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PowerPoint to aplikacja do tworzenia prezentacji multimedialnych, zawierajacych

tekst, grafike, wykresy i wiele innych elementéw. Stworzone w niej prezentacje sa
nieodtacznym elementem spotkan, targéw i konferencji; mozna je rdwniez wydrukowac
lub opublikowaé w formie witryny WWW. Znajomo$¢ PowerPointa jest dzi§ cennym
atutem na rynku pracy, a w wielu zawodach jest niemal niezbedna.

,PowerPoint 2003 PL. Cwiczenia” to podrecznik dla tych, ktérzy chca poznaé
od podstaw mozliwosci tej aplikacji. Wykonujac kolejne ¢wiczenia, poznasz
sposoby tworzenia prezentacji, umieszczania w niej kolejnych slajdéw

i elementéw multimedialnych oraz publikowania jej w réznych formatach.

e Instalacja programu;

» Podstawowe zasady pracy z PowerPointem;
* Operacje na plikach;

» Tworzenie slajdéw prezentacii;

» Wstawianie elementéw do slajdu;

¢ Gotowe uktady prezentacji;

e Tworzenie animacji;

e Zapis prezentacji w rdznych formatach.
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Edycja slajdow

Po uruchomieniu programu wigksza czgs¢ ekranu zajmuje pusty slajd z dwoma polami.
Jest to slajd tytutowy. Powinien zawiera¢ tytul prezentacji oraz podtytut.

Cwiczenie 3.1. —~ D

Aby wprowadzi¢ wilasciwe teksty w polach slajdu, wykonaj nastepujqce czynnosci:

1. Kliknij pole Kliknij, aby doda¢ tytut (rysunek 3.1).

Rysunek 3.1. l
Czysty slajd

tytutowy oraz slajd
2 wpisanym tytulem T —
i podtytutem Kliknij, aby dodac tytut

Zjawiska optyczne
Kliknij, aby dodaé podtytut
Barwne spektakle nieba

2. Wpisz tytul prezentacji.
3. Kliknij pole Kliknij, aby dodaé podtytut.
4. Wpisz podtytut prezentacji.

W podobny sposdb wprowadza si¢ teksty do pdl tekstowych w innych uktadach slajdow.
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Wstawianie nowych slajdow

Prezentacja ma sens jedynie wtedy, gdy zawiera wiele slajdéw. Jak juz wspomnielismy,
kolejne slajdy beda wyswietlane w trakcie prezentacji na osobnych ekranach.

Wstawienie nowego slajdu do prezentacji jest mozliwe za pomoca przycisku Nowy
slajd, widocznego w prawym goérnym rogu okna programu, na pasku formatowania (ry-

sunek 3.2).
Rysunek 3.2. MEE
P}”ZyCiSk wstawiania Wpisz pytanie do Pomocy w3

nowego Sla]du = | A - | = Projekt | ] Nowy slaid. ., |

'} Ukdad slajdu

® | ) | & Mowy slaid

Na ekranie pojawi si¢ nowy slajd. Podobnie jak w przypadku slajdu tytutowego, beda
na nim umieszczone puste pola tekstowe, ktére nalezy wypetni¢. Jednak nowy slajd wi-
doczny jest juz w innym ukladzie, nazywanym Tytul i tekst. W gornej czesci znajduje si¢
pole Kliknij, aby doda¢ tytul, w ktérym nalezy wpisac tytul biezacego slajdu, natomiast
ponizej — w polu Kliknij, aby doda¢ tekst — nalezy wpisa¢ wlasciwy tekst slajdu.

Taki uktad slajdu pojawia si¢ zawsze po kliknigciu przycisku Nowy slajd.

Cwiczenie 3.2. =D o

Aby wstawié slajd w innym ukladzie, wykonaj nastepujqce czynnosci:
1. Kliknij przycisk Nowy slajd, znajdujacy si¢ na pasku formatowania.
2. W oknie Zastosuj uklad slajdu wybierz jedna z miniaturek zdefiniowanych uktadéw

slajdu (rysunek 3.3).
RYSIIIIGI( 3.3. erPoint - [Prezentacjal]
Wstawienie Widok  WWskaw Format  Narzedzia  Pokaz slajdéw  Okno Pomoc Wpisz pytanie do Pomocy = | X
nowego slajdu e 0 R T e - AR <@ [l + 18 = | = | Nowgslaid.. B
z zastosowaniem ~ ' uktad slajdu i
uktadu
Kliknij, aby dodac tytut Zastosuj ukfad slajdu: .
Ukiady tekstu = |
+ Kliknij, aby dodad + Kliknij, aby dodac
tekst tekst ——

| Uklady zawartosci
Twbut i teksk Z-kolumnovey

E &
[y =

[ m ||
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Cwiczenie 3.3. —~DJ o

Oproécz uktadu slajdu Pusty kazdy inny uktad posiada pola, ktére nalezy wypetni¢, na
przyktad tekstem lub rysunkiem. Z tego wzgledu bardzo wazne jest, aby$ jeszcze przed
wstawieniem tresci do slajdu dokladnie przemyslat jego zawartos¢ i wybrat dla niego jak
najodpowiedniejszy uktad.

Oczywiscie zawsze mozesz doda¢ nowe pola do wybranego uktadu slajdu lub usunaé
istniejace, jednak tak zmodyfikowany slajd moze odbiega¢ wygladem od reszty pre-
zentacji. Staraj si¢ wigc modyfikowac aktualny uktad slajdu jedynie woéwczas, gdy jest
to konieczne.

Mozesz takze w kazdej chwili (nawet w przypadku wypehionego juz slajdu) zmieni¢ jego
uktad. Wystarczy, ze w oknie Zastosuj uklad slajdu wybierzesz inng miniaturke uktadu
slajdu.

Nie zawsze jednak okno Zastosuj uklad slajdu bedzie widoczne. Aby w takim przypadku

zmieni¢ ukiad slajdu, wykonaj nastepujqce polecenia:
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolny pasek.
2. 7 wyswietlonego menu wybierz pozycje Okienko Zadar (rysunek 3.4).

Rysunek 3.4.

Wyéwietlanje okna Parmoc — \Wpisz pytanie do Pomocy < X
. i arial s B r v e [FEl= == iz g | F A - Frojekt 1M sic.,

ukiadu sla]du el ‘ El S e A A b | Projekk ) Mowy slaj s

[i

Formatowanie _— ijukiad slajdu -] x

Wprowadzenie
Obraz

o Paomoc
w| okienkozadan . |l

Wyniki wyszukivania ]
Popravki |
Clipart

-~ Przybornik Formantdw
aby dodz s

Recenzja
Schowek
mysewarie |

SiedwWeb [
4 H A Poroc dio szahblor
nC « Klik Tabele | kravedzie - snen
3 Udostepniony obszar roboczy
Tworzenie konspekiu

teks aktualizacie dekumenty

Wisual Basic

Nowa prezsntacia

Wordart | Uklad slajdu

Snaglt Projekt slajdu

Prajekt slajdu - Schematy koloréw
Dostosuj. ..

Projekt slajdu - Schematy animacii

Animacia niestandardows

Przejscie slajdu

3. Z prawej strony ekranu pojawi si¢ Okienko Zadan. Jezeli jednak bedzie w nim
widoczna inna zawarto$¢, kliknij mata czarna strzatke ™, widoczng w prawym
gbérnym rogu, znajdujaca si¢ obok nazwy aktualnej zawartosci okna.

4. 7 wyswietlonej listy wybierz pozycje Ukfad slajdu.

9. Kliknij miniaturke uktadu slajdu, ktory chcesz zastosowa¢ dla aktualnie
edytowanego slajdu (rysunek 3.5).

Jezeli wprowadzites do slajdu wlasne pola, to ich rozmieszczenie si¢ nie zmieni. Modytikacja
uktadu slajdu dotyczy bowiem jedynie domysInie wstawianych pol w danym ukladzie slajdu.
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Rysunek 3.5.

Ta sama zawartosé
slajdu, lecz w innym
uktadzie

g
Tecza

n 53 fobarwne
koncentryczne fuki (koka)
zrajdujace sie po
przeciving] stronie nieba
niz Sofice. Zazwyczaj
widoczny jest jedynie

Tecza

= S3 to barwne koncentryczne tuki (koka) znajdujace sie po
przaciwne) stronie nieba niz Storce. Zazwycza widoczny
jest jedynie pierwszy tuk teczy o promieniu zewnetrznym
42.5°, (atwa czenvona na zewnatrz, fioletows
wewinatrz). Drugi fuk ma promien zewnatrzny 54° |
adwrdeang kolejnoét banw.

pierwszy tuk teczy

0 promieniy Zewnetrznym
42,5, (barwa czenwona
na zevmatrz, fioletowa
wewnatrz). Drugi fuk ma
promief Zeswnetrzny 54° |
achwrdicana kolejnost
banw,

Edycja pol tekstowych

Edycja pdl tekstowych przypomina prace z tekstem w edytorach tekstu (na przyktad
Microsoft Word 2003). Jezeli korzystasz z tego typu programu, to zauwazysz, ze pod-
stawowe polecenia edycyjne wykonuje si¢ identycznie.

Przypomnijmy w skrécie, ze wielkie litery wprowadza si¢, przytrzymujac wcisnigty na
klawiaturze klawisz Shift. Litery z polskimi znakami diakrytycznymi (takie, jak: a, ¢, ¢,
L n, 6, $, z, Z) uzyskujemy za pomoca prawego klawisza A/t, wcisnietego wraz z odpo-
wiednia litera. Na przyklad wcisnigcie kombinacji klawiszy 4/t+N spowoduje wyswie-
tlenie na ekranie litery ,,a”. Jedynym wyjatkiem jest polska litera ,,7”, ktéra uzyskamy
za pomoca kombinacji klawiszy Alt+X, gdyz zestaw Alt+Z jest przypisany literze ,,z”.
W analogiczny sposob uzyskujemy wielkie litery ze znakami diakrytycznymi. W tym
przypadku nalezy jednak przytrzymac rdwnoczesnie wceisnigte klawisze Shifi+Alt z od-
powiednim klawiszem. Na przyktad kombinacja klawiszy Shifi+Alt+a spowoduje wy-
$wietlenie na ekranie litery ,,A”.

Wprowadzony juz tekst mozesz zawsze usunac, wciskajac klawisz Backspace (czasami
oznaczany na klawiaturze strzatka skierowang w lewa strong «<—). Pamigtaj jednak o tym,
ze skasujesz w ten sposob znak umieszczony na lewo od kursora tekstowego (rysunek 3.6).

Rysunek 3.6. 3
W tym tekscie skasowana e 4—Backspace
zostanie litera ,, k” )

Oczywiscie nie zawsze litera, ktora bedziesz chcial skasowac, bedzie znajdowac sie na
koncu wpisanego tekstu, dlatego w innych przypadkach nalezy przesunaé potozenie
kursora tekstowego. Mozesz tego dokonaé za pomoca czterech klawiszy oznaczonych
strzatkami — w lewo «—, prawo —, w gore 1 oraz w dét |.

W programie Microsoft PowerPoint 2003 wszystkie teksty wprowadza si¢ w polach
tekstowych. Wiele ukltadow slajdow posiada juz okreslone potozenie takich pol (czgsto
z wprowadzonym juz tekstem typu K1iknij, aby doda¢ tekst). Wystarczy wtedy klik-
ng¢ takie pole i wpisa¢ wlasny tekst.
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Po kliknigciu pola tekstowego pojawi si¢ jego kontur z zaznaczonymi uchwytami roz-
miaru, umozliwiajacymi zmiang¢ potozenia i rozmiaru takiego pola (rysunek 3.7).

| Uktad slajdu v x

Rysunek 3.1.
Kontur i uchwyty
zmiany rozmiaru

2astosuj ukad slajdu:
~

Ukfady tekstu

=]
=l

Kliknij, aby dodac tytut

+ Kliknij, aby dodaé tekst /

Uchwyt zmiany rozmiaru

Kontur pola

Cwiczenie 3.4. —~DF o
Aby zmienié polozenie pola tekstowego, wykonaj nastepujqce czynnosci:
1. Kliknij pole tekstowe.
2. Wcisnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy na konturze pola.
3. Przeciagnij kursor myszy w nowe potozenie.

