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0dkryj mozliwosci programu PowerPoint 2007 PL
— tworz oryginalne i przekonujace prezentacije!

e Jak przygotowac prezentacje od podstaw?
e Jak zmienia¢ rozmiar i potozenie pol tekstowych?
» Jak wykorzysta¢ animacje w pokazie slajdow?

Najnowsza wersja programu Microsoft Office PowerPoint 2007 zostata znaczaco
zmodyfikowana. Udostepniono w niej nowe oraz rozbudowane efekty, ktére mozna
wykorzystaé przy tworzeniu prezentacji. Pojawity sig tu takze dodatkowe motywy, uktady
i szybki dostep do stylow. Znacznie rozszerzono mozliwosci tworzenia schematow
organizacyjnych i diagramdw. Dzieki nowemu rodzajowi grafiki SmartArt mozna w tatwy
sposob tworzy¢ edytowalne ilustracje oraz dodawaé réznorodne efekty wizualne,

w tym trojwymiarowo$¢ (3W), cieniowanie, odbicie, krawedzie wygtadzone, wyginanie,
skos oraz poSwiate.

Sztuka dobrej prezentacji to w dzisiejszych czasach umiejetnos¢ po prostu niezbedna.
Przydaje sie wszystkim: uczniom, studentom, handlowcom, menedzerom i wyktadowcom.
Jesli jeszcze nie miate$ okazji pracowac z tym programem, a chciatby$ wykorzystac jego
mozliwosci do tworzenia atrakcyjnych prezentacii, to ksiazka wtasnie dla Ciebie!
~PowerPoint 2007 PL. llustrowany przewodnik” przekaze Ci wszelka niezbedna wiedze
dotyczaca pracy z nowa wersja PowerPointa — od jego uruchomienia po niestandardowe
efekty animacji. Wszystkie te elementy pozwolg Ci stworzy¢ i dopracowac profesjonalng
prezentacje. Jasny, przystepny jezyk oraz wielo$¢ ilustracji gwarantuja, ze przygotowanie
pokazu slajdoéw bedzie przebiegaé szybko i sprawnie!

e Edycja zawartosci slajdow

e Pola tekstowe

e Grafika SmartArt

e Wykresy i tabele

e Klipy multimedialne

e Wstawianie wtasnych elementéw
e Grupowanie i rozmieszczanie obiektow
e Tworzenie albumu fotograficznego
e Pokaz slajdéw

* Projekty i animacje

e Modyfikacja efektow

Najszyhszy sposob, aby tworzy¢ nowoczesne i profesjonalne prezentacije!
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Rozdziat 6.

Projekty

‘ x Jpoprzednich rozdziatach zostat
omdwiony sposob, w jaki moz-
na umieszczaé na slajdach wlasne dane.
Prezentacja danych jest niewatpliwie
najwazniejszym zagadnieniem zwia-
zanym z przygotowaniem prezentacji
w programie PowerPoint. To na nie au-
torzy chca bowiem zwrdci¢ uwagg shu-
chaczy. Jednak nawet najciekawszy tekst
i najlepsze zdjgcia nie potrafia na diuzej
przyciagna¢ niczyjej uwagi. Tym bar-
dziej ze w dzisiejszych czasach prezen-
tacje nie sa juz niczym niezwyktym.

Nalezy wigc postarac sig o to, by prezen-
tacje byly przygotowane poprawnie nie
tylko pod wzgledem merytorycznym,
lecz takze pod wzglgdem wizualnym.
Ladna szata graficzna co prawda nie
wnosi niczego nowego do prezentacji,
ale przyciaga uwagg i zachgca do zapo-
znania si¢ z trescia. Ladnie oprawiona
prezentacjg po prostu lepiej si¢ oglada.

Microsoft Office PowerPoint 2007 ofe-
ruje w tym zakresie wiele ciekawych
narzedzi umozliwiajacych wzbogacenie
kazdej prezentacji o atrakcyjna szatg gra-

ficzna w niezwykle prosty sposob.
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Projekty

Motywy

Jezeli utworzylte§ wtasna prezentacje, od
poczatku wypetniajac ja trescia i zdjgcia-
mi, to zapewne chciatby$ zastosowac do
niej fadne tlo. Mozna co prawda wstawic¢
dowolne zdjgcie i po rozciagnigciu go na
caly obszar przesuna¢ na spdod kazdego
slajdu, jednak jest to czasochtonne i nie
zawsze da spodziewany efekt.

