Podstawy pracy z programem
PowerPoint 2000

Ogélna charakterystyka aplikacji

PowerPoint 2000 jest programem graficznym wchodzacym w skiad pakietu biuro-
wego Microsoft Office 2000. Aplikacija ta jest przeznaczona do tworzenia profesjonalnej
prezentacji wykorzystujacej grafike pod réznymi postaciami, od rysunkéw i tabel po-
czawszy, przez wykresy i schematy organizacyjne, az po efekty wizualne naktadane na
tekst. Tak szerokie mozliwosci daje wspéipraca PowerPoint zaréwno z podstawowymi
aplikacjami wchodzycymi w skiad pakietu Microsoft Office (Word, Excel), jak i aplika-
cjami pomocniczymi (Microsoft WordArt, Microsoft Graph, Microsoft Equation, Micro-
soft Organization Chart). Przyczynia sie do tego takze wbudowany w program bogaty
zbidr rysunkéw ClipAr, narzedzia do samodzielnego kreowania rysunkéw i pokaziny
zbidr szablon6w, na ktérych mozna oprzeé prezentacie.

Chociaz najwazniejszym sktadnikiem prezentacji sy slajdy, to oprécz nich mozna
przygotowac i przechowywaé w tym samym pliku réwniez notatki dla prezentera,
materialy dla stuchaczy prelekcji oraz konspekt. W pliku, oprécz sktadowych prezen-
tacji, mozna takze przechowywaé parametry komputerowego pokazu slajdéw i opcje
drukowania.

Pojecia podstawowe

Prezentacja ~ dokument utworzony w programie PowerPoint sktadajycy
si¢ przede wszystkim z zestawu slajdéw; dodatkowo moze
zawiera¢ takze zestaw notatek wspomagajacych wyktad
prelegenta, materialy dla stuchaczy oraz parametry kompute-
rowego pokazu slajdéw i opcje drukowania poszczegdlnych
sktadowych prezentacji.

Slajd ~ obraz, bedacy graficzny ilustracjy odrgbnego hasta prelekcji
lub wykiadu; zestaw slajdéw moze stuzyé do przygotowania
folii wyswietlanych rzutnikiem, pokazu komputerowego lub
tradycyjnych slajdéw (35 mm).

Na slajdzic mozna umieszczaé teksty (zaré6wno w postaci
cigglej, jak i listy wypunktowane;j), rysunki, wykresy, sche-
maty organizacyjne. Chociaz narzedzia do kreowania wy-
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mienionych elementéw znajduja si¢ w programie PowerPoint,
mozna je réwniez wklejaé z innych aplikacji, na przykiad
arkusza kalkulacyjnego Excel, edytora Word lub programéw
graficznych typu Paint czy CorelDRAW.

Uktad slajdu — proponowany przez aplikacj¢ PowerPoint ukfad elementéw na
pojedynczym slajdzie, ktéry moze dotyczy¢ na przykiad
wzajemnego polozenia tekstu i wykresu, czy tekstu i rysunku.

Konspekt — lista slajdéw w kolejnosci ich wystgpowania wraz ze znaj-
dujacymi si¢ na nich tekstami; chodzi tu o teksty wpisane
z klawiatury w pola tekstowe proponowane we wczesniej
wybranym dla tego slajdu ukiadzie.

Strona notatek — towarzyszaca kazdemu slajdowi strona z jego miniatura i po-
lem przeznaczonym do wpisania komentarza dotyczacego
tego slajdu.

Materialy — strony z miniaturami kolejnych slajdéw prezentacji (po 2, 3

informacyjne lub 6 slajdéw na jednej stronie) i z miejscem przeznaczonym

na notatki stuchacza wyktadu.

Szablon — zbidr najwazniejszych cech poszczegélnych czesci sktado-
wych prezentacji: slajdéw, konspektu oraz notatek. Cechami
tymi moga byé na przyklad rodzaj tla slajdéw, atrybuty
czcionek czy organizacja strony notatek.

Wzorzec — zbiér cech wybranej sktadowej prezentacji (slajdu, konspek-
tu, strony notatek) odnoszacych si¢ do wszystkich jednostek
danej kategorii (na przykfad wszystkich slajdéw).

Schemat koloréw zestaw koloréw obowiazujacych dla elementéw graficznych
wystepujacych na slajdach i stronach notatek (wykreséw,
symboli graficznych, figur geometrycznych). Schemat kolo-
réw mozna zmieni¢ zaréwno w odniesieniu do pojedynczego
slajdu (jednej strony notatek), jak i do wszystkich slajdéw

(stron notatek) jednoczes$nie.

Rézne ksztatty wskaznika myszy

We wspéiczesnych programach komputerowych wiele czynnosci wykonuje si¢ za
pomoca myszy, klawiatura za§ wspomaga jedynie dzialania wykonywane myszq
i optymalizuje techniki pracy w srodowisku aplikacji. Z tego wzgledu podczas pracy
nalezy zwracaé baczng uwagg na ksztalt wskaznika myszy. Zmienia si¢ on w zalezno-
éci od tego, jaki element w oknie programu lub obiektu pokazuje mysz. W programie
PowerPoint 2000 podstawowe ksztalty to biata strzatka — mysz pokazuje element okna
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programu, na przyklad menu lub przycisk narz¢dziowy oraz litera . I” — mysz wska-
zuje wtedy tekst. Poniewaz od ksztaltu wskaznika zalezy w duzej mierze powodzenie
wykonywanych czynnosci, dlatego w ksiazce, te postaci wskaznika myszy, ktdre sqy
istotne dla wykonywanych operacji zostaty wyréznione podkresleniem.

Wyswietlanie i usuwanie elementéw okna

Podczas pracy w kazdym programie komputerowym szczegélnie wazny jest do-
step do tych elementéw okna, ktére moga byé niewidoczne bezposrednio po urucho-
mieniu programu. Zdarza si¢ to zwlaszcza wtedy, gdy z komputera i programu korzy-
sta wiele os6b i kazda z nich dostosowuje wyglad okna do wlasnych potrzeb,

Polecenia wyswietlania niewidocznych elementéw okna programu zgromadzone
sa w menu Widok. Zawarto$¢ menu zmienia si¢ w zaleznosci od rodzaju obiektu,
z ktérym aktualnie pracujemy, oraz sposobu jego wysSwietlania. Zawsze jednak wi-
doczne jest polecenie Paski narzedzi. Wskazanie mysza polecenia Paski narzedzi
spowoduje wyswietlenie listy nazw paskéw. Paski, ktére sa aktualnie widoczne na
ekranie, oznaczone sa symbolem v'. Kliknigcie nazwy paska nieopatrzonego takim
symbolem spowoduje wyswietlenie paska, za$ kliknigcie nazwy, przy ktérej widnieje
symbol spowoduje ukrycie paska.

Korzystanie z pomocy

Aplikacje uzytkowe wyposazone sa w tzw. pomoc. Pozwala ona na dotarcie do po-
trzebnej informacji praktycznie w dowolnym momencie pracy z programem. Pomoc
mozna uruchomi¢ z klawiatury klawiszem F1, badZ za pomoca myszy ~ kliknieciem

ikony z pytajnikiem @ . Pomoc mozna réwniez otworzy¢ poprzez menu. W zaleznosci
od aktualnie wykonywanej czynnosci, w specjalnym oknie pomocy moze si¢ pojawic
informacja na temat wykonywanej operacji. Warto jednak pamictaé, ze w oknie mozna
réwniez wybra¢ inne, interesujace uzytkownika tematy (patrz przyktadowo rysunek 1).

Kliknigcie nazwy tematu widniejacego w oknie asystenta (lub wpisanie do bialego
pola interesujacego nas hasta i kliknigcie przycisku Wyszukaj) spowoduje otwarcie
okna pomocy (patrz rysunek 2). W tym momencie mozna ukryé asystenta, klikajac

"\, 7y
B

Jego ikong prawym klawiszem myszy (standardowo ma ona postaé ) i wybie-
rajac z menu podrecznego polecenie Ukryj. Jesli okno pomocy otworzy si¢ w postaci

zmniejszonej, nalezy je zmaksymalizowaé przyciskiem jm
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Rysunek 1. Okno asystenta w MS PowerPoint 2000

Okno pomocy jest podzielone na panele: lewy i prawy. Wyswictlanie/ukrywanie

lewego panelu odbywa si¢ za pomoca przycisku Ukryj/Pokaz "_E; Panel ten zawiera
list¢ ogdlnych zagadnieii pomocy, natomiast w prawym panelu wyswietlane sa szcze-
g6ty tematu wybranego z lewej strony.
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Rysunek 2. Okno pomocy w MS PowerPoint 2000

Kliknigcie symbolu plus (+) obok tematu spowoduje wyswictlenie bardzicj szcze-
gétowych zagadnien opatrzonych symbolem pytajnika (?). Kliknigcie zagadnienia
z pytajnikiem wyswictli jego opis w prawym panelu. Opis mozna wydrukowac za

pomocy przycisku Drukuj 8.

W kartach Kreator odpowiedzi lub Indeks mozna wyszuka¢ odpowiednie infor-
macje wpisujac hasto odpowiednio do pola Co chcesz zrobi¢? lub Wpisz stowa
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kluczowe i kigkajac przycisk Wyszukaj (patrz rysunek 3). W rezultacie w polu Wy-
bierz temat pojawi si¢ lista zwigzanych z haslem zagadniend. Nalezy wybraé jedno
z nich, a potem zapoznac si¢ z trescia prawego panelu. Tu moga by¢ widoczne odsylacze
do dalszych szczegétow w postaci tekstéw wyrdznionych niebieskg czcionks i pod-
kresleniem. Jednokrotne kliknig¢cie odsyfacza powoduje wyswietlenie wybranych in-
formaciji.
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haset tematycznych szczegotowych informacji

Rysunek 3. Okno z lista szczegélowych hasel pomocy w MS PowerPoint 2000

Pomoc zamyka si¢ przyciskiem Zamknij X]



Tematy podstawowe

Teraz zajmiemy si¢ tworzeniem prostych obrazéw z wykorzystaniem réznego ro-
dzaju grafiki. Czg$¢ ta bedzie podstawa dla Tematéw zaawansowanych, gdzie zna-
jomos$¢ technik wstawiania i formatowania rysunkéw oraz tekstu postuzy do utworze-
nia prawdziwej prezentacji zfozonej z kilku powiazanych tematycznie obrazéw.

Rozpoczecie pracy z programem PowerPoint

Aby uruchomi¢ aplikacj¢ PowerPoint, nalezy z menu Start programu Windows
wybraé polecenie Programy, a nastgpnie kliknaé ikone programu Microsoft Power-

Point ‘.

Zaraz po uruchomieniu PowerPointa w oknie programu pojawia si¢ startowe okno
dialogowe (patrz rysunek 4). Pozwala ono na wybdr migdzy rozpoczeciem tworzenia
nowej prezentacji, a otwarciem juz istniejacej i zapisanej w pliku. My wybieramy
opcj¢ Pusta prezentacje i klikamy OK.

inm li mnl BB]
rmmmw«im————
: @Pmaw S ‘

r mmm

Rysunek 4. Startowe okno dialogowe programu PowerPoint
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Wybodr uktadu elementow na slajdzie

Zastosowanie szablonu Pusta prezentacja spowoduje wyswietlenie okna dialo-
gowego Nowy slajd (patrz rysunek 5), w ktérym nalezy dokona¢ wyboru ukladu ele-
mentéw na slajdzic.

PowerPoint oferuje kilkanascie przyktadowych ukfadéw, do ktérych dostep
umozliwia pionowy pasek przewijania. W sytuacji, gdy zaden z proponowanych ukia-
déw nie odpowiada naszym potrzebom, mozna wybrac taki uklad, ktéry jest najbar-
dziej zblizony do naszych oczekiwan i potem ewentualnie usuna¢ (przesunac, skopio-
waé) pewne elementy tego ukladu ze slajdu. Rozwiazaniem alternatywnym jest wy-
branie uktadu o nazwie Pusty i utworzenie wiasnego ukfadu elementéw od podstaw.

wybrany uktad

_Nuwyslaid ' _' R _ '
" I pasek przewijania
listy dostepnych
ukladow
!
i pusty ——— nazwa wybranego
i ukladu
=

™ Nie pokazuj ponownie tega okna dislogowego

Rysunek 5. Okno dialogowe wyboru ukladu nowego slajdu

My wybieramy uklad Pusty, poniewaz bgdziemy tworzy¢ obraz graficzny wedtug
wlasnego pomystu, a nastgpnie klikamy przycisk OK. Ukaze si¢ wtedy widok pokaza-
ny na kolejne) ilustracji (patrz rysunek 6).

Organizacja okna programu PowerPoint 2000

Organizacja okna programu PowerPoint przypomina organizacje okien innych
aplikacji Windows. Réznice dotycza jedynie niektdrych przyciskéw narzgdziowych na
paskach Standardowy, Formatowanie oraz przyciskéw w dolnej czesci okna. Na
poczatku prezentacja wyswietlana jest w tzw. widoku normalnym, w ktérym okno
podzielone jest na trzy cz¢sci (patrz rysunck 6). Sg to:
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pole konspektu — stuzy do porzadkowania i projektowania tresci prezentacji: tu mozna
wpisywac caly tekst prezentacji, a takze zmienia¢ rozmieszczenie punktéw, akapitéw
i calych slajdéw;

pole slajdu — pozwala na kontrole wygladu poszczegdlnych slajdéw i umozliwia do-
dawanie tekstu, grafiki, filméw i dZwiekéw oraz tworzenie hipertaczy i tworzenie
animacji;

pole notatek — pozwala dofaczaé do prezentacji notatki prelegenta oraz informacje
udostepniane publicznosci.

Jesli w prezentacji jest wiecej slajdéw, to po prawej stronie okna programu bedzie
widoczny pionowy pasek przewijania z przyciskami nawigacyjnymi Poprzedni slajd

an . s W
“. i Nastepny slajd ¥ .

Wielkosci poszczegélnych czesci okna prezentacji mozna zmieniaé przeciagajac
mysza (przy nacisni¢tym jej lewym klawiszu) szare linie oddzielajace poszczegodlne
pola. Podczas wykonywania tej czynnosci wskaznik myszy powinien mieé postaé:
i)

s

i IKIiknij,*aby dodat notatki

pasek narzedzi pasek narzedzi
menu giowne Standardowy Formatowanie

Y Miciozolt PoweiPeir. - \Prerentacisl] oy,

pole konspekiu

obszar roboczy
slajdu

przyciski trybu
wyswietlania prezentacji

. sipamnded
G sy N NOOBAMA-2-A-==EAgH.

N R "T7 Vi T et dapiiy |
! t |

pasek narzedzi Rysowanie  pole numeru  pole notatek  pole slajdu

Rysunek 6. Okno programu PowerPoint 2000 w widoku normalnym
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Tryb wyswietlania prezentacji mozna zmieni¢ za pomocq przyciskéw umieszczo-
nych w lewym, dolnym rogu okna programu lub odpowiednich poleceii z menu Wi-

dok. Widok uzyskany naciskajac przycisk Widok slajdu O skupia uwage uzytkow-
nika na obszarze roboczym slajdu i tworzeniu obrazéw graficznych. Skale wy$wietla-
nia slajdu mozna zmienié za pomoca przycisku Powigkszenie 38% ¥, Jesli po klik-
nieciu strzatki znajdujacej si¢ z prawej strony przycisku, na liscie skal obrazu nie bg-
dzie takiej, ktéra nam odpowiada, nalezy wpisa¢ z klawiatury wlasna warto§¢ i ko-
niecznie nacisnaé klawisz ENTER.

Grafika typu ,,Autoksztatt”

Naszym zadaniem bedzie teraz utworzenie pokazanego na rysunku 7 slajdu z ha-
stem reklamowym.

Rysunek 7. Slajd z Autoksztaltem

Dobér tta slajdu

Rozpoczynamy od okreslenia tfa slajdu. W tym celu nalezy wybra¢ opcj¢ For-
mat/Tlo. W odpowiedzi pokaze si¢ okno dialogowe Tto (patrz rysunek 8), w ktérym
widaé rysunek z obowiazujacym w biezacym szablonie zestawem koloréw.
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Rysunek 8. Okno formatowe tla slajdu

Kolor tta slajdu mozna zmieni¢ wybierajac go z listy barw. Liste te otwieramy
kliknigciem strzalki z prawej strony pola koloru, znajdujacego si¢ pod rysunkiem po-
gladowym. Obok podstawowego zestawu koloréw na liscie tej znajduje si¢ opcja
Wigcej koloréw, ktéra umozliwia wybér spoza listy oraz opcja Efekty wypeinienia,
ktéra pozwala na dostosowanie sposobu rozprzestrzeniania si¢ koloru tfa (karta Gra-
dient w oknie dialogowym efektéw — patrz rysunek 9) oraz dob6r wzoru tta (karty
Tekstura i Desen). Efekty ustawiane w wymienionych kartach wzajemnie si¢ wyklu-
czajg.

Efekly wypetnienia
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Rysunek 9. Okno nakladania dodatkowych efektéw na tio slajdu

Na karcie Gradient w grupie opcji Kolory zaznaczamy Dwa kolory, a naste¢pnie
zmieniamy Kolor 1 na ciemnoszary, za$§ Kolor 2 na biaty. Potem w grupie opcji Style
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cieniowania wybieramy opcje¢ Po przekatnej w gore, a nastgpnie wariant trzeci
(narozniki pozostaja ciemne, a $rodek jasniejszy). Na koniec klikamy OK. Przycisk
Podglad w oknie dialogowym Tto (patrz rysunek 8) pozwala na dokonanie podgladu
catego slajdu po zmianie koloru i sposobu wypetnienia tla. Aby slajd byt widoczny,
nalezy przesunaé okno dialogowe w inne polozenie na ekranie. Okno przesuwamy
przeciagajac jego tytul.

Gdy wszystkie parametry nowego tla odpowiadaja naszym potrzebom, mozna za-
koficzy¢ prace w oknie dialogowym wyboru tta slajdu. Stuza do tego przyciski Zasto-
suj lub Zastosuj do wszystkich. Przycisk Zastosuj wiacza tlo tylko do slajdu bieza-
cego, za$ Zastosuj do wszystkich do wszystkich slajdéw prezentacji. W naszym
przypadku wybér nie ma znaczenia, gdyz bedziemy tworzy¢ pojedynczy obraz gra-
ficzny.

Dotlaczanie i formatowanie Autoksztaltu

Przed przystapieniem do pracy najpierw nalezy si¢ upewnié, czy w oknie progra-
mu jest widoczny pasek narzgdziowy Rysowanie — w tym celu mozna na przyklad
skorzystaé z polecenia Widok /Paski narzedzi.

Chcac dolaczyé do slajdu autoksztat, nalezy kliknaé przycisk ‘Autoksztalty v
a nastepnie z rozwinigtego menu wybraé grupg ksztattéw (my wybieramy Gwiazdy
i wstegi), za$ na liscie ksztattéw kliknaé przycisk Wstega w dét R i trzymajac naci-
énigty lewy klawisz myszy, zaznaczy¢ na slajdzie niewielki prostokat. Po zwolnieniu

L po—3

przycisku myszy pojawi si¢ figura w takiej oto postaci: ©

Kazdy rysunek bezposrednio po wstawicniu do slajdu jest wyrézniony wezfami
w postaci kwadracikéw na rogach i $rodkach bokéw niewidocznej ramki. Jesli weztow
nie widaé, nalezy raz kliknaé rysunek. Wezly te stuza do zmiany rozmiaréw wstawio-
nego rysunku. Po wskazaniu wezla, wskaznik myszy przyjmuje posta¢ dwustronnej
czarne| strzatki. Przeciaganie wezléw rozmiaru w kierunku $rodka rysunku zmniejsza
jego rozmiar, za$ na zewnatrz — zwigksza go. W przypadku rysunku dwuwymiarowe-
go przeciaganic wezioéw naroznych powoduje jednoczesna zmiang szerokosci i wyso-
koéci obiektu graficznego z zachowaniem proporcji rysunku. Przeciaganie weziow
srodkowych zmienia jeden tylko jego wymiar.

Przy zaznaczonym clemencie graficznym — oprécz uchwytéw zmiany rozmiaru —
moze byé widoczny z6ity uchwyt w ksztalcie rombu (czasem sa dwa lub trzy takie
uchwyty). Stuzy on do zmiany ksztaitu, na przyktad po wstawieniu do slajdu strzatki

w formie moina ja przeksztatci¢ do postaci ciqgnac myszg za Z6Mty
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uchwyt. Podczas operacji zmiany ksztattu obiektu wskaZnik myszy ma postaé biatego
tréjkata.

Obiekt graficzny mozna réwniez obracaé. Korzysta si¢ wtedy z przycisku Dowol-

ny obrot G’ z paska narzedziowego Rysowanie. Kliknigcie tego przycisku powo-
duje zmiang ksztaltu weziéw rozmiaru z kwadracikéw na zielone kéteczka. Po wska-
zaniu mysza dowolnego kéteczka (wskaznik myszy ma wtedy ksztalt zwiniete] czarnej
strzatki) mozna — przytrzymujac nacisnigty lewy klawisz myszy — dokonaé obrotu
wybranego elementu.

Aby przesunaé wyrézniony wezlami rysunek, trzeba go wskazaé mysza (mysz
musi wskazywac obszar rysunku z dala od weziéw; wskaZznik myszy ma wtedy ksztalt
bialej strzatki z czarnym krzyzem) i przy naci$nigtym lewym klawiszu myszy przecia-
gnac obiekt w inne polozenie, po czym zwolnié klawisz.

Wykonane powyzszej procedury przesuwania z jednoczesnym przytrzymaniem
klawisza CTRL powoduje skopiowanie rysunku. Trzeba jedynie pamietac, ze po usta-
wieniu rysunku w odpowiednim pofozeniu, zwalniamy najpierw przycisk myszy,
a dopiero potem klawisz CTRL.

Zaznaczony obiekt mozna réwniez kopiowaé korzystajac ze schowka Windows.

