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« Oko w oko z PowerPointem — podstawy tworzenia prezentacji multimedialnych
« Projektowanie wygladu slajdu — grafiki, tabele, wykresy

« Wyswietlanie slajdow — kolejnos¢, zmiana porzadku, przejscia

- Emisja prezentacji — na monitorze, projektorze, w internecie

Ta wiadomo$¢ spadta na Ciebie jak grom z jasnego nieba. Na dzis, na zaraz, a whasciwie to nawet
na wczoraj masz przygotowac znakomita prezentacje dla waznego klienta — od tego zalezy Twoj
awans. Wiesz, co chcesz tam umiescic, ale nie masz bladego pojecia, jak to zrobic? | nie chcesz
narazic sie szefowi? Tylko nie panikuj! Tu znajdziesz remedium na Twoje problemy. W mgnieniu
oka opanujesz wszelkie potrzebne Ci chwyty, sztuczki i narzedzia, pozwalajace przygotowac
naprawde profesjonalny materiat. Wez gteboki oddech, usiadz przed klawiatura i znajdz odpowiedz
na nurtujace Cie pytania. A potem dziataj — i zadziw wszystkich swietnym efektem swojej pracy.

- Tworzenie i zapisywanie prezentacji zwyktych i przenosnych

« Szkielet prezentacji — edycja ukfadu slajdéw i wstawianie elementéw zawartosci
« Praca z tekstem — modyfikacja pola tekstowego i formatowanie

« Wstawianie tabel i wykreséw — formatowanie danych, dostosowanie graficzne

« Wykorzystanie elementéw wizualnych — grafika SmartArt, obrazy, cliparty, filmy
- Dodawanie dZwiekow, przyciskéw i faczy

« Rozmieszczenie i grupowanie obiektéw, formatowanie obrazéw, rysowanie

« Ustalanie kolejnosci i sortowanie slajdéw

« Przygotowanie i przeprowadzanie pokazu slajdéw — komputer, projektor, internet
- Dbatos¢ 0 ogdIny odbidr prezentacji — motywy, przejécia i animacje

Zaprezentuj sie znakomicie!
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37.Jak
zastosowac
przejscie
do slajdu?

1. Aby zastosowac przejscie
do wszystkich slajdéw ani-
madji, kliknij karte Przej-
Scia. Z grupy Przejscie do
tego slajdu wybierz jedna
z miniaturek przejs¢, klika-
jacja (rysunek 37.1).

2. Aby miec dostep do wiek-
szej liczby przejs¢ slajdow,
mozesz rozwinac liste
przycisku Wiecej dostepna
na prawo od miniaturek
przejsc.

3. Kliknij przycisk Zastosuj do
wszystkich (rysunek 37.2).

4. Jezeli nie klikniesz przy-
cisku Zastosuj do wszyst-
kich, to wybrane przej-
Scie zostanie zastosowane
dla slajdu aktualnie edyto-
wanego. Jezeli inne slajdy
miaty wczesniej wybrane
inne przejscie, to dalej
bedzie im ono przypisane.

5. Aby zapoznac sie z efek-
tami stosowanymi pod-
czas przejscia slajdu,
mozesz jedynie wskazy-
wac miniaturki przejs¢,
bez klikania ich, i obser-
wowac dziatanie danego
przejscia na slajdzie, ktéry
aktualnie znajduje sie
w trybie edycji.

{104

-

D o tej pory byta mowa tylko o zawartosci i wygladzie
slajdéw. Wszystkie dotychczasowe poczynania mogty
wplynac jedynie na szatg graficzng prezentacji. Jedynymi ani-
macjami, ktére do tej pory mogtes wykorzysta¢ w prezentacj,
byly animowane rysunki, ewentualnie pliki multimedialne
wstawione do slajdu. Same jednak slajdy i pozostate elementy
znajdujace si¢ na nich byty statyczne.

Program Microsoft PowerPoint pozwala na ozywienie two-
rzonych prezentacji.

Domyslnie podczas wyswietlania prezentacji w trybie petno-
ekranowym aktualnie wyswietlany slajd znika, a w jego miejsce
pojawia si¢ nastepny bez animacji. Jednak slajdy moga pojawia¢
si¢ na ekranie w bardziej efektowny sposéb.
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Rysunek 37.1. Zastosowanie
przejscia pomiedzy slajdami
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Rysunek 37.2. Zastosowanie
wybranego przejscia
do wszystkich slajdéw
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Rysunek 37.4. Ustalenie sposobu
przetaczania pomiedzy slajdami
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Rysunek 37.3. Zastosowanie
braku przejscia miedzy slajdami

6. Sposréd dostepnych przejsc slaj-
déw efekt o nazwie Brak wymaga
osobnego opisania (znajduje sie
na poczatku listy) — jak sama
nazwa wskazuje, zastosowanie
tego przejscia oznacza usunie-
cie ewentualnych przejs¢, ktére
mogty by¢ wybrane wczesniej
dla edytowanego slajdu (rysu-
nek 37.3). W trybie prezenta-
cji petnoekranowej aktualnie
wyswietlany slajd zniknie i natych-
miast w jego miejsce pojawi sie
kolejny. Jest to jedyny sposéb,
aby kolejny slajd nie pojawiat sie
dopiero po pewnym czasie.