Jak zapewne juz zauwazyles, czytajac
poczatek tego rozdziatu, mozesz zadbaé
o efektowny wyglad szaty graficznej pre-
zentacji. Jest to mozliwe dzigki motywom,
ktore zawieraja kolorowe tla i odpowied-
nio rozmieszczaja pola na slajdach.

Tego typu motywy mozesz zastosowaé
do kazdej prezentacji, czy to utworzone;j
samodzielnie od poczatku, czy powstatej
przy wykorzystaniu szablonow badz al-
bumu fotograficznego.

Wyboér motywu

Wybér motywu
dla wszystkich slajdow

W grupie Motywy kliknij miniaturke
jednego z widocznych motywow. Aby
mie¢ dostgp do wigkszej liczby moty-
wow, rozwin ich listg za pomoca przyci-
sku ze strzatka widocznego na prawo od
ostatniej miniaturki.

Jezeli wybrany motyw Ci sig nie spodo-
ba, w dowolnej chwili mozesz go zmie-
ni¢, postgpujac tak, jak to opisano po-
wyzej.

Wszystkie motywy prezentuja sig¢ bardzo
tadnie na ekranie monitora. Niestety, nie-
ktére z nich wygladaja znacznie gorzej,
gdy sa wyswietlane za pomoca projektora
na ekranie. Tym bardziej ze nie zawsze
jest dostep do projektora o duzej jasnosci,
a czesto takze nie jest mozliwe dostatecz-
ne zaciemnienie sali. Jezeli wigc nie jestes
pewien, w jaki sposdb bedzie wygladaé
Twoja prezentacja wyswietlana w okre-
Slonych warunkach, lepiej zdecyduj sie na
jeden z szablondw o bardzo duzym kontra-
§cie pomiedzy ttem a tekstem.

Aby zastosowaé do slajdow jeden ~Zwro¢ uwage na dwie istotne sprawy.

z motywow, kliknij karte Projekt (rysu-

nek D).

Otz po pierwsze motyw zostat zastoso-

wany do wszystkich slajdow w Twojej

wne  Wstawianie Projekt Pokaz slajddw.

[ |

Animacie

P

Moty

Recenzja Widek
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prezentacji, co mozesz sprawdzié, kli-
kajac miniaturki w oknie Slajdy z lewej
strony ekranu. Po drugie niektére pola
zostaly przesunigte i inaczej sformato-
wane. W szczegdlnosci dotyczy to ty-
tutow slajdoéw i innych pol tekstowych.
Zmieniony zostat nie tylko kréj czy roz-
miar tekstu, lecz takze kolor, tak aby byt
jak najbardziej kontrastowy do zastoso-
wanego tta (rysunck [l).

. E—
Powstawanie halo

" Swial
chmurz,
pTwstam
powstaje
prostopadiych

Tecza

» Sato barwne

Istnieja dwa rodzaje uktadow slajdow, na
ktore inaczej dziataja motywy. Pierwszy
rodzaj to uktad Slajd tytutowy, do dru-
giego rodzaju zaliczamy wszystkie inne
uktady slajdow. Wida¢ to wyraznie wila-
$nie po zastosowaniu motywu. Slajd
tytutowy jest bowiem sformatowany od-
miennie od pozostatych (rysunek [l).

Mimo odmiennego formatowania pewne
watki pozostaja takie same, aby utrzy-

maé wizualna spdjnos¢ prezentacji.

kencentryczne luki (kota)
Znajdujace sig po
przeciwnej stronie nieba
niz Slonce. Zazwyczaj
widoczny jest jedynie

i uk teczy

pierwszy
0 promieniu Zewngtrznym
42,5°, (barwa czerwona
na zewnatrz, fioletowa
wewnatrz). Drugi fuk ma
promier zewnelrzny 54° i
odwridcong kolejnosc
barw.

Wskazowka

Jezeli dla niektdrych pol tekstowych zastosowaie$ wczesniej wiasne formatowanie, to najcze-
Sciej pozostanie ono niezmienione po wyhorze motywu. Zmienia on bowiem jedynie ustawienia
pol, ktére nie byty recznie formatowane. Najlepiej jest wiec nie zmieniaé samodzielnie forma-
towania pol, pozostawiajac to do wykonania motywom.

