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str. 2 PowerPoint w sztuce prezentacji
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PowerPoint w sztuce prezentacji str. 3

1.Tworzenie prostej prezentacji zawierajacej teksty i grafike. Wykorzy-
stanie schematow: projektu, kolorow i animacji w projekcie slajdu.

1.1. Zapoznanie z ekranem, elementami sterujagcymi i podstawowymi
funkcjami PowerPointa

W wielu miejscach obecnie konieczne jest prezentowanie koncepcji rozwojowych, ofert handlowych
czy wiasnych dokonan przed wigkszym gronem odbiorcow. Kiedys cz¢sto byty do tego celu wykorzy-
stywane rzutniki pisma. Dzisiaj korzystamy z komputerow, projektorow i oprogramowania do tworze-
nia pokazow i prezentacji multimedialnych. Jednym z najpopularniejszych programow stuzacych do
tworzenia takich dokumentow jest Microsoft PowerPoint. W tej czgsci szkolenia poznamy mozliwosci
jego wersji Microsoft Office PowerPoint 2003.

Okno programu po uruchomieniu pokazane jest na rysunku 1-1.

Rysunek 1-1. Okno PowerPointa.

Wipisz pytanie do Pomocy X

Pasek narzedzi

Kliknij, aby doda¢ tytut

Kliknij, aby doda¢ podtytut

iknn Oienku
y zadan

W czasie tworzenia slajdow na ekranie beda widoczne podpowiedzi (jak na rysunku) informujace
o elementach, ktore mozna wstawiac na slajdach.
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str. 4 PowerPoint w sztuce prezentacji

Przewidziano kilka roznych formatow slajdow przeznaczonych dla wielu zastosowan (wytacznie tek-
stowe, z elementami rysunkowymi, plikami multimedialnymi).

1.2. Tworzenie prezentacji z wykorzystaniem standardowych ukladow
slajdow.

%

B Cwiczenie 1. Dostgpne rodzaje slajdow.

W pierwszym ¢wiczeniu zapoznamy si¢ z roznymi rodzajami slajdow dostepnymi w programie Power-
Point.

Pierwszy slajd zatytutujemy Pierwsza prezentacja - wpisujemy ten tekst po klikni¢ciu na tekscie Kliknij,
aby doda¢ tytut. Po kliknigciu na drugiej ramce wpisujemy tam swoje imi¢ i nazwisko. Korzystajac
z narzedzi tekstowych (rodzaj czcionki, wielkos¢ kolor) znajdujgcych sie w pasku narzedzi mozemy
dokona¢ zmiany wygladu tekstu.

Jak juz wspomniano, w PowerPoincie dost¢pnych jest kilkanascie schematow uktadu slajdu i ro6znych
rodzajow zawartosci. Aby ufatwi¢ sobie wybieranie dostepnych rodzajow slajdow mozemy rozwing¢
liste u gory Okienka zadan (gorny prostokat na rysunku 1-2) i z menu wybra¢ Uktad slajdu (oznaczo-
ny strzatkg na rysunku 1-2). Dzieki temu mozemy szybko modyfikowa¢ uktad wstawionego slajdu.

Rysunek 1-2. Lista dostgpnych widokéw okienka zadan.

Wiz pytanee do Pomocy = 13

Wstawimy teraz nast¢pujace typy slajdow:

2
Ep——r— B8 tytuti tekst
Fomoc
Wiyniki wyszubkiwania m tytut i tekst 2-kolumnowy
Clipart
Badanie m zawartosc¢
Schowek

m tytut i zawartos¢

Nowa prezentacia
Pomoc do szablomu
Udostepriony m tytut i 2 elementy zawartosci
ot m . .

[F] wriad sajon tytut tekst i zawartos¢
Projekt slajdu
Projekt ehajohu - Schamaty kolordw Na wszystkich slajdach zawierajacych element typu zawartos¢
Projekt shajdu - Schematy animacy wstawic¢ klipart, grafike lub tabele. Koncowy efekt przedsta-
Arimacis riestandardowa wia rysunek 1-3 (uzyto widoku sortowania slajdow - wybra¢
Eaic Ra odpowiednia opcje z menu Widok).

AKADEMIA
SPOLECZENSTWA

INFORMACYINEGO



PowerPoint w sztuce prezentacji str. 5

Rysunek 1-3. Widok prezentacji z wstawionymi slajdami.

Lista tekstowa Dwie kolumimy tekstu
= Plemszy element * Leaa bewa 1 » Usiz prawa 1
+ Drugl element + listalewa 2 » Listaprava I
PierwsZa prezentacja « Trzaci alamant + Listabewa 3 « Lista prawa 3
Jan Kowsiski
1 2 3
Slajd z tabelg, Dwa elementy graficzne

Teksti grafika

« Fiernszy wisrsz
l=tu

BEw

Na zakonczenie zapisujemy naszg prezentacj¢ w pliku o nazwie pierwsza.

1.3.Zastosowanie schematow slajdow do modyfikowania ich wygladu

%

ﬂ Cwiczenie 2. Wykorzystanie dostepnych projektow slajdow do zmiany wygladu slajdu.

W kolejnym ¢wiczeniu zapoznamy si¢ z mozliwosciami formatowania slajdu poprzez gotowe projekty
i schematy kolorow.

Najpierw otworzymy naszqg pierwszg prezentacje i zapiszemy ja z nazwa druga (menu Plik— Zapisz
jako..., podajemy nowa nazwe i Enter).

Z listy nad okienkiem zadan wybieramy Projekt slajdu (patrz rysunek 1-2). Pojawia si¢ tam zestaw
dostepnych projektow pokazany na rysunku 1-4.

AKADEMIA
SPOLECZENSTWA
INFORMACYJNEGQO



str. 6 PowerPoint w sztuce prezentacji

Rysunek 1-4. Dostgpne szablony projektow slajdow. Rysunek 1-5. Podreczne menu szablonu projektu.