4. Zwolnij lewy przycisk myszy.

Cwiczenie 3.5. — 2 o

Aby zmienié rozmiar pola tekstowego, wykonaj ponizsze czynnosci:
1. Kliknij pole tekstowe.

2. Aby zmieni¢ szeroko$¢ pola, ztap za uchwyt zmiany rozmiaru umieszczony z prawej
badz lewej strony konturu (rysunek 3.8).

Rysunek 3.8. L9 1 7
Zmiana rozmiaru v /
pola tekstowego - Pole tekstowe 5

7 ’
%’ 4 ‘é

3. Przeciagnij uchwyt w wybranym kierunku i zwolnij lewy przycisk myszy.

4. Aby zmieni¢ wysokos¢ pola, ztap za uchwyt zmiany rozmiaru umieszczony u gory
badz u dotu konturu.

9. Przeciagnij uchwyt w wybranym kierunku i zwolnij lewy przycisk myszy.
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6. Aby zmieni¢ rdéwnoczesnie wysokos¢ i szerokos¢ pola, ztap za uchwyt zmiany
rozmiaru umieszczony w jednym z naroznikéw konturu.

1. Przeciagnij uchwyt w wybranym kierunku i zwolnij lewy przycisk myszy.

Tekst w polu tekstowym moze by¢ sformatowany wedlug Twoich upodoban. Zmian tych
dokonuje si¢ za pomoca odpowiednich przyciskéw na pasku formatowania. Jezeli zmie-
nisz sposob formatowania, to zostanie on zastosowany dla tekstu, ktéry dopiero zaczniesz
wpisywac. Mozesz takze zmieni¢ wyglad tekstu juz wpisanego, ale w tym przypadku
trzeba go najpierw zaznaczy¢.

Cwiczenie 3.6. -2 o

Aby zaznaczy¢ fragment tekstu, wykonaj ponizsze polecenia:
1. Kliknij pole tekstowe.
2. Umies$¢ kursor myszy przed znakiem, ktory chcesz objaé zaznaczeniem.
3. Wciénij i przytrzymaj lewy przycisk myszy.
4. Przeciagnij kursor myszy w prawo, zaznaczajac znaki i wyrazy.
9. Przeciagnij kursor myszy w dot, zaznaczajac cate wiersze.

6. Zwolnij lewy przycisk myszy.

Cwiczenie 3.7. —~DJ o

Zmiany rozmiaru i kroju dokonasz w ponizszy sposob:
1. Zaznacz odpowiedni fragment tekstu.

2. Na pasku formatowania rozwin liste Czcionka (rysunek 3.9).

Rysunek 3.9. =R R N N - Fcliocn oo 2z i3 | EERLEL
Zmiana . & Verdana ! j
formatowania :Idome

T SFH clegitone
Sfragmentu tekstu i EFA Voo

% Times New Roman

T Arfal Unicode MS

% Batang

# IS5 Mincho -

Zmiana |[QYQIEIRIATL tekstu

3. Wybierz jedna z dostepnych czcionek, klikajac jej nazwe.
4. Na pasku formatowania rozwin liste Rozmiar.

9. Wybierz jeden z dostgpnych rozmiarow.
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Cwiczenie 3.8. — > o
Zmiane stylu czcionki dokonasz, wykonujqc ponizsze polecenia:

1. Zaznacz odpowiedni fragment tekstu.

2. Na pasku formatowania kliknij przycisk Pogrubienie, aby pogrubic tekst
(rysunek 3.10).

Rysunek 3.10.
Rézne style tekstu Tekst Zwykl'y

Tekst pogrubiony B
Tekst pochylony i
Tekst podkreslony u
Tekst z cieniem s

3. Na pasku formatowania kliknij przycisk Kursywa, aby pochylié¢ tekst.
4. Na pasku formatowania kliknij przycisk Podkresienie, aby uzy¢é podkreslenia.

9. Na pasku formatowania kliknij przycisk Cier, aby zastosowac cien dla tekstu.

Cwiczenie 3.9. =D o

Mozesz takze zastosowac rozne sposoby wyréwnania tekstu w polu tekstowym. W tym
celu wykonaj ponizsze cwiczenia:

1. Kliknij odpowiednie pole tekstowe.

2. Na pasku formatowania kliknij przycisk Akapit z lewej, aby wyréwnac tekst
do lewej krawedzi pola tekstowego (rysunek 3.11).

I;gsn!lek 3'1_1'[ st Ten tekst zostat | Ten tekst zostat : Ten tekst zostat
WJ; :)Olzwtl:/:lslfo;ymu ‘wyréwnany do lewej | wysrodkowany | wyréwnany do prawej
krawedzi pola | pomiedzy krawedziami | krawedzi pola
‘tekstowego : pola tekstowego ! tekstowego

Iy
Ml
Ml

3. Na pasku formatowania kliknij przycisk Akapit wysrodkowany, aby wysrodkowa¢
tekst pomiedzy krawedziami pola tekstowego.

4. Na pasku formatowania kliknij przycisk Akapit z prawej, aby wyréwnac tekst
do prawej krawedzi pola tekstowego.
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Opisalismy juz, ze podczas wstawiania nowego slajdu mozna zastosowac¢ do niego jeden
z gotowych uktadéw. Wigkszos¢ z tych gotowych uktadow slajdow pozwala na wsta-
wienie do slajdu nie tylko pol tekstowych, ale i innych obiektow.

Uklady te posiadaja charakterystyczne miniaturki z czterema matymi rysunkami. Wybie-
rajac jeden z takich uktadow, decydujemy, czy na slajdzie ma zosta¢ umieszczony takze
tekst, a takze ile roznych obiektow bedziemy chcieli i jakim uktadzie umiescic.

Na rysunku 3.12 wybrano uklad slajdu o nazwie Tytuf i zawartosé. W jego goérnej czesci
znajduje si¢ pole tekstowe bedace tytulem slajdu. Ponizej umieszczono pole zawartosci.
Na slajdzie oznaczone jest ono w postaci prostokata z szeScioma ikonami charaktery-
zujacymi typ wstawianego obiektu oraz z tekstem Kliknij ikone, aby dodaé zawartosé.

Rysunek 3.12. 2 Eukladslajdu - x

Uktad slajdu 5

z tytulem Kliknij, aby doda¢ tytut Zastosuj uklad shajd: _

I zawartosciq i || ——
=T _Eﬂ%« |_11‘é23 LG8

Tytuti zawartosc|

3] a™a &=
s

Kliknij ikone. aby dodaé zawartosé

Bez wzgledu na to, jaki uklad slajdu z zawartoscia zostanie wybrany, mamy mozliwos¢
wstawienia szesciu rodzajow zawartosci:

¢ || Wstaw tabele — pozwala na wstawienie do slajdu tabeli o dowolnej liczbie
kolumn i wierszy,

¢ [&ll| Wstaw wykres — umieszcza na slajdzie wykres, z mozliwo$cia wprowadzenia
wlasnych wartosci,

+ [&l] Wstaw clipart — umieszcza na slajdzie rysunek (clipart) wybierany z biblioteki
klipartow, zainstalowanych razem z calym pakietem Microsoft Office 2003,

|| Wstawianie obrazu — otwiera okno Wstawianie obrazu, umozliwiajace
przegladanie zawartosci folderéw i wybranie odpowiedniego rysunku zapisanego
na dysku,

<> Wstaw diagram lub schemat organizacyjny — pozwala na umieszczenie
diagramu badz schematu organizacyjnego i wypetnienie go wlasnymi danymi,

<> Wstaw klip multimedialny — umieszcza na slajdzie klip multimedialny wybierany
z biblioteki klipow, zainstalowanych razem z caltym pakietem Microsoft Office 2003.

Opiszemy teraz, w jaki sposob mozna wykorzysta¢ na swoich slajdach poszczegdlne obiekty.
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Tahele

Cwiczenie 3.10. — D J o

Aby wstawié do slajdu tabele, wykonaj ponizsze kroki:
1. Wybierz uktad slajdu z zawartoscia.
2. Na slajdzie kliknij ikong tabeli (=],
3. W polu Liczba kolumn wpisz, z ilu kolumn ma sktada¢ si¢ tabela (rysunek 3.13).

Rysunek 3.13. Wstawianie tabeli  [X)

0/[{)}’1? wstawiania Liczba kolumn:
tabeli B s
Liczba wierszy:

2 sl

4. W polu Liczba wierszy wpisz, z ilu wierszy ma sktada¢ si¢ tabela.
9. Kliknij przycisk OK.
Do slajdu zostanie wstawiona tabela z podana liczba kolumn i wierszy. Zajmie ona cale

pole przeznaczone na zawarto$¢. Wstawianie tekstu do poszczegdlnych komorek tabeli
mozemy wykona¢ poprzez kliknigcie wlasciwej komorki i wpisanie tekstu.

Po wstawieniu kazda z tabel moze by¢ w dowolny sposob sformatowana. Umozliwia to
specjalny pasek Tabele i krawedzie, ktory pojawia si¢ na ekranie za kazdym razem, gdy
zaznaczona jest tabela.

Cwiczenie 3.11. —~DJ o

Kazda z komdrek tabeli moze zostaé podzielona na wiekszq liczbe komorek. W tym
celu nalezy:

1. Wybra¢ na pasku Tabela i krawedzie przycisk Rysuj tabele (rysunek 3.14).

R e monsie——————— [
Drzielenie R —— A R

—_—

komdrek tabeli Tebela~ | 4 & |[Sl] =] (| HF
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Cwiczenie 3.12. — D J o

Rysunek 3.15. ,

Laqczenie komérek ] — R A I ;

poprzez usuniecie i Tebela~ | 4 & |1]= 1= | OF T

zbednych krawedzi e

2. Umiesci¢ kursor myszy na krawedzi tabeli, ktora ma zosta¢ podzielona
(na ekranie kursor myszy zostanie wyswietlony w postaci ikony otowka).

3. Wcisnac lewy przycisk myszy i, ciagle go przytrzymujac, przesuna¢ do przeciwleglej
krawedzi komorki (rysowana linia pojawi si¢ w postaci przerywanej).

4. Zwolni¢ lewy przycisk myszy.
9. Wykona¢ punkty od 2. do 4., aby dokona¢ dalszego podziatu.
6. Wylaczy¢ na pasku Tabela i krawedzie przycisk Rysuj tabele.

Na rysunku 3.14 pokazano mozliwe podziaty komérek w pionie, poziomie oraz na ukos.

Gdy zaistnieje koniecznos¢ polqczenia sqsiadujqcych ze sobq komorek, wykonaj naste-
pujqce kroki:

1. Wybierz na pasku Tabela i krawedzie przycisk Gumka (rysunek 3.15).

AR RO R R NG
2w

2. Przesun kursor myszy na krawedz do usunigcia.

3. Wciénij i zwolnij lewy przycisk myszy.

4. Wykonaj punkty od 2. do 3., aby potaczy¢ ze soba inne komorki.
9. Wylacz na pasku Tabela i krawedzie przycisk Rysuj tabele.

Na rysunku 3.15 pokazano polaczenie dwoch komorek w poziomie oraz dwoch komorek
W pionie.
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Cwiczenie 3.13. — =D J ..

Styl, szerokosc i kolor krawedzi tabeli mozesz zmienic, wykonujqc ponizsze polecenia:

1. Rozwin na pasku Tabela i krawedzie liste Styl obramowania (rysunek 3.16).

Rysunek 3.16.
Przyktady réznych
styli obramowania

2. Wybierz z listy interesujacy Cig styl obramowania.

3. Rozwin na pasku Tabela i krawedzie liste Szerokosé¢ krawedzi.

4. Wybierz z listy odpowiednia szerokos$¢ krawedzi, podana w punktach.
9. Wybierz na pasku Tabela i krawedzie przycisk Kolor krawedzi.