100
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Projekty

Wybor motywu
dla pojedynczego slajdu

Dzigki stosowaniu motywow zachowasz
jednakowy wyglad wszystkich slajdow
w swojej prezentacji. Nie zawsze jednak
jest to celowe. Moze si¢ bowiem okazaé,
ze jeden ze slajdow nalezaloby wyrdznic¢
sposrod pozostatych, na przyktad stosu-
jac dla niego odmienny motyw.

Aby zastosowa¢ inny motyw dla poje-
dynczego slajdu, przejdz do edyc;ji slaj-
du, dla ktérego chcesz zmieni¢ motyw.
Kliknij kartg Projekt. Kliknij prawym
przyciskiem myszy miniaturkg jednego
z motywow. Z rozwinigtej listy wybierz

pozycje Zastosuj do wybranych slajdow

(rysunek [3Y).

o ‘
s s
Tastosu) do wybranych slajdow b,

Ustaw jako domysiny

Dodaj galerie do paska narzedzi Szvbki dostep

Wskazowka

Jezeli teraz wybierzesz inny slajd i za-
stosujesz dowolny motyw, to zostanie on
uzyty we wszystkich slajdach oprdcz tego,
dla ktérego zastosowates odmienny mo-
tyw. Aby przywroci¢ jednakowy motyw we
wszystkich slajdach, kliknij wybrany mo-
tyw prawym przyciskiem myszy i wybierz
Zastosuj do wszystkich slajdow.

Kolory motywu

Stosowanie motywow znacznie podnosi
atrakcyjnos$¢ wygladu slajdow. Moze si¢

jednak zdarzy¢, ze wybrany przez Ciebie
motyw bedzie doskonaty do zastosowa-
nia w prezentacji, ale uzyta w nim kolo-
rystyka tla nie bedzie pasowac na przy-
ktad do logo firmy. Wowczas mozesz
bez wigkszych klopotow zmieni¢ kolor
motywu na slajdzie, pozostajac przy tym
samym motywie.

Aby dla wybranego motywu zastosowac
inny kolor, kliknij kartg Projekt. Rozwin
liste Kolory dostgpna na prawo od minia-
tur motywow. Kliknij jeden z dostgpnych
kolorow motywu, aby zastosowaé go
w swojej prezentacji (rysunck [3E).

Pakiet Office

Cdeienie szarodc
Aspekt
b Eogaty
= nergetyany
EONEEENE Hol

Zastosowany w ten sposob kolor zosta-
nie uzyty we wszystkich slajdach pre-
zentacji. Jezeli chcesz zastosowaé go
tylko do wybranego slajdu, mozesz tego
dokona¢ w taki sam sposob jak w przy-
padku motywu.

Czcionki motywu

Oprocz wyboru gtownego motywu oraz
zmiany jego kolorystyki mozesz takze
zmieni¢ wyglad czcionek uzytych w tek-
stach.

Aby dla wybranego motywu zastosowaé
inna czcionke, kliknij kartg Projekt. Rozwin
liste Czcionki dostgpna na prawo od minia-

101
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tur motywow. Kliknij jedna z dostgpnych
czcionek motywu, aby zastosowaé ja
w swojej prezentacji (rysunek [&).

<) Style tha -

| »

_ Pakiet Office
Calibri
5 i bri

Calilri
Camb'

Office — klasyczny

Arial
Aa Titnes New Fotan [
6.6

Efekty motywu

Ostatnia zmiana dotyczaca wygladu
obiektow umieszczonych na slajdach jest
zmiana efektu motywu. Ta modyfikacja
bedzie dotyczyta gtownie takich obiek-
tow, jak Ksztalty czy tez SmartArt.

Aby dla wybranego motywu zastosowac
inny efekt, kliknij karte Projekt. Rozwin
listg Efekty dostgpna na prawo od minia-
tur motywow. Kliknij jeden z dostgpnych
efektow motywu, aby zastosowaé go
w swojej prezentacji (rysunek [F¥d).

) style tha +

I Ukryj grafike tha

Metro Migjski

Kapitat

Style tta

Oprécz modyfikacji wygladu obiektow
umieszczonych na slajdach oraz ich roz-
mieszczenia mozna takze zmodyfikowaé
sam wyglad tfa dla wybranego motywu,
pozostawiajac bez zmian wszystkie ele-
menty ozdobne slajdow.