) Szablorry projekttw
=} Schematy kolordw
|5 Schematy animacji

Intmﬁsnﬁquﬁhﬂm__

Zastosuj do wszystkich slajdéw

Zastosuj do wybranych slajdéw

Uzyj we wszystkich nowych prezentacjach
[] okaz duze podgiady

Po kliknigciu na odpowiednim szablonie projektu wszystkie slajdy zostang sformatowane w ten sam
sposob. Jesli klikniemy na miniaturce slajdu przy prawej krawedzi (pojawia si¢ tam szary pasek ze
strzatkg w dot) zobaczymy menu podreczne (rysunek 1-5), w ktorym mozna zdecydowaé o stosowaniu
tego projektu tylko do wybranego slajdu, a nie do wszystkich jak jest standardowo. Po zakonczeniu
wprowadzania zmian zapisujemy prezentacj¢ (CTRL+S lub ikonka z dyskietka w standardowym pasku
narzedzi)

1.4. Wykorzystanie schematow kolorow

Ponad miniaturkami slajdéw pokazujacymi wyglad slajdu znajduje si¢ tacze Schematy kolorow, ktore
pozwala na zmiane (w ramach kilku zestawow) koloréw uzywanych w prezentacji poprzez szablon
projektu. Warto zwroci¢ uwageg, ze liczba dost¢pnych zestawow kolorystycznych jest zalezna od wy-
branego szablonu. Na rysunku 3-6 pokazano przyktadowy zestaw szablonow kolorow.
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PowerPoint w sztuce prezentacji

Rysunek 1-6. Przyktadowy zestaw schematéw kolorow.

Zastosuj schemat kolordw:
Toytud Tytud
= Punktor .
Tyt

Tynd
= Punktor

nych slajdow).

L\ . . . .
nCwmzenle 3. Dostosowywanie schematu kolorow do potrzeb.

str. 7

Wybieranie schematu kolorow dla slajdu i zestawu slajdow odbywa si¢
analogicznie, jak dla szablonu projektu (kliknigcie na prostokacie sym-
bolizujgcym schemat stosuje go do wszystkich slajdow, po kliknieciu
przy prawej krawedzi mozemy zastosowac¢ schemat tylko do wybra-

Wykorzystujac dostepny zestaw schematow koloréw zmieni¢ kolory trzech slajdow w prezentacji.

Po dokonaniu zmian zapisa¢ prezentacje na dysku z nazwa druga_inne_kolory.

Przyktadowy widok prezentacji po zmianach pokazuje rysunek 1-7.

Rysunek 1-7. Prezentacja po zastosowaniu réznych schematow koloréw.

B3 Microsoft PowerPoint - [druga.ppt]

Plerwsza prezentacja

Jan Kawalski

Dwa elementy graficzne

Teksti yrafika
Pisrwszy wharst
teksty

O wiersz kst
Traaci wiers 3 kst

oE?

Q) Szablony projektdn
5k Schematy kolordw

Zastosuj schemat kolorow:
Tyl Tyl
» Puiaer » Purkaoe
Tynd Tynd
+ Puniar + punlaor

Edytuj schematy koloréw...

Sortowarie slajddw Znak wodry
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str. 8 PowerPoint w sztuce prezentacji

1.5. Zastosowanie animacji na slajdach.

W wielu przypadkach korzystne moze by¢ zmodyfikowanie standardowego sposobu przedstawia-
nia zawartosci slajdow - zamiast pokazywania catej jego zawartosci prezentujemy tylko wybrane
elementy, a pozostate pojawiaja si¢ w odpowiedniej chwili (po kliknigciu myszg przez prowadzacego
lub po uplywie okreslonego czasu). Takie efekty nazywamy animacjg slajdu. Innym efektem jest
przejscie slajdu okreslajgce sposob zamiany jednego slajdu drugim. Tymi technikami zajmiemy si¢
w dalszej czesci szkolenia.

Zastosowanie na slajdach animacji moze znacznie zwigkszy¢ efektywnosc¢ przekazu informacji. Dzigki
tym funkcjom mozemy tatwiej skupi¢ uwage odbiorcow na pozadanych elementach prezentacji.

Animacje mogg dotyczy¢ poszczegolnych elementow slajdu (tekst - cate ramki z tekstem, poszczegdlne
wiersze a nawet litery, elementy graficzne). Efektow animacyjnych (wliczajgc warianty) jest bardzo
duzo i trzeba pamig¢tac o zasadzie umiaru. Nie mozna dopusci¢ do tego, aby przyttoczy¢ tres¢ forma.

~ nCwiczenie 4. Stosowanie efektow animacyjnych na slajdach.

Do zapoznania si¢ z efektami wizualnymi w prezentacji wykorzystamy prezentacje o nazwie druga,
ktora - zaraz po otwarciu - zapiszemy z nowg nazwg trzecia.

Pierwszy krok przy definiowaniu animacji elementow slajdu to zaznaczenie obiektu lub obiektow, ktore
majq by¢ animowane. Jesli w okienku zadan po prawej stronie ekranu nie jest widoczna lista Animacja
niestandardowa - wybieramy jg z rozwijanej listy okienka zadan. Widok listy przedstawia rysunek 1-8
(lista ta zostata podzielona na trzy czesci - standardowo te fragmenty sg pionowym paskiem).

Rysunek 1-8. Okno animacji niestandardowe;.

5 " < < . m 3% Lista lewa 1 vl
[—* Dodaj efekt ] [.AUSU'I] Lz“a iusmkwaz J
Rom [3ﬁ5 3k Listalewa 3 l. .
Rechec @ Przy Kikni [v] 2 4| Zmien kolejr ¥
- S o ion
[¥] Autopodglad

Nastepnie z listy Dodaj efekt wybieramy - po kliknigciu na strzalce w dot - wersje efektu (Wejscie,
Wyrdznienie lub Wyjscie) i jej wariant z ,wiszagcego menu”. W kolejnym kroku mozemy okresli¢ sposob
uruchamiania animacji, jej kierunek i szybkos¢. W tym celu na liscie pokazanej w srodkowej czesci
rysunku klikamy na strzatce w dot w odpowiednim wierszu i modyfikujemy odpowiednie ustawienia.
Dostgpna tam jest migdzy innymi mozliwos¢ okreslania dtugosci trwania poszczegdlnych animacji
sktadowych.
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PowerPoint w sztuce prezentacji str. 9

Na drugim slajdzie naszej prezentacji spowodujemy, ze poczatkowo na ekranie pojawi si¢ tylko tytut
oraz pierwszy wiersz ,wyliczanki”. Kolejne pojawig si¢ dopiero po kliknieciu mysza.