6. Wybierz z rozwinigtej listy kolor krawedzi.

1. Przesun kursor myszy na krawedz, ktora chcesz zmienic, i kliknij ja lewym
przyciskiem myszy.

8. Powtorz punkty od 1. do 7. dla innej krawedzi.

Cwiczenie 3.14. — D o

Nie wszystkie krawedzie komorek tabeli muszq by¢ widoczne. Jezeli cheesz, aby tabela za-
wierala okreslonq liczbe komorek, lecz chcialbys zarazem, aby niektore z nich nie mialy
widocznego obramowania, wykonaj ponizsze kroki:

1. Wskaz komorke (lub zaznacz kilka komorek) tabeli, w przypadku ktorej chcesz
zmieni¢ sposob wyswietlania krawedzi.

2. Na pasku wlasciwosci wybierz z pol Styl obramowania, Szerokosé krawedzi
oraz Kolor krawedzi styl krawedzi (jezeli bedziesz chcial wybraé¢ niewidocznosé
dla wszystkich krawedzi komoérki, mozesz pomina¢ ten punkt).

3. Rozwin na pasku Tabela i krawedzie liste Wszystkie krawedzie, klikajac strzatke
umieszczong z prawej strony przycisku (rysunek 3.17).
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Rysunek 3.11.

Tabela z kilkoma
niewidocznymi
krawedziami komaorek

e e e i

4. Wybierz z listy ikong symbolizujaca, ktore krawedzie maja by¢ wyswietlane,
a ktore maja by¢ niewidoczne.

Cwiczenie 3.15. —~DJ ..

Kolor wypelnienia komorek mozesz zmieni¢, wykonujqc ponizsze ¢wiczenie:

1. Wskaz komorke (lub zaznacz kilka komorek) tabeli, w przypadku ktorej cheesz
zmieni¢ kolor wypelnienia.

2. Rozwin na pasku Tabela i krawedzie liste Kolor wypetnienia (rysunek 3.18).

Rysunek 3.18. e
Komorlg tabeli A —— | okl e vl } :
wypetnione i T T T —

rdz'nymi kolorami S b~ | I == Brak wypemienia

Automatyczny

EEEEN
-

Wiece] kolordw wypelnienia. ..

Efekty wypeknienia...

L,V///////////////////////////////////////////////////AOV///////////////////////////////////////////////////Aé

3. Wybierz z listy jeden z dostgpnych koloréw.
4. Aby wybrac kolor niedostepny na liscie, wybierz pozycje Wiecej koloréw wypeltnienia.

9. Na palecie kolorow wybierz odpowiedni kolor.
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Gwiczenie 3.16. — D J .

Jezeli wstawiajqc tabele, Zle okreslites liczbe kolumn lub wierszy, mozesz usunqé zbedne
elementy:

1. Wskaz komorke znajdujaca sie¢ w kolumnie lub wierszu, ktdry chcesz usunag.
2. Rozwin na pasku Tabela i krawedzie liste Tabela (rysunek 3.19).

hsmekds. | ere—
Usuniecie zbednych shticbancde X

| o] o x| 2 - Dot

kolumn lub wierszy

T Wstaw tabele. ..

”"'I, Wstaw kolumny do lewej

I,'*'I Wstaw kolumny do prawe]

3| Wstaw wiersze powyzej

\Wstaw wiersze poniej

Usun kolumny

e

| Usuri wiersze

3. Wybierz z listy — w zaleznosci od potrzeby — pozycje Usur: kolumny lub Usun wiersze.

Cwiczenie 3.17. —~DJ o

Jezeliw tabeli znajduje sie zbyt mato wierszy lub kolumn, mozesz wstawi¢ nowe elementy:

1. Wskaz komorke znajdujaca sie¢ w kolumnie lub wierszu, ktéry ma sasiadowac
ze wstawianym wierszem badz kolumna.

2. Rozwin na pasku Tabela i krawedzie liste Tabela (rysunek 3.19).

3. Wybierz z listy — w zaleznosci od potrzeby — pozycje Wstaw kolumny do lewej,
Wstaw kolumny do prawej, Wstaw wiersze ponizej badz Wstaw wiersze powyzej.

Gwiczenie 3.18. — D J ..

Tekst w komdrkach mozesz dosunqgé do jednej z krawedzi komorki. Przesuniecie do lewej
badz prawej strony wykonasz za pomocq przyciskow wyréwnywania tekstu (co opisalismy
Jjuz w przypadku formatowania tekstu). Istnieje jednak mozliwos¢ wyréwnania takze tekstu
w pionie. W tym celu wykonaj ponizsze kroki:

1. Wskaz komorke (lub zaznacz kilka komdrek) tabeli, w ktorych znajduje sig tekst
do wyréwnania.

2. Wybierz na pasku Tabela i krawedzie — w zalezno$ci od potrzeby
— przycisk Wyréwnaj do gory, Wysrodkuj pionowo lub Wyrownaj do gory.

Cwiczenie 3.19. — D J ..

Zawsze po wstawieniu tabeli szerokosci kolumn sq identyczne. Podobnie jednakowa jest wy-
sokos¢ wierszy. Mozna to jednak w prosty sposob zmienié, wykonujqc ponizsze czynnosci:

1. Aby zmieni¢ szeroko$¢ kolumny, ustaw kursor myszy na jednej z pionowych
krawedzi tabeli.



36 PowerPoint 2003 PL. Gwiczenia

2. Chwy¢ krawedz lewym przyciskiem myszy i przesun ja w zadane polozenie
(rysunek 3.20).

Rysunek 3.20. e ——
Tmiana szerokosci g
kolumny Bl —— = 1o s @l ot

T == e

3. Zwolnij lewy przycisk myszy.

W analogiczny sposéb mozna zmieni¢ wysokos$¢ wiersza. W typ przypadku nalezy chwyci¢
i przeciagna¢ jedna z poziomych krawedzi.

Gwiczenie 3.20. — D F ..

Po zmianie szerokosci kolumn lub wysokosci wierszy czesto bardzo trudno bedzie recz-
nie przywrocic wszystkim jednakowy rozmiar. Mozesz to jednak zrobi¢ w prosty sposob,
postepujqc wedlug ponizszych krokow:

1. Zaznacz komorki wchodzace w sktad kolumn, w przypadku ktorych cheesz ustawic
jednakowe szerokosci (rysunek 3.21).

Rysunek 3.21.
Rownomierne
roztozenie kolumn

H.l

Tabela - |

Rozidz kolumny réwnomiernie

T P,

2. Wybierz na pasku Tabela i krawedzie przycisk Rozléz kolumny réwnomiernie.
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W podobny sposéb ustalisz jednakowa wysokos¢ wierszy. W takim przypadku nalezy
jednak zaznaczy¢ komorki odpowiednich wierszy i wybraé przycisk Roziéz wiersze réw-
nomiernie.

Wykresy

Program Microsoft PowerPoint 2003 umozliwia utworzenie wykresu na podstawie
wprowadzonych danych. Aby wstawi¢ wykres, po wybraniu uktadu slajdu z zawarto-
$ciq nalezy wybra¢ ikone Wstaw wykres [}, znajdujaca sie na slajdzie. Na slajdzie zo-
stanie umieszczony przyktadowy wykres oraz pojawi sie okno arkusza danych, umozliwiaja-
ce modyfikacj¢ danych, na bazie ktdérych jest tworzony wykres. Wykres mozna dostosowac
do wlasnych potrzeb.

Cwiczenie 3.21. —~DF o

Aby zmieni¢ liczbe kolumn lub wierszy na wykresie, wykonaj ponizsze polecenia:

1. W oknie arkusza danych kliknij nagtéwek kolumny prawym przyciskiem myszy

(rysunek 3.22).
Rysunek 3.22. & ppt52E [Od
Wstawianie nowej | 7] A B o D E E A
1. Kw 2. Kw 3. Kw 4. Kw Catly rok | Wytni
kolumny danych 1_an|Wsch. 2 7 80 32 159 (I -y oo
2 _mfl|7ach. 25 30 10 10 105 .
77777777777 3 afl|pin. 45,9 20 15 20 95,9 [l = Ve
% = | | & Wstaw I |
160 = A Usa
(2 WyczysE zawartose
140 Liczba...
120 A Czdonka...
100 1 Szerokos kolumny...
20 OWsch.
B Zach.
@ Pin.
1. Kw 2. Kw 3. Kw 4. Kw Caty rok

2. 7 rozwinigtej listy wybierz Wstaw, aby wstawi¢ nowy pusty wiersz na lewo
od zaznaczonego.

3. Z rozwinietej listy wybierz pozycje Usun, by usuna¢ wybrany wiersz.

W podobny sposéb mozna wstawi¢ wiersz. Nalezy jednak w tym przypadku kliknaé
prawym przyciskiem myszy naglowek wiersza i wybra¢ odpowiednie polecenie.
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Cwiczenie 3.22. — D F .-

Aby zmienié wartosci na wykresie, wykonaj ponizsze czynnosci:
1. W oknie arkusza danych kliknij komdrke z opisem serii danych.
2. Wpisz wiasny opis serii danych.
3. W oknie arkusza danych kliknij komorke z wartoscia.

4. Wpisz whasng wartos¢.

Oprécz wprowadzania wlasnych wartosci, ktore zostang zaprezentowane na wykresie,

mozemy dostosowac takze jego wyglad do wiasnych upodoban.

Cwiczenie 3.23. —~DJ ..

Aby zmienié kolor tla wykresu i jego obramowanie, wykonaj ponizsze czynnosci:

1. Szybko kliknij dwukrotnie obszar wykresu.

2. W obszarze Obramowanie zaznacz pole Niestandardowe (rysunek 3.23).

Rysunek 3.23.

Okno formatowania

obszaru wykresu

Obszar

() Automatyczny
(O Brak

EEEEEENEE
EEEEEEEE
oom EEEEN
kolor: | Automatyezny v M im

Styl: |

&

Grubosé: | vri = =
Clgien | B I N
m EENE

od Efekty wypelnienia...

T.Rw Z. Rw 3. Rw 4. Kw

o
1

OWsch.
B Zach. m
H Pin.

3. Rozwin liste Styl i wybierz styl obramowania.
4. Rozwin liste¢ Kolor i wybierz kolor obramowania.

9. Z listy Grubosé wybierz grubo$¢ obramowania.

6. Zaznacz pole Cien, by nada¢ obramowaniu efekt rzucanego cienia.

1. W obszarze Obszar zaznacz kolor tla wykresu.

8. Kliknij przycisk OK.
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Cwiczenie 3.24. D F o

Zmieni¢ mozna takze krdj i styl czcionki uzytej w opisach wykresu. W tym celu nalezy
wykona¢ nastepujqce kroki:

1. Szybko kliknij dwukrotnie obszar wykresu.
2. W oknie Formatowanie obszaru wykresu wybierz zakltadke Czcionka (rysunek 3.24).

Rysunek 3.24.
Wybor kroju
. . . - £ 5T | =
=
! Sty lu czcionki Formatowanie obszaru wykresu lij 20.4
e 31,6
Desenie |~Czdunka: | 139
Czcionka: Styl czdonki: Rozmiar:
| Arial | Pogrubiony | | 13 |
| " AmerType Md BT A [Normalny [z &
Amy % Kursywa !1-1 =
T EET— | s |
(ST | |Pogrubiona fursywa | [FENE |
Podkreslenie: Kolor: Tho:
Bez podkredlenia v |aumomatycny (v | [automatyczne v
Efekty Podglad %
[] Przekreslenie
ks giry | AaBbCcYyZz _|
[ tndeks dolny OWsch.
Autoskalowanie W Zach.
To jest czoionka TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na E Pin.
drukarce.
oo B W W

1. Kw 2. Kw 3. Kw 4. Kw

1%
7

3. Z listy Czcionka wybierz interesujacy Cig kroj czcionki.
4. 7 list Styl czcionki wybierz odpowiedni styl.
9. Wybierz rozmiar czcionki z listy o tej samej nazwie.