ER =
W tym celu nalezy klikna¢ przycisk Kopiuj , a nastgpnie przycisk Wklej e
(raz lub kilkakrotnie). Powielone obiekty modyfikujemy w taki sam sposéb, jak ory-
ginat.

Wyrdzniony rysunek mozna usunaé klawiszem DELETE. Z kolei anulowanie nie-
potrzebnie lub biednie wykonanej czynnosci jest mozliwe po kliknieciu przycisku

Cofhnij ok

Wymienione powyzej operacje mozna wykonywaé jednoczesnie na grupie kilku
rysunkéw pod warunkiem, ze wszystkie zostaly zaznaczone. Aby zaznaczyé grupe

rysunkéw, trzeba uzyé przycisku Zaznacz obiekty s . Gdy jest on naci$nigty, wy-
starczy narysowaé za pomoca myszg prostokat wokot tych obiektéw, ktére maja sta-
nowi¢ grup¢. Przed rozpoczeciem zaznaczania trzeba tak ustawi¢ wskaZnik myszy,
aby przybral posta¢ bialej strzatki. Zwolnienie myszy spowoduje, ze wszystkie zakre-
§lone obiekty zostang wyrdéznione weztami. Jesli jednak nie wszystkie rysunki w gru-
pie widoczne maja wezly, trzeba powtdérzyc zaznaczanie od nowa.

O wiele fatwiejszym sposobem zaznaczania grupy rysunkéw jest klikanie kolej-
nych obiektéw przy naciénigtym klawiszu SHIFT. Aby anulowa¢ zaznaczenie jednego
obiektu, nalezy klikna¢ go jeszcze raz réwniez przytrzymujac klawisz SHIFT.
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%~ W naszym przypadku nalezy powickszy¢ wstawiony autoksztatt i umiescié go
centralnie na slajdzie (patrz rysunek 7).

Wyrézniony autoksztalt mozna przeformatowac tzn. zmienié¢ kolor, krawedzie,
doda¢ atrybuty (na prz_y!g{ad podcien). Stuzg do tego przyciski paska narze¢dziowego

Rysowanie : =", Inne mozliwesci formatowe dostepne sa
w menu Format/Autoksztatlt.

Teraz klgkajac strzatke z prawe;j strony przycisku Kolor wypetnienia & - 1ozwi-
jamy liste¢ barw i wybieramy z niej kolor jasnoszary. Potem zmieniamy szerokosé

krawedzi autoksztattu: klikamy przycisk Styl linii =iz wyswietlonej listy wybie-
ramy opcje 3 pt. W ten sposéb autoksztalt zostat dopasowany do ta slajdu.

Dotaczanie i formatowanie tekstu na autoksztatcie

Stosujgc autoksztatty z grupy Objasnienia mozna od razu umiescié tekst we-
wnatrz kazdego z nich, kursor tekstowy jest bowiem automatycznie ustawiany w au-
toksztafcie zaraz po zakoriczeniu jego rysowania. Aby umiesci¢ tekst na innym auto-
ksztalcie wystarczy, wybra¢ go (jest wtedy wyrézniony weztami) i klikna¢ przycisk

A . . s .
Kolor czcionki ™= . Na obiekt mozna réwniez natozy¢ pole tekstowe. W tym celu

trzeba klikny¢ przycisk Pole tekstowe z paska Rysowanie i za pomocy myszy
narysowac na autoksztalcie prostokat. Wpisanic tekstu bedzie mozliwe od razu po
zwolnieniu myszy.

Wpisywanic tckstu rozpoczynamy w chwili pojawienia si¢ kursora tekstowego
w postaci migajycej pionowej kreski. My wprowadzamy Naszym atutem, potem dwa
razy naciskamy klawisz ENTER. W ten sposéb tworzymy pusty wiersz mi¢dzy wier-
szem wpisanym a kolejnym, w ktérym piszemy: szybkosé¢ dzialania. Znowu naci-
skamy ENTER i piszemy: dyskrecja. Ponownie naciskamy ENTER i piszemy: niskie
ceny. W ten sposéb zostat wprowadzony tekst. Teraz nalezy go sformatowad.

Aby sformatowac napis wstawiony do autoksztaltu trzeba klikna¢ myszy ramke
znajdujacy si¢ wokdt rysunku i za pomocy przyciskow paska narzgdziowego Forma-
towanie ustawi¢ wlasciwe parametry. My ustalamy czcionke Arial Black (przycisk
Czcionka [Arial Black ~l) o rozmiarze 24 pt. (przycisk Rozmiar czcionki

i stylu pogrubionym (przycisk Pogrubienie B ). Chcae zmienié atrybuty
fragmentu tekstu, trzeba ten fragment najpierw zaznaczyé mysza (my zaznaczamy
Naszym atutem), a potem dokonaé niezbednych zmian (my zmieniamy rozmiar
czcionki na 32 pt). Wymienione czynnosci koricza pracg nad slajdem.
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Zapisywanie grafiki w pliku

Do momentu pierwszego zapisania grafiki w pliku nosi ona domyslna nazwg Pre-
zentacja i jest opatrzona kolejnym, nadanym przez program numerem. Nazwa ta jest
widoczna w pasku tytutu okna programu PowerPoint (lub w pasku tytutu okna pre-
zentacji, jesli nie jest zmaksymalizowane).

Jezeli zachowujemy obraz lub prezentacje po raz pierwszy, wystarczy kliknaé

przycisk Zapisz E i w oknie dialogowym Zapisywanie jako wybra¢ stacj¢ dyskéw
i folder, w ktérym ma zosta¢ umieszczony plik, nastgpnie w polu Nazwa pliku wpisaé
wybrang nazwg pliku (standardowe rozszerzenie ppt zostanie nadane automatycznie).

W oknie dialogowym Zapisywanie jako dobrze jest upewni€ sie, czy w polu Za-
pisz jako typ jest wybrany typ Prezentacja. Jesli tak, mozna kliknaé przycisk Zapisz,
Jesli nie, trzeba rozwinaé listg dostgpnych typéw formatéw, wybraé z niej format pre-
zentacji i dopiero wtedy zamknaé okno zapisywania.

Zapisujemy utworzony slajd w pliku o nazwie hasto1 w folderze c:\egzamin.
Prawidlowe wypetnienie okna dialogowego zapisywania pokazuje rysunek 10.

Zapisywanie jako

“'p}l;ig_{hastou“ - 7 =] :vlﬂ:‘i"':fz,“,’:"' - ';I

Rysunek 10. Okno zapisywania grafiki w pliku

Zapisywanie prezentacji pod inng nazwa

Je€li zalezy nam na zachowaniu prezentacji w kilku wersjach, na przyklad
w wersji sprzed poprawek i po zmianach mozemy zapisaé plik pod inng nazwa.
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W poprzednim punkcie zapisaliSmy slajd pod nazwa hasto1. Teraz utworzymy
jego kopie i nazwiemy ja hasto1-kopia. Plik zapiszemy w tym samym folderze robo-
czym. Aby tego dokonaé, wystarczy z menu Plik wybra¢ polecenie Zapisz jako. Po-
jawi sie okno dialogowe zapisywania pliku (patrz rysunek 10), w ktérym wystarczy
jedynie zmieni¢ nazwg pliku i potwierdzi¢ ch¢¢ zachowania nowej wersji pod zmie-
niong nazwa.

Zapisywanie prezentacji w innym formacie

Je§li prezentacja ma by¢ dalej przetwarzana w innej wersji programu PowerPoint,
prezentowana w Internecie, lub gdy chcemy umiescic kazdy slajd w oddzielnym pliku
graficznym nalezy zapisa¢ ja w odpowiednim formacie. W tym celu nalezy wybraé
polecenic Plik/Zapisz jako, wprowadzi¢ nazwe pliku, wybra¢ dysk i katalog (folder)
docelowy, a na koniec rozwinac list¢ Zapisz jako typ i wybra¢ z niej odpowiedni
format, np. Strona sieci Web (jesli dokument ma by¢ prezentowany w Internecie) lub
Format JPEG (jesli poszczegdlne slajdy maja by¢ zapisane w oddzielnych plikach
graficznych JPEG).

& Czytelnik na pewno poradzi sobie z zapisaniem bieiqéego pliku w formacic
strony internetowej pod nazwa hasto1-Internet.

Zapisywanie prezentacji w pliku drukarki

Czasami nie mamy mozliwoéci wydrukowania dokumentu z komputera, na kté-
rym zainstalowany jest program PowerPoint i przechowywany jest plik (np. nie mamy
podtaczonej drukarki). Wéwczas mozna wydrukowaé dokument do pliku, czyli zapi-
saé¢ do w formie pliku gotowego do wydrukowania na danej drukarce. Edytor zapisuje
taki plik (ma on rozszerzenie prn) w odpowiednim jezyku drukarki i mozna go potem
drukowaé na innym komputerze, nawet bez aplikacji, w ktérej zostat utworzony.

Aby zapisa¢ dokument w pliku drukarki, nalezy z menu Plik wybrac¢ polecenie
Drukuj. Potem w polu Nazwa trzeba klikna¢ drukarke, za pomoca ktorej bedzie
w przysztosci drukowany plik i zaznaczy¢ pole wyboru Drukuj do pliku (patrz rysu-
nek 11), a nastgpnie kliknac przycisk OK.
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Rysunek 11. Drukowanie prezentacji do pliku

W oknie dialogowym Drukuj do pliku w polu Nazwa pliku wystarczy jeszcze
wpisa¢ nazwe pliku i ewentualnic wybraé dysk i katalog (folder) docelowy. Klikniecie
przycisku Zapisz koriczy procedurg zapisywania dokumentu do pliku drukarki.

Niektore drukarki nic obstugujy funkcji drukowania do pliku.

Zamykanie prezentacji

Po zapisaniu prezentacji w pliku mozemy zakonczy¢ prace nad nig, wybierajac
polecenie Zamknij z menu Plik.

&~ Zamkna¢ prezentacje z haslem reklamowym.
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Grafika z ozdobnym napisem WordArt i rysunkiem
ClipArt

Tym razem sprébujemy utworzy¢ slajd pokazany na rysunku 12,

Rysunek 12. Grafika z napisem WordAr

Rozpoczecie pracy nad nowym slajdem

Aby rozpoczaé pracg nad nowa grafika, nalezy klikna¢ przycisk Nowy D , a na-
stgpnie wybraé ukfad slajdu (my wybieramy uklad Pusty).

@ Poprosimy teraz Czytelnika, aby dostosowat to slajdu (polecenie Format/Tto)
wedtug podanych ponizej wskazéwek.

1. W karcie Gradient okna dialogowego Efekty wypeinienia, w grupie opcji Kolory
zaznaczy¢ Dwa kolory, a nastgpnie zmieni¢ Kolor 1 na jasnoczerwony, zas Kolor
2 na biaty,

2. W grupie opcji Style cieniowania wybra¢ opcj¢ Z tytutu, a nast¢pnie drugi wa-
riant (obramowanie slajdu ciemne, a §rodek ja$niejszy).

Wstawianie i formatowanie napisu WordArt

Po tych wstepnych czynnosciach zajmiemy si¢ dotaczeniem ozdobnego napisu za
pomoca aplikacji WordArt.
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Aby wstawi¢ do slajdu obiekt WordArt, nalezy z paska narzedziowego Rysowa-

nie wybrac przycisk Wstaw obiekt WordArt 4l - Z galerii styléw, ktéra wéwczas si¢
pojawi (patrz rysunek 13), wybieramy charakter napisu. W naszym przypadku bedzie

Hnﬂwt_

Galeria WardArt

to styl

sty lm«d"‘ (orda,, wmnnn"womm

vz s Word AR PMard s ..:',.‘u-.;.,-zlmm

wsaave}] avpgyp

o~k

Wlmm" wandan | Woridrt '\\'0"(];&.(!

|Wordae [Shrahre (A (Wi | § O

vt P i [

Rysunek 13. Galeria styléw WordArt

Po kliknigciu OK pokaze si¢ okno Edytuj tekst WordArt (patrz rysunek 14),
w ktérym nalezy wpisa¢ odpowiednig frazg, wybraé czcionkg, jej rozmiar i atrybut, Jesli
zaznaczony jest napis Tutaj wpisz tekst, mozna zaczyé wpisywanie wiasnego tekstu.

Edyluj tekst WordArt

tymi przyciskami
zmieniamy czcionke
i jej rozmiar

oraz pogrubiamy
lub pochylamy jq

ten napis zast¢piujemy
wlasnym tekstem

Rysunek 14. Okno wpisywania i formatowania tekstu WordArt
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My wprowadzamy: ,,Magiczna przemiana”, naciskamy klawisz ENTER, aby roz-
poczaé nowy wiersz, piszemy wyraz salon fryzjerski, znéw naciskamy ENTER i wpi-
sujemy ostatnig linijke: dla zwierzat.

Po wprowadzeniu tekstu przystgpujemy do formatowania czcionki. Wybieramy
zatem czcionke Arial Black, a nastgpnie styl pogrubiony. Nie nalezy si¢ przejmowac,
jesli po zmianie czcionki napis nic bedzie w calosci widoczny w oknie dialogowym.

Po kliknieciu OK do slajdu zostanie wstawiony napis o nietypowym ksztaicie. Jest
on ujety w ramke z wezfami rozmiaru. Przeciagajac za pomoca myszy wezty znajdu-
jace si¢ wokét obiektu moina zmieni¢ jego wielkos¢, zad ciagnigcie za wnetrze
obiektu powoduje przesunigcie w wybrane potozenie. Zasady postgpowania s3 tu
identyczne jak w przypadku autoksztaltu.

Zmiany wygladu ozdobnego napisu dokpnujcmy si¢ za pomoca przygi;kéw paska

WordArt, ktéry wyglada nastgpujaco: 4 Edytuj tekst... Ay e GlanEy
i jest widoczny, gdy obiekt WordArt jest zaznaczony (wyrézniony weztami).

Przycisk Edytuj tekst... ymozliwia modyfikacje tresci tekstu oraz czcionki 1 jej
atrybutéw. Przycisk Eil ponownie otwiera galeri¢ stylow WordArt (patrz rysunek

13). Przycisk Formatuj obiekt WordArt &j pozwala na ustalenie dokfadnych wy-
miaréw napisu (karta Rozmiar) i potozenia obiektu na slajdzie (karta Pozycja) oraz
umozliwia ustalenie sposobu wypelnienia liter i okreslenie stylu ich obramowania
(karta Kolory i linie). Tg samg funkcje pelnia réwniez przyciski paska narzedziowego

Rysowanie. Przyciski 267 &= ymoiliwiaja odpowiednio zmiane sposobu wypel-

nienia liter i koloru ich krawedzi, przyciski = = pozwalaja dobra¢ grubos¢ i styl

obramowania znakéw, za$ przyciski @) pozwalaja zastosowa¢ dodatkowo dla
napisu efekt cienia i tréjwymiarowosci liter.

, . Moo .
Klikniecie przycisku Ksztalt obiektu WordArt " otwiera palete ksztaltow.
iy EN

]

przycisk & z kolei umozliwia obracanie obiektu na slajdzie. Przyciski
pozwalaja odpowiednio stuza do zréwnania wysokosci wszystkich liter, zmiany wza-
jemnego potozenia liter, wyréwnywania liter i ustawiania odstgpéw migdzy nimi.

Zakoriczenie modyfikacji tekstu WordArt nastgpuje po kliknigciu slajdu na ze-
wnatrz ramki otaczajacej obiekt.
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Cofanie wykonanej czynnosci

Ostatnio wykonang (lub kilka ostatnio wykonanych czynnosci) mozna anulowaé
zil pomocy przycisku Cofnij ol badZ polecenia o tej samej nazwie w menu Edycja.
@ Czytelnik z pewnoscia poradzi sobie z modyfikacja napisu WordArt wedtug
podanych ponizej wskazowek.

1. Po wyrdznicniu napisu, zwigkszy¢ rozmiar tekstu ciagnac jeden z jego weztéw
naroznych,

Za pomocy przycisku Kolor wypetnienia 2 zmieni¢ barwe liter na ciemnonie-
bieska,

!\l

Obrécic napis: kliknyé przycisk & , wskazac¢ myszg jeden z weziéw narozaych i
przy nacisnigtym lewym klawiszu myszy obrdcié napis, ustawiajac go na przekat-
nej slajdu; obracanic zakoriczyé nacisnigciem klawisza ESC.

‘»

Wstawianie rysunku ClipArt

W naszym slajdzie brakuje jeszcze rysunku. Wstawimy go z galerii rysunkéw
ClipArt. W tym celu nalezy klikna¢ przycisk Wstaw ClipArt [ . Otworzy si¢ wtedy
okno dialogowe wyboru kategorii, w ktérym najpierw wybieramy kategori¢ (w tym
przypadku Zwierzeta), potem klikamy wilasciwy rysunck i przycisk Wstawianie klipu
(patrz rysunck 15). Na konicc zamykamy okno galerii ClipArt.

Rl Wstaw Clipant: ™ 700 -
‘71 ¢ =2 Bleronikipy FKipontne S Pomog 3- karty okna
[ Wrekaidoy W rden b biso rori 403 dia[ogmvego
2l oy | o om0 Keynchons | < pozwalajq
¥igy 1 -7 wearzets na wybor
AN ] S charakteru
% ;‘ wstawianej grafiki
N o~ ;
r te odsviacze
Aee pozwalajq na
@}i Pl - poszukiwanic
Q bl innych rysunkow
2 Al z wybranej
# Grbue vt K wczesnief

katevorii

Rysunek 15. Okno wstawiania rvsunku ClipAn
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&~  Wstawiony rysunek nalezy zmniejszy¢ i przesuna¢ w prawy dolny rég slajdu.
Potem trzeba zapisa¢ gotowy slajd w pliku o nazwie hasto2 w folderze
roboczym egzamin, a na koniec zamkna¢ go.

Grafika z rysunkami ClipArt i polem tekstowym

Kolejnym zadaniem bedzie utworzenie szyldu pokazanego na ponizszej ilustracji
(patrz rysunek 16). Szyld sklada si¢ z pola tekstowego oraz dwéch rysunkéw, z kto-
rych jeden jest kopia drugiego.

etektywistyczne
oimes & Watson

Rysunek 16. Slajd z rysunkami i polem tekstowym

Jak zwykle prace zaczynamy od kliknigcia przycisku Nowy .DJ, ustalenia ukfadu
slajdu (my wybieramy ukfad Pusty) oraz jego tia.

%~ Proponujemy utworzenie tta wedlug podanych ponizej wskazéwek:

1. W karcie Gradient okna dialogowego Efekty wypetnienia w grupie opcji Kolory
zaznaczy¢ Dwa kolory, a nastgpnie zmieni¢ Kolor 1 na czarny, zas Kolor 2 na
bialy,

2. W grupie opcji Style cieniowania wybra¢ opcj¢ Z naroznika, a nastgpnie wariant
pierwszy (lewy gémy rég ciemny, a prawy dolny jasniejszy).

@ Czytelnikowi pozostawiamy réwniez wstawienie pojedynczego rysunku z ka-
tegorii Metafory. W razie potrzeby rysunek nalezy trochg¢ powig¢kszy¢, a potem
dosunaé do lewej krawedzi slajdu.
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Dotaczanie do rysunku efektu cienia

Wyrézniony weztami rysunek mozna formatowaé za pomocg przyciskéw paskéw
narzgdziowych Rysowanie i Rysunek. Mozna réwniez sprawic, ze np. wstawiona

postac bedzie rzucafa ciefi. Aby tego dokonaé, nalezy kliknaé przycisk Cien
a nastepnie Ustawienia cienia. Pojawi si¢ wtedy dodatkowy pasek narzedziowy w po-

staci ﬁé' o 98 83 - » stuzacy do ustalania rodzaju cienia. Aby efekt cienia byt
G

dobrze widoczny, nalezy kilkakrotnie kliknaé przycisk Podsur cier w prawo ™

Powielanie rysunku

Chcac umiesci€ na slajdzie jeszcze raz identyczny rysunek, nie trzeba g0 ponow-
nie wstawiac z galerii ClipArt, lecz wystarczy go skopiowaé. Postepujemy wtedy we-
dlug wskazéwek przedstawionych wczesniej w punkcie Dolaczanie i formatowanie
Autoksztaltu, kopiujac za pomoca schowka Windows lub przeciagajac rysunek za
pomocg myszy przy naci$nigtym klawiszu CTRL.

& Znanym juz sposobem nalezy zmniejszy¢ drugi obrazek. Ewentualnie trzeba go
przesunac, tak by wzajemne polozenie rysunkéw bylo zgodne z wynikowg
postacig szyldu (patrz rysunek 16).

Zmiana oryginalnych koloréw rysunku

Po wstawieniu do slajdu rysunku mozna zmienié kolory jego réznych elementéw.
Sprébujemy teraz mniejszemu rysunkowi zmienié nieco barwy. Jesli maty obrazek
jest zaznaczony (otoczony weztami), wystarczy kliknaé przycisk Ponownie koloruje

obraz % z paska narzgdziowego Rysunek. Otworzy sie wtedy okno dialogowe
kolorowania grafiki (patrz rysunek 17).

Jesli w grupie Zmieri zaznaczona jest opcja Kolory, mozna zmieniaé kolory
wszystkich elementéw rysunku tzn. zaréwno wypelnien, jak i krawedzi. Jesli zazna-
czona jest opcja Wypetnienia, zmiany beda dotyczyé jedynie koloru tta i wypetnienia
kontur6w rysunku.
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Ponowne kolorowanie obrazu -

tu widac oryginaine
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Rysunek 17. Okno zmiany koloréw rysunku

Kolory w grupic Oryginalny si biczagcymi barwami réznych elementéw rysunku.
Aby je zmienid, trzeba kolejno rozwijac listy odpowiednich koloréw w grupic Nowy.
Mozna wiedy wybraé jedng z barw z zestawu wbudowanego w szablon (tzn. ze sche-
matu koloréw) lub kliknigciem przycisku Wigcej koloréw rozwinac list¢ wszystkich
dostepnych w programie koloréw. Po wybraniu odpowiedniej barwy z rozszerzonej
listy koloréw, nalezy klikna¢ OK. Kliknigcic przycisku Podglad spowoduje wyswie-
tlenie rysunku po zmianie koloréw. Jesli rysunck w nowej szacie odpowiada potrze-
bom, mozna zakoniczy¢ pracg w oknie dialogowym Ponowne kolorowanie obrazu
przez kliknigcic OK.