Kolejne kroki:

m po wyswietleniu drugiego slajdu zaznaczamy pierwszy wiersz, ktory NIE MA si¢ pojawic¢ na
ekranie od razu

ﬂ w oknie definiowania animacji dodajemy efekt (przycisk Dodaj efekt) i okreslamy jego pozostate
pozadane cechy

ﬂ kroki te powtarzamy kolejno dla wszystkich pozostatych wierszy do wyswietlenia ,na polecenie”
(czyli po kliknigciu)

Zapisujemy prezentacje bez zmiany nazwy i przystepujemy do samodzielnego ¢wiczenia 5.

- n(fwiczenie 5. Stosowanie efektow animacji.

W otwartej prezentacji dodac efekty animacji niestandardowej do elementow tekstowych na slajdach.
Porownac efekt wizualny roznych wariantow efektow (np. przylot z lewej i prawej) Sprawdzi¢ efekty
zastosowania roznych opcji dodatkowych na sposob pojawiania si¢ animacji na ekranie. Po zakoncze-
niu ¢wiczenia zapisa¢ prezentacj¢ na dysku z nazwg trzecia-Moje_Efekty.

nCwmzeme 6. Tworzenie prezentacji ze zdj¢¢ wakacyjnych.

Obecnie wiele osob posiada aparaty cyfrowe pozwalajace na bardzo szybkie przenoszenie zdje¢ do
komputera. Takze dostep do skanera pozwalajacego na zamiang zdje¢ tradycyjnych na posta¢ cyfrowa
jest coraz tatwiejszy. Korzystajac z mozliwosci PowerPointa mozemy bardzo szybko przygotowa¢ pokaz
slajdow zawierajacy zdjecia z naszych wojazy.

Rysunek 1-9. Okno wstawiania albumu fotograficznego.

Album fotograficzny i 1‘

Zawartost alhumu

Wskaw obraz z: Cbrazy w albumie: Podglad:
e BNV ]

Skaner/Aparat fotograficary. ..

“staw tekst:

MI Brak podgladu dla tego zaznaczenia

Opcje obrazu:

I | Podpisy pod WSZYSTRIME obrazami

I WSZYSTHIE ohrazy cearna-biate

] uag | &)z o] el

Uktad albumu

Wktad obrazu; IDopasu] do slajdu j

Ksztatt ramkis IProstokat j

Szablom projekbu Przealadaj, .

Wbtz Anuluj |
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str. 10 PowerPoint w sztuce prezentacji

Kolejne kroki:
m zamykamy otwarte prezentacje (CTRL+F4) okno Power Pointa powinno mie¢ szare tto
a wybieramy z menu Wstaw — Obraz — Nowy album fotograficzny

m w oknie przedstawionym na rysunku 1-9 klikamy na przycisku Plik/Dysk jesli nasze zdjecia
s juz w komputerze lub Skaner/Aparat fotograficzny jesli dopiero chcemy je w komputerze
umiesci¢ (my mamy na dysku - Trener poda lokalizacje)

a w oknie wyboru plikow odszukujemy odpowiedni katalog i zaznaczamy pliki przeznaczone do
naszej prezentacji (kolejne zaznaczamy z nacisnietym klawiszem Ctrl) i klikamy na przycisku
Wstaw

8 po powrocie do okna pokazanego na rysunku 1-9 mozemy dokona¢ zmiany kolejnosci slajdow
(przyciski ze strzatkami pod listg nazw plikow)

a mozliwe jest niewielkie skorygowanie jasnosci i kontrastu obrazka (zaznaczamy na liscie i kli-
kamy na przyciskach pod oknem podgladu - dwa przyciski w srodku zmieniaja kontrast, dwa
z prawej jasnos¢, a lewe stuzg do obracania),

m mozna takze umiesci¢ na wszystkich lub wybranych slajdach pole tekstowe, do ktorego wpisze-
my opis zdjecia - na liscie Uktad obrazu wybieramy wariant zawierajacy fragment z tytutem
- rdznig si¢ liczbg zdjec¢ na slajdzie), zaznaczenie pola Podpisy pod wszystkimi obrazkami spo-
woduje wykonanie tej operacji dla wszystkich slajdow (zamiast tylko do zaznaczonego)

a na liscie Ksztatt ramki mozna wybra¢ sposob prezentowania zdjecia na slajdzie (w owalu,
z zaokraglonymi rogami itp.)

Po utworzeniu pokazu zdj¢¢ mozna doda¢ dowolny szablon slajdu, opisy zdje¢ i obowigzkowo zapisa¢
prezentacje z nazwg Wakacje1l.

Wykorzystujac zdjecia w innych folderach wskazanych przez Trenera przygotowac jeszcze dwie pre-
zentacje tego typu i zapisac je jako Wakacje2 i Wakacje3. Bedziemy z nich pozniej korzystac.
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PowerPoint w sztuce prezentacji str. 11

2. Przejscie slajdu, prezentacja ciagla, pps.

2.1. Przejscie slajdu.

W poprzedniej czesci szkolenia zapoznalismy si¢ z jedng z metod uatrakcyjnienia pokazu slajdow -
animowaniem. Wspomniano tam o innej mozliwosci modyfikowania wygladu i sposobu zamieniania
poprzedniego slajdu nastepnym czyli przejsciu slajdu.

Dzigki temu mozemy zmieni¢ czas zmiany oraz okresli¢ efekty wizualne i dzwigkowe towarzyszace
zmianie slajdu na ekranie. Standardowo poprzedni slajd znika i w jego miejsce pojawia si¢ natych-
miast nast¢pny. Wykorzystanie przejs¢ pozwala na uzycie kilkudziesi¢ciu roznych efektow wizualnych
.uzbrojonych™ w praktycznie dowolng liczbe efektow dzwiekowych (oprocz dzwiekow dostarczonych
z pakietem mozemy doda¢ dowolng liczbe wtasnych).

Do zapoznania si¢ z efektami wizualnymi w prezentacji wykorzystamy prezentacj¢ o nazwie druga,
ktorg - zaraz po otwarciu - zapiszemy z nowa nazwa piata.