Zmiana stylu tta

Zmiany stylu tta mozesz dokona¢, klika-
jac karte Projekt. Nastepnie z grupy Tfo
rozwin listg¢ Style tla. Kliknij wybrany
styl (rysunek [FE]).

e T

@ Farmatuj tho...

T | Resetuj tho slajdu

Ciekawa mozliwoscia zwiazang ze zmia-
na stylu tla jest zastosowanie wlasnego
pliku graficznego jako tta dla wszystkich
slajdow.

Wybér zdjecia jako tta slajdu

Jesli cheesz zastosowad wiasne zdjecie
lub inny obrazek jako tto dla slajdow,
kliknij kartg Projekt i rozwin listg Style
tla. Nastegpnie kliknij pozycje Formatuj
tlo (rysunek []).
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Projekty

nKolory'
[, IS

Farmatuj tho.., |

S| RETernr T slajdu l}

W oknie Formatowanie tfa zaznacz pole-
cenie Wypelnienie obrazem lub teksturq.
Nastepnie kliknij przycisk Plik.

Pojawi si¢ okno Wstawianie obrazu,
w ktorym powiniene$ przej$¢ do folderu
zawierajacego interesujace Cig zdjgcie
lub obraz. Kliknij wybrany plik graficzny.
Kliknij przycisk Otwérz (rysunek [5IE)).

Zapisywanie motywu

Jezeli ustalites dla swojej prezentacji
dowolny motyw, wybrales$ jeden z kolo-
row motywu, podobnie tez zastosowales
czcionki motywu i efekty motywu, to

B v
B Wystiwania
b Pubhcmy

Faldery

wybranie identycznych ustawien dla ko-
lejnej prezentacji moze by¢ klopotliwe.
W takim przypadku powiniene$ zacho-
wacé te ustawienia we wlasnym motywie,
do ktorego bedziesz mogt powrocic, kie-
dy tylko znowu bedzie Ci potrzebny.

Aby zapisa¢ zmodyfikowany motyw,
dokonaj wszystkich niezbednych jego
modyfikacji.

Przejdz do zaktadki Projekt. Rozwin listg
wszystkich dostepnych motywow, klika-
jac przycisk Wiecej dostgpny na prawo
od wyswietlonych miniaturek motywow.
Wybierz polecenie Zapisz biezqcy motyw
(rysunek [5KN).

Wszystkie motyuy ¥

W tej prezentacji

(=Bl —]

‘Wbudowane

VWigee] Mot w it
Przegladlaj w poszukivaniu motawdw..

EAiS S o
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W oknie Zapisywanie biezqcego motywu  wany motyw — dostgpny po rozwinig-
wpisz nazw¢ zachowywanego motywu.  ciu przycisku Wiecej znajdujacego si¢ na
Kliknij przycisk Zapisz. prawo od miniaturek motywow.

Od tego momentu dla kazdej tworzonej
prezentacji bedziesz mogt wybra¢ zacho-
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Wzorzec slajdéw

Mozliwosci dostgpne dzigki motywom
sa bardzo duze. Dzigki nim niemal kazdy
moze dostosowaé wyglad prezentacji do
wiasnych upodoban. Klopoty pojawia sig
z chwila, gdy bedziesz chcial zastosowaé
w prezentacji wlasny, specyficzny motyw.
Jezeli tworzysz na przyktad prezentacje
o firmie, w ktorej pracujesz, to najlepiej
bytoby, gdyby w tle wszystkich slajdow
znajdowaly si¢ nazwa firmy i jej logo.

Mozna co prawda dodawaé¢ dowolne
obiekty do slajdu, jednak umieszczanie
na kilkudziesigciu slajdach identycznych
danych mija si¢ z celem. Z pomoca przy-
chodzi nam mechanizm umozliwiajacy
tworzenie wlasnych wzorcow slajdow.

Utworzone wzorce slajdow nie tylko
moga zawiera¢ dowolne teksty i rysun-
ki, lecz takze daja mozliwo$¢ dowolnego
rozplanowania pol uktadu slajdu. Dla
domyslnych pdl tekstowych mozna za-
stosowa¢ wlasne formatowanie. Mozna
uzy¢ dowolnego pliku tla. Dodatkowo
mozna okresli¢ inny wyglad dla slaj-
du tytutowego, a inny dla pozostatych.
Dzigki temu prezentacja bedzie si¢ wy-
réznia¢ sposrod innych, utworzonych za
pomoca standardowych ustawien.