6. Mozesz takze nada¢ Podkreslenie, Kolor i Tlo w odpowiadajacych im nazwami
listach rozwijanych.

1. W obszarze Efekty mozesz wybraé Przekreslenie, Indeks gorny oraz Indeks dolny.

8. Zatwierdz zmiany przyciskiem OK.

Gwiczenie 3.25. — D F o

Zmiana wyglqdu serii danych na wykresie jest mozliwa w wyniku wykonania nastepujqcych
czZynnosci:

1. Szybko kliknij dwukrotnie seri¢ danych, ktora chcesz zmienic.

2. W zakladce Desenie wybierz kolor serii danych, postepujac jak w ¢wiczeniu 3.23
od punktu 2. do 7.

3. Wybierz zaktadke Ksztalt (rysunek 3.25).
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Rysunek 3.25. Formatowanie serii danych
Zmiana wygladu
.. yela | Desenie | Etykiety danych || Opge |
serii danych
Ksztalt kolumny

4. Wybierz jeden z szesciu dostgpnych ksztaltow kolumny.
9. Wybierz zaktadke Etykiety danych.

6. Przy opisach Nazwa serii, Nazwa kategorii oraz Warto$é zaznacz te pola,
z ktorych dane maja si¢ pojawi¢ na wykresie.

1. Zatwierdz zmiany przyciskiem OK.

Gwiczenie 3.26. — D J .-

Jezeli nie odpowiada Ci typ wykresu, mozesz go zmienié, postepujac wedlug ponizszych
polecen:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy seri¢ danych (rysunek 3.26).

Rysunek 3.26. p
Wybor typu wykresu T —— e —— B _m| C D b E
o | Ry

B
Typ wykresu: odtyp wykresu: - 274 90 20,4
‘M Kolumnowy A
‘E Shupkowy
| Liniowy
‘ Jp Jrotowy

L XY (Punktowy)
y Varstwoury

‘ 3 Piersceniowy
|y Ry

| @@ Powierzchriony 20,4

s Babelkony 3

Opge

fowy z wizualnym efektem 3-W,

[] Formatowanie domygine

[ acinij i przytrzymai, aby zobaczyé praykiad |

et s oy s
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2. 7 rozwinigtej listy wybierz pozycje Typ wykresu.
3. Z listy Typ wykresu wybierz odpowiedni typ wykresu.
4. 7 listy Podtyp wykresu wybierz jedna z odmian wybranego typu.

9. Zatwierdz zmiany przyciskiem OK.

Niestety nie wszystkie typy wykresow mozna zastosowac dla kazdej serii danych. Nie-
ktére z nich wymagaja podania dosy¢ specyficznych wartosci w okreslonym uktadzie.
Moze wigc si¢ zdarzy¢, ze wybrany przez Ciebie typ wykresu nie bedzie odpowiednio
prezentowal wprowadzonych przez Ciebie wartosci. W takim przypadku powiniene$
wybra¢ inny Typ wykresu, ewentualnie inny Podtyp wykresu. Na rysunku 3.27 pokazano
przyktadowe cztery typy oraz ich reprezentacje w postaci wykresow.

Rysunek 3.21.
Przyktadowe cztery
typy wykresow

Wl =

- .._.-—-
El=E__|

‘ i [ R —

T T

z_
o 50 100 150 200

Kliparty

Kliparty sa rysunkami instalowanymi razem z programami pakietu Microsoft Office 2003.
Sa doskonatym sposobem urozmaicenia slajdéw, na ktérych znajduje si¢ duzo tekstu.

Gwiczenie 3.21. — D J ..

Aby wstawié do slajdu klipart, postepuj zgodnie z ponizszymi krokami:
1. Wybierz ukiad slajdu z zawartoscia,
2. Na slajdzie kliknij ikong Wstaw clipart (rysunek 3.28).
3. W oknie Wybierz obraz odszukaj odpowiedni rysunek.
4. Kliknij go.
9. Wstaw rysunek do slajdu, klikajac przycisk OK.

Mozesz zmieni¢ rozmiar i potozenie kazdego ze wskazanych klipartow, tak aby dopasowac
jego umiejscowienie do tekstu znajdujacego si¢ na slajdzie.
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Rysunek 3.28.

Wstawianie klipartu

j uklad stajdu:
Uktady teksty

B

Wybierz obraz

Wyszukaj tekst: ‘ ‘[ Przejd# J

Kliknij, a &l L=

Cwiczenie 3.28. — -2 .-

Aby zmieni¢ rozmiar i polozenie klipartu, wykonaj ponizsze polecenia:

1. Wskaz klipart, klikajac go jednokrotnie.

2. Aby zmieni¢ szeroko$¢ rysunku, ztap za uchwyt zmiany rozmiaru umieszczony
z prawej badz lewej strony obrazka (rysunek 3.29).

Rysunek 3.29. =
Zmiana potozenia : :
clipartu; zaznaczono | Kliknij, aby dodac tytut
strzatki zmiany ; ;
rozmiaru T =l
przy uchwytach L
Uktady zawartosci
m 8
by 2
H & ([ |2%|ES
LB = ||| s

& 2] & 2

3. Przeciagnij uchwyt w wybranym kierunku i zwolnij lewy przycisk myszy.

4. Aby zmieni¢ wysoko$¢ rysunku, ztap za uchwyt zmiany rozmiaru umieszczony
u géry badz u dohu klipartu.

9. Przeciagnij uchwyt w wybranym kierunku i zwolnij lewy przycisk myszy.

6. Aby zmieni¢ rdwnoczesnie wysokos¢ i szerokos¢ klipartu, ztap za uchwyt zmiany
rozmiaru, umieszczony w jednym z naroznikdéw rysunku.
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1. Przeciagnij uchwyt w wybranym kierunku i zwolnij lewy przycisk myszy.
8. Aby zmieni¢ polozenie klipartu, chwy¢ rysunek lewym przyciskiem myszy.
9. Przeciagnij kursor myszy w wybrane miejsce.

10. Zwolnij lewy przycisk myszy.

Gwiczenie 3.29. D F ..

Oprocz zmiany rozmiaru i polozenia rysunki mozna obracaé. W tym celu wykonaj ponizsze
Cwiczenie:

1. Kliknij rysunek jednokrotnie.

2. Chwy¢ lewym przyciskiem myszy uchwyt obrotu, oznaczony matym zielonym
koétkiem nad rysunkiem (rysunek 3.30).

Rysunek 3.30. |
Klipart przed Kliknij, aby dodag tytut —
obréceniem 5

i po wykonaniu e
tej operacji

3. Przesun kursor myszy, wykonujac ruch po okregu.
4. Zwolnij lewy przycisk myszy.

Czesto zdarza sig, ze poszukujemy konkretnego klipartu ilustrujacego tekst znajdujacy sie
na slajdzie. W takim przypadku mozna skorzysta¢ z udostepnionej wyszukiwarki klipartow.

Cwiczenie 3.30. —- 2

Aby wyszuka¢ klipart spetniajqcy okreslone kryteria, wykonaj ponizsze éwiczenie:
1. Wybierz uktad slajdu z zawartoscia.
2. Na slajdzie kliknij ikong Wstaw clipart (rysunek 3.31).
3. W polu Wyszukaj tekst wpisz szukana fraze.
4. Kliknij przycisk Wyszukaj.
9. W oknie Wybierz obraz odszukaj odpowiedni rysunek.



1

PowerPoint 2003 PL. Gwiczenia

Rysunek 3.31.
Wyszukiwanie
klipartu spetniajacego
okreslone kryteria

Kliknij, aby

Wybierz obraz

Wyszukaj tekst: [lyiaty

Impaortuj...

6. Kliknij wybrany rysunek.

1. Wstaw rysunek do slajdu, klikajac przycisk OK.

Obrazy

Oprocz klipartow do slajdéw mozna wstawiaé obrazy. W praktyce rozroznienie jednych
od drugich moze by¢ nastepujace: te pierwsze wybieramy z zainstalowanej biblioteki kli-
partéw razem z pakietem Microsoft Office 2003, natomiast te drugie sa rysunkami, ktdre
uprzednio samodzielnie zapisalisSmy w okre$lonych folderach na naszym dysku.

Cwiczenie 3.31. —~DJ o

Aby wstawic¢ obraz do slajdu, wykonaj ponizsze ¢wiczenie:

1. Wybierz uktad slajdu z zawartoscia.

2. Na slajdzie kliknij ikong Wstawianie obrazu (rysunek 3.32).

Rysunek 3.32.

Wstawianie obrazu

Wstawianie obrazu

smkojw: | () TR

v| @ @@ X Cu - Narzedria-

Pulpit Chata w polu Gdra lodowa

Moje biezace < < ] y

dokumenty 3 ;"f._
Fr | : :
@

Park Yosemite

Moje dokumenty H- i
F= = B
M6; kompute . ‘
i it Promienie §wietine Preykiad Przykiadowe abrazy Pustynia
- v
‘}g Nazwa pliku: | "l
Moje miejsca

sieciowe Pliki typu: |Wszysﬂﬂe obrazy

1
| Anuluj ]
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3. W oknie Wstawianie obrazu rozwin list¢ Szukaj w i wybierz folder,
w ktorym zapisates$ obraz do wstawienia.

4. Kliknij miniaturke obrazu, widoczng posrodku okna.

9. Wstaw obraz do slajdu, klikajac przycisk Wstaw.

Wszystkie czynnosci zwigzane ze zmiang rozmiaru i potozenia obrazéw wykonuje sig¢
identycznie, jak w przypadku klipartow. Wystarczy jednokrotnie kliknaé obraz — pojawia
si¢ wtedy uchwyty. Poniewaz czynnosci te zostaly juz opisane wczesniej, nie bedziemy
ich przytacza¢ ponownie.

Diagramy i schematy organizacyjne

Diagramy i schematy organizacyjne dostgpne w programie pozwalaja na przedstawienie
zaleznosci pomigdzy okreslonymi danymi. Ze wzgledu na ich przejrzysto$¢ znacznie
latwiej zorientowac si¢ w okreslonych zaleznosciach niz w przypadku korzystania jedynie
Z opisu.

Gwiczenie 3.32. D J ..

Aby wstawi¢ do slajdu diagram lub schemat organizacyjny, postepuj zgodnie z ponizszymi
krokami:

1. Wybierz ukiad slajdu z zawartoscia.
2. Na slajdzie kliknij ikong Wstaw diagram lub schemat organizacyjny (rysunek 3.33).

Rysunek 3.33.
Wstawianie
diagramu

Kliknij, aby dodaé tytut

i Galeria diagramdw

Wybierz typ diagramu:

) A &
Schemat organizacyiny
Shuzy do pokazywania relacji hierarchicznych

3. W oknie Galeria diagramu wybierz odpowiednia miniaturke jednego z sze$ciu
dostepnych typéw diagramu.

4. Kliknij przycisk OK.
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Jak juz wspomnielismy, istnieje sze$¢ roznych typow diagramow, dlatego tez ich tworzenie
omowimy doktadniej na bazie jednego z nich, a mianowicie Schematu organizacyjnego.

Schemat organizacyjny umozliwia przedstawienie relacji typu pracodawca-podwtadny.

Cwiczenie 3.33. —- 2

Aby wstawié¢ do slajdu schemat organizacyjny, postepuj zgodnie z ponizszymi krokami:
1. Wykonaj z poprzedniego ¢wiczenia punkty od 1. do 2.
2. Wybierz w oknie Galeria diagramu miniaturke schematu organizacyjnego.

3. Kliknij odpowiednie pole schematu organizacyjnego (rysunek 3.34).

Rysunek 3.34. , T G N
Wypetniony schemat & Wstaw ksztatt - | Uklad = | Wybierz = | Dopasu) tekst 72| 55% -
organizacyjny 7 7 7
Dyrektar
5
V-ce Dyrektor V-ce Dyrektor V-ce Dyrektor
ds. marketingu ds. zatrudnienia ds. sprzedazy

4. Wpisz whasciwy tekst.
9. Powtarzaj punkty od 3 do 4 dla pozostatych pol.

Najczesciej jednak zdarza sig, ze liczba pdl schematu organizacyjnego nie odpowiada
naszym potrzebom. Dlatego tez czesto konieczne jest wstawienie nowych pol lub usu-
nigcie istniejacych.

Cwiczenie 3.3, — D J ..