Nast¢pnie z menu Pokaz slajdow wybieramy opcj¢ Przejscie slajdu co spowoduje pojawienie si¢ po
prawej stronie ekranu panelu, w ktorym mozemy wybiera¢ rodzaje przejs¢ miedzy slajdami oraz okre-

sla¢ bardziej szczegotowo ich cechy (np. czas trwania oraz sposob uruchamiania przejscia). Widok
panelu przedstawia rysunek 2-1.

Rysunek 2-1. Okno wyboru przejscia slajdu

Korzystajac z listy po lewej

"""""’“‘*‘"‘"‘“ okreslamy  efekt  przejscia
AMREmaliC BN po . . .
) 3 slajdu.  Srodkowy  wycinek
: __ & [rm——— umozliwia definiowanie pred-
o '“’""W‘”I 8| | | [Zastonu do wezystich saydin ) kosci efektu i dodanie efek-
Stachowrica w popr2ek v e : > Odtwi: tu  dzwigkowego (predefi-
(B pokez s | niowanego lub dodanego
[ Autopodglad z pliku dzwigkowego dowol-

nego typu znanego Windows -
MP3, WAV, MID itp.). Czgs¢ panelu pokazana po prawej stronie rysunku umozliwia okreslenie zdarze-
nia powodujgcego zmiane slajdu (klikniecie myszg i/lub uptyniecie okreslonego czasu). Przycisk Pokaz
slajdow uruchamia pokaz slajdéw zaczynajac od aktualnie wyswietlonego.

~ n('_‘wiczenie 7. Wykorzystanie przejscia slajdu.

Dla kazdego slajdu w prezentacji zastosowac inny efekt przejscia slajdu. obejrze¢ efekty podczas po-
kazu. Dokona¢ zmiany efektow i/lub ich cech (np. predkosci) i ponownie obejrze¢ pokaz.
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str. 12 PowerPoint w sztuce prezentacji

2.2. Tworzenie prezentacji ciagglej

W niektorych zastosowaniach konieczne jest odtwarzanie prezentacji w sposob ciggty - po wyswietle-
niu ostatniego slajdu powinno nastgpi¢ ponowne wyswietlenie pierwszego. Zmiany slajdow nastepuja
co okreslony czas. Typowe zastosowania to prezentacje reklamowe, krotkie zestawy informacji handlo-
wych, tzw. kioski informacyjne (np. w muzeach czy na dworcach).

Prezentacja przeznaczona do takiego wyswietlania nie powinna mie¢ zbyt wielu slajdow, aby oczeki-
wanie na ponowne wyswietlenie potrzebnego slajdu nie trwato zbyt dtugo. Rowniez nalezy poprawnie
okresli¢ czasy wyswietlania poszczegolnych slajdow tak, aby mozna byto zapoznac si¢ z ich zawarto-
scig tekstowa.

Okreslanie czasu wyswietlania slajdow odbywa si¢ po zaznaczeniu okreslonego slajdu i okresleniu
w oknie Przejscie slajdu czasu, po ktorym ma nastgpi¢ automatyczna jego zmiana. Mozna w tym
samym oknie zdefiniowac¢ sposob przejscia slajdu. Klikniecie na przycisku Zastosuj do wszystkich slaj-
dow spowoduje okreslenie jednakowego czasu, jak i efektu przejscia dla catej prezentacji.

- nCwiczenie 8. Tworzenie prezentacji ciggtej.

Kolejne kroki:

m tworzymy prezentacje sktadajgca si¢ z okoto 8-10 slajdow

m definiujemy dla prezentacji szablon projektu odpowiedni dla zawartosci
m dla kazdego slajdu zdefiniowac czas jego wyswietlania

m sprawdzi¢ - po uruchomieniu prezentacji - poprawnos¢ dobrania czasow i efektow.

Rysunek 2-2. Okno ,Przygotowanie pokazu”

) NETE Dotychczasowe dziatania spowodowaty
ﬁ E':::::"V:'Hmﬂx)@ehmaﬂ : Vo powstanie automatycznie dziatajgcej
Pra: y indywidualnie od: I 3: Do: I 3: .. .
I™ | Pokas pasek preewijania ! Poka niestandarday: pl‘ezentale. NaStQpny krok SpOWOd uje jej
" Przegladany jako kiosk (pelny ekran) | =] zapetlenie"
~Opcje pokazu rPrzetaczanie sajdém —————————
£ Recanie Wybieramy Pokaz slajdow—Przygotuj

4 W petli daglej do nadsnieda klawisza Esc
™ Pokaz bez narraci
[~ Pokaz bez animadi

¥ Zgodnie z chronometrazem prezentadji

- Wiele monitordw

Wivstietl pokaz slajdowima:

Kolor pidra: I_ vl |Monitor podstawowy =
I | Bofaz widalk prezentera
Wydajnosc
I™ Uzyj sprzgtowego przyspieszania grafiki Porady |
Rozdzielczosé pokazu slajdé I[Uiyj biezgcej rozdzielczosd] ﬂ
oK I Anuluj
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dokument na dysku z nazwa Prezentacja
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2.3. Tworzenie automatycznie uruchamianego pokazu slajdow.

Stosowany przez nas do tej pory format zapisu (plik z rozszerzeniem ppt) jest typowy dla PowerPointa
i pozwala na dowolne wykorzystywanie pliku. Mozemy go otworzy¢ w celu dokonania modyfikac;i
w prezentacji, mozemy uruchomi¢ pokaz slajdow, ale dopiero po uprzednim otwarciu w programie.
Mozna zapisa¢ prezentacje w taki sposob, ze automatycznie nast¢puje uruchomienie pokazu.

Stuzy do tego celu format zapisu Pokaz programu PowerPoint. Jesli plik zapiszemy w tym formacie,
bedzie on miat rozszerzenie pps. Podwojne klikniecie na takim pliku powoduje, ze nast¢puje urucho-
mienie PowerPointa, zatadowanie naszej prezentacji i natychmiastowe uruchomienie prezentacji. Po
jej zakonczeniu PowerPoint ulega automatycznemu zamknigciu. Dzieki temu uzytkownik prezentac;i
nie musi wykonywac¢ dodatkowych operacji zwigzanych z jej uruchomieniem. Rowniez ograniczony
jest dostep do poprawiania prezentacji. Przerwanie prezentacji (np. przez nacisnigcie klawisza Esc na
klawiaturze) zamyka program. Dostep do edycji prezentacji uzyskujemy jedynie przez reczne urucho-
mienie programu, a nast¢pnie otwarcie pliku zawierajgcego pokaz slajdow.