Tworzenie nowego wzorca slajdow moz-
na rozpocza¢ na bazie istniejacego juz
motywu lub od poczatku. Tworzenie
nowego wzorca rozpoczyna si¢ na pod-
stawie aktualnie uzywanego motywu.

Jezeli chcesz zmodyfikowaé istniejacy
motyw, wybierz go, a jesli chcesz zaczaé
od poczatku, pozostaw schemat domysl-
ny. My prze¢wiczymy tworzenie wzorca
slajdéw od poczatku.

Edycja wzorca slajdow

Aby przejs¢ do edycji wzorca slajdow,
wybierz karte Widok, a nastgpnie w gru-
pie Widoki prezentacji kliknij przycisk
Wzorzec slajdow (rysunek [EPY).

]|

Pokaz ||Wizorzec|wzorzec materiatiw Wzorzec
slajdow ||slajddw | informacyinwch  notatek
Widoki prezentacil g

6.12

W tym momencie mozesz juz modyfi-
kowaé biezacy motyw. Pamigtaj, ze nie
wypelniasz teraz slajdu zawarto$cia, lecz
modyfikujesz jego wyglad. Na ekranie
zostanie wyswietlony aktualny wzorzec.

Zwroé uwage, ze z lewej strony ekra-
nu sa widoczne w postaci miniaturek
wszystkie mozliwe uktady slajdow, takie
jak na przyktad Slajd tytutowy, Tytul i za-
wartos¢ czy tez Dwa elementy zawarto-
Sci. Jezeli wybierzesz jeden z nich, do-
konywane zmiany bgda dotyczyty tylko
slajdow opartych na tym konkretnym
uktadzie slajdu (rysunek [HEF).
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Mormalny Sortowanie Strona Pokaz | [Wezorzec
slajdéwe notatek slajddwe slajddw

et Al

Checac dokona¢ zmian na wszystkich
slajdach, nalezy najpierw wybra¢ minia-
turg widoczna na samej gorze, ktora to
miniatura nazywa si¢ tak samo jak aktu-
alnie wybrany motyw.

Sprobuj teraz stworzy¢ wlasny przykta-
dowy wzorzec slajdow (we wszystkich
ponizszych opisach zaktadamy, ze znaj-
dujesz si¢ juz w trybie edycji wzorca
slajdu i masz wybrana pierwsza miniatu-
re z nazwa aktualnego motywu).

Tto motywu

Pierwsza Twoja czynnoscia bedzie utwo-
rzenie jednakowego tla dla wszystkich
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slajdow. W tym celu wybierz na karcie
Wzorzec slajdow w grupie Tlo przycisk
Style tla.

Jezeli cheesz uzy¢ jednolitego ta, kliknij
jedno z dostgpnych tet. Aby uzy¢ dowol-
nego pliku, postgpuj tak, jak przy wsta-
wianiu wlasnego zdjecia z dysku — po
kliknigciu przycisku Formatuj tio (rysu-

nek [FNEY).

6.14
Zmiana wygladu obiektow

Mozesz takze zmieni¢ domysiny wyglad
obiektow, ktore bedziesz pdzniej wsta-
wia¢ do prezentacji. Majac wybrana kar-
t¢ Wzorzec slajdow i grupe Edytowanie
motywu, rozwin listg Kolory i dobierz od-
powiedni zestaw barw (rysunek [NE).

|n Kn:nln:nr'_-.-';('aG
b Czu:iu:un
MDE'W [©] Efekty -

Edytowwanie motymwl

6.15
Nastepnie rozwin liste Czcionki 1 klik-
nij wybrany zestaw krojow. Kliknij li-
ste Efekty i wybierz domyslny sposob
formatowania elementow graficznych,
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ktore bedziesz wstawiat do slajdow (ry-

sunck [FREY).

HKDIDr'_-.r*
b =5 Czl:h:nnki"
I

DW|E|Efektyv|

Edytowranie ma

6.16
Wstawianie obrazu

Istnieje takze mozliwos¢ umieszczenia
prostego elementu graficznego, ktory
bedzie widoczny na wszystkich slajdach;
mozna tez zmieni¢ potozenie pol domysl-
nych, na przyktad pola daty. Kliknij karte
Wstawianie. Rozwin listg Ksztatty 1 wy-
bierz dowolny ksztatt (rysunek [FKNA).