Aby wstawié do schematu organizacyjnego nowe pola, wykonaj ponizsze cwiczenie:

1. Kliknij lewym przyciskiem myszy pole, w stosunku do ktérego bedziesz wstawiat
nowe pole.

2. Na pasku Schemat organizacyjny kliknij przycisk Wstaw ksztalt (rysunek 3.35).

3. Z rozwinigtej listy wybierz typ zaleznosci nowego pola.
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Rysunek 3.35.
Wstawianie nowego
pola do schematu
organizacyjnego

Schemat organizacyjny
Wstaw ksztalt - || Uklad - | Wybierz ~ | Dopasuj tekst 7% |63%

e s~ Podwiadny

4| Wspdipracownik Dyrektor
=i | Asystent

V-ce Dyrektor
ds. marketingu
ASYSTENT

PODVWEADNY

|N5PﬁLPRACOWNIﬂ e yiedor

ds. sprzedazy

s u]

Istnieja trzy rodzaje zaleznosci pdl do wstawienia (rysunek 3.35):

¢ Podwladny — nowe pole zostanie wstawione ponizej pola zaznaczonego z pionowa
kreska zalezno$ci.

“» Wspdtpracownik — nowe pole zostanie wstawione na tym samym poziomie
co pole zaznaczone.

¢ Asystent — nowe pole zostanie wstawione ponizej pola zaznaczonego z tamana
kreska zaleznosci.

Cwiczenie 3.35. —~ 2

Jezeli zaistnieje potrzeba usuniecia okreslonego pola, wykonaj ponizsze czynnosci:

1. Kliknij lewym przyciskiem myszy obramowanie pola, ktére ma zosta¢ usunigte.
Na krawedziach pola pojawia si¢ szare kotka (rysunek 3.36).

Rysunek 3.36.
Usunigcie pola
zaznaczonego
na rysunku
ciemnoszarym
wypetnieniem

Dyrektor

Dyrektor

V-ce Dyrektor
ds. marketingu

ds. sprzedazy ds. marketingu ds. sprzedazy

\-ce Dyrektor V-ce Dyrektor } [ V-ce Dyrektor

2. Wcisnij na klawiaturze klawisz Delete (czasami opisany jako Del).

Gwiczenie 3.36. — D J ..

Mozna takze zmienié uklad schematu organizacyjnego — wykonaj ponizsze éwiczenie:

1. Kliknij pole schematu organizacyjnego, w przypadku ktérego chcesz zastosowac
inny uktad galezi.

2. Na pasku Schemat organizacyjny kliknij przycisk Uktad (rysunek 3.37).
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Rysunek 3.37. _

Zmiana uktadu & > Wistaw keztatt ~ | [Ukiad || Wybierz - | Dopasuj tekst 73 |63%

schematu | standardowy

organizacyjnego &3 Oba wysunida

g Lewe wysunigde

E Prawe wysunigde

Dyrektor

Autouklad

V-ce Dyrektor
ds. marketingu

V-ce Dyrektor
ds. zatrudnienia

V-ce Dyrektor
ds. sprzedazy

3. Z rozwinigtej listy wybierz jeden ze zdefiniowanych uktadow.

Domyslny sposob formatowania schematu organizacyjnego nie jest jedyny. Mozna go
w bardzo prosty sposob zmieni¢, wybierajac jeden ze zdefiniowanych styli.

Gwiczenie 3.37. —~DJ ..

Aby zmienié sposob formatowania schematu organizacyjnego, wykonaj ponizsze cwiczenie:

1. Kliknij lewym przyciskiem myszy schemat organizacyjny, aby go zaznaczy¢.

2. Na pasku Schemat organizacyjny wybierz przycisk Autoformatowanie %z .

3. W oknie Galeria stylow schematu organizacyjnego wybierz odpowiedni styl
(rysunek 3.38).

Rysunek 3.38.
Galeria stylow
schematu
organizacyjnego

Galeria styléw schematu organizacyjnego

Wybierz styl diagramu

|Domysine
Kontur
Podwainy kontur
Cierkd kontur
Kolory pocstanoue
Ceriowany

Gradient

Nawias kwadratowy

Nawias Kamrowy

Viypeinienia pocpérek na ksiazd
Paski

| Skosny

Kuwadratowe cenie
Sakielet

— =

==

o Wstaw ksetaft ~ | Ukiad = | Wybierz ~ | Dopasu tekst 27 |63%

e  Dyrektor

Dyrektor
arketingu

V-ce Dyrektor V-ce Dyrektor |§
ds. zatrudnienia ds. sprzedazy §

4. Zaakceptuj wybor przyciskiem OK.

Jak juz wspomnieli$my, istnieje szes¢ roznych schematdéw organizacyjnych i diagraméw.
Kazdy z nich posiada — oprocz wiasciwosci podobnych do opisanych powyzej — takze
wlasciwosci specyficzne tylko dla niego. Jednak zaznajomienie si¢ ze schematem orga-
nizacyjnym pozwoli na wykonanie dowolnego innego diagramu dostgpnego w programie
— kazdy z diagramow posiada bowiem specyficzny dla niego pasek, umozliwiajacy do-
stosowanie wygladu do wlasnych potrzeb. Sa one jednak na tyle podobne, ze ich obstuga
nie powinna nastrgcza¢ trudnosci.
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Klipy multimedialne sa juz ostatnim typem zawartosci, ktory mozna wstawi¢ do slajdu
za pomoca ukladu slajdu z zawartoscia. Ich dzialanie jest zarazem specyficzne. Powo-
duja one bowiem umieszczenie na slajdzie animowanego rysunku lub filmu, ktory bedzie
jednak odtwarzany dopiero w trakcie wy$wietlania prezentacji w trybie pelnoekranowym.
W trybie edycji, czyli zaraz po umieszczeniu, bedzie on widoczny w postaci rysunku
przedstawiajacego pierwsza klatk¢ animacji.

Cwiczenie 3.38. —~ 2

Aby umiescic na slajdzie klip multimedialny, wykonaj nastepujqce éwiczenie:
1. Wybierz uktad slajdu z zawartoscia.
2. Wybierz na slajdzie ikone Wstaw klip multimedialny (rysunek 3.39).

Rysunek 3.39. R ———
Wstawianie klj : - vin
multimedialnego Kliknij, aby

o

Bicie braw

P

Telefon

[Imporb.lj...] [ oK ][ Anuluj ]

3. W oknie Klip multimedialny odszukaj odpowiednia animacje.
4. Kliknij ja.
9. Wstaw animacje¢ do slajdu, klikajac przycisk OK.

Jak juz wspomnielismy, wstawiony klip zostanie wyswietlony w postaci rysunku przed-
stawiajacego pierwsza klatke animacji. Z klipami multimedialnymi mozemy wigc poste-
powac doktadnie tak samo, jak z klipartami. W identyczny sposob mozemy wigc zmieni¢
ich rozmiar, przesuna¢ je czy tez obrocic.
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Rysunek 3.40.

Pasek Rysowanie
oraz lista dostepnych
paskow

Opisane dotad elementy, ktore mozna byto umieszcza¢ na slajdach, byly wybierane po
utworzeniu nowego slajdu z zawartoscia. Nie zawsze jednak uktady slajdow beda odpo-
wiadaty dokladnie naszym potrzebom. Dobrym przykladem jest problem umieszczenia
podpisow pod zdjeciami. Nie znajdziemy takiego uktadu slajdu, w ktorym mozna byloby
umiesci¢ zarowno grafike, jak i krotkie podpisy do ilustracji. Zdefiniowane uktady umoz-
liwiaja co prawda wybranie zawartosci z tekstem, jednak pola tekstowe sa duze i stuza
raczej do opisania calej zawartosci slajdu. Na podobny problem napotkamy w przypadku
potrzeby umieszczenia wigcej niz czterech obiektow rysunkowych, gdyz takich uktadow
slajdow nie zdefiniowano.

Niezbedne jest wigc poznanie dodatkowych mozliwosci umieszczania dowolnych obiek-
tow na slajdach. Zaliczamy do nich zawartosci opisane juz wczesniej, jak i elementy zupel-
nie nowego typu.

Wszystkie obiekty, o ktérych bgdziemy pisaé, umiejscowione sa na pasku Rysowanie.
Domyslnie pasek ten jest widoczny u dotu ekranu, jezeli jednak tak nie jest, mozna go wy-
wola¢, klikajac dowolny inny pasek i wybierajac z listy pozycj¢ Rysowanie (rysunek 3.40).

Standardowy
Formatowanie

Obraz

Okienkn zadari
Poprawki

Przybornik formantow

Recenzja

Rysowanie

| Siet Web
Tabele i krawedzie
Tworzenie kanspekbu

Wisual Basic

‘Wardart

Snaglt
Kliknij, aby dodac notatki S |
a7 1! ¥ Dostasuj...
v [l ] uoksztatty - N N OO A @@l B - Z-A-==2 @ 3

i

Pola tekstowe, rysunki i diagramy

Sa to elementy, ktore zostaly opisane szczegdtowo wczesniej, dlatego teraz zostang po-
traktowane tylko pod katem wybierania ich z paska Rysowanie.

Pole tekstowe wstawiamy do slajdu na dwa sposoby. W pierwszym z nich — w przeciwien-
stwie do drugiego — nie jest okreslana szerokos$¢ pola tekstowego. Wstawiajac pole tek-
stowe, wybieramy na pasku Rysowanie przycisk Pole tekstowe. Nastepnie wystarczy klikna¢
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slajd w miejscu, gdzie pole tekstowe ma zosta¢ umieszczone. Wpisywany jednak w ten
sposob tekst moze wyj$¢ nawet poza slajd, jezeli nie bedziemy stosowali regcznego wy-
muszenia przejscia do nowego wiersza za pomoca klawisza Enter (rysunek 3.41).

& o
BV,SIIIIGI( 3'41' 4 Pole tekstows o nieokreslonej szerokosci. Dlugi tekst moze wyjéé poza slajd.é:
Rézne odmiany 4 s
pol tekstowych )i
wstawianych recznie Pole tekstowe o okreslonej

szerokosci. Bez wzgledu na diugosé
wpisanego tekstu, szerokos¢ pola
pozostaje niezmieniona

W drugim sposobie wymagane jest — po wybraniu przycisku do wstawiania pola tek-
stowego — narysowanie na slajdzie prostokata. Szeroko$¢ narysowanego prostokata
bedzie takze szerokoscia pola tekstowego. Nie bedzie wigc konieczno$ci recznego wymu-
szania przej$cia do nowego wiersza, gdyz tekst bedzie automatycznie zawijany w przy-
padku, gdy wpisywany wyraz nie bedzie si¢ mie$cit w danym wierszu.

Nowoscia w przypadku pdl tekstowych wstawianych recznie jest mozliwos¢ ich obracania.
Pojawia si¢ bowiem w ich gornej czgsci zielony uchwyt obrotu, podobnie jak ma to miejsce
w przypadku rysunkow.

Do wstawiania rysunkdow i klipartow stuza odpowiednio przyciski: Wstawianie obrazu
i Wstaw clipart. Ich dziatanie jest podobne do opisanego wczesniej sposobu wstawiania
tych zawartos$ci. Jedynie w przypadku klipartow przypisane im okienko pojawia si¢ przy
prawej krawedzi ekranu i wymaga wprowadzenia kryterium wyszukiwania, gdyz do-
myslnie nie sa wyswietlane zadne kliparty.

Z kolei wstawianie diagramow i schematow organizacyjnych niczym nie odbiega od
opisanego wczesniej i odbywa si¢ po wybraniu przycisku Wstaw diagram lub schemat

organizacyjny.

Obiekty WordArt

Za pomoca obiektow WordArt mozliwe jest wstawienie do slajdu ozdobnego tekstu.

Cwiczenie 3.39. 2@ ..
Aby umiesci¢ na wykresie obiekt WordArt, wykonaj ponizsze ¢wiczenie:
1. Na pasku Rysowanie kliknij przycisk Wstaw obiekt WordArt.
2. W oknie Galeria WordArt wybierz jeden ze zdefiniowanych typow (rysunek 3.42).
3. W oknie Edytowanie tekstu WordArt wpisz wlasny tekst.