Wynika z tego, ze format ten przeznaczony jest przede wszystkim do zapisywania gotowych prezen-
tacji, przeznaczonych do ,normalnej eksploatacji”.

~ n('3wiczenie 9. Zapisywanie pokazu slajdow.

Tworzenie pokazu slajdow z prezentacji mozna chyba okresli¢, jako trywialne - nalezy zapisa¢ prezen-
tacje zmieniajac typ pliku na Pokaz programu PowerPoint. Nazwg, folder docelowy okreslamy doktad-
nie tak samo, jak w przypadku zapisywania standardowego pliku.

2.4. Zapisywanie prezentacji przenosnej.

Przedstawione dotychczas metody zapisywania prezentacji wymagaja zainstalowania PowerPointa na
komputerze, gdzie ma by¢ prezentowany pokaz. Powoduje to problemy tam, gdzie uzywane s3 inne
programy do tworzenia prezentacji. Microsoft umozliwit wyswietlanie prezentacji po zapisaniu ich
w postaci tzw. prezentacji przenosnej. Mozna wtedy dokonac¢ integracji prezentacji z przegladarkg i
oglada¢ pokaz na dowolnym komputerze.

nCwmzeme 10. Tworzenie prezentacji przenosne;j.

W ¢wiczeniu tym zapiszemy w postaci przegladarki przenosnej prezentacje o nazwie pierwsza.

Kolejne kroki:
a otwieramy prezentacj¢ pierwsza
3 wybieramy z menu Plik— Spakuj na dysk CD
AKADEMIA
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m w oknie dialogowym przedstawionym na rysunku 2-3 wybieramy Kopiuj na dysk CD (wyko-
rzystujemy wtedy standardowg funkcje nagrywania dyskow CD dostepna w systemie Windows
XP - warunkiem jest umieszczenie w nagrywarce komputera zapisywalnej ptyty CD; zwracam
uwage na to, ze zapis plikow na ptycie uruchamiany jest natychmiast) lub Kopiuj do folderu co
umozliwia zapisanie przenosnej prezentacji w dowolnie wybranym folderze w celu pozniejsze-
go wykorzystania (nagrania na ptycie czy wystania pocztg elektroniczng). Proponuje wybra¢ ten
drugi wariant - folder docelowy Moje dokumenty

Rysunek 2-3. Okno wyboru lokalizacji prezentacji przenosne;.

Pakowanie na dysk CD x|

Prezentacie mozna skopiowad na dysk CD, skad da sie je

= odtwarzad na komputerach 2 systemem Microsoft Windows
93 Second Edition lub nowszym, nawet bez pragramu
PowerPoint,

UERD R an T | - prezentacia

Pliki do skopiowania:

Active Directory. ppk Dodaj pliki... |
e e e e | ﬂ po kliknigciu na przycisku Kopiuj do folderu pojawi si¢

preycisk Opcje.

Kopiuj do folderu. .. | Kopiuj na dysk €D I Zamknij |

przedstawione na rysunku 2-4 okno, w ktorym okreslamy
folder docelowy

Rysunek 2-4. Okno okreslania folderu docelowego zapisu.

Kopiowanie do folderu X|

Skapiuj pliki do nowego Folderu o okreslone) nazwie i lokalizaci.

Mazwa Folderu:

Lokalizacia: IE:'I,DDmDW':.-"I,er':.fS'I,MDjE dokumenty’ Przedladaj. ..

K, Anuluj

m we wskazanym w oknie z rysunku 2-4 folderze (dolne pole) nastepuje utworzenie folderu
0 nazwie podanej w gornym polu. Jego zawartos¢ wystarczy do dokonania pokazu bez wyko-
rzystywania PowerPointa. W folderze tym znajduje si¢ plik o nazwie play.bat, ktorego mozemy
uzy¢ dla uruchomienia pokazu prezentacji.

n Przy zapisywaniu prezentacji przenosnej by¢ moze warto wykorzysta¢ mozliwos¢ zabezpiecze-
nia prezentacji prze nieautoryzowanymi zmianami przez zastosowanie hasta zabezpieczajacego
przed zmianami. Nalezy w tym celu wybrac¢ z menu Narz¢dzia—Opcje i na karcie Zabezpie-
czenia okna dialogowego (patrz rysunek 2-5) wprowadzi¢ odpowiednie hasto zezwalajgce na
dokonywanie modyfikacji (pole Hasto ochrony przed zmianami).

AKADEMIA
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Rysunek 2-5. Karta okna Opcji pozwalajgca na wprowadzanie haset.
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3. Wstawianie obiektow w szablonie.

Wykorzystywanie PowerPointa w firmach czesto powigzane jest ze stosowaniem standardowego
wygladu slajdu, dodawaniem elementow graficznych (np. logo firmy) do slajdow.

Zamiast stosowac reczng metode ustawiania wygladu slajdu mozemy zastosowac techniki modyfiko-
wania szablonu slajdu, a nastepnie uzy¢ poprawionego szablonu do tworzenia wszystkich prezentacji
firmowych.

3.1. Modyfikowanie istniejacego szablonu.

L\ . . .
nCwmzeme 11. Tworzenie wiasnego szablonu z szablonu standardowego.

W ¢wiczeniu tym dokonamy modyfikacji istniejacego szablonu i zapiszemy go jako nowy szablon do
pozniejszego wykorzystania.

Kolejne kroki:
ﬁ otwieramy PowerPointa

m w oknie zadan przelagczonym do trybu Nowy dokument (rysunek 3-1) klikamy na faczu
Na moim komputerze w cz¢sci Szablony

Rysunek 3-1. Okno tworzenia nowego dokumentu.

Nowa prezentacja by, 4
Nowy
) Pusta prezentacja
&) Z szablonu projektu
@) Z Kreatora zawartosci...
i) Z istniejacej prezentacii...
Album fotograficzny...