@ Teraz zmicniamy kolorystyke ludzika: barwg marynarki na szara, kolor spodni
na czerwony i kolor koszuli na ciemnoniebieski.

Tworzenie grupy z kilku rysunkéw i zaznaczanie grafiki

Grupowanic Kilku rysunkéw w jedny catosé utatwia zmian¢ rozmiaru i polozenia
calej grafiki z zachowaniem poczatkowych proporcji. Dotyczy to zaréwno wzajem-
nych wielkosci poszczegdlnych elementéw wchodzacych w sktad grupy, jak i ich
wzajemnego pofozenia.

Aby grafika ztozona z kilku elementéw stanowifa nierozerwalng catosc, trzeba naj-
pierw zaznaczy¢ wszystkic jej elementy. W tym celu sprawdzamy, czy na pasku narzg-

dziowym Rysowanie jest nacisni¢ty przycisk Zaznacz obiekty I . Jesli tak nic jest,
nalezy klikny¢ ten przycisk. Teraz na slajdzie trzeba wskazaé taki punkt poza grafika,
ktéry umozliwi obrysowanie wszystkich elememéw, ktére maja utworzy¢ grupg. Na-
stepnie, trzymajac nacisnigty lewy klawisz myszy, rysujemy za jej pomocy prostokat
wokét wszystkich zaplanowanych elementéw, po czym zwalniamy klawisz myszy.
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Jesli zaznaczanie nie powiedzie sig, tzn. zostanie zaznaczonych za mafo lub za
duzo elementéw, trzeba kliknac¢ to slajdu z dala od grafiki i powtdrzy¢ proces
zaznaczania.

W przypadku blisko potozonych obok siebie elementéw (np.

), Z ktdrych chcemy zaznaczyé tylko wybrane (np. tréjkat
1 koto), egzamin zdaje nicco inna technika zaznaczania, W takiej sytuacji trzeba
klikna¢ pierwszy obiekt, a potem trzymajgc nacisniety klawisz SHIFT klikaé
nastepne elementy. Na koniec zwalniamy najpierw klawisz myszy, a potcm
klawisz SHIFT. W rozwazanym przykladzie efekt bedzie nastepujacy:

Nalezy pamigta¢, ze zmiana rozmiaru lub potozenia
jednego z kilku zaznaczonych elementéw powoduje takie same lub proporcjo-
nalne zmiany we wszystkich elementach:

Po zwolnieniu klawisza myszy wszystkie obrysowane uprzednio elementy nadal
beda wyréznione wezlami rozmiaru. Mozna wigc przystapi¢ do ich zgrupowania.

W tym celu klikamy przycisk Rysuj ~ i z rozwinigtej listy opcji wybieramy Grupuj.
Po wykonaniu tej czynnosci wszystkie wyréznione wezesniej fragmenty slajdu zosta-
ng polaczone w jedna catosé.
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Dotaczanie i formatowanie pola tekstowego

Aby umiescié na slajdzie tekst, trzeba klikna¢ przycisk Pole tekstowe @ z pa-
ska Rysowanie i — przy naci$ni¢tym lewym klawiszu myszy — narysowaé na slajdzie
prostokat. Po zwolnieniu myszy pojawi si¢ ramka z migajacym wewnatrz kursorem
tekstowym, zapraszajacym do wprowadzania tekstu. Mozna wigc wprowadzi¢ napis
Biuro Detektywistyczne, nacisnaé ENTER, a W nowym wierszu wpisac Holmes &
Watson.

Chcac sformatowaé caly wpisany tekst, wystarczy kliknaé myszg ramk¢ wokét
pola tekstowego i ustawi¢ odpowiednie parametry za pomoca przyciskéw paska na-
rzedziowego Formatowanie. My ustalamy czcionke Arial Black o rozmiarze 32 pt.

w stylu pogrubionym i pochytym. Dodatkowo, za pomocg przycisku Cien tekstu 8 ,

g

wlaczamy efekt cienia, za$ za pomocg przycisku Wysrodkuj = srodkujemy tekst

wewnatrz pola.

Aby dokonaé¢ zmian wytacznie we fragmencie tekstu, zaznaczamy go myszj (tu
chodzi o pierwszy wiersz Biuro Detektywistyczne) i zmieniamy parametry czcionki
(my wlaczamy rozmiar 36 pt.).

Jesli trzeba powigkszy¢ ramke wokot pola tekstowego, trzeba ja kliknac i powigk-
szyé, przeciagajac jej weztéw rozmiaru.

@ Gotowy slajd nalezy zapisa¢ w pliku o nazwie szyld w folderze egzamin
i zamknaé.

Grafika wtasnego pomystu

Przytoczone w poprzednich punktach sposoby tworzenia grafiki opieraty si¢ na
zastosowaniu gotowych elementéw: rysunkéw i autoksztaltéw w ich oryginalnej po-
staci. Mozna jednak projektowaé obrazy przy uzyciu prostych narzedzi do rysowania:
podstawowych figur geometrycznych, linii i strzafek, korzystajac z fragmentéw do-
stepnych rysunkéw i wreszcie taczac rézne rodzaje grafiki w jednym obrazie. Przy-
ktadowy efekt pokazuje rysunek 18.
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Rysunek 18.

%" Prac¢ nad grafikg rozpoczynamy od otwarcia nowej prezentacji i wyboru
ukladu slajdu Pusty. Nastgpnie wstawiamy rysunek ClipArt, np. w postaci:

lub o podobnej tematyce.

Po zaznaczeniu grafiki (jest wtedy wyrézniona weztami)

mozna rozlozy¢ ja na czynniki pierwsze korzystajac z przycisku BY % z paska
narzgdziowego Rysowanie oraz z opcji Rozgrupuj. W odpowiedzi na pytanie

Microsaft PowetPoln

- = 0 — ] nalezy klikngé przycisk Tak.
W rezultacie zostang zaznaczone wszystkie elementy skladowe rysunku. Czasami, tak
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o a
jak w tym przypadku, jest ich bardzo duzo: Aby wykorzystac
tylko niektére z nich, trzeba najpierw anulowaé zaznaczanie grupy klikajac pusty
cze$é slajdu. Nastgpnie nalezy przesunaé potrzebne fragmenty w inne polozenie lub
zaznaczaé te, ktére sie nie przydadza i usunaé je klawiszem DELETE. Jesli stwierdzimy,
ze pewne fragmenty rysunku, ktére chcemy wykorzystaé sy ztozone, trzeba je obry-
sowaé mysza i zgrupowaé. Jest to praca dos¢ zmudna i wymagajaca nieco cierpliwo-
éci, czasem jednak warto ja wykonaé. My decydujemy si¢ na wyodrgbnienie wstazki

4
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i kréliczka ¢ . Wyselekcjonowane clementy mozna po-
wielaé i formatowaé (wypelniaé, tworzyé obramowania i cienie) za pomocy przyci-

skéw paska Rysowanie. Mozna réwniez skorzysta¢ z opcji ukrytych pod przyciskiem

Rysuj ~ . aby odpowiednio rozmiesci¢ wzgledem siebie rézne obiekty. Przydatne sa
zwlaszcza opcje z grupy Kolejno$é oraz Obréé lub przerzué. W ten wlasnic sposob
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powstata nastgpujaca grafika: T . W dalszym etapie pracy
zostata ona potaczona z fragmentami innych rysunkéw ClipArt, z ktorych zaczerp-
nieto motyw kwiatéw i lisci, a péZniej z autoksztattem w postaci serduszka i napisem
WordArt.

@ Gotowy slajd nalezy zapisa¢ w pliku o nazwic walentynki w folderze egzamin
i zamknyd,

Efektowny grafike mozna réwnicz zaprojektowac przy uzyciu prostych figur
geometrycznych (patrz rysunek 19). Prostokaty i elipsy rysuje si¢ za pomocy przyci-
skéw narzgdziowych DO . Te same narzedzia pozwalajy narysowaé odpowiednio
kwadrat i koto. Inne figury geometryczne sy dostgpne w grupach autoksztaltow
Ksztalty podstawowe, Strzatki blokowe i Schemat blokowy.
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Rysunek 19.

Na przedstawionym powyzej rysunku pier§cienie uzyskano za pomocgy auto-
ksztaltu Pierscien z grupy Ksztalty podstawowe. Szerokosé pierscieni dostosowano
poprzez przeciaganie wezla w postaci z6ltego rombu.

Wstawianie rysunku z pliku

Zamiast grafiki ClipArt mozna wstawicé do slajdu rysunek np. skopiowany wcze-
éniej z Internetu lub zeskanowany i zapisany w pliku na dysku komputera. W tym celu
z menu Wstaw nalezy wybraé polecenie Rysunek/Z pliku, w oknie dialogowym
(patrz rysunck 20) wybra¢ odpowiednig grafike i klikna¢ przycisk Wstaw. Mozna
zmienia¢ wymiary rysunku wstawionego z pliku mozna, a takze przesuwac go i ko-
piowaé. Wiele przeksztatcen znanych z obrébki grafiki ClipArt nie znajduje jednak tu
zastosowania; sg to migdzy innymi: obrét, zmiana kolorystyki detali rysunku, rozgru-
powywanie sktadowych.

Wstaw rysunek

trewaptlar | =l Wstaw i
Tl Pty [wszysthas ysurss __'_] Anus)

Rysunek 20. Wstawianic rysunku z pliku
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Wzajemne rozmieszczanie obiektow na slajdzie

Niezaleznie od kolejnosci, w jakiej obiekty byly umieszczane na slajdzie, mozna
Je ustawi¢ wzgledem siebie w innym porzadku — umiejetnosé ta przydaje si¢ zwlasz-

cza w sytuacji, gdy obiekty zachodza na siebie: Aby np. umiescié tréjkat
pod kotem, lecz nad kwadratem wysta:czy g0 zaznaczy¢, a nastepnie kliknaé na pa-

h vl
sku Rysowanie przycisk ! Bys

i z menu wybraé polecenie Kolejno$é/Przesur

do tylu. Efekt bedzie nastepujacy:

GdybySmy uzyli polecenia Kolej-

no$é/Przesun pod spéd tréjkat znalaziby sie na samym spodzie:

PowerPoint 2000 oferuje réwniez wiele sposob6w wyréwnywania obiektéw

w ramach grupy. Rozwazmy zaznaczong grupe trzech figur: Po zastoso-
waniu dla tej grupy polecenia RysujIWyréwnaj lub roziéz/ Wyréwnaj do dotu

otrzymamy nastepujacy rezultat:

Uzycie prowadnic i siatki

Bardzo precyzyjne rozmieszczanie obiektéw na slajdzie umozliwiaja prowadnice
i siatka.

Prowadnice wys$wietla si¢ poleceniem Prowadnice z menu Widok. Dobrze jest
réwniez wlaczy¢ linijki poleceniem Widok/Linijka. Otrzymamy wtedy widok pokaza-
ny na rysunku 21.
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Rysunek 21. Wyswietlone prowadnice i linijki

Na poczatku sj tylko dwie prostopadte wzgledem siebie prowadnice, przechodza-
ce przez Srodek slajdu, czyli punkt o wspélrzednych (0,0) (patrz linijki). Jednak moz-
na zaréwno przesuwac istniejace prowadnice, jak i rysowaé nowe.

Aby przesung¢ prowadnicg, wystarczy przeciagnaé ja, trzymajac naci$niety lewy
.

klawisz myszy B Obserwujac winietkg z nowym potozeniem prowadnicy decy-
dujemy, kiedy puécié mysz.

Utworzenie nowej prowadnicy polega na umieszczeniu w odpowiednim miejscu
kopii istniejacej prowadnicy. W tym celu przeciggamy prowadnice za pomoca myszy,
trzymajac naciéniety klawisz CTRL na klawiaturze. Po osiagni¢ciu odpowiedniego

=
potozenia: zwalniamy najpierw klawisz myszy, a potem klawiature.

Usunigcie niepotrzebnej prowadnicy polega na przeciagnigciu jej poza obszar ro-
boczy slajdu.

Podczas przesuwania obiektéw na slajdzie ich krawedzie lub $rodki beda auto-
matycznie przyciagane do prowadnic (patrz rysunek 22).
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Rysunek 22. Rozmieszczenie sktadowych slajdu na prowadnicach

Prowadnice nie sq drukowane ani wyswietlane podczas pokazu slajdéw, a jesli sa
juz niepotrzebne, mozna je schowac poleceniem Widok/Prowadnice.

Siatka skiada si¢ z réwnomiernie rozmieszczonych niewidocznych linii pozwala-
jacych na precyzyjne wyrownywame obicktéw. Aby wyréwnac obiekty wedlug siatki,

wystarczy na pasku narzedzi Rysowanie klikna¢ przycisk Rysuj ~ , a nastgpnie
wskazaé polecenie Ustaw i sprawdzi¢ czy jest wlaczona opcja Wedtug siatki (jesli
przycisk nie jest ,,wklegsnigty” nalezy klikna¢ opcje — patrz rysunek 23).

Rysuj * C/ i ﬂmoksztdty- DOA[ @ a-= »’[g

Rysunek 23. Opcje przyciagania do siatki i innych obicktow

Obiekty mozna takze wyréwnywaé lub ,przyciaga¢” do innych, istniejacych
ksztattéw. Wéwezas powinna byé wiaczona opcja Rysuj/Ustaw/ Wedtug ksztaitu.
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Precyzyjne przesuwanie zaznaczonego wczeSniej obiektu lub grupy obiektéw

umozliwiaja réwniez klawisze strzatkowe z klawiatury. Kazde naci$niccie jednego
z czterech klawiszy powoduje nieznaczne przesunigcie obiektu w wybranym kierunku.

Zakornczenie pracy z programem PowerPoint

Aby zakonczy¢ prace z programem PowerPoint 2000, nalezy z menu Plik wybraé

polecenie Zakoncz.

Cwiczenia podsumowujace

Cwiczenie 1

%  Zaprojektowac logo biura podrézy w postaci pokazanej na rysunku 24.

Rysunek 24.

%

Nalezy zastosowac¢ sig do nastepujacych wskazowek:

O tlo slajdu ma by¢ biate,

@ rysunki strusia i kangura (lub innych zwierzat) moga byé¢ wstawione z galerii
ClipArt; wzajemne polozenie rysunkéw mozna zmienia¢ za pomocy przycisku

Bysm ', wybierajac opcje Kolejnosé, a nastepnie w zaleznosci od potrzeb
Przesun na wierzch lub Przesun pod spéd,
© w obu rysunkach zmieniamy kolor na szary,
O nazwa biura powinna by¢ wykonana za pomocg aplikacji WordArt i utrzymana
w szarosciach — nalezy zastosowac efekt przechodzenia koloru ciemnoszarego
w jasnoszary: po kliknieciu strzalki z prawej strony przycisku Kolor wypelnienia

T, nalezy wybrac¢ opcje Efekty wypetnienia, a dalej zastosowac dla ta slajdu
pokazang wczesniej technike gradientu,
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© po odpowiednim rozmieszczeniu i sformatowaniu, zaznaczy¢ grafike i dokonaé
grupowania wszystkich trzech elementéw w jedng catosé.

G  Zapisac utworzong grafike w pliku c:\egzamintlogo1.

Cwiczenie 2

%  Zaprojektowaé wizytowke sklepu zoologicznego w postaci pokazanej na rysunku
25.

pole tekstowe;

w pierwszym wierszu czcionka
ma inny styl i rozmiar;

tekst wysrodkowany

rysunek ClipAnt

tekst WordAnt

v -—— tlo slajdu biate
SKLEP Z00OLOGICZNY
00-904 Warszawa
ul. Kréla Artura s

czynny codziennie 8-19
w soboty 9-12

Rysunek 25.

%  Zgrupowaé grafike zlozong z rysunku, napisu WordArt i pola tekstowego w jedng
calosé.

% Rysunek zapisac w pliku c:\egzamin\sklep.
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Cwiczenie 3

%  Zaprojektowaé wizytéwke studia aranzacji wnetrz w postaci pokazanej na rysun-
ku 26.

rysunek ClipAn z kategorii Internet — Ozdobniki:
kilkakrotnie powielony; w kopiach zmienione kolory;
wSzlaczek” powstaty z kopii rysunku zgrupowany w jedng calos¢

tekst WordAn;
kolor liter taki sam jak kolor tta rysunku,
wzdr wypetnienia w kolorze jednego z motywow rysunku

o slajdu w kolorze
ta rysunku;

efekt rozchodzenia
sie koloru

Po przekqtnej

pole tekstowe,
tekst wysrodkowany

Rysunek 26,

Symbole ® i X nalezy wstawi¢ za pomoca polecenia Wstaw/Symbol, wybiera-
jac w oknie dialogowym Symbol czcionke Wingdings (patrz rysunek 27). Po za-
znaczeniu odpowiedniego symbolu nalezy kliknaé¢ przycisk Wstaw, a hastepnie
Zamknij.
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Rysunek 27.

%  Zgrupowaé grafiki (rysunki, WordArt i pole tekstowe) w jednq calosé.
%  Zapisaé utworzona grafike w pliku c:\egzamin\studio.

Cwiczenie 4

%  Zaprojektowaé logo swojej lub wymyslonej firmy (na przyktad lecznicy zwierzat)
zawierajace jej nazwe i odpowiedni rysunek.

%  Zgrupowac grafiki w jedng catosc.
%  Zapisaé utworzona grafike w pliku c:\egzaminllogo2.

Cwiczenie 5

%  Zaprojektowaé wizytowke firmy z éwiczenia 4.
%  Zgrupowac grafiki w jedna catos¢.

%  Grafike zapisa¢ w pliku c:\egzamin\wizytowka.

Cwiczenie 6

%  Zaprojektowaé haslo reklamujace firme z ¢wiczenia 4.
%  Zgrupowac grafiki w jedna calos¢.

%  Zapisaé utworzong grafike w pliku c:\egzamin\reklama.

Cwiczenie 7

%  Stosujac techniki taczenia fragmentéw pochodzacych z réznych rysunkow Klip-
art, utworzy¢ obraz nawiazujacy do wybranej uroczystosci (Slub, chrzciny, uro-
dziny, Sylwester).

% Zgrupowaé elementy obrazka w jedng catosc.

%  Zapisaé utworzona grafike w pliku c:\egzamin\uroczystosc.
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Cwiczenie 8
%  Utworzyé rysunek tematycznie zwigzany z wybranymi swietami.

& Zgrupowac elementy obrazka w jedna calos¢.
&  Zapisa¢ utworzong grafike w pliku c:\egzamin\Swieta.

Cwiczenie 9

% Przy uzyciu prostych figur geometrycznych zaproponowac grafike o tematyce
ekologiczne;j.

% Zgrupowaé elementy obrazka w jedng calosc.
%  Prace zapisaé w pliku c:\egzamin\ekologia.

Cwiczenie 10

%  Zaprojektowac plakat o tematyce przyrodnicze;j.

%  Zgrupowac elementy obrazka w jedna caloscé.

% Zapisa¢ utworzong grafike w pliku c:\egzamin\przyroda.

Otwarcie prezentacji zapisanej w pliku

Aby otworzy¢ dokument zapisany wczesniej w pliku na dysku, nalezy kliknaé

przycisk Otwérz = , & w oknie dialogowym otwicrania pliku ustali¢ dysk i folder
Zrédtowy oraz nazwe otwieranego dokumentu.

W przypadku otwierania pliku c:\egzaminthasto2, okno dialogowe Otwieranie
powinno wygladaé tak jak pokazuje rysunck 28. Po potwierdzeniu wybranych para-
metrdw (tu kliknigciem przycisku Otwérz) nastapi wyswietlenie przygotowanego
wczesdnicj slajdu.

folder, w ktdrym
znajduje si¢
poszukiwany plik

wyréiniony plik
mozna otworzy¢
przyciskiem
Otwirz

Rysunek 28. Okno dialogowe otwierania pliku
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Jednoczesne otwarcie kilku plikow

Aby otworzy¢ jednoczesnie kilka plikéw nalezy zaznaczyé ich nazwy w oknie
dialogowym Otwérz. Pierwsza nazwe wystarczy kliknaé mysza, a nastepnie klikaé
kolejne nazwy, trzymajac nacisnigty klawisz CTRL i. Gdy juz wszystkie pliki beda

’@haslolmtemek

zaznaczone (patrz przykiad: g ) mozna zwolni¢ klawisz myszy i kla-
wisz CTRL. Na koniec nalezy jeszcze kliknaé przycisk Otwérz w oknie dialogowym.

Przetaczanie si¢ miedzy kilkoma otwartymi dokumentami

Mozna mie¢ jednoczesnie otwartych kilka dokumentéw, ale na ekranie zwykle
wida¢ tylko jeden z nich ~ ten, ktéry zostal otwarty jako ostatni. Aby wyswietli¢ inny,
w danej chwili niewidoczny plik, wystarczy skorzystaé z menu Okno. Tu bedg wy-
szczeg6lnione nazwy wszystkich otwartych prezentacji (patrz przyktadowo rysunek
29). Dokument znajdujacy si¢ na ekranie komputera na pierwszym planie, jest ozna-
czony symbolem v (tu plik logo1). Aby przelaczy¢ si¢ do innego pliku, wystarczy
klikna¢ jego nazwe w otwartym menu (np. nazwe hasto1).

wyrdzniony plik jest wyswietlony na
e ekranie monitora

Rysunek 29. Nazwy otwartych plikéw widoczne w menu Okno

Innym sposobem przetaczania si¢ migdzy otwartymi prezentacjami jest klikniecie
ikony dokumentu widocznej na pasku zadarn Windows:

| Reket. | Ehastor | Eibasto. | Eyiooot: |

T Przelaczy¢ sig do pliku ekologia. Zamknaé wszystkie otwarte pliki.
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W pierwszej czgsei ksigzki zostato pokazane, ze program PowerPoint moze postu-
zy¢ do utworzenia pojedynczego obrazu graficznego, ktéry przyktadowo speini funk-
cje logo firmy lub jej swoistej reklamy. Jednak najczgsciej aplikacija ta jest wykorzy-
stywana do przygotowania graficznej ilustracji wykladu lub prelekcji, ktéra na przy-
kiad ma na celu zainteresowanie potencjalnych klientéw oferta handlows firmy, pro-
mowanie nowego produktu, reklame przedsigbiorstwa, podsumowanie pewnego okre-
su dzialalnosci, przedstawienie nowych mozliwosci czy kierunkéw rozwoju.