M @ o

@A Whkres || Hipertaze  Akda

r eawnuuiywa tatty -
BN\ NO® 12l o
BHOL b W

Ao L LG T B GNEN

6.17
Trzymajac wcisnigty lewy przycisk my-

szy, narysuj wybrany ksztatt na widoku
wzorca slajdow.

Przejdz do karty Narzedzia glowne.
Rozwin liste Wypelnienie ksztaltu i wy-
bierz dowolny kolor dla narysowanego
obiektu (rysunek [NE]).

W podobny sposdb mozesz zmodyfikowaé
kontury ksztaltu lub efekty ksztattow.

| _ Rozmieid Szybkie
T::f i - style =

Rarsowvanie

EENI
EBrak wypetnienia

W razie potrzeby zmien rozmiar naryso-

wanego obiektu i przesun go do prawej
dolnej czgsci wzorca slajdow, tak aby
znalazt si¢ pod polem z numerem slajdu.

Jesli cheesz przesuna¢ ksztatt pod pole,
rozwin liste Rozmies¢ i wybierz polece-
nie Przesur na spod (rysunek [RE)).

|_; Sy wiypetnienie
= C¥ Kontury kszt

srybkie
style = = Efekty ksztal

L& | Przesun do przodu
LY Przesun do bty

6.19

Aby zmieni¢ potozenie domyslnych pol
slajdow, kliknij pole z numerem slajdu.
Ztap lewym przyciskiem myszy kontur
pola i przeciagnij je do lewego dolnego
naroznika slajdu.

Postgpujac w podobny sposob, przesun
pole z data z lewego dolnego naroznika
do prawego dolnego naroznika (rysu-

nek [FEIT).
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6.20
Zwro¢ uwage, ze dokonane zmiany do-
tycza wszystkich uktadow slajdow.

Wstawienie logo firmy

Ostatnia modyfikacja zmieniajaca wy-
glad wszystkich uktadow slajdow bedzie
dodanie logo firmy w prawym gornym
narozniku kazdego slajdu.

W tym celu kliknij kartg Wstawianie.
Nastepnie kliknij przycisk Obraz dostep-
ny w grupie llustracje (rysunck [3AN).

Wizorzec slajddw Marzedzia ghdwne | Wistawianie |

FERCEEE=Y"

Ohraz | Ohiekt Album Ksztathy Smarthrt Wykres
[}clipart fotograficzny - i

Tlustracie |

6.21
W oknie Wstawianie obrazu przejdz do

folderu z logo firmy i wybierz odpowied-
ni rysunek.

Wstaw logo do wzorca slajdéw, a na-
stepnie dopasuj jego rozmiar i przesun je
w prawy gorny naroznik wzorca slajdow.

Przesun logo za wszystkie inne obiekty

(rysunek [32H]).

Aby przeéwiczy¢ jeszcze mozliwosci
zmiany wzorca tylko wybranego ukta-
du slajdow, dokonaj zmian na uktadzie
Slajd tytutowy.

Nazwa firmy

Aby wprowadzi¢ nazwe firmy w gornej
czg$ci slajdu tytutowego, kliknij minia-
turke slajdu tytutlowego z lewej strony

(rysunek [F2EY).

Slajd tytutowy Uktad: uiyaany preez slajdy 1

6.23
Przejdz do karty Wstawianie i rozwin
liste WordArt. Wybierz jeden z efektow,
a nastgpnie wpisz odpowiedni tekst do
pola. Dopasuj rozmiar i potozenie pola
z nazwa firmy (rysunek [322).

Poniewaz u dotu slajdu w stopce nadal
widnieje wpisana nazwa firmy, mozna ja
skasowac, wpisujac inny tekst, na przy-
ktad adres strony WWW.

Aby zakonczy¢ modyfikacje wzorca
slajdow, kliknij przycisk Zamknij widok
wzorca znajdujacy sig na karcie Wzorzec
slajdéw (rysunek [(#H)).

Kliknij, aby edytowac s.tyéiﬁ"I

ellon
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E Obiekty, ktore umiescisz we wzorcach slaj-

dow, mozesz takze animowaé. Szczegoly
animacji obiektow zostang opisane w na-
stepnym rozdziale.

||Zamknij widok

| WZOICE
Eamykanitt},
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Ustawienia strony

Tradycyjne monitory wyswietlaja obraz
na powierzchni 800x600, 1024x768,
1280%960, czyli o proporcjach 4x3. Nie
zawsze jednak takie proporcje slajdu sa
odpowiednie. Dobrym przyktadem moga
by¢ obecnie coraz bardziej popularne
monitory panoramiczne, ktorych bok
poziomy ma znacznie wigksza dlugosc.
Prezentacja wy$wietlana na takim mo-
nitorze mialaby szerokie czarne pasy po
obu stronach ekranu (rysunek [J21J).