Szablony
Wiyszukaj w trybie online:

[ | | Przejdz |

m w oknie wyboru szablonu wybieramy kart¢ Szablony projektow, a nastepnie szablon przezna-
czony do modyfikacji (proponuje Kimono) i klikamy przycisk OK

AKADEMIA
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Rysunek 3-2. Okno wyboru szablonu prezentacji.

m w celu zmiany wygladu szablonu nalezy wybra¢ z menu Widok — Wzorzec — Wzorzec slajdow

m na ekranie pojawi sie (patrz rysunek 3-3) zmieniony pasek nawigacyjny slajdoéw pokazujacy dwa
slajdy - jest to graficzna reprezentacja dwdch rodzajow slajdow, ktore s3 w szablonie (szablon
slajdu tytutowego oraz zwyktego slajdu) oraz ptywajacy pasek narzedziowy Widok wzorca slaj-
dow (jego gtéwne zadanie to dostarczenie przycisku zamykania widoku wzorca)

Rysunek 3-3. Widok fragmentu okna wzorca slajdow.

& ticrusol it PuweerPoint - [Fresentst 1az]
E) B B Wik Witow  Format  Bomedsa  Polarsiidéw  Qlno
NG E A AATE A B0~ T

e -8 - B LY S |EENEEIALS

m po wybraniu po lewej stronie slajdu tytutowego (uwaga: slajd
tytutowy jest na dole i oznaczony jest numerem 2) mozemy doko-
na¢ zmiany wygladu wzorca tego slajdu - proponuje zmodyfikowa¢
kolor tta oraz kolor czcionki dla tytutu

m w celu zmiany koloru tta nalezy wybra¢ z menu Format— Tto i w oknie dialogowym pokazanym
na rysunku 3-4 wybrac inny kolor oraz klikna¢ przycisk Zastosuj do wszystkich - wybrany kolor
tta zostanie przypisany takze dla wzorca zwyktego slajdu

Rysunek 3-4. Okno doboru tfa slajdu.

Tyt slajdu

ﬂ tatwo zauwazy¢, ze na slajdzie znajduje sie symbol gra-
ficzny, ktory - oprocz ,dostarczenia” grafiki po prawej stronie
powoduje dodanie do slajdu paskow otaczajacych go od gory,
dotu i oddzielajacych grafike od obszaru tekstu

I™ Porriante arafiki v He 2 weorca

m zmiang koloru tekstu uzyskujemy po jego klikni¢ciu i wybraniu odpowiedniego koloru czcionki
w dowolny, wygodny sposob (menu kontekstowe, menu Format— Czcionka, pasek narzedziowy)
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m po przetaczeniu sie na wzorzec slajdu zwyktego (slajd z numerem 1 w oknie wyboru slajdow)
zmieniamy kolory i/lub inne atrybuty tekstow na tym wzorcu (tto jest juz ujednolicone)

m ostatnim krokiem jest zapisanie zmodyfikowanego szablonu z odpowiednig nazwg - wybiera-
my z menu Plik — Zapisz jako, a nastepnie w oknie zmieniamy typ pliku na Szablon (zauwaz
automatyczng zmiang folderu docelowego - NIE ZMIENIAMY GO), wprowadzamy odpowiednig
nazwe¢ naszego szablonu (np. pierwszy) i klikamy przycisk Zapisz.

3.2. Tworzenie nowego szablonu z wykorzystaniem elementow graficz-
nych (kliparty, grafika).

W kolejnej czesci zajmiemy si¢ przygotowaniem wiasnego szablonu. Rozpoczniemy od pustego slajdu
i ,czystego" szablonu. Dodamy odpowiednie elementy graficzne, tto, ustawimy kolory czcionek, a efekt
pracy zapiszemy jako wtasny szablon.

L\ - . .
nwazeme 12. Tworzenie nowego szablonu.

Cwiczenie rozpoczynamy od uruchomienia PowerPointa. Standardowo pojawia si¢ pusty, biaty slajd
tytutowy i jest to pozadany w tym ¢wiczeniu punkt startu.

Dalsze kroki:
m wybieramy z menu Widok — Wzorzec — Wzorzec slajdow

m z podrecznego menu okna wyboru slajdow (po lewej stronie naszego slajdu) wybieramy opcje
Nowy wzorzec tytutow

m dzieki temu mamy w oknie wyboru slajdow dwa wzorce - slajdu tytutowego i zwyktego slajdu

m po zaznaczeniu slajdu tytutowego dokonujemy ustawienia tta (menu Format— Tto) - podobnie
jak poprzednio wykorzystujemy przycisk Zastosuj do wszystkich dzigki czemu wybrany kolor
i/lub wzor tta zostanie przypisany takze dla wzorca zwyktego slajdu

m w kolejnym kroku modyfikujemy kolory czcionek, ich rodzaj itp. - oczywiscie na obu wzorcach

m w ostatnim kroku umieszczamy w prawym gornym rogu obu wzorcow slajdow dowolnie wybra-
ny klipart (na obu ten sam) - bedzie petnit role znaku firmowego

m dodatkowo w dolnej czesci wzorca zwyktego slajdu umiescimy w polu opisanym jako Obszar
stopki tekst bedgcy nazwa firmy

m na zakonczenie pracy zapisujemy nasz szablon (przypominam o zmianie typu zapisywanego
pliku na Szablon) - proponuje¢ nazwe MdjSzablon
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nCwmzenle 13. Wykorzystanie stworzonego szablonu przy tworzeniu prezentacji.

W celu wykorzystania stworzonego szablonu przy tworzeniu nowej prezentacji nalezy w oknie zadan
(po prawej stronie ekranu) wybrac¢ opcje Nowa prezentacja, a nastepnie klikng¢ na tgczu Z szablonu
projektu w czesci Nowy (patrz rysunek 3-1). W wyswietlonym oknie dialogowym na karcie Ogolne
zobaczymy nasze dwa szablony (pierwszy i MojSzablon). Warunkiem pojawienia si¢ naszych wtasnych
szablonow jest zapisanie ich w proponowanym automatycznie folderze Szablony. Jest on umieszczony
w profilu uzytkownika na stacji roboczej lub na serwerze (w zaleznosci od konfiguracji komputera).
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4. Animacja niestandardowa: efekty specjalne, synchronizacja animacji.