4. Mozesz takze uzy¢ innego kroju i rozmiaru czcionki, korzystajac z odpowiednich
list rozwijanych w gdrnej czesci okna.
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Rysunek 3.42. 5 f s

Wstawianie Galeria Wordart
| UR ogn

obiektu WordArt

Wyberz sty tekstu Wordart:

e

@Fﬁ W" ifo jest obiekt WordArt
=

oK Anuluj

9. Kliknij przycisk OK.

Obiekty WordArt, po ich wskazaniu, maja na swoim obwodzie uchwyty rozmiaru i ob-
rotu. Czesto pojawiaja sie takze uchwyty w postaci zéttych obréconych kwadratéw. Umoz-
liwiaja one wplywanie na site efektu zastosowanego dla tekstu w danym typie, ktéry zostat
wybrany. Na rysunku 3.43 zaznaczono wplyw przesunigcia poszczegdlnych uchwytéw na

wyglad obiektu WordArt.
Rysunek 3.43. ‘ ! o o ! - i !
Zmiana wyglqdu ¢ N 1
obietton Wordare || Wlehg WdA W -\\\\\\x\\ U A

T = ° o

Ksztaity podstawowe

Sposréd ksztaltow podstawowych mozliwych do umieszczenia na slajdzie wyrdézniamy
prostokat, elipse, lini¢ oraz strzatke. Sposdb umieszczenia ich na slajdzie jest bardzo
podobny.

Cwiczenie 3.40. — D F ..

Aby umiesci¢ na slajdzie jeden z ksztaltow podstawowych, wykonaj ponizsze c¢wiczenie
(rysunek 3.44):

Rysunek 3.44.
Ksztatty podstawowe,
ktére mozna umiescié¢
na slajdzie

1. Na pasku Rysowanie wybierz przycisk Linia, Strzatka, Prostokqt badz Elipsa,
w zalezno$ci od potrzeby.
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2. Wcisnij lewy przycisk myszy w miejscu, w ktorym ksztatt podstawowy ma sig¢
zaczynac.

3. Trzymajac caly czas wcisniety lewy przycisk myszy, przesun ja do miejsca,
w ktorym ksztalt podstawowy ma si¢ konczyc¢.

4. Zwolnij lewy przycisk myszy.

Wszystkie te elementy po zaznaczeniu posiadaja uchwyty podobne do znanych juz z ob-
razow. Umozliwiaja one przeskalowanie oraz obrot tych obiektow.

m Przytrzymanie podczas rysowania wcisnigtego klawisza Ctrl pozwala na narysowanie
ksztattu regularnego, to znaczy kwadratu lub kota. W przypadku linii lub strzatki umozliwia
to narysowanie obiektu pod katem bgdacym wielokrotnoscia 15 stopni.

Autoksztaity

Autoksztalty daja mozliwos¢ utworzenia niemal dowolnego ksztattu, wybranego spo-
$rad biblioteki gotowych ksztaltdéw. W zaleznosci od przeznaczenia sa one pogrupowane
w odpowiednie kategorie.

Cwiczenie 3.41. — D J o

Aby umiescic na slajdzie jeden z autoksztaltow, wykonaj ponizsze kroki:

1. Na pasku Rysowanie wybierz przycisk Autoksztalty (rysunek 3.45).

Rysunek 3.43. & A
Wybor i v~y
odpowiedniego ] < >
autoksztattu b v Q

2 Linie

E kacaniki

|@ Ksztalty podstawowe »
% Strzatk blokowe

gn Schemat blokawy

%; Gwiazdy i transparenty
%ﬁ Chjasnienia

Iz _r',[ Przyciski akcji

E=w ICE| Wiscej Autoksztattéw... =il {'} S

-

-

- v v v w

imea: [ lawsoran [N NTTOE ( ) { |0 rA=m=adf
Slajd2z2 Projekt domyslny 5]

2. 7 rozwinigtej listy wybierz interesujaca Cie kategorie autoksztattow.
3. Wybierz odpowiedni autoksztalt.

4. Wcisnij lewy przycisk myszy w miejscu, w ktorym autoksztatt ma si¢ zaczynac.
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9. Trzymajac caly czas wcisniety lewy przycisk myszy, przesun ja do miejsca,
w ktorym autoksztalt ma si¢ konczy¢.

6. Zwolnij lewy przycisk myszy.

Wszystkie autoksztalty po zaznaczeniu posiadaja uchwyty podobne do tych znanych juz
z obrazow. Umozliwiaja one przeskalowanie oraz obrot obiektu.

Duza czg$¢ autoksztaltdw posiada takze uchwyty specjalne. Umozliwiaja one zmiang wygla-
du, dzigki czemu dopasujemy je tatwo do swoich potrzeb.

Gwiczenie 3.42. D F ..

Zmiane wygladu autoksztattu wykonasz, wykonujqc ponizsze ¢wiczenie:
1. Wskaz narysowany autoksztatt.

2. Chwy¢ lewym przyciskiem myszy 261ty uchwyt (rysunek 3.46).

Rysunek 3.46.
Zmiana wyglqdu
autoksztaltu © o

3. Trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy, przesun ksztalt w inne polozenie.

4. Zwolnij lewy przycisk myszy.

taczniki

Czgs¢ autoksztaltow posiada takze specyficzne wlasciwosci. Takimi autoksztattami sa na
przykiad faczniki, umozliwiajace potaczenie za ich pomoca dwdch innych autoksztaltow.

Cwiczenie 3.43. — D J ..

Aby polqczyc ze sobq dwa dowolne autoksztalty lqcznikiem, wykonaj ponizsze cwiczenie:
1. Narysuj dwa dowolne autoksztalty.
2. Na pasku Rysowanie wybierz przycisk Autoksztalty.
3. Z rozwinigtej listy wybierz kategorig £qczniki.
4. Wybierz jeden z tacznikow.

9. Przesun kursor myszy w poblize jednego z autoksztattéw (rysunek 3.47).

Rysunek 3.47. par—

Rysowanie

tqcznikow i /
k.#/'
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6. W jednym z miejsc, w ktdrych pojawia si¢ mate niebieskie punkty,
kliknij lewym przyciskiem myszy.

1. Przesun kursor myszy w poblize nastgpnego autoksztattu.

8. Ponownie wskaz jedno z charakterystycznych miejsc autoksztattu,
zaznaczonych niebieskimi punktami. i kliknij lewym przycisk myszy.

Laczniki pozwalaja trwale potaczy¢ odpowiednim odcinkiem dwa autoksztalty. Przesunigcie
jednego z autoksztattow spowoduje analogiczne przesunigcie zakotwiczenia tacznika.

Cwiczenie 3.04. D F o

Czasami zachodzi potrzeba zmiany punku zakotwiczenia lqcznika na obiekcie. Aby to
zrobié, wykonaj ponizsze éwiczenie:

1. Kliknij tacznik jednokrotnie.
2. Chwy¢ lewym przyciskiem myszy kotko widoczne w punkcie zakotwiczenia tacznika.
3. Przesun kursor myszy w miejsce innego charakterystycznego punktu autoksztattu.

4. Zwolnij lewy przycisk myszy.

Zwro¢ uwagg, ze kotka widoczne w punktach zakotwiczenia facznika po jego zaznacze-
niu moga by¢ w kolorze czerwonym lub zielonym. Czerwone kdtko oznacza, ze tacznik
jest zakotwiczony w jednym z charakterystycznych punktéw autoksztattu. Przesunigcie
tego autoksztaltu spowoduje wigc automatyczne przesunigcie zakotwiczenia lacznika.
Zielone kétko oznacza z kolei, ze tacznik nie zostat zakotwiczony w zadnym z charakte-
rystycznych punktéw dowolnego autoksztattu.

Cwiczenie 3.45. —~DJ ..

Przykladem autoksztaltu posiadajacego specyficzne wiasciwosci sq takze objasnienia.
Umozliwiajq one tatwe wprowadzenie tekstu w specjalnie w tym celu przygotowanych
polach tekstowych. Wstawié objasnienie mozesz, wykonujqc ponizsze ¢wiczenie:

1. Na pasku Rysowanie wybierz przycisk Autoksztalty.
2. 7 rozwinigtej listy wybierz kategori¢ Objasnienia.
3. Wybierz jedno z objasnien.

4. Narysuj wybrane objasnienie.

9. Wprowadz tekst w ramce, ktora pojawi si¢ w miejscu tacznika (rysunek 3.48).

J..l:"t;v!rPoint )
' jest prosty !

Rysunek 3.48.
Wprowadzanie tekstu
do objasnienia
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Przyciski akeji

Gwiczenie 3.06. — D J ..

Bardzo specyficznymi autoksztaltami sq Przyciski akcji. Umozliwiajq one przypisanie im
akgji, ktéra zostanie wykonana po kliknieciu tego autoksztaltu w trakcie uruchomionej
prezentacji. Aby utworzyé Przycisk akcji, wykonaj nastepujqce kroki:

1. Na pasku Rysowanie wybierz przycisk Autoksztalty.

2. 7 rozwinigtej listy wybierz kategori¢ Przyciski akcji.

3. Wybierz jeden z przyciskow.

4. Narysuj wybrany przycisk.

9. W oknie Ustawienia akcji zaznacz pole Hiperiqcze do (rysunek 3.49).

Rysunek 3.49. Ustawienia akcji
Przypisywanie akcji
do autoksztattu

‘ Kliknigde mysza | Wskazanie mysza
Akcja przy Kiknieciu
O Brak
(&) Hiperfacze do:
Mastepny slajd

] Ostatnio wyswietlany slajd
Zakoricz pokaz

ok | [ anuy

6. Rozwin widoczna ponizej liste akcji.

1. Wybierz z listy odpowiednia akcje, ktora ma zosta¢ przypisana autoksztattowi.

W oknie Ustawienia akcji mozesz wybra¢ zaktadke Klikniecie myszq, ktéra powoduje
wykonanie akcji w momencie klikniecia autoksztaltu lewym przyciskiem myszy na au-
toksztalcie. Akcje ustawione w zakladce Wskazanie myszq zostana wykonane w chwili
przesunigcia kursora myszy nad autoksztalt.
Mamy do dyspozycji nastgpujace akcje:

¢ Brak — do autoksztattu nie zostanie przypisana zadna akcja.

¢ Hiperlqcze do — spowoduje przejscie do okreslonej lokalizacji.

s Uruchom program — pozwala wskaza¢ plik uruchamiajacy okreslony program.
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Wybranie akcji Hiperiqcze do pozwala na okreslenie lokalizacji miejsca docelowego,
do ktdrego przejdziemy po kliknieciu autoksztalttu. Mamy do wyboru:

¢ Nastepny slajd — nastapi wyswietlenie nastgpnego w kolejnosci slajdu w stosunku
do slajdu, z ktérego zostata wywotana ta akcja.

¢ Poprzedni slajd — nastapi wyswietlenie poprzedniego w kolejnosci slajdu
w stosunku do slajdu, z ktérego zostata wywotana ta akcja.

¢ Pierwszy slajd — nastapi wyswietlenie pierwszego slajdu aktualnej prezentacji.
¢ Ostatni slajd — nastapi wyswietlenie ostatniego slajdu aktualnej prezentacji.

¢ Ostatnio wySwietlany slajd — wyswietlony zostanie slajd, ktory byt wyswietlany
bezposrednio przed aktualnym slajdem. Nie oznacza to zawsze slajdu poprzedniego,
gdyz biezacy slajd mégl by¢ wyswietlony w wyniku innej akcji — wtedy nastapi
przejscie wlasnie do tego slajdu.

% Zakoncz pokaz — powoduje zakonczenie pokazu i przejscie do trybu edycji prezentacji.
Jezeli biezaca prezentacja zostala wywotana z poziomu innej prezentacji akcja
Inna prezentacja PowerPoint, to sterowanie zostanie przekazane wilasnie do niej.

% Pokaz niestandardowy — wywoluje przygotowany uprzednio pokaz niestandardowy
za pomoca polecenia Pokaz slajdow/Pokaz niestandardowy.