Cechy poprawnie zbudowanej prezentaciji

Rozpoczynajac pracg nad prezentacja, nalezy najpierw podjaé decyzje, w jaki spo-
s6b maja by¢ pokazywane slajdy. Jesli bowiem zamierzamy wydrukowaé slajdy na
folii i do prezentacji wykorzysta¢ zwykly rzutnik, to najlepiej bedzie uzyé szablonu,
ktéry nie zawiera kolorowego tla i bogatej grafiki, czyli szablonu Pusta prezentacja.
Jesli jednak planujemy prezentacje komputerows lub na tradycyjnych slajdach, to
korzystniej bedzie zastosowa¢ ciemne kolorowe tto. W tym celu mozna wykorzystaé
Jjeden z wbudowanych w PowerPoint szablonéw, badZ utworzy¢ prezentacje calkowi-
cie samodzielnie, wychodzgc z szablonu Pusta prezentacja.

Po drugie, w zaleznosci od celu i tematyki prezentacji nalezy zastanowic sig, jakie
s3 najwazniejsze elementy wystapienia czy prelekcji. Wszystkie charakterystyczne
punkty, ktére beda wéwczas omawiane powinny mieé swoja graficzng interpretacje,
ktéra przemSwi do wyobrazni stuchaczy i zainteresuje widz6w. Aby prezentacja nie
byta monotonna, nalezy ja urozmaici¢, uzywajac réznorodnych $rodkéw przekazu:
tabel, wykreséw, schematéw i rysunkéw, pamietajac jednak o tym, by pojedynczy
slajd nie byt przetadowany.

Nalezy unika¢ nagromadzenia tekstu na pojedynczym slajdzie — najlepiej, aby
stowo pisane ograniczalo si¢ do jednej, czy dwéch zwigzle sformutowanych mysli,
ktére rozwinie prelegent lub kilku przejrzystych w tresci punktéw. Okreslony aspekt
wykiadu moze by¢ ilustrowany kilkoma slajdami. Jesli jednak chcemy umiesci¢ na
Jednym slajdzie wigcej tekstu, to w przypadku pokazu komputerowego powinno sie
dolaczy¢ do tego slajdu efekty animacii tekstu, tak by nie od razu caty tekst ukazywat
sie oczom widzéw.

Prezentacja powinna rozpoczynac si¢ od slajdu, ktéry zawiera tytut prelekcji lub
Jej my$l przewodnia. Drugi obraz moze stanowié swoiste streszczenie omawianego
materiatu, za$ pozostate slajdy powinny by¢ ilustracjg konkretnych tematéw prelekcji.
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Ostatni slajd powinien wyraZnie koficzy¢ wyklad i by¢ jego graficznym podsumowa-
niem. Taka rol¢ moze przykladowo spetni¢ ciekawie zaaranzowane hasfo reklamowe.

Dobrze jest, gdy prezentacja stanowi wizualng catos¢. Mozna to osiagnac¢ przez
zastosowanie jednakowego tfa lub obramowania wszystkich bydZ wigkszosci slajdow,
czy lez przez umieszczenic powtarzajacego si¢ elementu graficznego (na przyktad
logo firmy lub motywu dekoracyjnego).

Tworzenie prezentaciji

Sprébujemy teraz utworzy¢ prezentacje ztozong z kilku slajdéw. Chociaz bedzie-
my korzysta¢ z umiejgtnosci nabytych podczas lektury pierwszej czgsci ksigzki, to
jednak poznamy réwniez nowe mozliwosci programu. Prezentacja bedzic si¢ skladac
7. przedstawionych ponizej obrazéw (patrz rysunki 30-34).

NAUTILUS

Miedzynarodowy Klub
Mitosnikéw Morza

Rysunck 30. Slajd tytutowy

Dziatlamy
Qw kraju Ona swiecie
OWarszawa OFrancja
“ OWroclaw OHiszpania
‘OGdansk OEgipt ‘
© . OSzezecin OUSA
ORPA
OAustralia

Rysunck 31. Slajd z listg wypunktowana
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- NAUTILUS oferuijc

H sprzedai I l ustugi j ;

muszlii innych daréwmorza rasy morskde 2 atrakejami

bituteri kursy
2muwlii karalu nurkowcnie
bureztynu | peret ] Nimowania pod wody
Zogioralde
' | ki zek o tematyce morokic odcezyty
| prelckeje
wykiady

Rysunek 32. Slajd ze schematem organizacyjnym

Pol
- Australla olska

Nasi sympatycy

Rysunek 34. Slajd z napisem WordArt
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Aby rozpoczaé prace nad nowa prezentacja, wystarczy po uruchomieniu programu
PowerPoint 2000 wybraé w startowym oknie dialogowym opcj¢ Pusta prezentacje
i kliknaé¢ OK. Potem trzeba ustali¢ ukfad pierwszego slajdu. My wybieramy ukiad

ECDETIITD
I

Slajd tytutowy i klikamy OK.

Zastosowanie wybranego szablonu i ukfadu slajdu spowoduje wyS§wietlenie obsza-
ru roboczego slajdu w okreslonym wcze$niej uktadzie. W naszym przypadku na slaj-
dzie beda widoczne dwa pola: jedno przeznaczone na tytul, drugie za$ na podtytut
slajdu (patrz rysunek 35). Najpierw zajmiemy si¢ wprowadzeniem tekstéw, a dopiero
péZniej przystapimy do okreslenia wspélnych cech calej prezentaciji, takich jak kolor
tta, rysunek muszli w tle, jednakowe czcionki, sposéb wypunktowania. Te bowiem
elementy powinny by¢ wstawione w tzw. wzorcu slajdu. Zagwarantuje to automatycz-
ne pojawianie si¢ wyzej wymienionych cech na kazdym nowym slajdzie.

Kliknij, aby dodaé tytul

Kliknij, aby doda¢ podtytut

Rysunek 35. Obszar roboczy slajdu tytulowego

Redagowanie slajdu tytutowego

Aby wprowadzi¢ do slajdu poszczegélne teksty, najpierw klikamy pole Kliknij,
aby doda¢ tytut i wpisujemy NAUTILUS, a nastgpnie klikamy pole Kliknij, aby
dodaé podtytut i wpisujemy Miedzynarodowy Klub Milosnikéw Morza. Zauwaz-
my, ze teksty sformatowane sa w czcionce Times New Roman. Czcionka ta, podobnie
jak biate tto, wynika z ustawienia parametréw prezentacji w szablonie Pusta prezen-
tacja. Niebawem jednak zmodyfikujemy troche prezentacjg, dokonujac zmian w wy-
gladzie slajdu.
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Modyfikacja wzorca slajdu

Szablon prezentacji mozna modyfikowa¢ na dwa sposoby, nanoszac zmiany
w wygladzie sktadowych prezentacii:

1. globalnie: ustalajac zmiany parametréw od razu dla calego zbioru okreslonego
typu, na przyklad jednoczesnie dla wszystkich slajdéw,

2. lokalnie: ustalajac zmiany parametréw tylko dla biezacego obiektu, czyli aktual-
nie wyswietlanego na ekranie monitora.

Wszelkich zmian globalnych dokonuje sig poprzez modyfikacj¢ wzorca slajdu.
Zmiany nieustawione we wzorcu slajdu beda obowigzywaty tylko na tym slajdzie,
ktdry jest biezacy (widoczny na ekranie) w momencie dokonywania zmian.

Aby nanie$¢ zmiany do wzorca slajdu, nalezy z menu wybraé polecenie Wi-
dok/Wzorzec/Wzorzec slajdéw, W odpowiedzi ukaze si¢ widok wzorca slajdu poka-
zany na rysunku 36.

pole tytutu slajdu
-Drug poziom
» Trzeci poziom H
P Lt pole tekstowe slajdu

Rysunek 36. Widok wzorca slajdu

Zmiana czcionki i jej atrybutéw

We wzorcu slajdu wida¢ kilka obszaréw otoczonych przerywang linia. Aby zmie-
ni¢ atrybuty czcionki w wybranych obszarach, nalezy wykona¢ dla tych obszaréw
wymienione ponizej czynnosci.

1. Klikna¢ ramke pola (wskazZnik myszy musi miec¢ ksztalt bialej strzatki z czarnym
krzyzem); ramka zostaje pogrubiona, a w Jej rogach i na $rodku bokéw pojawiaja
si¢ wezly,

2.  Ustali¢ atrybuty czcionki za pomoca przyciskéw paska Formatowanie lub wybraé
z menu polecenie Format/Czcionka i ustalié odpowiednie parametry w oknie dia-
logowym Czcionka.



56 Grafika menedzerska i prezentacyjna

Zatem klikamy ramke pola Kliknij, aby edytowaé styl wzorca tytutu (wskaZnik
myszy musi przybra@ostac_i_p'izllgjﬁstrzalki z czarnym krzyzem). Potem za pomocy

Times New Roman ~

przycisku Czcionka ustalamy kréj Arial Black, za pomoca przycisku

12~

Rozmiar czcionki wybieramy wielkos¢ 48 pt. i wlyczamy pogrubienie przyci-

skiem Pogrubienie LE_.

F  Teraz nalezy samodzielnie zmieni¢ czcionke w calym obszarze wzorca tekstu
na Arial o rozmiarze 32 pt i stylu pogrubionym.

Zmiana znakéw wypunktowania

Znaki wypunktowania ustala si¢ dla kazdego poziomu (wiersza tekstu) oddzielnie.
W tym celu wystarczy kliknaé okreslony wiersz i zmiceni¢ znak. Nowe znaki bgdg
automatycznie pojawialy si¢ na odpowiednich poziomach listy wypunktowanej na
kazdym slajdzie, ktérego ukiad bedzie zawieraf taka listg.

Chcac zmieni¢ znak na pierwszym poziomie listy klikamy wicrsz z tekstem Kiik-
nij, aby edytowa¢ style wzorca tekstu, a nastepnie z menu Format wybieramy pole-
cenie Punktory i numeracja. W otwartym oknie dialogowym (patrz rysunek 37),
w karcie Punktowane trzeba wybraé jeden z proponowanych wzoréw punktowania
i ewentualnie zmieni¢ wyglad punktora, korzystajac z przycisku Znak.

Punkloiy i numerowanie

lista wzorcow
- - punktowania
Brak * o ) .

przyciski zmiany
rozmiant
i koloru punktora

przyciski zmiany
punktora

Rysunck 37.

Otworzy si¢ wtedy okno dialogowe Punktor (patrz rysunck 38). Tu trzeba naj-
picrw wybraé odpowiedni zestaw znakéw (najcickawszc propozycje zawierajg zesta-
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wy Webdings i Wingdings), wybra¢ symbol graficzny, a nastgpnie okresli¢ jego
Kolor i Rozmiar.

tq strzatkq rozwijamy
liste nazw zestawdw

s[ozfe o]l v [# o[wa]w[ofololole] s s]a] o] s [ae [[a] = symboli
olofe[=[=|t[a]e[e]~||¢|? [¢]o|c|e[e|z]|a]e]+[a]s v

Jelclo[s[olrfulalsa|aa[a][v|z[ ¢ || |o[a]|a B wybrany symbol
s[o]e|e[o]aln]|c|e|«["[s[c]o|o|c]o]a|ec[e]e|2lec]o ° zostaje powigkszony
o|o]|0]e|0|Dju|w|w|n|a|e|w|w]- || [O|OC|C|O|CJO]|*|O]*]|+]|*

o| o] e]s[o|e|+]x|o|0|a|0]o]o[e|o|oc|oc[c|o]olo]o|s|elale]
Oovxlﬂlwwa.ﬁl&ﬁlWﬂGP(PAVC:nu(--)+»&R

azs«|¢|,&ea]uu[¢oo|00. Rla]le|uls]s ||+ [alofa

:
A

Rysunek 38. Okno dialogowe parametréw wypunktowania

My wybieramy zestaw Wingdings, a w nim klikamy symbol Q. Potem zamyka-
my okno dialogowe kliknigciem OK.

Skorzystanie w oknie dialogowym Punktory i numerowanie z przycisku Obraz
pozwala na wybdr punktora ClipArt:

ElPunktor obrazu -

] .

I mvotvikior E)Ekpyontine  BPomes Ji Ty @A
) oy [N jnichope | L
Kipy1-60

w 3 &
E [ o
) ] ]

@ Czytelnik z pewnoscia poradzi sobie ze zmiana znaku wypunktowania w wierszu
Drugi poziom z kreski na symbol Q. Nie powinno byé réwniez trudnosci ze
zdefiniowaniem tfa wedtug podanych ponizej wskazéwek.
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1. Wybraé z menu polecenie Format/Tlo i rozwinaé pole koloru,

2. W oknie dialogowym Efekty wypeinienia, w karcie Gradient wlaczyé opcje
Dwa kolory,

3. Ustali¢ pierwszy kolor na jasnoniebieski, za$ drugi na ciemnoniebieski,

4. Okreslié styl cieniowania na Po przekatnej w dét i wariant czwarty.

Dotaczenie rysunku jako znaku wodnego

Jesli chcemy, aby na wszystkich lub na wigkszosci slajdéw prezentacji znajdowat
si¢ rysunek w tle, a jednoczesnie nie odrywatl uwagi widza od istotnych elementéw
slajdu (schematu organizacyjnego, wykresu itp.), nalezy wstawié go do wzorca slajdu
w charakterze znaku wodnego. Cechg znaku wodnego jest bowiem zwigkszona ja-
snos$¢ i maty kontrast oraz wyszarzenie koloréw.

Rysunek muszli (nie musi by¢ dokladnie taki jak w przykladzie) wstawmmy za

pomoca przycisku Wstaw ClipArt . , a potem znanym juz sposobem — przez prze-
ciaganie weztéw — powigkszamy wstawmna grafike, tak by zajeta centralng cze$é
slajdu. Po tych czynnosciach mozemy przystapi¢ do zdefiniowania znaku wodnego.

Jesli rysunek jest wyr6zniony wezlami, klikamy przycisk Formatuj rysunek %
W oknie dialogowym formatowania, w karcie Rysunek rozwijamy pole koloru wy-
pelnienia i wybieramy opcj¢ Znak wodny (patrz rysunek 39), na koniec za$ klikamy
OK.

Formalul spsunek i 7 %] I

tu ustalamy
charakter rysunku
jako znak wodny

Rysunek 39. Okno dialogowe formatowania rysunku
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Po wykonaniu wszystkich wymienionych wyzej czynnosci, wzorzec slajdu bedzie
miat wyglad pokazany na kolejnej ilustracji (patrz rysunek 40). Tym sposobem zosta-
nie zakoriczona praca nad modyfikacja wzorca slajdu.

Zakonczenie modyfikacji wzorca

Aby powr6ci¢ do widoku slajdu, mozna kliknaé przycisk Zamknij z paska narze-

dziowego Wzorzec lub przycisk Widok slajdu EI.

Rysunek 40. Widok wzorca slaju po modyfikacji

Do wzorca slajdu nie wolno wstawiaé tekstéw, ktére maja si¢ znaleZé na po-
jedynczym slajdzie.

Modyfikacja pojedynczego slajdu

Zmiany naniesione we wzorcu slajdu obowiazuja juz na slajdzie tytulowym: wi-
da¢ tlo oraz znak wodny, a w polach tekstowych ustawiona jest czcionka Arial. Aby
slajd tytutowy zyskat ostateczny wyglad, trzeba jeszcze zmienié styl czcionki tytulu na
kursywe. Klikamy zatem tytuf slajdu, tak by pojawita si¢ wokét niego gruba ramka.

Potem klikamy ramke, a nastgpnie przycisk Kursywa I Kursywa w tytule slajdu
bedzie obowigzywala tylko i wyltacznie na tym slajdzie, do nastepnych slajdéw beda
si¢ odnosily parametry wiaczone we wzorcu slajdu. Rysunek 41 pokazuje gotowy
slajd tytutowy.
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Potozenie i rozmiar pél tekstowych na slajdzie tytulowym moga by¢ zmieniane.
W pierwszym przypadku wystarczy przeciaga¢ mysza ramke, w drugim zas —
wezly rozmiaru.

NAUTILUS

,:Mledzynarodowy Klub
Mllosmkéw Morza

Rysunek 41. Gotowy slajd tytulowy

& Prezentacje trzeba zapisa¢ w pliku klub w folderze roboczym egzamin.

Slajd z lista wypunktowang
Aby dotaczyé do prezentacji kolejny slajd, nalezy kliknaé przycisk Nowy slajd

i, , a w oknie dialogowym Nowy slajd wybra¢ odpowiedni uktad dla tworzonego

slajdu. My wybieramy Tekst 2-kolumnowy EE} i klikamy OK. Jak widaé, na
nowym slajdzie obowiazujg juz parametry ustalone we wzorcu. Jedynym zadaniem
bedzie wigc wpisanie odpowiednich tekstéw.

Klikamy zatem pole tytulu i wpisujemy tre$¢ tytulu Dzialamy. Potem klikamy napis
Kliknij, aby dodaé tekst, ktéry znajduje si¢ po lewej strony slajdu i wpisujemy tres¢
pierwszego punktu: w kraju. Nastepnie naciskamy klawisz ENTER, aby rozpoczaé
edycj¢ kolejnego punktu. Cheac zmieni€ znak wypunktowania z kwadracika na ké-

feczko, wystarczy obnizy¢ poziom punktu kliknigciem przycisku Obniz poziom - '9
Teraz mozemy wpisac tre$¢ kolejnego punktu: Warszawa.
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@

Czytelnik na pewno poradzi sobie z wpisaniem dalszych tekstéw, wiedzac ze
klawisz ENTER rozpoczyna edycje kolejnego punktu, za§ zmiany znakéw

wypunktowania dokonuje si¢ przy uzyciu przyciskéw Podnie$ poziom - @ - lub

Obniz poziom P . Jesli zachodzi potrzeba, nalezy zmienié rozmiar, potozenie
tytutu badZ list wypunktowanych. Na koniec trzeba zaznaczy¢ tekst w kraju

i wiaczy¢ podkreslenie czcionki przyciskiem Podkreslenie !'I Czynno$¢ te

nalezy powtérzy¢ dla tekstu na $wiecie. Ostateczny wyglad slajdu pokazuje
rysunek 42.

‘CI w. kraju Ona éﬁri’eci’e

Dzialamy

OWarszawa O Francja
OHlszpama
OEgipt
OUSA
ORPA
QAustralia

Rysunek 42. Gotowy slajd z listq wypunktowang

W programie PowerPoint 2000 pierwsza litera kazdego wiersza zostaje automa-
tycznie przeksztatcona na wielkq liter¢ alfabetu. Aby tego uniknaé, trzeba wyb-
ra¢c polecenie Narzedzia/Autokorekta, a nastgpnic w oknie dialogowym
wyczysci¢ pole wyboru Poczatek zdania wielka litera. Na zakoficzenie nalezy
kliknaé OK.

Slajd ze schematem organizacyjnym

Naszym zadaniem bedzie teraz utworzenie slajdu ze schematem organizacyjnym.

Ostateczng posta¢ slajdu pokazuje rysunek 43.
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Rysunek 43. Ostateczna postac slajdu ze schematem

Aby dotaczy¢ kolejny slajd, klikamy przycisk Nowy slajd 39\23" a nastepnie wy-

i

bieramy ukiad Schemat organizacyjny

i klikamy OK. Pojawi si¢ wtedy
widok pokazany na rysunku 44).

[l fl Tab |

dﬁv_nkrotﬁie, aby doda¢ schehaf
‘. organizacyjny -

Rysunek 44. Poczatkowa postac slajdu ze schematem

&  Nalezy wpisa¢ tytul slajdu NAUTILUS oferuje, a nastepnie zastosowaé
kursywe w nazwie klubu.

z rysunkiem schematu =-7-7, Otworzy si¢ wéwczas specjalne okno edycyjne (patrz
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rysunek 45), kiére dla wigkszej wygody nalezy zmaksymalizowaé za pomocs przyci-

sku 1,
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Rysunek 45. Okno edycji schematu organizacyjnego

Poczatkowo schemat sktada sie z dwéch poziom6w. Na pierwszym poziomie jest
Jjedna komérka, natomiast drugi poziom skfada si¢ z trzech komérek, Kazda komérka
ma kolorowe tlo i mozna do niej wpisaé cztery wiersze tekstu: w wierszu Tutaj wpisz
nazwisko, w wierszu Tutaj wpisz tytut oraz w dwéch wierszach komentarza
<Komentarz 1> i <Komentarz 2>. Dla tekst6w w komérkach ustawiona jest domysl-
nie czcionka Arial.

Na poczatku komérka potozona w schemacie najwyzej jest aktywna — rozwinigte
sq wszystkie wiersze, do ktérych wpisuje si¢ tekst, a ponadto zaznaczony jest napis
Tutaj wpisz nazwisko. Mozna wiec od razu przystapi¢ do wypelniania tej komérki
schematu. Poniewaz nam ta komérka nie bedzie potrzebna (koficowa postaé schematu
— patrz rysunck 43), dlatego musimy ja usunaé. W tym celu klikamy w jakimkolwiek
miejscu poza komoérka (nastepuje wéwczas zakoficzenie trybu edycji aktywnej ko-
mérki), potem raz klikamy pierwsza komérke (aby ja wyr6zni€) i naciskamy klawisz
DELETE 2 klawiatury. W ten spos6b usuwamy komérke z pierwszego poziomu sche-
matu.