Z animacjami elementow slajdu zapoznalismy si¢ w pierwszej czg¢sci naszego kursu. Pozwalaja one
na uatrakcyjnienie prezentacji informacji na ekranie (zarowno tekstowych, jak i graficznych). Jednak
omowione wtedy warianty nie wyczerpujg katalogu mozliwosci PowerPointa, jak i nie zawsze pozwa-
laja na stworzenie takiej postaci zewnetrznej, jaka jest nam potrzebna.

Podczas tworzenia prezentacji wystepuje niekiedy potrzeba stosowania nietypowych animacji. Power-
Point pozwala na tworzenie bardzo zaawansowanych i efektownych animacji. Dzigki mozliwosciom
eksportu takich animacji do formatu HTML (zostanie omdwiona pod koniec tego kursu) znacznie
utatwiono publikowanie w Internecie informacji uatrakecyjniajgcych strony WWW oraz zwigkszaja-
cych ich komunikatywnos¢. Przyktad takiego wykorzystania PowerPointa bedzie omowiony w jednym
z ¢twiczen.

4.1. Animacja niestandardowa elementow slajdu.

PowerPoint pozwala nam na stworzenie prezentacji, w ktorej animowane bgdg w rozmaity sposob
elementy tekstowe i graficzne, a zastosowane efekty mozemy w wieloraki sposob dostosowywac do
naszych potrzeb.

nCwmzeme 14. Animacja niestandardowa elementu graficznego.

W ¢wiczeniu tym wprowadzimy element graficzny po skosie z lewego gornego naroznika na srodek
slajdu.

Do ¢wiczenia wykorzystamy prezentacje druga. Bezposrednio po otwarciu zapiszemy ja z nowg nazwg
animacja niestandardowa (menu Plik— Zapisz jako..., podajemy nowg nazwe i Enter). Nastepnie
dodamy animacj¢ niestandardowg do slajdu, na ktorym umiescilismy wylgcznie element graficzny
(powinien to by¢ slajd z numerem 4).

Kolejne kroki:

m w celu dodania niestandardowej animacji nalezy zaznaczy¢ obiekt, ktory ma by¢ animowany
(a wiec w naszym przypadku zaznaczamy klipart)

m nastgpnie wybieramy z menu Pokaz slajddw— Animacja niestandardowa

m w wyswietlonym po prawej stronie oknie zadan wybieramy z listy Dodaj efekt wariant
Sciezki ruchu a nastepnie z wiszacego menu Ukosnie w dot w prawo (rysunek 4-1)
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Rysunek 4-1. Wybdr efektu animacji niestandardowe;.

l Sy Dodajefekt ~ a na skutek wstawienia tego typu efektu na slajdzie
: :j :J’%'L‘“E pojawi sie linia rozpoczynajaca sie zielong strzatka, a za-
#E wiide b fa B konczona czerwong bedaca sciezkg ruchu naszego obiek-
. L Ukoénie w dét w prawo ty Scieskiruchu b s 3 . y ’ . . .
SRR, E@' | E tu. Moze ona by¢ zarowno przesuwana, jak i przedtuzana/
/ 2. Ukosnie w gdre w prawo m
. : skracana
[ 4 wadre
— 5.W lewo ., . ) .
— & wprano ﬂ tatwo zauwazy¢, ze nasz obrazek po pierwsze jest
e animowany po kliknieciu myszy i po drugie jakby ,ucieka”
‘Wiecej sciezek ruchu, ..
z ekranu

m w celu dopasowania sciezki ruchu dokonamy modyfikacji ksztattu i potozenia sciezki ruchu tak,
aby jej poczatek (zielona strzatka) znajdowat sie w lewym gornym rogu ekranu, a koniec (strzat-
ka czerwona) mniej wiecej w jego srodku - konce sciezki ruchu okreslaja potozenie poczatkowe
i koncowe srodka animowanego obiektu

m dla zmodyfikowania sposobu dziatania animacji (animacja ,na wejscie” slajdu, a nie dopiero po
kliknigciu) wybieramy na liscie Poczatek wariant Z poprzednim (rysunek 4-2)

Rysunek 4-2. Opcje modyfikacji efektu animacji.

Animacja niestandardowa T X
(&5 cotmame <] (K uan])

j: Ukcosnie w dilw
' 2 poproedr| ¥
=ciedka: Zablokowany

|o *, 0050386 =]

A 1o Kliknieciu odpowiedniego przycisku (Odtworz) mozna sprawdzi¢ spo-
sob wyswietlania naszego slajdu

Po wprowadzeniu wtasnego efektu animacyjnego mozna dokonac jego dalszej modyfikacji (np. zmiany
czasu ,wjazdu", sposobu jego rozpoczynania i konczenia). W tym celu nalezy
m rozwing¢ liste opcji wstawionego uprzednio efektu animacyjnego (oznaczona przerywang ramkg
na rysunku 4-3)

m z listy wybra¢ wariant Opcje efektu... (oznaczony na rysunku 4-3 ciagta ramka)
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Rysunek 4-3. Sposob otwierania okna wtasciwosci niestandardowej animacji

| Animacja niestandardowa * 3
|y podaiiefekt | % usu |
Modyfikuf Ukodnie w dil w prawc
Poczafak: | zpaprzear]
e -
s
i ry——
“3 Reepocmij po Minigtu
Rozpocanii 2 paprzednim

19 Bozpocani pa paprzedrim
Cpeje afekby...
Chronometrag. ..

Pokai zaswansosany of czasy

usut m w przedstawionym ponizej na rysunku 4-4 oknie dialogowym mozna
! - dokonac¢ ustawienia odpowiednich parametrow animacji

Rysunek 4-4. Okno ustawiania parametréw animacji niestandardowe;.