+¢ Slajd — pozwala na wybranie tytutu slajdu, ktéry ma zosta¢ wyswietlony
(rysunek 3.50). Z wyswietlonego okna nalezy wybrac tytut slajdu; jezeli slajd
nie posiada tytutu (na slajdzie brak tytutowego pola tekstowego), mozna wskazac
jego numer kolejny w prezentacji.

Rysunek 3.50. Ustawieni acfi [x|
Wywotanie slajdu Klkiecie mysza | wskazanie mysza |

na pOdStane Akcia przy Hiknieciu
Jego tytutu C erak
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:Sla]d...
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i |4, Powstawmanis teczy
|5. Preyiadowe tecze
|6. Halo
oo |7. Powstawaniz hala TR
|8, Prayidady halo
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™ Odowérz diwisk:

P

O Anuluj

% Adres URL — pozwala na wpisanie adresu URL strony internetowej, ktdra ma zostac
wyswietlona w przegladarce internetowej. Oczywiscie wymaga to potaczenia
z internetem.

¢ Inna prezentacja PowerPoint — przekazuje sterowanie do innej prezentacji
PowerPoint, zapisanej na dysku w postaci pliku.

«¢ Inny plik — pozwala na wywotanie dowolnego pliku zapisanego na dysku.
Na przyktad wskazanie pliku tekstowego, zapisanego w programie Microsoft Word,
spowoduje uruchomienie tego programu i wyswietlenie danego pliku.
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Wiecej autoksztattow
W praktyce ten typ autoksztaltu jest jedynie odmiang wstawiania klipartéw. Powoduje

bowiem wys$wietlenie z prawej strony ekranu okna identycznego z oknem, ktore pojawia
si¢ w momencie wybrania na pasku Rysowanie przycisku Wstaw clipart.

Formatowanie autoksztaitow

Praktycznie kazdy wstawiony autoksztalt mozemy sformatowac, nadajac mu inny kolor
czy tez grubos¢ konturu.

Cwiczenie 3.47. — D F o

Aby zastosowaé inne formatowanie dla wybranego obiektu, wykonaj ponizsze éwiczenie:

1. Kliknij wybrany obiekt prawym przyciskiem myszy (rysunek 3.51).

Rysunek 351 ;
o

Formatowanie

autoksztattu N

1 Rozmiar | Pozycia l ‘ i | Sied Web}

Wypetnienie
/ Kolor -

Wyt Przgzroceystost: B 0 <% =
q =4 Kopiuj Linia
[ ikl
s Kolor: . e
Zapisz jako obraz...
_— Kreskowanie! | | GrUbOSE! 0,75 pkt 5‘
Dodaj Tekst
Grupowanie » R j
Kolejnosé » Strzathi
=] i ————————
Ustawienia domysine Autoksztatu Styl porzathu: Sty korca:
3—‘-' Animscja niestandardows. . Rozmiar poczatku: ,—4| Rozmiar korica; ]—4|
Ustawienia ke, 5 5
[ Domysinie dia nawych obiektdw
|% Formatuj Autoksztatt.., I
5 &)
’:\"ﬂ Hiperfacze... oK Anuluj | ‘

2. 7 rozwinigtego menu wybierz pozycje Formatuj Autoksztalt.

3. Z listy rozwijanej Kolor wybierz kolor wypetnienia autoksztattu.

4. Suwakiem Przezroczystosé ustal warto$¢ procentowq przezroczystosci autoksztaltu.
9. W obszarze Linia, z listy rozwijanej Kolor, wybierz kolor konturu autoksztattu.

6. Z list rozwijanych Kreskowanie oraz Styl wybierz rodzaj wyswietlanego konturu.

1. W polu Grubosé wpisz grubos¢ konturu w punktach.

W przypadku linii i strzatek mozesz okresli¢c wyglad poczatku (Styl poczqtku) i konca
(Styl konca), czyli zdefiniowad, czy ma to by¢ na przyktad grot czy tez innego rodzaju
zakonczenie.

Zaznaczenie pola Domysinie dla nowych obiektow spowoduje, ze kazdy nowo rysowany
autoksztalt bedzie przyjmowat formatowanie ustawione w tym oknie.
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Wigkszo$¢ opisanych powyzej mozliwosci formatowania autoksztattéw jest dostepna
takze na pasku Rysowanie.

Innego rodzaju formatowaniem jest nadawanie autoksztaltom cienia oraz efektu prze-
strzennego.

Cwiczenie 3.48. — D J ..

Aby zastosowac¢ dla autoksztaltu cien, wykonaj ponizsze kroki:
1. Wskaz interesujacy Cie¢ obiekt.
2. Na pasku Rysowanie wybierz przycisk Cier (rysunek 3.52).

Rysunek 3.52. I
. o A i

Zastosowanie Brak cienia : :

dla autoksztattu cienia
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1| 'ﬁ ~Hl B P o °
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HE =B
Ustawienia cienia. ..

3. Z rozwinigtej listy wybierz rodzaj cienia.

Efekt przestrzenny wybiera si¢ podobnie jak cien, lecz zamiast przycisku Rysowanie
wybieramy przycisk 3-W.

Grupowanie obiektéw pozwala traktowac grupe obiektow jak jeden obiekt, w wyniku
czego nie jest mozliwe przesunigcie jednego z nich wzgledem drugiego. Jest to szcze-
gblnie przydatne w przypadku utworzenia ztozonego rysunku, sktadajacego si¢ z wielu
elementéw. W podobnej sytuacji znajdziemy si¢ takze w przypadku znakow firmowych
utworzonych za pomoca autoksztaltéw. Powinny one bowiem by¢ zawsze wzgledem
siebie identycznie roztozone.

Gwiczenie 3.49. D J ..

Aby zgrupowac obiekty, wykonaj ponizsze ¢wiczenie:

1. Kursorem myszy zaznacz na slajdzie prostokatny obszar, w ktorym znajda sie
wszystkie obiekty majace zosta¢ zgrupowane.

2. Na pasku Rysowanie wybierz przycisk Rysuj (rysunek 3.53).
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Grupowanie I8 Rozon

obiektow ﬁ}’ Grupuj ponownie

Cwiczenie 3.50. —~ 2 -
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3. Z listy wybierz pozycje Grupuj.

Tak zgrupowane obiekty beda teraz traktowane jako pojedynczy rysunek. Wskazanie
jednego z nich spowoduje zawsze wybranie catej grupy. Koniecznos¢ dokonania zmia-
ny formatowania jednego z obiektow wchodzacych w sktad grupy wymaga ich rozgru-
powania.

Aby rozgrupowacé obiekty, wykonaj ponizsze éwiczenie:
1. Wskaz grupe obiektow.
2. Na pasku Rysowanie wybierz przycisk Rysuj.
3. Z listy wybierz opcje Rozgrupuj.

Od tego momentu kazdy z obiektéw stanie si¢ ponownie niezalezny od pozostatych.

Gwiczenie 3.51. — D J ..

Nowo rysowane obiekty sa potozone zawsze wyzej od narysowanych wczesniej. Nigdy
dwa obiekty nie moga znajdowac si¢ na tej samej wysokosci. Mozemy to sobie wyobrazi¢
tak, jakby kazdy z obiektow byl narysowany na odrgbnej, przezroczystej kartce. Gdy pa-
trzymy na nie z ,,gory”, wydaje si¢, ze leza one w tej samej plaszczyznie; jednak prze-
suniecie jednego z obiektow na inny spowoduje zastoniecie jednego z nich przez drugi.

Obiekty utworzone pozniej beda wigc zastanialy obiekty utworzone wczesniej, gdy zo-
stang na nie przesunigte. Kolejno$¢ umieszczenia obiektow mozemy zawsze zmienié,
dopasowujac ja do naszych potrzeb.

Wykonujqc ponizsze czynnosci, zmienisz kolejnos¢ wyswietlania obiektow:
1. Wskaz jeden z obiektow.
2. Na pasku Rysowanie wybierz przycisk Rysuj.
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3. Z rozwinietej listy wybierz pozycje Kolejnosé (rysunek 3.54).

Rysunek 3.54.
Zmiana 18 Rozorupy

kolejnos’ci 1% Grupuj ponownie
obiektow
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4. Wybierz jeden z czterech sposobow zmiany kolejnosci.

Zmieniajac kolejnos¢ obiektow, mozemy wybrac jedna z czterech mozliwosci:

% Przesun na wierzch — wybrany obiekt zostanie przesuniety na sama gore,
bedzie wigc najwyzej umieszczonym obiektem.

% Przesun na spod — wybrany obiekt zostanie przesunigty na sam dot,
bedzie wigc najnizej umieszczonym obiektem.

¢ Przesun do przodu — wskazany obiekt przesunie si¢ o jedng pozycje do gory.
¢ Przesun do tylu — wskazany obiekt przesunie si¢ o jedna pozycje w dot.

m Czasami moze si¢ okaza¢, ze po wybraniu na przyktad Przesun do tytu wybrany obiekt
nie znajdzie si¢ za obiektem, ktéry znajdowat si¢ pod nim. Moze bowiem zaistnie¢ sytuacja,
ze pomigdzy tymi dwoma obiektami sa jeszcze inne obiekty, ale znajdujace si¢ z boku,
wigc nie beda one sprawialy wrazenia umieszczonych w $rodku kolejki. W takim przypadku
nalezy kilka razy powtorzy¢ polecenie Przesurn do tytu.

Siatki i prowadnice

Siatki i prowadnice sa niezwykle uzyteczne przy precyzyjnym rysowaniu i rozmieszczaniu
obiektéw. Pozwalaja bowiem na zachowanie identycznych rozmiaréw badz wspotrzednych
réznych obiektéw. Siatka powoduje przyciaganie obiektéw do najblizszego punktu prze-
cigcia sig siatki; prowadnica z kolei jest linia, do ktorej beda przyciagane obiekty.

Cwiczenie 3.52. —~DJ ..

Parametry przyciqgania obiektow do siatki ustalisz, wykonujqc nastepujqce polecenia:
1. Na pasku Rysowanie wybierz przycisk Rysuj.
2. 7 rozwinigtej listy wybierz pozycje Siatka i prowadnice.

3. W oknie Siatka i prowadnice zdecyduj, czy obiekty maja by¢ przyciagane do siatki,
ustawiajac odpowiednio pole Przyciqgaj obiekty do siatki (rysunek 3.55).
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|WSIIIIG|( 3-55. Siatka i prowadnice
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Ustawienia siatki

4. Wstaw gestos¢ siatki, rozwijajac liste Odstepy.
9. Zaznacz pole Wyswietl siatke na ekranie, by pokazaé na slajdzie linie siatki.
6. Kliknij przycisk OK.

Lisie siatki sa na slajdzie wyswietlane w postaci linii przerywanych. Przy ustaleniu bardzo
gestej siatki nie wszystkie jej linie moga by¢ wyswietlane na slajdzie.

W oknie Siatka i prowadnice mozesz dodatkowo zaznaczy¢ pole Przyciqgaj obiekty do
innych obiektow. Dzigki temu bedziesz mogl precyzyjnie przysuwaé obiekty do siebie badz
rysowa¢ nowe, tak by przystawaty do istniejacych.

m Wylaczenie pola Wyswietl siatke na ekranie nie spowoduje, ze obiekty nie beda przyciagane

do siatki. Podobnie wyltaczenie opcji Przyciqgaj obiekty do siatki i wlaczenie Wyswietl siatke
na ekranie spowoduje, ze obiekty nie beda przyciagane do siatki, mimo ze begdzie ona widoczna.

Gwiczenie 3.53. — D J ..

Ustalenie parametrow przyciqgania do prowadnic ustalisz, wykonujqc ponizsze polecenia:
1. Na pasku Rysowanie wybierz przycisk Rysuj.
2. 7 rozwinigtej listy wybierz pozycje Siatka i prowadnice.

3. W oknie Siatka i prowadnice zaznacz pole Wyswietl prowadnice rysowania
na ekranie (rysunek 3.56).

IWSIIIIGl( 3.56. Siatka i prowadnice @
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4. Kliknij przycisk OK.