7. Kazdy nowo wyswietlany slajd
pojawia sie w trakcie prezentadji
dopiero po kliknieciu lewym przy-
ciskiem myszy lub wcisnieciu na
klawiaturze odpowiedniego kla-
wisza. Mozesz to jednak zmienic,
okreslajac czas, po jakim slajd ma
zostac wyswietlony samoczynnie.
Jezeli slajd ma zosta¢ wyswietlony
po okreslonym czasie, na karcie
Przejscia w grupie Chronometraz
wytacz zaznaczenie przy pozydji
Przy kliknieciu mysza.
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8. Zaznacz pole Automatycznie po
(rysunek 37.4).

9. Wpisz w polu obok czas, po kto-
rym slajd ma zostac wyswietlony.
Czas przefaczania slajdu wpisuje
sie, podajac w kolejnosci minuty,

a po dwukropku sekundy. Tak wiec
zapis 00:05 oznacza, ze slajd zosta-
nie wyswietlony po 5 sekundach.

10. Wyfaczenie zaznaczenia przy
polu Przy kliknieciu mysza unie-
mozliwi przejscie do nastepnego
slajdu w wyniku klikniecia lewym
przyciskiem myszy. Przechodze-
nie pomiedzy slajdami bedzie
mozliwe jedynie dzieki wcisnie-
ciu odpowiedniego klawisza na
klawiaturze.

11. Zaznaczenie pola Przy kliknie-
ciu mysza i pola Automatycznie
po umozliwi pojawienie sie slajdu
w zaleznosci od tego, ktére zda-
rzenie nastapi szybciej — kliknie-
cie lewym przyciskiem myszy czy
okreslony przedziat czasu. Jezeli
oba pola zostang wytaczone, to
przejscie do kolejnych slajdéw
bedzie mozliwe jedynie przy uzy-

ciu klawiatury. '
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12. W trakcie wyswietlania przejscia

i, Diwiek: | [Bez diwieku] |—!—| Przetacz slajd
@ Czas trw| Aparat fotografidagly

;.,;I—Jlastosuj Aplauz
Bomba
Eryza
Dzwonki

Kasa rejestrujaca

slajdu moze zostac¢ odtworzony
dzwiek. Aby zastosowac dzwiek
do przejscia slajdu, na karcie
Przejscia rozwin liste Dzwigk (rysu- «—
nek 37.5).

Rysunek 37.5. Wybor dzwieku

13. Wybierz na liscie jeden z dostep-

nych dzwiekdw.
14. Jezeli dzwiek ma by¢ odtwarzany
cyklicznie az do momentu roz-
poczecia odtwarzania kolejnego,
ponownie rozwin liste DZwiek

;:& Diwiek: Aplauz |T| Przetacz slajd

B Czas trw| Aplauz

5.,,'?l];iastosuj Bomba
Bryza
Dzwaonki m
Kasa rejestrujaca

—

»

4

W petli do nastepnego[iiwieku

przejscia i zaznacz pole W petli
do nastepnego dzwieku (rysu-
nek 37.6).
15. Na liscie dZzwiekéw sg dostepne
dwie specjalne pozycje:

» [Bez dzwieku] — umozliwia
usuniecie wybranego poprzed-

]

Rysunek 37.6. Ustawienie
powtarzania dzwieku

il, Dwiek: | Aplauz -

nio dzwieku; ta pozycja jest
wybrana domyslnie.

» [Zatrzymaj poprzedni dzwiek]
— umozliwia zatrzymanie
dzwieku w trakcie jego odtwa-
rzania; szczegolnie przy-
datna w przypadku zaznacze-
nia pola W petli do nastepnego
dzwieku przy dzwieku uzytym
w poprzednim slajdzie.
16. Szybkos¢, z jaka jest wyswietlane
przejscie, mozesz zmienic¢ dzieki
polu Czas trwania (rysunek 37.7). =
Jezeli ten sam dzwiek ma byc
odtwarzany na wszystkich slaj-
dach, kliknij przycisk Zastosuj
do wszystkich.

{ 106 37 Jak zastosowac przejscie do slajdu?