@ Takim samym sposobem trzeba usunaé dowolng komérke z drugiego poziomu.
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Wpisywanie tekstu do komérek schematu

Do dwéch komérek schematu wpiszemy teraz nast¢pujaca zawartosc

{snmm

l . W tym celu nalezy klikna¢ pierwsza komérke, potem zaznaczy¢
napis Tutaj wpisz nazwisko, a nastgpnie wpisa¢ z klawiatury sprzedaz. Poniewaz
bedzie to jedyny tekst w tej komorce, trzeba zaznaczy¢ napis Tutaj wpisz tytut i usu-
naé go klawiszem DELETE. Edycj¢ pierwszej komorki koficzy klikniecie bialego pola
poza komérka. Podobnie wypetniamy druga komérke: klikamy ja, zaznaczamy mysza
wpis Tutaj wpisz nazwisko i wprowadzamy wlasny tekst (w tym przypadku ushugi),
a nastepnie zaznaczamy wpis Tutaj wpisz tytut i usuwamy go klawiszem DELETE, po
czym konczymy edycj¢ komérki.

Dotaczanie nowych komérek

Do istniejacych komérek mozna dotaczac nowe komérki za pomoca przyciskéw
Podutadry: ch | -Wepsiprae| Wapsiprac:-c| Menedser | Asystert:ca | Rysunki na przyciskach poka-
zuja, w jakim kierunku dofaczana komérka odchodzi od komérki macierzystej.

Aby dofaczyé do okreslonej komérki nastepna, trzeba kliknaé odpowiedni przy-
cisk, potem klikna¢ t¢ komérke w schemacie, od ktérej ma odchodzi¢ dotaczana ko-
mérka. Dotaczana komérka zachowuje format tej komérki, kidrej jest odgatezieniem.
Jesli przypadkowo komdrka zostanie umieszczona w niewtasciwym miejscu, to mozna
ja usunaé, klikajac i naciskajac klawisz DELETE.

Dotaczymy teraz trzy dodatkowe komérki do komérki sprzedaz. W tym celu kli-

kamy przycisk IM a nastepnie komdérke sprzedaz. Operacj¢ t¢ powtarzamy
jeszcze dwa razy. Na razie wszystkie dofaczane komérki wlozyly si¢ na jednym po-
ziomie (patrz rysunek 46). Teraz przystapimy do zmiany tego uktadu.

Rysunek 46. Schemat po dofaczeniu komoérek

Zmiana wzajemnego potozenia komérek

Modyfikowanie moze dotyczyé zaréwno czesci schematu, jak i jego catosci. Przed
przystapieniem do takiego zadania, trzeba zawsze wskazaé obszar przeznaczony do
zmiany. Jezeli zmiany formatu maja dotyczy¢ pojedynczej komérki, wystarczy uak-
tywni€ ja kliknigciem i ustali¢ nowe parametry. W przypadku, gdy postgpowanie ma
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dotyczy¢ wigkszej liczby komérek, nalezy je wszystkie zaznaczyé, a dopiero potem
przeformatowac.

Aby zaznaczy¢ fragment schematu nalezy upewnic sig, czy jest nacisniety przy-

cisk zaznaczania Strzatka * (jezeli nie, to trzeba go kliknad), ustawié¢ wskaznik
myszy w miejscu, od ktdrego ma sie rozpocza¢ zaznaczanie (wskaznik musi mieé
ksztalt biatej strzatki) i przy naci$nigtym lewym klawiszu myszy obrysowaé pozadany
fragment.

W trakcie przeciagania myszy wokét komérek schematu, rysowany jest prostokat
o kropkowanej krawedzi, a objete nim komérki zmieniajg kolor (patrz rysunek 47).

T obrysowanie komdrek myszq;
DN BN MMM < objete ramiq komori

zmieniajq kolor

Rysunek 47. Zaznaczona grupa komdrek schematu

Zwolnienie myszy powoduje wyréznienic wszystkich zaznaczonych komérek
czarnym kolorem. Dopiero tak zaznaczone komérki mozna formatowadé, na przykiad
zmieni¢ ich wzajemne polozenie.

Sposobem ufozenia komérek wzgledem siebie steruja przyciski |m _E_JE
=Fa

postaci E .

Dopéki jest zaznaczona grupa komérek, ktérej uktad zmieniono, mozna wielo-
krotnie przefaczac si¢ migdzy nowym i obowigzujacym poprzednio ukfadem. Wystar-
czy w tym celu skorzysta¢ z polecei Edycja/Cofnij Styl schematu (nastepuje wow-
czas przywrécenie poczatkowego ukladu) oraz Edycja/Ponéw Styl schematu
(nastgpuje powrét do poprzedniego uktadu).

G Teraz poprosimy Czytelnika o dolaczenie trzech komérek do komérki ustugi
oraz zmiang ich uktadu. Do komérek nalezy wpisa¢ odpowiednie teksty, tak by
otrzymac schemat pokazany na rysunku (patrz rysunek 48). Przy wpisywaniu
dtugich tekstéw w pojedynczym wierszu komérki komérka schematu automa-
tycznie poszerza si¢ w miarg przyrastania tekstu.
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Rysunek 48. Schemat po zmianie ukfadu i wypelnieniu komérek

Modyfikacja komérek schematu

W zaznaczonych komérkach mozna zmieniaé czcionkg i jej atrybuty oraz sposéb
wyréwnania tekstu migdzy lewa i prawa krawedzia komdrki. Stuzy do tego menu
Tekst i zgrupowane w nim polecenia Czcionka, Kolor, Do lewej, Do prawej oraz Do
érodka (w komérkach domyslnie obowiazuje srodkowanie wpiséw). Wszystkie para-
metry formatowe odnoszace si¢ do komérki schematu (kolor tta, kolor i styl krawedzi,
cieft) zgrupowane sa w menu Bloki.

Podczas formatowania schematu nalezy pamigtaé, ze wybranie z menu opcji for-
matujacych komérke bez uprzedniego uaktywnienia komérki lub zaznaczenia grupy
komérek spowoduje wyswietlenie okna komunikatu w postaci:

Microzolt Diganization Charl

N, mwmmm
fﬁ, Ammmmwmn

oo Nalezy wtedy kliknaé OK i opisanym wczes$niej
sposobem uaktywmé komorkg lub grupe komérek.

Zlikwidowanie zaznaczenia schematu lub jego czesei uzyskuje si¢ poprzez klik-
ni¢gcie mysza tla schematu organizacyjnego.

Naszym zadaniem bedzie teraz sformatowanie komérek schematu wedtug wzorca
pokazanego na rysunku 49.
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Rysunek 49. Przeformatowane komérki schematu

Aby tego dokonac, w pierwszym rzedzie nalezy obrysowaé mysza wszystkie ko-
morki schematu. Potem za pomocg polecenia Tekst/Czcionka zmieniamy czcionke na
Arial o rozmiarze 16 pt. i stylu pogrubionym.

Nie anulujac zaznaczenia schematu, wiaczamy biate o w komérkach za pomoca
polecenia Bloki/Kolor, a poleceniem Bloki/Kolor obramowania ustawiamy czarny
kolor krawedzi, za$ korzystajac z polecenia Blokif/Styl obramowania wlaczamy efekt
podwdjnej krawedzi z jedna linig szersza. Modyfikacj¢ komérek konczymy kliknie-
ciem tfa schematu.

" Teraz poprosimy Czytelnika, aby po zaznaczeniu dwéch komérek w pierwszym
rzgdzie zmienil rozmiar czcionki na 18 pt., a potem za pomoca polecenia
Bloki/Cieti nadat komdérkom podcieri skierowany w prawg strone.

Zmiana tta schematu

Mimo ze standardowym kolorem tta schematu organizacyjnego jest biel, to mozna
go w kazdej chwili zmieni¢. Stuzy do tego opcja Kolor tta w menu Schemat. My
pozostajemy jednak przy standardowym kolorze tfa.
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Zakonczenie pracy nad schematem

Gdy schemat jest gotowy, mozna zamknaC okno edycyjne i wstawi¢ schemat do
slajdu. W tym celu trzeba koniecznie wybra¢ opcj¢ Plik/Zamknij i powréé do...,
gdzie w miejscu kropek znajduje si¢ nazwa pliku z biezaca prezentacja (u nas klub),
a w odpowiedzi na pytanie, czy zachowac¢ zmiany w schemacie:

Microsoft Organization Chart [ X
Obiskt zostat zmienlony. Czy uaktualilé Oblekt w
klub.ppt przed kontynuowaniem? - -
Tk | Mo | moug |
i 1 klikna¢ przycisk Tak.

W taki sam sposéb nastepuje powrét do widoku slajdu, w ktérym schemat organi-
zacyjny jest otoczony wezlami rozmiaru. Przeciggajac wezly mozna dostosowac roz-
miary schematu do aktualnych oczekiwan, za$ przez przecigganie wnetrza rysunku
pozwala umie$ci¢ go w pozadanym miejscu na slajdzie. Zwiazane z tym czynnosci
pozostawiamy Czytelnikowi do samodzielnego wykonania.

Modyfikacja istniejacego schematu

Modyfikacji istniejagcego schematu mozna dokonaé réwniez w oknie edycyjnym.
Okno otwieramy dwukrotne klekajac schemat organizacyjny w widoku slajdu. Nalezy
zawsze pamigta¢ o wlasciwym zakoriczeniu pracy nad schematem (patrz poprzedni
punkt).

Zdejmowanie elementdow graficznych wzorca z biezacego slajdu

Jesli grafika na slajdzie jest rozbudowana i bogata, to lepiej jest zrezygnowac z do-
datkowe;j grafiki znajdujacej si¢ w tle slajdu, a nawet z tta w ogéle. Usuniecie grafiki
pochodzacej z wzorca jest konieczne réwniez wtedy, gdy jest ona zastaniana przez za-
warto$¢ slajdu (w naszym przypadku schemat zastania znak wodny, a zmniejszenie
schematu moze ujemnie wplynaé na jego czytelnosé). W tym celu nalezy skorzystac ze
znanej juz opcji Format/Tto i w oknie dialogowym Tto wlaczy¢ opcj¢ Pomijanie grafiki
w tle z wzorca. Na zakoriczenie nalezy klikna¢ przycisk Zastosuj, usuwamy bowiem
grafike tylko z tta biezacego slajdu. Gotowy slajd pokazuje rysunek 50.
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Rysunek 50. Ostateczna postac slaju ze schematem organizacyjnym
& Zapisa¢ zmiany w prezentacji klub.

Slajd z wykresem

Sprébujemy teraz utworzy¢ slajd pokazany na rysunku 51.

Joeiy

Rysunek 51. Slajd zawierajacy wykres

_ Tworzenie slajdu z wykresem rozpoczyna si¢ od klikniecia przycisku Nowy slajd

= oraz wyboru ukladu zawierajacego wykres. My wybieramy uklad Wykres

, a w tytule wpisujemy tekst Nasi sympatycy.
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Generowanie wykresu

Generowanie wykresu rozpoczyna si¢ zawsze od wprowadzenia danych, na pod-
stawie ktérych bedzie tworzony wykres. Dane wprowadza si¢ do arkusza danych,
otwieranego dwukrotnym klikni¢ciem pola przeznaczonego na rysunek. W przypadku

wstawiania wykresu za pomoca przycisku Wstaw wykres @ arkusz danych otwiera
si¢ automatycznie.

W nowym arkuszu znajduja si¢ przyktadowe dane. Aby wprowadzi¢ wlasne war-
tosci, nalezy najpierw wyczysci¢ arkusz. Najlatwiej to zrobi¢ zaznaczajac caly arkusz
(patrz rysunek 52) i naciskajac klawisz DELETE.

ten przycisk trzeba

T Rw 12 Kw 13 kw4 Rkw | kiikngc w celu

204l 27.4 30| zaznaczenia arkusza;

30.6] 38.6t 346 6| komdrka wyrdiniona
Jé%_i@ﬁ - 45 _43.80 wskainikiem pozostanic
biata

Rysunek 52. Zaznaczenie komérek w arkuszu danych

Do pustego arkusza wprowadzamy dane wedlug wzorca pokazanego na rysunku
53. Aby ulatwi¢ sobie wprowadzanie danych, mozna powigkszy¢ okno arkusza prze-
ciagajac myszg jego krawedzie. Poszerzenia kolumn arkusza danych dokonuje si¢ tak
samo jak w arkuszu kalkulacyjnym.

A .

liczba sympatykéw
1 Polska 1312
2 mM|Europa 2135
3 _nll|Ameryka 5438
4 _nillAustralia 345

Rysunek 53. Dane do wykresu

Wprowadzanie danych korficzymy kliknigciem przycisku X w oknie arkusza da-
nych. W ten sposéb nastgpuje zamknigcie okna z danymi i powr6t do widoku slajdu.
Bezposrednio po wykonaniu tej czynnosci wykres zostanie otoczony gruba ramke
z wezfami. Oznacza to, Ze jest aktywny tryb modyfikacji wykresu.

Je$li zachodzi potrzeba zmiany danych w wykresie, mozna w kazdej chwili otwo-

rzy¢ z powrotem okno arkusza. Stuzy do tego przycisk Wyswietl arkusz danych B .
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Podstawy modyfikacji wykresu

Wykres jest tworzony automatycznie w oparciu o parametry standardowe i jest to
zatem wykres slupkowy o pionowym ukladzie sfupkSw. Serie danych (tu: poszczegél-
ne kontynenty) wystepuja w ukladzie wierszowym, zestaw koloréw wypetniajacych
stupki jest oparty na wbudowanym w szablon schemacie koloréw, zad¢ do wykresu
dotaczona jest legenda.

Wyrézniony wykres mozna jednak modyfikowaé, a czynnosci z tym zwigzane
przebiegaja identycznie jak w aplikaciji Excel. Gdy wykres na slajdzie jest zaznaczony
(ma gruba ramke z weztami rozmiaru), mozna zmieniaé Jjego wymiary (przeciagajac
wezly za pomocg myszy) i przesuwaé w dowolne potozenie. Mozna réwniez sterowaé

typem wykresu (przycisk Typ wykresu b - ), ustawieniem serii danych (Wediug
wierszy B lub Wedlug kolumn nﬂ), charakterem siatki w tle wykresu (przyciski
Linie osi wartosci E i Linie siatki osi kategorii »‘ “—”), wlaczeniem/wylaczeniem

legendy (przycisk Legenda ) oraz kolorami i wzorami wypetniefi poszczeg6lnych
- sktadowych wykresu.

Jesli nie wida¢ wszystkich przyciskéw narzgdziowych paska Standardowy,
trzeba przesuna¢ pasek w dét i pociagnaé za jego dolna krawed?. Zmiana
potozenia i wymiaréw paska sprawi, ze stang sie dostepne niewidoczne dotad
przyciski.

My klikamy przycisk Wedtug kolumn i » Zmieniamy typ wykresu na kolowy,
za$ kliknigciem przycisku Legenda anulujemy wyswietlanie legendy.

Zamiast legendy przypiszemy poszczegélnym wycinkom kota odpowiednie etykiety.
Aby to zrobi¢, trzeba klikna¢ kolo, tak by wszystkie wycinki zostaly oznaczone mar-

32

SRS T
«ass:%sz\»&z& IR

kerami . Potem z menu nalezy wybraé polecenie
Format/Zaznaczone serie danych i w karcie Etykiety danych zaznaczyé opcje Po-
kazuj etykiety i procenty oraz wyczysci¢ pole wyboru Pokazuj linie wiodace.

Aby zlikwidowaé krawedZ wokét kola, trzeba Jja kliknaé, nastepnie z menu For-
mat wybra¢ polecenic Zaznaczony obszar kre§lenia, zas w otwartym oknie dialo-
gowym w grupie Obramowanie klikna¢ opcje Brak.
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Do sformatowania pojedynczego wycinka kofa (gdy cate kolo jest wyréznione)
konieczne jest kliknigcie wybranego wycinka, aby zostal otoczony markerami

I r=mm=l . Dopiero wtedy mozna otworzy¢ okno formatowania pojedynczego
wycinka, czylx z menu Format wybraé opcj¢ Zaznaczony punkt danych. Otworzy
sie wowezas okno dialogowe formatowania wybranego elementu. Rysunek 54 poka-
zuje okno formatowania wycinka, w ktérym na przyklad w karcie Desenie w grupie
Obramowanie mozna ustali¢ styl, kolor i grubo$¢ krawedzi, za§ w grupie Obszar
ustali¢ kolor i wzér wypelnienia wyréznionego na wykresie wycinka. Wzér wypetnie-
nia okresla si¢ za pomoca przycisku Efekty wypetinienia.

Jedli chcemy zaznaczyé cale koto, choé wczesniej byt zaznaczony pojedynczy
wycinek, nalezy kliknaé dowolne miejsce poza kotem, a potem klikna koto.

Formalu) punkt danych

(O] ey o | 05 |

Rysunek 54. Okno formatowania serii danych

@ (Czytelnikowi pozostawiamy zmiang¢ deseni poszczegélnych wycinkéw. Prosi-
my jednak o zachowanie niebiesko-bialo-szarej kolorystyki, tak by wykres ko-
respondowat z tfem slajdu.

Zakoniczenie modyfikacji wykresu

Po dokonaniu wszystkich niezb¢dnych zmian formatu wykres w wynikowej po-
staci powinien zosta¢ wstawiony do slajdu. Aby zakoriczy¢ edycj¢ wykresu, nalezy
klikna¢ obszar slajdu poza ramka z wykresem. Jest to réwnoznaczne ze zniknigciem
grubej ramki z weztami.
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Jesli zachodzi potrzeba dokonania modyfikacji wykresu, wystarczy go dwukrotnie
kliknaé.

& Proponujemy powrét do trybu modyfikacji wykresu i zmiane czcionki, ktdry
pisane sa etykiety, na Arial.

Wstawiony do slajdu wykres jest zawsze na poczatku wyrézniony wezlami roz-
miaru. Mozna go wigc powigkszyé i odpowiednio rozmiescié na slajdzie. Efekt kon-
cowy pokazuje rysunek 55.

* Nasi sympatye

Rysunek 55. Gotowy slajd z wykresem

F  Mamy nadzieje, ze Czytelnik nie bedzie miaf ktopotu z samodzielnym zredago-
waniem ostatniego slajdu prezentacji, ktérego wynikows postaé pokazuje
rysunek 56. Na koniec nalezy zapisa¢ zmiany w pliku kiub.

Rysunek 56. Ostatni slajd prezentacji
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Przegladanie prezentacji

Po utworzeniu wszystkich slajdéw dobrze jest obejrze¢ prezentacje, aby spraw-
dzié, czy na przyktad nie trzeba usunaé niepotrzebnie wstawionego slajdu. Prezentacj¢
mozna wys$wietla¢ w kilku trybach w zaleznosci od potrzeb. Dostgpne SA nastgpujgce
tryby: Widok normalny, Widok slajdu, Widok konspektu, Widok sortowania slaj-
dow, Widok strony notatek oraz Pokaz slajdow. Wiaczenie odpowiedniego trybu
uzyskuje si¢ za pomoca polecei menu Widok lub przyciskéw umieszczonych w le-
wym dolnym rogu okna prezentacji (patrz rysunek 6).

Tryb ,,Widok normalny”

Widok normalny jest standardowym widokiem prezentacji i stuzy do jednoczesnej
kontroli tekstu zawartego w prezentacji (konspektu), wygladu slajdéw oraz tresci no-
tatek dotaczonych do poszczegdlnych slajdéw. Pozostale widoki pozwalaja skupi¢
uwage na pojedynczych sktadowych prezentaciji.

Tryb ,Widok slajdu”

Widok slajdu jest uzyskiwany kliknigciem przycisku Widok slajdu IE] Pojedyn-
czy slajd jest wiedy wyswietlany w oknie roboczym, co umozliwia jego modyfikowa-
nie. Wybér slajdu do modyfikacji realizuje si¢ za pomocg przyciskéw nawigacyjnych

Poprzedni slajd I: i Nastepny slajd I‘ , znajdujacych si¢ pod pionowym paskiem
przewijania. Numer kolejny wySwietlanego aktualnie slajdu jest pokazywany w polu
numeru w lewym dolnym rogu ekranu.

Jesli slajdéw jest duzo, to szybciej przeglada si¢ je za pomocg pionowego paska
przewijania. Podczas przeciagania mysza suwaka z lewej strony paska przewijania jest

widoczny numer slajdu biezacego wraz z fragmentem tekstu znajdujacego si¢ na slaj-
dzie.

Fl

Slajd: 325 - numer slajdu i jego tytut
e i suwak na pasku przewijania

Zwolnienie przycisku myszy spowoduje wyswietlenie slajdu opatrzonego nume-
rem wyswietlonym w danym momencie.

Tryb ,,Widok konspektu”. Podstawy modyfikacji prezentacji
Ogladanie prezentacji w trybie widoku konspektu jest mozliwe po naci$nigciu

’.E
przycisku Widok konspektu ™= w lewym dolnym rogu okna. Konspekt podaje wy-
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kaz kolejnych slajdéw prezentacji wraz z wystgpujacymi na nich tekstami (patrz rysu-
nek 57).

1 @ nvavrnus
Migdzynarodawy Kiub

numer Milgénikéw Marza
i symbol —®1 20 Dzlalamy
slajdu M . whay

*» Warszawa

« Wroclaw

* Gdarsk

* S2czecin

* pa dwiece

« Frarcja

« Hiszpania

« Egipt

* USA

« RPA

* Australia
33 nvaurnus oferuje
4 @ Nasl symapatycy
s

Rysunek 57. Lista kolejnych slajdéw prezentacji

Z lewej strony pierwszego wiersza tekstu ze slajdu zawsze widaé symbol slajdu

i jego numer. Kliknigcie numeru slajdu lub jego symbolu jest réwnoznaczne
z uznaniem slajdu za biezacy i zaznaczeniem jego zawartosci.