9. Na slajdzie pojawia si¢ dwie prowadnice — pionowa i pozioma. Ztap kursorem myszy
jedna z nich i przeciagnij ja w dowolne potozenie.
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Wyrownywanie obiektow
Wyréwnywanie obiektow pozwala na ich precyzyjne umieszczenie wzglgdem siebie.

Cwiczenie 3.54. D F ..

Aby wyréwnac kilka obiektow wzgledem siebie, wykonaj ponizsze cwiczenie:

1. Narysuj kursorem myszy na slajdzie prostokat, tak aby znalazly si¢ w nim wszystkie
obiekty, ktére majq zosta¢ wyréwnane.

2. Wybierz na pasku Rysowanie przycisk Rysuj.
3. Z rozwinigtej listy wybierz pozycje Wyréwnaj lub rozioz (rysunek 3.57).

Rysunek 3.51. B cons
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4. Wybierz odpowiedni sposéb wyréwnania obiektow.

Przy wyréwnywaniu obiektéw mozesz wybra¢ jedna z kilku mozliwosci:

s Wyréwnaj do lewej — obiekty zostana przesunigte w lewo,
tak by ich lewe krawedzie znalazly si¢ na jednej linii.

s Wyréwnaj do srodka — obiekty zostang tak przesunigte w poziomie,
by ich $rodki znalazty si¢ w jednym punkcie.
s Wyréwnaj do prawej — obiekty zostana przesuniete w prawo,
tak by ich prawe krawedzie znalazty si¢ na jednej linii.
s Wyréwnaj do géry — obiekty zostana przesunigte do gory,
tak by ich gérne krawedzie znalazty si¢ na jednej linii.
s Wyréwnaj Srodki — obiekty zostang tak przesunigte w pionie,
by ich $rodki znalazty si¢ w jednym punkcie.

s Wyréwnaj do dotu — obiekty zostang przesuniete do dotu,
tak by ich dolne krawedzie znalazly si¢ na jednej linii.

m Mozesz wyrdwnac obiekty tak, by ich srodki znalazly si¢ w jednym punkcie zaréwno
W pionie, jak i poziomie. Wystarczy, ze wybierzesz polecenie Wyréwnaj do srodka,
a nastgpnie Wyréwnaj srodki.

Istnieje takze mozliwo$¢ takiego roztozenia obiektow, by odstepy pomigdzy nimi byly
jednakowe.
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Cwiczenie 3.55. —~ 2

Rysunek 3.58. i ==
Rozlozenie obiektéw  |w cwopmome |
w poziomie por |

Aby rozlozy¢ obiekty wzgledem siebie, wykonaj ponizsze cwiczenie:

1. Narysuj kursorem myszy na slajdzie prostokat, tak aby znalazly si¢ w nim wszystkie
obiekty, ktore maja zosta¢ wyrownane.

2. Wybierz na pasku Rysowanie przycisk Rysuj.
3. Z rozwinigtej listy wybierz pozycje Wyréwnaj lub roziéz (rysunek 3.58).

3 i (] i [ o:o i ° : : O :
ovoo o oo o
Ustawienia domysine Autoksztatu

Rysui v [ ¢ [ Auvtoksziatty s N W [ Wazgledem sizjdu Z-A-==Z @ d !

Siatka i prowadrice.

Zmien Autoksztalt b |2 Roziz w poziomic

% Rozidzw pionie

4. Wybierz jeden ze sposobdw roztozenia obiektow.

Przy rozkladaniu obiektéw mozesz wybra¢ jedna z dwoch mozliwosci:

% Rozloz w poziomie — przesuwa obiekty w poziomie, tak by pionowe krawedzie
obiektéw znalazly si¢ od siebie w jednakowej odleglosci.

¢ Rozloz w pionie — przesuwa obiekty w pionie, tak by poziome krawedzie obiektow
znalazty si¢ od siebie w jednakowej odleglosci.

H

Prezentacje sktadaja si¢ z wielu slajdow, wyswietlanych jeden po drugim. Z kolei slajdy
sa ulozone w takiej kolejnosci, w jakiej zostaly wstawione do prezentacji. Gdy mamy
wiele slajdow, mozemy tatwo przekonac si¢, w jakiej kolejnosci beda wyswietlane.

Z lewej strony okna programu widoczne jest okno, w ktorym slajdy utozone sa w kolej-
nosci wyswietlania (rysunek 3.59). Jezeli okno to nie jest widoczne, mozesz je wlaczy¢,
wybierajac z gérnego menu polecenie Widok/Normalny (Przywracanie okienek).

Wyswietlone miniaturki slajdéw daja mozliwos¢ szybkiego wybierania i edycji kon-
kretnych slajdow. Wystarczy klikna¢ miniaturke slajdu z lewej strony, by pojawit si¢ on
w trybie edycji. Dzigki temu mozesz teraz wybra¢ dowolny obiekt i poprawi¢ go.

Jezeli slajdow jest duzo, moze by¢ konieczne przewinigcie zawartosci okna z miniatur-
kami za pomoca paska przewijania, dostgpnego z prawej strony miniaturek.

Wstawianie nowych slajdéw powoduje umieszczenie nowego slajdu jako nastgpnego
w stosunku do aktualnie edytowanego. Jezeli chcesz wige wstawiac slajdy na koncu
prezentacji, przed wybraniem przycisku Nowy slajd przejdz do ostatniego slajdu prezentacji.
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Rysunek 3.59.
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W niektorych przypadkach miniaturki slajdow nie beda przydatne. Moze si¢ bowiem
zdarzy¢, ze wigkszos$¢ z nich bedzie w takim samym ukladzie, wigc w pomniejszeniu
beda trudno rozréznialne. Mozna wtedy przetaczy¢ si¢ w tryb konspektu, w ktéorym za-
miast miniaturek wyswietlany jest jedynie tekst umieszczony na poszczegdlnych slajdach
(rysunek 3.60).
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& Microsoft PowerPoint - [Zi
3] pik Edyoa Wi st
BN NENEE N YY)

jawiska optyczne]

Eomat Nerzedda Pokezskidow Okmo P

19 - 3 s 52

B

B oeal 2= 2

Korspekt )/ Stajdy \ X

1

|

Zastosuj uklai

Zjawiska optyczne

femic

~ [Kiiknij, aby dodac notatki

aal

d slajdu:

]
lesuy\gumksztz’ty' NANCIoE Ao @B E -2 A

Sajd 1227 Pisel

W trybie konspektu takze istnieje mozliwo$¢ przechodzenia do edycji okreslonych slaj-
déw, tak samo, jak w widoku slajdow. Wystarczy klikna¢ tekst interesujacego nas slaj-
du z lewej strony ekranu. Dodatkowo istnieje mozliwos¢ edycji tekstu slajdu w oknie
konspektu, co znacznie skraca czas potrzebny do przejrzenia tresci prezentacji i jej
ewentualnej poprawy.

Niestety wys$wietlanie tekstu zamiast miniaturek zajmuje znacznie wigcej miejsca, dla-
tego tez okno konspektu jest wicksze, a tym samym edytowany slajd bedzie mniejszy.
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Z lewej strony miniaturek slajdow widoczne sg cyfry okreslajace kolejno$¢ pojawiania
si¢ ich podczas prezentacji. Nie zawsze kolejnos¢ wstawiania slajdéw bedzie ta kolej-
noscia, w jakiej bedziemy chcieli je wyswietli¢. Czesto w trakcie pracy nad prezentacja
bedziemy chcieli zmieni¢ kolejnos¢ wyswietlanych slajdow. Najprosciej to zrobi¢, zmie-
niajac kolejnos¢, w jakiej sa utozone.

Cwiczenie 3.56. —~ 2

Aby zmieni¢ kolejnos¢ wyswietlania slajdéw, wykonaj ponizsze c¢wiczenie:
1. Wybierz widok wyswietlania slajdow.
2. Ztap lewym przyciskiem myszy slajd, ktory chcesz przenies¢.

3. Przesun kursor myszy w gore lub w dot i ustaw ja pomiedzy dwoma innymi
slajdami (rysunek 3.61).

Rysunek 3.61. , F
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4. Zwolnij lewy przycisk myszy.

Niektore z utworzonych slajdow moga okazac si¢ zbedne. Nalezy je wtedy usunac.

Gwiczenie 3.57. — D J ..

Aby usunq¢ slajd, wykonaj nastepujqce éwiczenie:
1. Wybierz widok wyswietlania slajdow.

2. Wybierz slajd do usunigcia.

3. Wci$nij na klawiaturze przycisk Delete (na niektérych klawiaturach moze by¢
opisany jako Del).

Widok miniaturek slajdow, widoczny z lewej strony okna programu, moze okazac si¢
niewystarczajacy przy duzej liczbie slajdéw. Odszukanie wtedy wlasciwego slajdu moze
by¢ czasochtonne. Wygodniejsze bedzie w takim przypadku wilaczenie widoku sortowania.
W tym celu wybierz z gérnego menu polecenie Widok/Sortowanie slajdow (rysunek 3.62).
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Rysunek 3.62.
Widok sortowania
slajdow

Powrot do poprzedniego widoku jest mozliwy po wybraniu z gérnego menu polecenia
Widok/Normalny.

Glownym przeznaczeniem kazdej prezentacji jest jej wyswietlenie w trybie pelnoekra-
nowym. Wtedy bowiem nie sa widoczne zbedne podczas projekcji paski narzedzi i inne
elementy okna programu Microsoft PowerPoint 2003. W tym trybie wy$wietlane sa
takze wszystkie animacje zastosowane w slajdach, jak na przyklad animowane rysunki,
klipy multimedialne czy animacje samych slajdow.

Rozpoczecie pokazu prezentacji nastapi po wybraniu z gérnego menu polecenia Pokaz
slajdow/Wyswietl pokaz (rysunek 3.63). Mozemy wywola¢ pokaz takze poprzez wcisnigcie
klawisza funkcyjnego F35.

nvsllnek 3.63. B2 Microsoft PowerPoint - [Zjawiska optyczne]
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Pokaz zostanie rozpoczety od wyswietlenia pierwszego w kolejnosci slajdu. Przejscie
do nastepnego bedzie mozliwe poprzez kliknigcie lewym przyciskiem myszy w dowolnym
miejscu slajdu.
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W praktyce znacznie wygodniejsze nawigowanie pomigdzy slajdami umozliwia klawiatu-
ra. Przy korzystaniu z klawiatury istnieje kilka sposobow przechodzenia pomiedzy slaj-
dami (rysunek 3.64):

+¢ przejscie do nastgpnego slajdu — klawisze: strzatka w prawo,
strzatka w dot lub spacja (a takze kliknigcie lewym przyciskiem myszy);

+¢ przejscie do poprzedniego slajdu — klawisze: strzalka w lewo,
strzatka w gore lub Backspace.
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Rysunek 3.64.
Wyglad ekranu
w trybie edycji
i prezentacji

Po zakonczeniu wy$wietlania ostatniego slajdu pojawi si¢ czarny ekran z komunikatem:
Koniec pokazu slajdow, kliknij, aby zakonczyé. Kliknigcie lewym przyciskiem myszy
spowoduje w tym przypadku zakonczenie prezentacji i przejs$cie do trybu edycji.

W trakcie trwania prezentacji moze si¢ okazac, ze trzeba przerwac jej wyswietlanie.
Mozemy to zrobi¢, wciskajac klawisz Esc. Powrdcimy tym samym do trybu edycji. Slajdem,
ktéry zostanie wyswietlony w tym trybie, bedzie ostatnio wyswietlany slajd. Jest to
wigc szczegdlnie uzyteczne, gdy w trakcie prezentacji zauwazymy blad, ktory bedziemy
chcieli szybko poprawic.

Mozemy takze rozpocza¢ pokaz od slajdu, ktory jest aktualnie edytowany. W tym celu nale-
zy wcisna¢ kombinacje klawiszy Shifi+F5, ewentualnie kliknac przycisk Pokaz slajdow
od biezqcego slajdu, widoczny ponizej okna z miniaturami slajdow (rysunek 3.65).
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