P Czas trwania: |Automat-5
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Rysunek 37.7. Szybko$¢ przejscia
pomiedzy slajdami



D owolny obiekt mozesz animowaé w bardzo prosty sposéb. 38 Ja k

Wszystkie niezbedne do tego narzedzia znajdziesz na

karcie Animacje.
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Rysunek 38.1. Wybor animacji

anie  Prejica | Animage | Pokazsigdow  Recenza  Widok  pptPlex

Animagja Animacja zaawansowana

Wiecej

Umozliwia wybranie animagji, ktora
ma zosta¢ zastosowana do obiektow

na slajdzie.
Rysunek 38.2. Dostep do wigkszej
liczby animacji
anie Przejicia Animagje Pokaz slajdow Recenzja Widok Pp|
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Rysunek 38.3. Opcje efektu
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animowac
obiekty?

. Aby szybko zastosowac anima-

. Na karcie Animacje kliknij

% %* 330 Okienko anim
¢ - r
w ”» N ) - F Wyzwalacz -
Przylot Przypiyniecie Podziat Scieranie Oggie Dodaj
- animage - A MaraTZanmE )

cje do danego obiektu, kliknij
wybrany obiekt.

wybrang ikone znajdujaca sie

w grupie Animadja (rysunek 38.1).
Jezeli obiekt miat wczesniej zde-
finiowane animacje, to wybor
efektu z grupy Animacja spowo-
duje zastapienie poprzednich ani-
macji aktualnie wybrana.

. Jezeli zastosowates juz anima-

cje dla obiektu, to mozesz wybrac
polecenie Brak, dostepne w gru-
pie Animagja. Spowoduje to usu-
niecie zastosowanej wczesniej ani-
madji.

. W grupie Animacja umieszczono

kilkadziesiat roznych animagji.
Dostep do wszystkich uzyskasz,
klikajac przycisk Wiecej, znajdu-
jacy sie w prawym dolnym rogu
listy z ikonami efektow (rysu-
nek 38.2).

. Wiekszos¢ animacji oferuje uzyt-

kownikowi do wyboru kilka

odmian wptywajacych na zacho-
wanie sie obiektu podczas trwania
efektu. Odmiany te sa dostepne

po kliknieciu przycisku Opcje

efektu (rysunek 38.3). b
107 }
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MNarzedzia ghdwne Wstawianie Projektowanie Przejicia Animage Pokaz slajdéw Recen|
Wejscie -
" ¢ w » hig K w [
Rzut Zanikanie Przylot Przyplynigcie Podziat | Sceranie | Ksztatt A
» | K Wiecej efektow wejicia. .
— ﬁ Wiecej efektow wyrdznienia... %
- | FE Wiecej efektéw wyjicia...
o {& Wiecej iciezek ruchu...
O
6. Efekty znajdujace sie w grupie Rysunek 38.4. Wyswietlenie okna
Animacja zostaly pogrupowane dialogowego animadji
w czterech kategoriach: e [
> Wejscie — sa to animacje . T
powodujace pojawienie sie na S oo S Losowe pasy
slajdzie obiektu z okreslonym Sk Olrag S s
efektem (efekty te sq ozna- S Podaal S ok
czane zielona ikong). # prslot St Romb 1
# Raut # Scalanie
» Wyrdznienie — sa to anima- | s S Saranie
cje powodujace jedynie doda- B whraczanie B Zaluzia
nie efektu do danego obiektu iz B
(efekty te s3 oznaczane z6tta ; LG : P”““:m”‘e
. Rozwijanie X Zanikanie
ikona). —
% obrét Opadanie
> Wyjscie — sg to animacje ;m—, jppaks pocstamone
powoduijace znikniecie obiektu
ze slajdu w wyniku dziatania (¥ podgiad efektu

okreslonego efektu (efekty te sa
oznaczane czerwona ikona).

» Sciezki ruchu — sg to animacje
umozliwiajace nadanie obiek-
towi okreslonej $ciezki, po
ktorej bedzie sie on poruszat
(efekty te sa oznaczane ikona
z wybrana sciezka ruchu).

. Efekty znajdujace sie na liscie
widocznej po kliknieciu przycisku
Wiecej sa tylko czescig animadji
dostepnych w programie. Dostep
do wszystkich efektéw wymaga
rozwiniecia listy przyciskiem Wie-
cej, a nastepnie wybrania jednego
z czterech polecen zaczynajacych
sie od stowa Wiecej, widocznych
na koncu listy (rysunek 38.4).

{ 108 38 Jak animowac obiekty?

Rysunek 38.5. Okno
dialogowe animadji

8. Po stowie Wiecej polecenia te zawieraja infor-
macje, jakiego rodzaju efekty zostana wyswiet-
lone. Wybor jednego z tych polecen otwo-
rzy okno (rysunek 38.5). Opisywane okno
zawiera wszystkie dostepne w programie efekty
w danej kategorii.

9. Okno umozliwia zapoznanie sie z dziataniem
poszczegolnych efektow przed ich wyborem.
Klikajac w oknie dany efekt, mozesz zobaczy¢,
jak zachowa sie wybrany obiekt. Dopiero klik-
niecie przycisku OK spowoduje zastosowanie
efektu dla wybranego obiektu.
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