Przyciski z paska narzgdziowego Tworzenie konspektu, znajdujacego sic z lewej
strony okna, pozwalajg na sterowanie glebokosciy weigé w listach wypunktowanych

N L2

i Przesun w dét N4 ) oraz zwijanie/rozwijanie tek-

(przyciski: Podnie$ poziom

@

i Obniz poziom ), zmiang kolejnosci tekstow

(przyciski: Przenies wyzej

stéw skladajacych si¢ z kilku wierszy (przyciski: Zwin = i Rozwif l# ). Dziatanie
wymienionych przyciskéw odnosi si¢ do zaznaczonego w konspekcie tekstu.

Przycisk Zwin wszystkie ™= wymusza wyswietlenie jedynie tytuléw slajdéw.

za$ przycisk Rozwin wszystkie ilééi wyswietlenie wszystkich tekstéw wpisanych

e
w pola tekstowe slajdu. Przycisk Slajd podsumowania :" stuzy do wstawiania
dodatkowego slajdu do prezentacji, ktéry moze odgrywa¢ role swoistego spisu tresci
prezentacji, bgdzie on bowiem zawieral tytuly wszystkich uprzednio zaznaczonych

slajdéw. Slajd podsumowania zawsze zostanie wstawiony przed pierwszym z zazna-
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%A

czonych slajdéw. Z kolei przycisk Pokaz formatowanie ‘== jest przefgcznikiem
miedzy trybem wyswietlania tekstowej zawartosci slajdéw w postaci sformatowanej
i niesformatowanej.

Widok konspektu stuzy giéwnie do redagowania i formatowania tekstéw na po-
szczegblnych slajdach, a takze zmiany kolejnosci slajdéw i usuwania slajdow.

Zmiana kolejnosci slajdow i tekstéw na slajdach

Aby zmieni¢ kolejnos¢ slajdéw, nalezy klikna¢ numer lub symbol slajdu, ktéry ma
by¢ przesuniety. Tekst ze slajdu zostanie wtedy zaznaczony kolorem czarnym lub —
jesli na slajdzie jest tylko grafika — to z prawej strony symbolu slajdu pojawi si¢ czar-
ny prostokat. Teraz wystarczy wskazaé myszy zaznaczenie zawartosci wybranego
slajdu (wskaznik myszy musi przybraé ksztaft biatej strzatki) i przy naciénigtym le-
wym klawiszu myszy przeciagnaé go w odpowiednie miejsce. Po zwolnicniu myszy
przesunigty slajd zostanie osadzony w polozeniu wskazanym przez pozioma lini¢.

Jesli na slajdzie jest kilka wierszy tekstu, to mozna je zamieni¢ miejscami. Trzeba
tylko zaznaczy¢ mysza przeznaczony do przesunigcia fragment i zastosowac takie
same dziatania, jak w przypadku przesuwania calego slajdu lub skorzysta¢ z przyci-

skéw Przenies wyzej @ , Przesun w dot N4 .

@& Na drugim slajdzie prezentacji nalezy ustawi¢ miasta Polski oraz nazwy pafistw
i kontynentéw w kolejnosci alfabetyczne;j.

Usuwanie slajdu

Aby usungé slajd, wystarczy kliknaé jego lub symbol i wybra¢ opcj¢ Edycjal
Usuh slajd. Zawartos¢ slajdu zostaje wtedy usuni¢ta. Zniknie numer slajdu, a jego
symbol zostanie wyszarzony i pojawi si¢ przy nim migajacy punkt wprowadzania.

Do usuni¢cia slajdu mozna tez uzy¢ klawisza DELETE. Wtedy jednak dodatkowo
pojawi si¢ okno z komunikatem postaci:

Mlcmwl( PowciPaint

LSRR e Komunikat informuje o usunigciu
calego slajdu i odpowmda_]ace] mu strony notatek. Klikniecie przycisku OK potwier-
dza cheé wykonania operacji, za$ przycisku Anuluj odwoluje operacj¢ usunigcia.

Ostatnio wykonane przypadkowe usuni¢cie mozna odwota¢ kliknigciem przycisku

Cofnij...
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Dopisywanie tekstu

Kliknigcie konspektu powoduje ustawienie w tym miejscu kursora w postaci mi-
gajacej pionowej kreski. Mozna wéwczas zaczgé wpisywanie tekstu. W czasie reda-
gowania tekstu uzywa si¢ kombinacji klawiszy SHIFT ENTER, aby rozpoczaé nowy
wiersz w tym samym akapicie, za$ naci$nigcie samego klawisza ENTER powoduje roz-
poczgcie edycji nastgpnego akapitu.

Formatowanie tekstu

Zaznaczony w konspekcie fragment mozna réwniez formatowaé. Stuza do tego
przyciski z paska Formatowanie oraz menu Format. Oprcz oméwionych wczesniej
poleceni znajduje si¢ tu polecenie Interlinia, ktére umozliwia zmiang¢ odleglo$ci mie-
dzy akapitami (w miejscu naci$nigcia klawisza ENTER) oraz migdzy wierszami tekstu
w ramach tego samego akapitu (w miejscu naciénigcia kombinacji klawiszy SHIFT
ENTER). Zasady zmiany odstgpéw migdzy akapitami i wierszami tekstu ilustruje rysu-
nek 58.

opcja Interlinia zmienia odleglosci migdzy
wierszami tekstu

wyrdzniony tekst . ) . ) )
opcje Przed akapitem i Po akapicie zmieniajq odle-

glosci migdzy akapitami tekstu

o | 1D ravrnus =
> Migdzynarodalvy Kb
P Mitosnkéw Mdrza
z 2 % Dzialamy Inteilinia 'K |
- - Intertnd —~rmms e rmm iy 1
. 3 Wese 2l T, | Kiknij|aby dodat notata =]
= (Poededaptom————%
C e e
3 Po ghapide ~———— -
Adi o 3 [wese 5]
' e . M
¢ Australia

3 Q) vmavrnus oferuje

4 3 Nasl sympatycy

s

przycisk Podglgd pozwala obserwowac miniatura slajdu

zmiany formatowe na miniaturze slajdu
bez zamykania okna dialogowego

Rysunek 58.
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Usuwanie i zmiana tekstu

Zaznaczony myszg fragment tekstu mozna zastapi¢ innym wpisujac go bezpo-
$rednio z klawiatury, badZ usunaé za pomoca klawisza DELETE.

Tryb ,Widok sortowania slajdow”
Wyswietlanie prezentacji w trybie widoku sortowania slajdéw uzyskuje si¢ przez

klikniecie przycisku Widok sortowania slajdow 88 (patrz rysunek 59). Mozna wte-
dy obejrzeé kilka kolejnych slajdéw jednoczesnie. Widok sortowania slajdéw stuzy
gléwnie do ustalania ostatecznej kolejnosci slajdéw oraz definiowania parametréw
komputerowego pokazu slajdéw.

Rysunek 59. Zestaw slajdéw pokazany w trybie widoku sortowania slajdéw

Klikniecie jednego z widocznych slajdéw powoduje uznanie go za slajd biezacy
i otoczenie go gruba ramka. Na powyzszym rysunku jest to slajd numer 3. Aby zazna-
czy¢ kilka slajdéw wystarczy pierwszy z nich kliknac, a nastgpnie — trzymajac naci-
éniety klawisz CTRL ~ klikaé nastepne slajdy. Po zwolnieniu klawisza myszy i klawi-
sza CTRL, wybrane w ten sposéb slajdy (tu 2, 4 i 5) bedq obramowane:
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NAQIRUS

Entey oamerwes
Eaokerne n as

Przesuwanie, kopiowanie, usuwanie i ukrywanie slajdow

Wyrézniony slajd (lub kilka slajdéw) mozna przesuna¢ w inne polozenie, tak sa-
mo, jak przesuwa si¢ grafike na slajdzie. W trakcie tej operacji migdzy slajdami poja-
wia si¢ pionowa linia, ktéra wskazuje nowe potozenie przemieszczanego obiektu.
Zwolnienic klawisza myszy w momencie kiedy linia jest widoczna spowoduje wsta-
wienie slajdu w tym wlasnie miejscu.

Wykonanie opisanej procedury z jednoczesnie naci$ni¢tym klawiszem CTRL po-
woduje umieszczenie we wskazanym miejscu kopii oryginalnego slajdu.

Niepotrzebny, lecz wyrézniony ramka slajd, mozna usunaé za pomoca klawisza
DELETE.

Wyrézniony slajd/slajdy mozna tez czasowo ukry¢ kliknigciem przycisku Ukryj

slaj bez koniecznosci ich zupelnego usuwania z prezentacji. Ukryte slajdy sa

oznaczone symbolem przekre§lonego numeru: i nie sg wyswie-
tlane w trakcie pokazu komputerowego, mozna ich réwniez nie drukowaé. W kazdej
chwili mozna odwota¢ ukrycie slajdu poprzez zaznaczenie £0 i ponowne uzycic przy-

cisku Ukryj slajd 2!

& Nalezy zamieni¢ miejscami slajd 3 i 4, a nastepnie ustali¢ pierwszy slajd jako
biezacy. Od niego bowiem rozpocznie si¢ komputerowy pokaz slajdéw.
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Tryb ,Pokaz slajdow”

Komputerowy pokaz slajdéw uruchamia si¢ przyciskiem Pokaz slajdow @
Pokaz pozwala na wyswietlenie slajdéw prezentacji w kolejnosci ich wystepowania,
poczawszy od slajdu biezacego. Standardowo kazdy slajd zajmuje caly ekran monito-
ra, a przejscie do nastgpnego slajdu uzyskuje si¢ przez kliknigcie mysza. Przerwanie
wyswietlania w dowolnym momencie nastgpuje po nacisnigciu klawisza EsC. Jest to
réwnoznaczne z powrotem do tego trybu wyswietlania prezentacji, ktéry obowiazywat
przed pokazem. Slajdem biezacym staje si¢ ten, ktéry jako ostatni uczestniczyl w po-
kazie.

@ Nalezy uruchomié pokaz slajdow prezentacji klub zaczynajac od pierwszego
slajdu i obejrze¢ wszystkie slajdy.

Podczas pokazu slajdéw na ekranie monitora (w lewym dolnym rogu) wida¢ przy-

ciski \J) —L Stuza one do rozwinigcia menu sterowania pokazem. Przyktadowo,
za pomocy opcji Nastepny, Poprzedni i Przejdz mozna ponownie pokaza¢ ktérys
z wezesniej ogladanych obrazéw lub odwotaé sic do nastgpnych, nickoniecznie w
kolejnosci ich wystgpowania w prezentacji. Z kolei polecenie Opcje wskaznika/Piéro
umozliwia pisanie i rysowanie myszg na wyswietlanym slajdzie (teksty lub rysunki
nie staja si¢ jednak sktadowa slajdu, beda widoczne jedynie w trakcie biezacego poka-
zu). Anulowanie trybu pisania/rysowania nastepuje po wybraniu polecenia Opcje
wskaznika/Strzatka.

Po kliknigciu ostatnicgo slajdu nastgpuje zakoficzenie pokazu; pojawia si¢ wtedy
tzw. czarny slajd zawierajacy komunikat w postaci:

Koniec pokazu slajdow, kliknij, aby zakonczyc.

. Nalezy wéwczas klikna¢ go mysza — nasty-
pi powrét do poprzedniego trybu przegladania prezentacji.
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Aby czarny slajd nie pojawial si¢ na zakorficzenie pokazu, trzeba wybraé
polecenie Narzedzia/Opcje i na karcie Widok anulowa¢ zaznaczenie pola wy-
boru Zakoncz czarnym slajdem

i ¥ teru podreczne (Kiknicos prawym przycskiem myszy) ;
'w. Mvwﬂmw&w !
| e

po czym klikna¢ OK.

Tryb ,Widok strony notatek”

Widok notatek, ktéry pojawia sie po wybraniu z menu polecenia Widok/Strona
notatek, pozwala na dofaczenie do slajdéw pomocniczych tekstéw dla prezentera
(patrz rysunek 60).

miniatura slajdu

pole komentarza;
wewnqgtrz tej ramki trzeba klikngd,
aby wprowadzic opis slajdu

4

Rysunek 60. Widok pojedynczej strony notatek
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Kazdemu slajdowi odpowiada jedna strona notatek. Pojedyncza strona notatek
sklada si¢ standardowo z rysunku slajdu oraz pola z tekstem komentarza, ktéry go
dotyczy. Do zredagowania nowego lub modyfikacji istniejacego komentarza dobrze

jest zwiekszy¢ skale obrazu przyciskiem Powigkszenie 0% v .

@& Zmodyfikowang prezentacj¢ nalezy zapisa¢ na dyskietce w pliku o nazwie
zmiany, a nastgpnie zamkna¢ ja, wybierajgc z menu opcje Plik/Zamknij.

Jesli w prezentacji zostaty naniesione zmiany, a nowa wersja nie zostala zapisana,
to w odpowiedzi pojawi si¢ nastgpujace okno dialogowe:

Mictosolt PoweiPaint

~

& WMMMMWMP
(e S NV , o .
' ' z pytaniem, czy zachowaé¢ zmiany w pliku

0 wymienionej nazwie (tu: klub). W zaleznosci od potrzeb, nalezy wtedy kliknac¢
przycisk Tak, zeby nastapito zachowanie zmian pod biezaca nazwa lub Nie, jesli
chcemy, aby plik zostal zachowany w poprzedniej wersji. Okno prezentacji zostanie
zamknigte, lecz okno programu PowerPoint bedzie otwarte nadal. Mozna zatem otwo-

L]
rzy¢ inng prezentacje (przycisk Otwérz .&), badZ rozpocza¢ tworzenie nowej

(przycisk Nowy D ).
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Cwiczenia podsumowujace

Cwiczenie 1
%  Zaprojektowaé prezentacje zlozong z czterech slajddw pokazanych na poniz-
szych rysunkach.
»ROG OBFITOSCI”

sie¢ barow salatkowych

Rysunek 61.

Specyfika sieci
WARSZAWA

|

[ ) ) . - ]
ul. Misia 2 Okienka 2 | |ul. Krolowny Snieiki 213! | ul, Kota w Butach 5
tel. 654-98-90 tel.87623:4 | 823-65-98

L na mileiscu W |

dowdz do kﬁeﬁt?,

Rysunek 62.
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Polecamy

&przystawki owocowe
2 owocow tropikalnych
oz owocow leénych

&frutti di mare
8z jarzynami
ona ostro
ena siodko

&przystawkl Jarzynowe

esurowe

-egotowane na parze

Rysunek 63.

A d gy

Rysunek 64.

% Nalezy zmodyfikowa¢ wzorzec slajdu wedtug nastgpujacych wskazéwek:

0 tlo slajdu w kolorze piaskowym, styl cieniowania tla Po przekatnej w dét,

® czcionka tytulu — Arial o rozmiarze 48 pt, pogrubiona, czcionka w pozostatym
tek$cie — Arial o rozmiarze 32 pt, pogrubiona,

© zmienione znaki wypunktowania na pierwszych dwdch poziomach,
O rysunek wstawiony z galerii ClipArt i sformatowany jako znak wodny.

& & &

Zapisaé utworzong prezentacjg w pliku c:\egzamin\bar.
Uruchomi¢ komputerowy pokaz slajdéw i obejrze¢ wszystkie slajdy.
Zamkna¢ prezentacje.
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Cwiczenie 2

%  Zaprojektowac prezentacje ziozong z pieciu slajdéw pokazanych na ponizszych
rysunkach,

Z NAMI PE WYVIE
Z NAMI MILO!

Rysunek 65.

0;* Och ota
Ow Otwocku
®©w Pomiechowku

Rysunek 66.
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rzedszkole

Grupa Smurféw
3.4 lata

| { Grupa Kubusia Puchatka|.
4.5 |at

Grupa Batmanéw
5.6 lat

L | GrupaZéiwi Ninja
6.7 lat

Rysunek 67.

 wela do'wyboru® ot

©12:00 obiad h

®12:30-13:30 relaks

®13:30-15:30 nauka

©16: 00 podwieczorek Zena

Rysunek 68.
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Rysunek 69.

%

Nalezy zmodyfikowa¢ wzorzec slajdu wedlug nastepujacych wskazéwek:

0 tlo slajdu w kolorystyce czerwono-biatej, styl cieniowania tia Z tytutu,

@ czcionka tytulu — Arial o rozmiarze 48 Pt, pogrubiona kursywa, czcionka w po-
zostalym tek$cie — Arial o rozmiarze 32 pt, pogrubiona kursywa,

© zmienione znaki wypunktowania na pierwszych dwéch poziomach,

© rysunek wstawiony z galerii ClipArt, powigkszony i umieszczony w prawym
dolnym rogu.

%  Wykres sformatowaé w kolorystyce czarno-bialej.

% W ostatnim slajdzie zmieni¢ styl cieniowania tla, a kolorystyke napisu WordArt
dostosowa¢ do kolorystyki calej prezentagji (na przykiad czarne litery z z6itym
podcieniem).

%  Zapisa¢ utworzong prezentacje w pliku c:\egzamin\przedszkole.

% Uruchomi¢ komputerowy pokaz slajdéw.

Cwiczenie 3

% Utworzy¢ prezentacje reklamujaca dowolng firme (kwiaciarnie, ksiegamie, hotel).
Nalezy uwzglednic¢ nastepujace propozycje:

0 we wzorcu slajdu w stopce umiescié nazwe firmy,

® zaprojektowaé logo firmy i umiescié je we wzorcu sladu,

© na slajdach zawierajacych duzo elementéw anulowaé wys$wietlanie grafiki z tla
wzorca.

% Zapisat prezentacje w pliku moja firma w folderze roboczym egzamin.
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Komputerowy pokaz slajdow

Slajdy mozna wydrukowac na folii i do ich prezentacji wykorzysta¢ zwykly rzut-
nik. Mozna tez przygotowac pokaz komputerowy wspomagany specjalnym, podiaczo-
nym do komputera rzutnikiem zawarto$ci ekranu monitora.

Wielkos¢ slajdu wyswietlanego na ekranie monitora jest §ci§le powiazana z usta-
wieniem w polu Dopasuj rozmiar slajdéw w oknie Ustawienia strony. Okno to
otwieramy poleceniem Plik/Ustawienia strony (patrz rysunek 70). Najlepiej wybrac

tam opcje Pokaz na ekranie, aby kazdy slajd catkowicie wypelnit ekran monitora.
W drugim etapie nalezy zdefiniowaé liczbe i sposéb wyswietlania slajdow.

Ustawicnia stiony

P

v | sty ———

=) # Pozioma -
Wysolotls' U :Mﬂﬂ.‘mﬁddv.ﬁm‘wf ST
o He “m S T 1T
i pygmeruslopdy ods - B : A Podiomy: o o
Rysunek 70.

Pokaz sterowany rgcznie

Do tej pory dokonywali$my pokazu slajdéw w najprostszej z mozliwych form. Za
kazdym razem byt to tzw. pokaz sterowany recznie, w ktérym wyswietlenie kolejnego
slajdu uzyskiwato si¢ kliknigciem myszy w obszarze slajdu. Pokaz taki bazowal na
standardowych parametrach pokazu, a wigc byl pozbawiony dodatkowych efektéw
wizualnych czy diwigkowych.

Okreslanie charakteru pokazu odbywa si¢ w specjalnym oknie dialogowym otwie-
ranym poleceniem Pokaz/Przygotuj pokaz (patrz rysunek 71). Trzeba przede wszyst-
kim ustali¢ typ pokazu jako Prezentowany przez prelegenta (petny ekran).

Jesli w pokazie maja uczestniczy¢ tylko wybrane slajdy, nalezy w pole Od wpisac
numer pierwszego slajdu, ktry ma by¢ wys$wietlony, a w pole Do numer ostatniego
slajdu. Ponadto trzeba wiaczy¢ opcje przetaczania slajdéw Reczne.

Jesli zalezy nam na ciagtym pokazie (standardowo po wys$wietleniu ostatniego slaj-
du nastepuje powrét do widoku, ktSry obowiazywal przed pokazem) mozemy dodatko-
wo wlaczy¢ opcje Petla ciagta az do naciéniecia klawisza Esc. Kliknigcie podczas
pokazu ostatniego slajdu prezentacji spowoduje wtedy rozpoczgcie wyswietlania slaj-
déw od poczatku. Dopiero naciénigcie klawisza ESC zakoriczy pokaz slajdéw.
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Przygotowywanie pokazu

lrryppolram i - Shafdy ——~———
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Rysunek 71. Okno ustalania parametréw pokazu

Prezentacjg¢ slajdéw uruchamia si¢ przyciskiem Pokaz slajdow @ Kolejne slaj-
dy wyswietlane sa kliknigciami myszy w obszarze slajdu.

Podczas komputerowego pokazu slajdéw w lewym dolnym rogu ekranu sg wi-

doczne przyciski 2 —A, ktorych kliknigcie otwiera podrgczne menu dodatkowych
uwarunkowan pokazu.

Pokaz limitowany czasem

Pokaz limitowany czasem wymaga ustalenia czasu prezentacji kazdego poje-
dynczego slajdu. W zwigzku z tym nalezy wybraé polecenic Pokaz/Proba tempa.
W ten sposéb zostanie uruchomiony komputerowy pokaz slajdéw. Na ekranic monito-
ra bgdzie wowczas widoczny zegar rejestrujycy catkowity czas pokazu prezentacji
1 czas pokazu pojedynczego slajdu (patrz rysunck 72). Trzeba wiedy wcieli¢ sie w rolg
prezentera i oméwic slajd, tak by zegar odmierzyt catkowity czas potrzebny do wy-
$wietlenia slajdu.

czas wyswietlania catkowity
pojedynczego slajdu __-_,H 000:07 !0:00:07 —  czas

pokazu
Rysunek 72.