Aby temu zapobiec, nalezatoby dostoso-

wacé proporcje prezentacji do proporcji
monitora.
Chcac zmieni¢ ustawienia — strony,

przejdz do karty Projekt. Kliknij przy-
cisk Ustawienia strony, ktory znajduje
si¢ w grupie o tej samej nazwie.

Rozwin list¢ Dopasuj rozmiar slajdow.
Wybierz z listy rozmiar slajdow odpo-
wiadajacy proporcjom Twojego monito-
ra. Kliknij przycisk OK (rysunek [e¥d).

Powstawanie teczy

= Zjawisko powstaje przez
rozszczepienie Swiatl
bialego | odbicle go
\:;kwnah:_ kropel =
pierwezy to wyni
jednokrotnego. a drugi
dwukrotneqo odbicia

&

= Zjawisko powstaje przez

Powstawanie teczy

rozszczepienie Swiatla
bialego | odbicie go
wewnatrz kropel deszczu,
tuk pierwszy to wynik
jednokrotnego, a drugi
dwukrotnego odbicia
rozszczepionego Swiatla
wewnatrz kropli (stad
odwrocona kolejnose
barw i mniejsze natezenie
Swiatia),

il
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Szablony

Mechanizmem, ktéory w najwigkszym
stopniu stara si¢ wykonac¢ za nas najwig-
cej pracy, jest szablon. Za jego pomoca
nie tylko przygotujesz tadnie wyglada-
jaca szatg graficzna, lecz takze zadba on
o przygotowanie odpowiednich pol w za-
lezno$ci od przeznaczenia prezentacji.

Pracg z kreatorem zawarto$ci najlepiej
zacza¢ na samym poczatku, jeszcze
przed samodzielnym utworzeniem pre-
zentacji.

Aby rozpocza¢ tworzenie prezentacji
z szablonu, uruchom program Microsoft

Office PowerPoint 2007. Rozwin

Przycisk pakietu Office. Kliknij przycisk
Nowy (rysunek [J#X)).

Pojawi si¢ okno Nowa prezentacja.
Mozesz przejs¢ do szablonéw umiesz-
czonych w kategorii Zainstalowane sza-
blony, aby przejrze¢ spis tych, ktore sa
zapisane na Twoim dysku twardym.

Jezeli masz polaczenie z internetem, to
mozesz pobra¢ szablon z witryny firmy
Microsoft. W tym celu wybierz ponizej
dzialu Microsoft Office Online interesu-
jaca Cig kategorig szablonow. Wskaz mi-
niaturke jednego z dostgpnych szablonow.
Kliknij przycisk Pobierz (rysuneck [JEJ).

Prezentacja

l} 1 Efekt dziatania
2
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W zaleznos$ci od szybkos$ci posiadanego
lacza internetowego pobieranie wybra-
nego szablonu bedzie trwa¢ od kilku-
dziesieciu sekund do kilku minut.

Utworzona w ten sposob prezentacja bg-
dzie si¢ sktadata z kilku lub kilkunastu
slajdow zawierajacych juz odpowiednie
pola, ktore wystarczy tylko wypelnic.
Kazde pole zawiera podpowiedzi obja-
$niajace, w jaki sposob mozesz to zrobié.
W ten sposob prezentacja zostanie przy-
gotowana takze poprawnie pod wzgledem
wizualnym — bedzie miata odpowiednia

szata graficzna (r6zna dla roznych typow
prezentacji) (rysunek [FEIR).

Kilka pdl jest juz wypetionych, w szcze-
golnosci tytul prezentacji i tekst stopki oraz
automatyczne pola zawierajace datg ostat-
niej aktualizacji, a takze numer slajdu.

Szablon przygotowany w ten sposob jest
oczywiscie gotowy do zastosowania, nic
nie stoi jednak na przeszkodzie, abys
kazdy ze slajdow dowolnie zmodyfiko-
wat czy tez wstawit nowe slajdy z wlasna
trescia.
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