Przycisk Powtorz © pozwala na ustalenie czasu wyswietlania biezacego slajdu
od nowa, przycisk Wstrzymaj M l zatrzymuje lub wznawia odmierzanie czasu wy-
$wietlania slajdu, za$ przycisk Nastepny ™ pozwala wyswietli¢ kolejny slajd.
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Po zakonczeniu odmierzania czas6w prezentacji na ekranie pojawi si¢ komunikat
w postaci:

chlmnll Poweront

'CHM ykonanla fago fekea clajdé Wi |
mu&%l%m!m&wmﬁw

— — <ud, ktéry przedstawia catkowity czas
trwania pokazu i pyta, czy zaplsaé czasy wy§w1etlama poszczeg6lnych slajdéw. Nale-
7y wtedy klikna¢ przycisk Tak. W odpowiedzi otworzy si¢ okno sortowania slajdéw
z wyszczeg6lnieniem czaséw wys$wietlania pojedynczych slajdéw (patrz rysunek 73).

7 o Oshota
Ow Owock:
Ov Pomicchiwke

07 3
lai
czas wyswietlania slajdu numer porzqdkowy slajdu
Rysunek 73.

W oknie sortowania slajdéw widoczny jest pasek narz¢gdziowy Sortowanie slaj-
déw, ktéry wyglada nast¢pujaco:

[@fpezprzetan " Jisercleiatm

Przycisk Préba tempa ‘=i ponownie uruchamia pokaz w celu zarejestrowania no-
wych czas6w wyS$wietlania. Zapis ostatniej proby bedzie przechowywany w pliku
Z prezentacja.

Aby uruchomi¢ pokaz slajdéw uwzgledniajacy czasy wyswietlania kolejnych ob-
razéw, nalezy wczesniej otworzy¢ okno Przygotowywanie pokazu (polecenic Pokaz/
Przygotuj pokaz) i wiaczy¢ opcje Zgodnie z chronometrazem prezentacji w grupie
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Przetaczanie slajdéw. Po ustaleniu pozostatych parametréw i zamknieciu okna dia-

logowego, mozna uruchomié pokaz przyciskiem @. Kolejne slajdy bedy wyswietla-
ne automatycznie po uplywie przeznaczonego na ich skomentowanie czasu.

Niezaleznie od zachowanych parametréw tempa, zawsze mozna uruchomié pokaz
sterowany recznie, wybierajac opcje Reczne w grupie Przetaczanie slajdéw okna
dialogowego Przygotowywanie pokazu.

Efekty specjalne towarzyszace pokazowi slajdow

Pokaz slajdéw mozna urozmaici¢ dodatkowymi efektami wizualnymi (takimi jak
sposéb przejscia do kolejnego slajdu czy spos6b pojawiania si¢ tekstéw na slajdach)
oraz dZwigkowymi. Efekty specjalne ustala si¢ w widoku sortowania slajdéw. Kazde-
mu slajdowi mozna przypisaé inne efekty, albo przyporzadkowaé takie same ustawie-
nia od razu dla wszystkich slajdéw prezentaciji.

Efekty wizualne i dzwigkowe przejscia migdzy kolejnymi slajdami
Aby zaprogramowac efekty przejécia migdzy kolejnym slajdami, nalezy w widoku

sortowania slajdéw kliknaé przycisk Przejécie slajdu 2, Otworzy si¢ wtedy okno
dialogowe pokazane na rysunku 74,

Przejsicie slajdu

Joepreps
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Rysunek 74. Okno dostosowania sposobu przejécia migdzy slajdami

W oknie tym mozna dobra¢ sposéb i szybkos¢ wejscia slajdu (grupa opcji Efekt),
ustali¢ czy wejécie kolejnego slajdu bedzie wymuszone kliknigciem myszy, czy tez
dokonywac si¢ bedzie bez ingerencji uzytkownika, po uplywie okreslonego czasu
(grupa opcji Przejdz dalej). Dodatkowo mozna réwniez dostosowaé efekty dZwieko-
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we (pojedyncze lub powtarzajace si¢ — jeéli zaznaczona zostanie opcja W petii do
nastepnego dzwigku) towarzyszace wejsciu slajdu (grupa opcji Dzwigk). Oczywi-
§cie dZwieki beda styszalne, jesli komputer ma zainstalowane i wlaczone glo$niki.

Jezeli wybrane parametry przejécia maja odnosic si¢ tylko do wyréznionego
wezeséniej slajdu, to na zakoficzenie pracy w oknie dialogowym Przejscie slajdu na-
lezy kliknaé przycisk Zastosuj, jesli zas do wszystkich bez wyjatku slajdéw — przy-
cisk Zastosuj do wszystkich.

Aby sprawdzié funkcjonowanie wybranych parametréw pokazu, nalezy urucho-

=

mié pokaz slajdéw przyciskiem *".

Animacja tekstu na slajdach

W widoku sortowania slajdéw trzeba na poczatek kliknigciem wybraé slajd, do
ktrego maja si¢ odnosié efekty animacji, a nastgpnic klikna¢ strzatke z prawej strony

przycisku Ustawienie wstepne animacji Bezefektow 7., Pokaze sig
wtedy lista réznych sposobéw pojawiania si¢ kolejnych tekstéw i obiektéw na slaj-
dzie,

z ktérej trzeba wybraé jedna z mozliwosci.

Animacje tekstéw mozna ustali¢ tylko dla slajdéw, ktore zawierajg pola tytulu
i podtytutu oraz listy wypunktowane i osadzone obiekty takie jak schemat organiza-
cyjny, tabela, wykres. Dla innych rodzajéw slajdéw, np. dla ostatniego slajdu biezacej
prezentacji, przycisk Ustawienie wstepne animac;ji staje si¢ nicaktywny. Nie ozna-
cza to jednak, ze nie mozna wprawi¢ tekstu WordArt w ruch. Jest to jednak mozliwe
tylko w widoku slajdu.

Zatem kliknieciem ustalamy jako biezacy slajd numer 5 i przelaczamy sie do wi-
doku slajdu. Nastepnie kliknigciem zaznaczamy obiekt WordArt i wybieramy z menu
Pokaz polecenie Animacja niestandardowa. W karcie Efekty okna dialogowego,
ktére zostanie otworte, ustalamy animacje typu Obracanie. Kliknigcie przycisku
Podglad pozwala na oceng¢ animacji bezpo§rednio w oknie dialogowym. W ten spo-
s6b mozna wyprébowaé kilka efektéw zanim zdecydujemy sie na ktéry$ z nich. Wia-
$ciwy wybér potwierdzamy przyciskiem OK.

W oknie animacji niestandardowej mozna réwniez ustali¢ efekty wizualne dla in-
nych obiektéw graficznych prezentacji, ktére nie sg tabela, schematem organizacyj-
nym czy wykresem. Dotyczy to zar6wno autoksztaltéw, rysunkéw ClipArt, a takze
zlozonych kompozycji. Jesli grafika zostata uprzednio zgrupowana, animacja bedzie
dotyczyla catosci. Mozna jednak rozgrupowac obraz i animowa¢é jego poszczegélne
skladowe ustalajac odpowiednig kolejno$¢ tej animacji za pomoca przyciskéw strzal-
kowych widocznych w oknie dialogowym animacji niestandardowej w karcie Kolej-
nos$é i chronometraz.
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Jesli grafika wymagajaca dodatkowych efektéw wizualnych jest umieszczona we
wzorcu slajdu, nalezy pracowa¢ w widoku wzorca.

W recznie sterowanym pokazie prezentacji zawierajacej animacje nicstandardowa
wielu elementéw, nalezy kliknigciami myszy wywotywaé animacje kolejnych skta-
dowych slajdu. Jedynie w pokazie limitowanym czasem animacja bedzie si¢ odbywad
automatycznie wedlug ustalonego porzadku.

Cwiczenia podsumowujace

Cwiczenie 1

% Przygotowac ciagly pokaz prezentacji przedszkole wys$wietlajacy kazdy slajd
przez okres 5 sekund.

%  Uruchomié pokaz.
% Zapisac prezentacje pod nazwq przedszkole.

Cwiczenie 2

%  Przygotowa¢ pokaz prezentacji przedszkole, w ktérym przejscie migdzy slajdami
bedzie sig¢ odbywa¢ wedlug schematu Szachownica W poprzek.

%  Uruchomi¢ pokaz sterowany recznie.
%  Zapisa¢ prezentacje pod nazwa przedszkole2.

Cwiczenie 3

Przygotowa¢ pokaz prezentacji przedszkole przypisujac kazdemu z czterech
pierwszych slajdéw inny rodzaj animacji tekstu.

Uruchomi¢ pokaz sterowany recznie.

Zapisaé zmiany w pliku przedszkole3.

Dolaczy¢ animacie rysunku biedronki znajdujacego sie we wzorcu slajdu.
Obejrze¢ pokaz calej prezentaciji.

fEEEE &

Zapisa¢ zmiany w pliku i zamkna¢ prezentacje.

Cwiczenie 4

%  Przygotowaé pokaz prezentacji bar wzbogacony o efekty wizualne. Animowaé
rysunek umieszczony we wzorcu slajdu oraz napis WordArt na ostatnim slajdzie.
Uruchomi¢ pokaz sterowany recznie.

Zapisac zmiany w pliku,

¢ & F

Zamkna¢ prezentacje.
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Cwiczenie 5

%  Przygotowaé pokaz prezentaciji klub wzbogacony o efekty wizualne.
% Obejrzeé pokaz komputerowy sterowany recznie.
% Zapisa¢ zmiany w pliku i zamkna¢ prezentacje.

Cwiczenie 6

Przygotowa¢ pokaz prezentacji moja firma zawierajacy efekty specjalne.

Zdefiniowa¢ limitowany czasem pokaz komputerowy, o czasie pokazu kazdego
slajdu rownym 6 sekund.

Uruchomié pokaz slajdow.
Zapisa¢ zmiany w pliku.
Zamknag¢ prezentacjg.

f&E &8

Przygotowanie notatek

Pokaz slajdéw jest zwykle urozmaiceniem i uzupetnieniem wykladu. Komentarze
do slajdéw mozna umiesci¢ w pliku z prezentacja, w postaci tak zwanych notatek
prezentera. Wydrukowane notatki wykorzystuje si¢ wtedy jako material pomocniczy
podczas wygtaszania wykladu towarzyszacego prezentacji.

Wyglad strony z notatkami okresla wzorzec wbudowany w szablon. Wyswietlenie
wzorca strony notatek polega na wybraniu polecenia Widok/Wzorzec/Wzorzec nota-
tek.

Strona notatek zawiera standardowo miniaturg slajdu (w gémej polowie strony)
oraz pole przeznaczone do wpisania komentarza (w dolnej czgsci strony). Ponadto
mniejsze pola przeznaczone sa do wstawienia nagtéwka i stopki oraz kedéw daty bie-
zacej i numeru strony — patrz rysunek 75. Wzorzec obowiazuje dla wszystkich stron
notatek, choé mozna zmieni¢ parametry wybranej strony (bezposrednio w widoku
strony notatek).
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Rysunek 75. Widok wzorca notatek

Aby utatwi¢ sobie modyfikacje wzorca notatek mozna powigkszy¢ skale obrazu za

pomocg przycisku Powigkszenie |30% ;' Formatowanie poszczegélnych p6l wzorca
polega na kliknigciu ramki wokét pola i ustaleniu parametréw formatowych. Usunie-
cia wyréznionego pola dokonuje si¢ za pomoca klawisza DELETE. Ciagnac za wezly
pola mozna zmieni¢ rozmiar pola, za$ ciagnac za jego wnetrze — przesungé pole
w inne potozenie. Przyklad zmodyfikowanego wzorca notatek pokazuje rysunek 76.

p‘p Aowsgo saro

Rysunek 76. Wzorzec notatek po medyfikacji
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Whpisywanie tekstu komentarza na stronie notatek odbywa si¢ w widoku strony
notatek. Przejécie z widoku wzorca do widoku strony notatek uzyskuje si¢ za pomocy
menu Widok/Strona notatek.

Aby dotaczy¢ notatki do wybranego slajdu nalezy najpierw — korzystajac z pomo-

cy przyciskéw nawigacyjnych I 2 |; ~ wyswietli¢ strong z miniaturg slajdu, kt6rego

bedzie dotyczy! komentarz. Po wykonaniu tych wstepnych czynno$ci mozna nieco
powigkszy¢ biezaca strong, tak aby wida¢ bylo wyraznie wpisywany z klawiatury
tekst. W tym celu trzeba kliknaé strzatke z prawej strony przycisku Powigkszenie
W% v wybraé z listy odpowiednig skalg obrazu.

Wprowadzanie komentarza rozpoczyna si¢ kliknigciem pola Kliknij, aby dodac¢
tekst. W czasic wpisywania tekstu, po zapelnieniu biezacego wiersza, tekst jest auto-
matycznie przechodzi do nastgpnego wiersza. Zakoficzenie wiersza przed osiagnig-
ciem prawej krawedzi pola nastgpuje po nacisnigciu kombinacji klawiszy SHIFT ENTER,
za$ do zakoficzenia akapitu uzywa si¢ samego klawisza ENTER.

Zakonczenie edycji tekstu notatki polega na kliknigciu w dowolnym miejscu poza
ramka komentarza.

Jesli zachodzi potrzeba usunigcia ze strony catego tekstu notatki, wystarczy klik-
naé ramke wokét pola komentarza i nacisnaé klawisz DELETE.

W widoku strony notatek mozna dla strony biezacej zmieni¢ parametry wzorca:
pofozenie i rozmiary pél przeznaczonych na rysunek slajdu i komentarz, jak réwniez
czcionke, ktdra bedzie pisana tres¢ notatki. Mozliwe jest tez dofaczanie obiektéw gra-
ficznych. Stuza do tego oméwione juz wezesniej procedury. Zmiany te jednak beda
obowiazywaty tylko na tej stronie. Zmiany ukfadu wszystkich stron notatek dokonuje
si¢ wyltacznie we wzorcu.

Tre$é notatki mozna réwniez wpisaé do pola notatki w widoku normalnym.
Wezesniej jednak nalezy przewinaé prezentacje, tak aby zostal wysSwietlony
slajd, ktérego ma dotyczy¢ komentarz.

Przygotowanie materiatéw informacyjnych

W trosce o to, aby stuchacze uczestniczacy w pokazie jak najwigcej skorzystali,
mozna przygotowaé materialy pomocnicze réwniez dla nich. Temu celowi mogg stu-
zyé strony z notatkami, jezeli umieszczone tam komentarze sg przejrzyste i niezbyt
rozbudowane (najlepiej, gdy maja charakter punktéw skupiajacych uwage na najwaz-
niejszych problemach) oraz jesli nagtéwek strony jest odpowiedni.
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Mozna takze przygotowa¢ wydruk przedstawiajacy w miniaturze kolejne slajdy
prezentacji z pustym miejscem na notatki sporzadzane przez samego stuchacza
w trakcie prelekcji. Zredagowanie tego typu materialéw sprowadza si¢ do wykorzy-
stania, wbudowanego w szablon, wzorca materialéw (patrz rysunek 77). Stuzy do tego
polecenie Widok/Wzorzec/Wzorzec materiatéw informacyjnych.

Obszar stepki

i

Rysunek 77. Widok wzorca materialéw informacyjnych

W materiatach mozna drukowaé po dwa, trzy lub sze$é slajdéw na stronie, mozna
tez przygotowa¢ materialy w postaci konspektu. Wybér formy materiatéw nastepuje

za pomocy przyciskéw dodatkowego paska narzgdziowego Wzorzec materiatéw in-
v \Wrorzec mskenaon i (hd

formacyjnych BEselgeilil | w przypadku trzech slajdéw i ukfadu konspekto-
wego, po wydrukowaniu matenalow na papierze pozostanie duzo pustego miejsca,
ktére moze by¢ wykorzystane przez stuchacza do sporzadzania wlasnych notatek
w trakcie trwania prezentacji.

Pola nagtéwka i stopki oraz z numeracjy stron i datg formatuje si¢ tak samo jak
w przypadku stron notatek. Podobnie jest z dotaczaniem dodatkowych obiektéw gra-
ficznych i ich formatowaniem.

Drukowanie prezentaciji

Drukowaé mozna wszystkie skiadowe prezentacji: slajdy, strony notatek oraz
materialy dla stuchaczy w ukladzie dwdch, trzech lub szeéciu slajdéw na stronie, jak
réwniez konspekt.
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Wydruk materiatow, notatek i konspektu

Wydruk materialéw dla uczestnikéw prezentacji, stron z notatkami dla prezentera
oraz konspektu przebiega w identyczny spos6b.

Strony materiatéw i notatek drukowane s3 standardowo w orientacji pionowej. Pa-
rametry papieru ustala si¢ w oknie dialogowym ukladu wydruku otwieranym polece-
niem Plik/Ustawienia strony (patrz rysunek 78).

tUstawienia sliony
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Rysunek 78. Okno parametréw strony wydruku

Przestanie wydruku na drukarke uruchamia sie poleceniem Plik/Drukuj. W oknie
dialogowym drukowania (patrz rysunek 79) trzeba wtedy sprawdzi¢, czy wybrana
drukarka odpowiada tej, ktéra jest podtaczona do komputera (pole Nazwa), ustalié
drukowany zakres prezentacji (obszar Zakres wydruku), a w polu Drukuj — co bedzie
drukowane (notatki, materialy czy konspekt) i w ilu egzemplarzach (pole Liczba ko-
pil). W przypadku wigkszej liczby kopii dobrze jest wiaczy¢ opcj¢ sortowania kopii.

Db owanic

Rysunek 79. Okno ustalania parametréw wydruku
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Na zakoniczenie — w zaleznosci od mozliwosci podigczone;j drukarki i indywidual-
nych potrzeb — mozna okresli¢ pozostale parametry drukowania (przycisk Wiasciwo-
sci). Opcja Drukuj do pliku umozliwia przestanie wydruku do pliku, a nie bezposred-
nio na drukarke, jesli drukowanie bedzie na przyklad odbywaé si¢ z innego komputera
albo bez udziatu programu PowerPoint. Zaznaczenie opcji Skala odcieni szarosci
poprawia jako$¢ wydruku kolorowej prezentacji na drukarce czarno-biatej. Zaznacze-
nie opcji Wylacznie czarno-biale wymusza wydruk w kolorach czarnym i biatym.
Z kolei opcja Skaluj do rozmiaru papieru odnosi si¢ tylko do drukowania slajdéw
(w polu Drukuj wybrano Slajdy) i skaluje drukowane slajdy do rozmiaru podanego
w oknie dialogowym Ustawienia strony. Nie ma to jednak wplywu na wielko$¢ slaj-
déw podczas pokazu komputerowego. Z kolci opcja Obramowania slajdéw powo-
duje obramowanie na wydruku kazdej strony notatek, materiatéw i kazdego slajdu.

Wydruk slajdow

Przygotowanie wydruku slajdéw rozpoczyna si¢ od okreslenia wymiaréw poje-
dynczego slajdu i orientacji strony wydruku. W oknie dialogowym ustawien strony,
kiére otwicramy poleceniem Plik/Ustawienia strony nalezy rozwinaé liste rozmia-

row slajdow Dopasuj rozmiar slajdéw (patrz rysunek 78) i wybraé odpowiedni roz-
Pokaz no elyance

Papier Letter (8.5x11 cak)
Papier A4 (210x297 mm)

T

miar: B W przypadku wybrania jako rozmiaru slajdu opcji Niestan-
dardowy, uzytkownik musi sam w polach Szerokosé¢ i Wysokosé okresli¢ wielko$¢é
pojedynczego slajdu. W pozostatych przypadkach pola te sq automatycznie wypelnia-
ne przez program standardowymi warto$ciami. Dalej w polu Numeruj slajdy od trze-
ba ustali¢ numer poczatkowy dla pierwszego drukowanego slajdu, zas w grupie
Orientacja ustali¢ orientacj¢ wydruku pojedynczego slajdu.

Po ustaleniu rozmiaréw i orientacji papieru definiuje si¢ parametry wydruku.
W oknie dialogowym drukowania (patrz rysunek 79), otwieranym poleceniem Plik/
Drukuj, nalezy rozwina¢ pole Drukuj i wybra¢ opcje Slajdy, a potem okresli¢ pozo-
state parametry wydruku wedtug zasad opisanych w poprzednim punkcie. Klikniecie
OK uruchomi proces drukowania.

Modyfikacja prezentaciji

Zmiana szablonu prezentacji

Aby zmieni¢ szablon biezacej prezentacji, wystarczy z menu Format wybraé po-
lecenie Zastosuj szablon projektu. Nastepnie, w otwartym oknie dialogowym (patrz
rysunek 80), dokona¢ wyboru jednej z proponowanych opraw graficznych prezentacji,
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zawartych w folderze Presentation Designs. Kliknigcie ikony szablonu powoduje
wyswietlenie przykladowego slajdu w polu podgladu po prawej stronie. Kliknigcie
przycisku Zastosuj zmieni dotychczasowy wyglad prezentacii.

Zastorpwanin rzablanu projskiu
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] B _tetem ]

R
Rysunek 80. Okno dialogowe wyboru szablonu prezentacji

Zmiana schematu koloréw

Kazdy szablon ma wbudowany schemat koloréw dla elementéw graficznych wy-
stepujacych w prezentacji: krawedzi, cieniowania, wypelnienia figur, tekstow wpisa-
nych w autoksztalty oraz zestawu koloréw dla wykresu. Zmiana schematu w widoku
wzorca (slajdu, notatek lub materiatéw informacyjnych) bedzie odnosita si¢ do
wszystkich slajdéw (stron notatek, stron materiatéw) prezentacji. W obrebie tej samej
prezentacji mozna ustali¢ inny schemat koloréw dla slajdéw, inny dla notatek i inny
dla materiatéw. Schemat koloréw dobrze jest ustawié od razu na poczatku pracy nad
prezentacja. Pozwoli to w przysziosci unikna¢ czynnosci zwiazanych z modyfikowa-
niem koloréw i wzoréw wypelnienia dla kazdego nowo wstawionego obiektu graficz-
nego oddzielnie.

Aby zmieni¢ schemat koloréw, na przyklad we wzorcu slajdu, nalezy w widoku
wzorca (polecenic Widok/Wzorzec/Wzorzec slajdéw) wywolaé okno dialogowe
ustalania koloréw schematu poleceniem Format/Schemat koloréw slajdu. W karcie
Standardowy (patrz rysunek 81) mozna wybra¢ caly zestaw koloréw i od razu zasto-
sowaé go do prezentacji (przycisk Zastosuj do wszystkich lub Zastosuj). Mozna go
jednak dalej modyfikowaé. W karcie Niestandardowy (patrz rysunek 82) dobiera si¢
wtedy kolory dla kazdego elementu oddzielnie. Trzeba wéwczas klikna¢ kolor odpo-
wiedniego elementu i za pomoca przycisku Zmien kolor dobra¢ inng barwg. W pra-
wym dolnym rogu okna dialogowego znajduje si¢ rysunek pokazujacy zastosowanie
aktualnych koloréw do poszczegélnych elementéw graficznych.
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Schemat koloréw

{ I akoent 1 utyto hpertaezs | Tyt shaid
‘ + Tekst punktowsny

Rysunek 82.

Zakoriczenie modyfikacji wzorca i powrdt do widoku slajdu uzyskuje si¢ za po-
moca przycisku Widok slajdu O |

Podobnie ustala si¢ schemat koloréw dla innych sktadowych prezentacji (na przy-
ktad we wzorcu notatek (polecenic Widok/Wzorzec/Wzorzec notatek).

Schemat koloréw mozna réwniez zmienia¢ w widoku slajdéw (stron notatek), wy-
bicrajac bezposrednio opcj¢ Format/Schemat koloréw slajdu (Schemat koloréw no-
tatek). Wiedy przyciski Zastosuj i Zastosuj do wszystkich petnia dwie rézne funkcje.
Uzycie pierwszego z nich spowoduje przypisanie nowego schematu koloréw tylko do
slajdu biezacego (biezacej strony notatek), czyli na pozostatych slajdach bedzie obowia-
zywal stary schemat. Uzycie opcji Zastosuj do wszystkich spowoduje zastosowanie
nowego schematu koloréw do wszystkich bez wyjatku slajdéw (stron notatek).
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Jakkolwiek zmiana szablonu prezentacji oraz schematu koloréw mozliwa jest
w trakcie pracy nad prezentacja lub wrecz po jej ukoriczeniu, to jednak najlepiej jest
podjaé decyzje o wyborze szablonu i podstawowym zestawie barw na samym poczat-
ku. Jest to zwiazane z faktem, Ze tego typu zmiany pociagaja za soba automatyczng
zmiane kolorystyki istniejacej prezentacji, co moze niekorzystnie wplyna¢ na jej es-
tetyke i czytelno§é. Wéwezas trzeba recznie nanosi¢ poprawki do kazdego slajdu czy
strony notatek.

Budowanie wiasnego szablonu

Jedli zaden z proponowanych szablonéw prezentacji nam nie odpowiada, a wia-
domo, ze bedziemy chcieli w przyszfo$ci wykorzysta¢ identyczna lub podobna forme
graficzna prezentacji warto przygotowac wlasny szablon.

Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby: zmodyfikowa¢ jeden z istniejacych projektéw
lub utworzyé szablon od poczatku.

Poczatek pracy jest w obu przypadkach taki sam: z menu Plik wybieramy polece-
nie Nowy — w odpowiedzi otworzy si¢ okno dialogowe Nowa prezentacja. Jesli
chcemy przystosowaé jeden z gotowych projektéw do naszych potrzeb wybieramy
szablon z karty Szablony projektow (patrz rysunek 83), jesli zas decydujemy si¢ na
tworzenie catkiem nowego szablonu, to w karcie Ogélne wybieramy projekt Pusta
prezentacje (patrz rysunek 84). Po klikni¢ciu OK ukaze si¢ okno dialogowe wyboru
ukfadu slajdu — tu klikamy przycisk Anuluj i od razu wyswietlamy wzorzec slajdu
poleceniem Widok/Wzorzec/ Wzorzec slajdu.

Nowa prezenlacja
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‘; §il |pagiar ry2owy 61KB  Szsblonpro... $9-03-1.;: B i Iem
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Rysunek 83.
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Rysunek 84.

Potem, stosujac znane techniki, nalezy ustali¢ wyglad wzorca slajdu, zamknaé
wzorzec slajdu i ewentualnie dostosowaé wzorce stron notatek oraz materialéw infor-
macyjnych. Po zamknigciu ostatniego wzorca zapisujemy projekt w formacie szablo-
nu: z menu Plik wybieramy polecenie Zapisz, w oknie dialogowym w pole Nazwa
pliku wpisujemy nazwe projektu, zas w polu Zapisz jako typ ustalamy format Sza-
blon projektu — $ciezka dostgpu do foldera, w ktérym przechowywane sa szablony
ustawi si¢ automatycznie. Po kliknigciu przycisku Zapisz zamykamy prezentacje.

Wykorzystanie wlasnego szablonu jest bardzo proste. Po uruchomieniu aplikaciji
wybieramy z menu Plik polecenie Nowy, zaznaczamy w karcie Ogdlne nazwe wla-
snego szablonu i klikamy OK. Potem ustalamy uklad pierwszego slajdu i rozpoczy-
namy tworzenie prezentacji na zasadach przedstawionych w tej ksiazce.

Cwiczenia podsumowujace

Cwiczenie 1

%  Otworzy¢ prezentacje bar.

% Zmodyfikowaé wzorzec stron notatek zgodnie ze wskazéwkami przedstawionyrhi
na rysunku 85.
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w obszarze nagtéwka wstawiony tekst Rog obfitosci pisany pogrubiong
i pochylq czcionkq Times New Roman o rozmiarze 16 pt.
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nie miedzy marginesami
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Troad padam H .

Conypusen i obszar tresci notatek
powigkszony;
czcionka zmieniona na
Arial w stylu pochylym

.......... Obszar tresci notatek .

: O — czcionka w obszarze

sleé barow sabukBRPERF PN | ;  Obszarmumery|<t numeru pogrubiona

w obszarze stopki wstawiony tekst sie¢ baréw
satatkowych o takiej samej czcionce jak w naglowku

Rysunek 85.

% Zamknaé wzorzec notatek i zapisa¢ zmiany w prezentacji pod nazwa biezaca.
%  Przelaczyé sie do widoku pierwszej strony notatek, zwigkszy¢ skalg obrazu przy-

ciskiem Powigkszenie 4% %1 i umiescié w polu komentarza nastepujacy
tekst:
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o oA
Rég obfitosci fo znana w calej Polsce siec bardw salatkowych.

Nasza dzialaino$¢ jest pozylywnie oceniana zaréwno przez
indywiduainych kiieniow, jek i firmy, klore czgslo korzyslajg z naszych
usfug. Pracujemy 7 dni w fygodniu, @ nasi pracownicy sterajg sie aby
wszyscy klienci byli 2zadowolen...

RANMIRININN R

%  Wyswietli¢ druga strone notatek i wprowadzié tekst:
?/////////////////////////////7//////////74 WX YWy 4 497000
g Dzialamy nis tytko w Warsza wie, ale lak2e w kilku innych duzych g
g miaslach, migdzy innymi w Gdansku, Poznaniu | Krakowie. g
f' A w najblizszym czasie zamigrzamy podbi¢ réwmez Lodz i Wioclaw. .. ?
7 Z
Z. Z
% Wyswielli¢ trzecig strone notatek i wprowadzié tekst:
% Aby zachowac oryginalny smak polraw regionainych zatrudniamy
specjalisiow z zagranicy. ze slonecznej lalii, Francji, Chin, a lakze
MeksyRu...
%  Zapisa¢ zmiany w prezentacii.
%  Wydrukowaé wszystkie strony notatek.
Cwiczenie 2
% Korzystajac ze wzorca materiatéw informacyjnych wydrukowaé wszystkie slajdy
prezentacji przedszkole na jednej stronie.
%  Wydrukowaé slajdy prezentacii klub w ukladzie po dwa na stronie.
Cwiczenie 3
% W prezentacji moja firma dokonaé¢ modyfikacji wzorca notatek wedlug wiasnego
uznania.
% Na kazdej stronie notatek umiesci¢ odpowiedni komentarz.
% Wydrukowaé wszystkie strony notatek.
%  Zapisa¢ zmiany w prezentacji i zamknaé ja.
Cwiczenie 4
%  Dokona¢ zmiany szablonu prezentacji klub na Szybki wzrost.
%  Obejrze¢ wszystkie slajdy i dokona¢ niezbednych korekt, tak by prezentacja byta

czytelna. Ewentualnie dokona¢ modyfikacji schematu koloréw slajdu.
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%  Uruchomié pokaz slajdéw.

%  Zapisa¢ zmieniong prezentacje pod nazwa klub1 i zamknag ja.

Cwiczenie 5

% Na bazie szablonu Marmur zaprojektowac¢ szablon prezentacii dla potrzeb apte-
ki. Wzorzec slajdéw zbudowaé na podstawie zamieszczonych dalej wskazéwek

(patrz rysunek 86).

obramowanie slajdu powstato z dwdch prostokgtéw
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Rysunek 86.

%  Szablon zapisaé w pliku apteka i zamkna¢.

Cwiczenie 6

logo (moze by¢ wilasnego
pomystu) utrzymane

w kolorystyce
3d6ito-zielonejf

czcionka pogrubiona,
zmienione znaki
wypunktowania;

kolor znakéw wypunktowania
zielony

% Na bazie szablonu apteka zbudowaé prezentacje dotyczaca wymyslonej przez

siebie apteki lub zielarni.

%  Przygotowac pokaz prezentaciji w petli ciagtej.

Y Zapisaé prezentacje w pliku i zamkna¢ ja.
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Cwiczenie 7

%  Zaprojektowa¢ szablon prezentaciji na bazie szablonu Pusta prezentacja, np. dla
potrzeb kwiaciarni. We wzorcu slajdu nalezy ustali¢ tio i inne elementy wspéine
dia wszystkich, badz wiekszosci slajdow.

%  Szablon wlasnego pomysiu zapisa¢ w pliku kwiaciarnia i zamknag.

Cwiczenie 8

% Na bazie szablonu kwiaciarnia zaprojektowaé prezentacje o adekwatnej tematyce.
%  Przygotowaé notatki do kazdego slajdu.

%  Przygotowac pokaz z animacjq.

% Gotowa prezentacje zapisa¢ pod nazwa kwiaty i zamknag ja.



Przykiadowy egzamin

Zadania podstawowe

1. Zredagowaé zaproszenie na imprezg §wiateczna organizowang przez wiasng lub
wymyslong firme, na przyklad wedlug przedstawionego ponizej wzorca (patrz
rysunek 87).

Kiub ;MIRAZ®™ zaprasza o
nabal HALLOWEEN
Zapewniamy dobry
zabawe z mnéstwem
o drakefil oo T

.t

Rysunek 87.

2. Zapisa¢ slajd w pliku o nazwie zaproszenie.

3. Zapisaé slajd w formacie strony internetowe;j pod nazwa zaproszenie-internet.
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Zadania zaawansowane

1. Przygotowaé prezentacj¢ promujacg wiasny zakfad pracy lub dziatalno$¢ gospo-
darczy. Przykladowe slajdy pokazuja zamieszczone ponizej rysunki.

Profesjonalne
Biuro Tlumaczen

/N

Rysunek 88.

Zajmujemy si¢

A Humaczeniami tekstéw zleconych

& symultaniczng obsiuga zebrari
i konferencji

& przekfadami dokumentacji prawnej,
handlowej | technicznej

a pomocg w nauce jezykéw

Wieia BABEL

Rysunek 89.
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Dziatamy od 1957 roku.
Zatrudniamy tylko specjalistéw.

Oferujemy wysoki poziom Swiadczonych
ustug i przystepne ceny.

Pracujemy 7 dni w tygodniu.

Materialy dostarczamy réwnies przez poczte
oraz sie¢ Internetu.

Rysunek 90.

Nasze uslugi obejmuja
#ANGIELSKI #DUNSKI
#NIEMIECKI #PORTUGALSKI
#FRANCUSKI #JAPONSKI
#HISZPANSKI #ARABSKI
#’ROSYJSKI #CRECKI
#CZESKI S TURECKI
#'SLOWACKI #WEGIERSKI
#HOLENDERSK1 ZRUMUNSKI
#WLOSKI # CHINSKI
#SZWEDZKI #ESTONSKI

Rysunek 91.
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Kontakt z nami

00-999 Kozie Brody
ul. Nieukéw 666
Telefon 764 -978
Fax 764 - 876
Teleks 764 -999
E-mail trans@pabel.pl.com

Rysunek 92.

1. Zaprojektowaé komputerowy pokaz slajdéw z efektami wizualnymi. Uruchomié
pokaz sterowany recznie.

2. Zapisaé prezentacj¢ w pliku o nazwie firma.
3. Wydrukowaé ostatni slajd (lub zapisa¢ wydruk w pliku drukarki).
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Modut 6 — Przetwarzanie danych

Test ponizszy nalezy do zestawu testéw z modutu 6. ECDL, ,,Grafika menedzer-

ska i prezentacyjna”. Test polega na modyfikowaniu prezentacji dla firmy Apis produ-
kujacej miéd pszczeli. Zadania do wykonania obejmuja dodawanie do prezentacji
nowych informacji, formatowanie zawartoéci prezentacji, dodanie wykresu oraz wy-
drukowanie prezentacji.

1. Uruchomi¢ aplikacj¢ do tworzenia prezentacji, a nastgpnie otworzy¢ prezentacje
z pliku midd.ppt znajdujacego si¢ na dysku egzaminacyjnym. [1 pkt]

2. Zapisaé (na dysku egzaminacyjnym) prezentacj¢ midd.ppt pod nazwa apis.ppt.
{1 pkt]

3. Do prezentacji apis.ppt zastosowaé wbudowany szablon projektu o nazwie Glo-
balny (lub wykorzystaé plik Globalny.pot znajdujacy si¢ na dysku egzaminacyj-
nym). [1 pkt]

4. Wstawi¢ rysunck z pliku pszczola.jpg (znajdujacy si¢ na dysku egzaminacyjnym)
tak, aby znajdowat si¢ w lewym gérnym rogu we wszystkich slajdach prezentacji
apis.ppt, oprécz slajdu tytutfowego (wstawiac tylko jeden raz). {1 pkt]

Na slajdzie 1 zmieni¢ rozmiar czcionki tekstu APIS na 54 pkt. [1 pkt]

Na slajdzie 1 dla tekstu tytulu APIS zastosowaé pogrubienie, pochylenie

i cieniowanie. [1 pkt]

7. Na slajdzie 2 zmienié istniejace wypunktowanie tekstu na numerowanie w postaci:
1),2),... {1 pkt]

8. Zmienié¢ kolor tytutu wszystkich slajdéw z istniejacego na kolor zétty. {1 pkt]

9. Na slajdzie 3 zawierajacym strukturg¢ organizacyjna firmy APIS doda¢ nowego

10.

pracownika Jana Kowalskiego tytut Pszczelarz tak, aby byl on bezposrednim
podwiadnym Lukasza Nowickiego tytul Dyrektor. (1 pkt]

Na slajdzie 3 usunaé ze struktury organizacyjnej firmy APIS Bolestawa Wilka
pelniacego funkcj¢ Kierownika marketingu. [1 pkt]
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11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

l 9.
20.
21

22.

Na slajdzie 3 zmieni¢ kolor wypelnienia blokéw schematu organizacyjnego z ist-
niejacego na kolor brazowy. [1 pkt)

Zamieni¢ w calej prezentacji apis.ppt tekst APIS na tekst APIS Sp. zo.o. [1 pkt)

Na slajdzie 4 zmienié kolor czcionki wypunktowanego tekstu z zéftego na kolor
czarny. [1 pkt]

Zmienié kolor wypelnienia tfa slajdu 4 na biaty. (1 pkt]
Na slajdzie 4 wstawié rysunek z pliku ul.gif (znajdujacy si¢ na dysku egzamina-
cyjnym) tak, aby znajdowa si¢ w prawej dolnej czgsci slajdu. [1 pkt]

Na slajdzie 4 zmieni¢ rozmiar rysunku ,ul”, tak aby wysoko§¢ wynosita 6 cm,
a szerokos¢ 4,5 cm, [1 pkt]

Na slajdzie 5 zastosowaé do wypunktowanego tekstu efekt animacji rozwijanie
(zaakceptowaé domy$Ine ustawienia) i zapisa¢ plik apis.ppt. [1 pkt]

Na slajdzie 6 utworzyé wykres kotowy (zaakceptowa¢ domyslne ustawienia wy-
kresu) dla ponizszych danych:

Wiosenny Lipowy Spadziowy  Wielokwiatowy
Sprzedaz,t 123 235 28 554
(1 pkt]
Wykonaé kopig slajdu 6 umieszczajac ja bezposrednio za slajdem 6. [1 pkt]
Na slajdzie 7 zmieni¢ tytut slajdu na Cennik (zf). [1 pkt]

Na slajdzie 7 zmieni¢ typ wykresu ze stupkowego na kolumnowy 3-W.  [1 pkt]
Zmodyfikowaé wykres na slajdzie 7 wg ponizszych danych:

2003 2004
Miéd 320 370
Wosk 50 80

(1 pkt]
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23.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

Usuna¢ slajd 8 prezentacji apis.ppt o tytule Adres firmy APIS. [1 pkt]

. W widoku sortowania slajdéw powigkszy¢ prezentacje apis.ppt do 100%. Zapisaé

prezentacje apis.ppt. [1 pkt]
Otworzy¢ plik TV.ppt znajdujacy si¢ na dysku egzaminacyjnym i zmienié orienta-
cj¢ slajdéw z poziomej na pionowsa. [1 pkt]
W dolnej srodkowej czgsci slajdu 1 prezentacji TV.ppt wstawi¢ rysunek z pliku
ekran.gif (znajdujacy si¢ na dysku egzaminacyjnym). {1 pkt]
Na slajdzie 2 prezentacji TV.ppt wypunktowany tekst wyréwnaé do lewej strony.
(1 pkt]
Ukryé¢ slajd 3 prezentacji TV.ppt. Zapisaé i zamkna¢ plik TV.ppt. [1 pkt]
Wstawi¢ stopke Midd i inne produkty do wszystkich slajdéw prezentacji apis.ppt.
[1 pkt]
Zastosowac efekt przejscia slajdu Szachownica w dot (zaakceptowaé domysline
ustawienia) pomiedzy wszystkimi slajdami prezentacji apis.ppt. [1 pkt]
Sprawdzi¢ poprawnos$¢ pisowni w prezentacji apis.ppt (stownik nie zawiera nazw
wlasnych i mozna je ignorowac). (1 pkt]
Wydrukowaé prezentacj¢ apis.ppt umieszczajac po 3 slajdy na kazdej stronie lub
wydrukowaé do pliku (uzywajac nazwy apis.prn). Zapisa¢ zmiany w prezentacji
apis.ppt. Zamkna¢ aplikacje¢ do tworzenia prezentaciji. {1 pkt)



EUROPEJSKI CERTYFIKAT UMIEJETNOSC! KOMPUTEROWYCH
ECDL - EUROPEAN COMPUTER DRIVING LICENCE
Jak podano we wstepie do ksigzki, w Polsce przeprowadza si¢ egzaminy i wydaje
Europejski Certyfikat Umiejetno$ci Komputerowych zgodny z europejskimi standar-

dami i honorowany w calej zjednoczonej Europie. Organizacjg egzaminéw zajmuje
si¢ Polskie Towarzystwo Informatyczne poprzez swoich regionalnych koordynatoréw.

Oto lista regionalnych koordynatoré6w ECDL:

Miasto Imie i nazwisko E-mail
Bialystok Zenon Sosnowski zenon@jii.pb.bialystok.pl
Bielsko-Biata Marcin Gizycki mag@ath.bielsko.pl
Gdarisk Alicja Myszor Alicja. Myszor@ecdl.pl
Katowice Janusz Trawka janusz@kiss.pl
Kielce Artur Tusiefi atusien@tu kielce.pl
Krakéw Anna Hebda-Borek annah@galaxy.uci.agh.edu.pl
Lublin Wojciech Kulik kulik@ antenor.pol.lublin.pl
L6dZz Dariusz Doliwa doliwa@imul.uni.lodz.pl

Mielec Zdzistaw Nowakowski ck te.pl

Poznan Adam Wojciechowski Adam.Wojciechowski@ecdl.pl
Rzeszéw Tomasz Pardela tpardela@wenus.wsiz.rzeszow.pl
Szczecin Mirostaw Zajdel mzajdel@uoco.univ.szczecin.pl
Warszawa Jacek Staworzyiski ti_zg@orgmasz.waw.pl
Wroclaw Zygmunt Mazur mazur@ci-1.ci.pwr.wroe.pl

Aby otrzyma¢ ECDL trzeba zda¢ siedem egzaminéw z nastgpujacych dziedzin:

1. Podstawy technik informatycznych

2. Uzytkowanie komputeréw

3. Przetwarzanie tekstéw

4. Arkusze kalkulacyjne




5. Bazy danych
6. Grafika menedzerska i prezentacyjna
7. Uslugi w sieciach informatycznych
Fakt zdania kazdego egzaminu jest odnotowywany na Europejskiej Karcie Umiejet-
noéci Komputerowych. Egzaminy mozna zdawac w ciggu 3 lat u dowolnych egzamina-
toréw. Po zdaniu ostatniego egzaminu zdajacy wysyta Kart¢ do Polskiego Biura ECDL,
gdzie bedzie ona wymieniona na Europejski Certyfikat Umiej¢tnosci Komputerowych.
PTI prowadzi centralng bazg danych o osobach, ktére zdaly poszczegéine egzaminy.
Wszelkich informacji o ECDL w Polsce udziela Polskie Biuro ECDL:
Polskie Biuro ECDL
Rynek 8, 20-111 Lublin
tel. (48 81) 441 50 16
fax. (48 81) 441 50 15
e-mail: ecdl@antenor.pol.lublin.pl
http://www.ecdl.com.pl
lub
Marek Mitosz
Ogolnopolski Koordynator ECDL

e-mail: marekm@pluton.pol.lublin.pl

W serwisie WWW Biura mozna znaleZ¢ bardziej szczegétowe informacje, w tym
liste egzaminatoréw i szczeg6towy zakres egzaminéw.