Ukosnie w dotw prawo x|

Efekt |Chrunumetraz’ I

Rozszerzenia

Sdezkai R -
™ tagodne rozpoczecie ™ tagodne zakoficzenie
™ Autoprzewijanie

i m karta Chronometraz okna z rysunku 4-4 pozwala

Diéwigk: I[Bezdéwiaku] j il i . , . .
Baenimec: [Nic preygases) = na okreslenie parametrow czasowych (np. czasu animacji
e :_:’ S K| - jesli dostepne na liscie czasy nie odpowiadajg naszym
= o opoznienia micdzy lberami
potrzebom mozna wpisa¢ wartos¢ czasu wykonywania
ol _|

animacji

n Zdefiniowany w tym ¢wiczeniu efekt jest dostepny takze w zestawie Wejscie pod nazwa
Przylot. Po odpowiednim ustawieniu opcji Kierunek mozna uzyskac zblizony efekt, jednak nie
ma mozliwosci zmiany wielu parametrow, ktore umozliwia zaprezentowana metoda.

4.2. Animacja standardowa i synchronizacja animacji obiektow.

Korzystajac z mozliwosci animacyjnych PowerPointa mozemy przygotowac bardzo atrakcyjne anima-
cje wykorzystujace wiecej elementow animowanych.

W ¢wiczeniu opracujemy slajd pokazujacy sposob dotarcia do okreslonego punktu (np. siedziby firmy)
z dwoch roznych miejsc (np. najblizszych przystankéw komunikacji miejskiej).

~ n('Iwiczenie 15. Animujemy klientow idacych do naszej firmy.

W ¢wiczeniu tym umiescimy na slajdzie fragment planu miasta, a nastepnie pokazemy przy pomocy
animowanych sylwetek, jak dotrze¢ do siedziby firmy z najblizszych przystankow komunikacji maso-
wej. Do pracy wykorzystamy prezentacje Animacja niestandardowa.
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Kolejne kroki:
m w prezentacji dodajemy na koncu pusty slajd o uktadzie Tytut i zawartos¢

m jako tytut wprowadzamy tekst Jak do nas dotrze¢? Widok slajdu pokazuje rysunek 4-5 (oczywi-
Scie wybrany szablon slajdu nie musi by¢ ten sam)

Rysunek 4-5. Widok slajdu w trakcie pracy.

- Jak do nas dotrzec?

m w kolejnym kroku wstawimy na slajd fragment planu
Poznania znajdujacy si¢ w pliku o nazwie mapka.tif w fol-

Sl . P
derze wskazanym przez Trenera (klikamy na lewej ikonce
el liinei:aby dadad 2BwEnned dolnego rzedu opcji dodawania zawartosci)
. J ﬂ na mapce tej zaznaczone sg sciezki ruchu, ktérymi po-

ruszac sie bedzie nasz ,ludzik"

m w nastepnej kolejnosci dodajemy do naszego slajdu dwie sylwetki z pliku sylwetkap.wmf
i sylwetkal.wmf (sg to lustrzane odbicia tego samego obrazka), odpowiednio zmniejszamy ry-
sunki i ustawiamy obie sylwetki na krokach poczatkowych trasy dojscia (wyglad mapki po tych
dziataniach prezentuje rysunek 4-6)

Rysunek 4-6. Mapka z naniesionymi sylwetkami.

- = —— S

Ogréd Akademii Rolniczej

m zaznaczamy sylwetke skierowang twarza w prawo
(zaznaczony na rysunku 4-6), a nastgpnie w okienku
zadan wybieramy Animacj¢ niestandardowg

m w kolejnym kroku z listy Dodaj efekt wybieramy
Sciezki ruchu — Rysuj sciezk¢ niestandardowga —
Krzywa

m kursor zmienia ksztatt na cienki krzyzyk, ktorym
kreslimy linie (przez kolejne klikania) pokrywajacy sie
z wykreslong na mapce linig (dla przypomnienia -
zakonczenie linii po podwojnym kliknieciu w punkcie koncowym)

n Dla poprawy doktadnosci mozna zmieni¢ skale wyswietlania slajdu (Widok — Powigkszenie)

m w analogiczny sposob okreslamy sciezke ruchu drugiego ludzika
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m w kolejnym kroku zaznaczamy w oknie Animacji niestandardowej obie pozycje (w ramce na
rysunku 4-7), a nastepnie z listy Poczatek wybieramy Z poprzednig - spowoduje to jednoczesng

animacje obu sylwetek

Rysunek 4-7. Okno wyboru rodzaju animacji.

: Animacia niestandordows ¥ X

[y omen ~| [% uas]

Modyfikui: Scieika niestandardos

i

Sayblo: [Bardzo wina [=] 8 w ostatnim etapie ustalamy czas trwania animacji oraz - opcjonalnie

[0 0 syawetiap | - liczbe powtdrzen (w podrecznym menu zaznaczonych animacji wybieramy

[ ) sybwethal =] . . . ‘s . T
Chronometraz, czas animacji - pole Szybkos¢ - mozna wpisac, lista Powta-

| rzanie - wybieramy odpowiednia opcj¢ lub wpisujemy liczbg powtorzen)

Po wykonaniu tych krokow mozemy obejrze¢ efekty naszej pracy. Jednak najpierw nalezy zapisa¢ pre-
zentacje (chyba najtatwiej przez CTRL+S). Uruchomienie prezentacji od poczatku - F5, od biezacego

slajdu - SHIFT+F5.

W ostatniej czesci tego kursu zajmiemy si¢ zamiang utworzonej prezentacji na stron¢ internetowa,
ktora pokaze sposob dotarcia do firmy w atrakeyjny sposob.
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5. Wstawianie obiektow z innych aplikacji i ich animacja.

PowerPoint pozwala na wprowadzanie najrozmaitszych obiektow na slajdy. Moga to by¢ - jak juz wie-
my - kliparty i rysunki. Jest to tylko niewielka czes¢ dostepnych sktadnikow slajdow. W zasadzie nie ma
ograniczen, jakie typy obiektow moga by¢ wstawiane. Zgodnie z ogolng koncepcjq srodowiska Win-
dows mozemy umiesci¢ na slajdzie dowolny obiekt wytworzony w tym srodowisku (dzwigk, sekwencje
wideo, film z dzwiekiem, animacje, tabele itp.). Cze$¢ z tych obiektow mozemy wstawia¢ korzystajac
z przyciskow na slajdzie, inne wymagajq uzycia opcji z menu (Wstaw — Obiekt). Cechy te powodujg, ze
PowerPoint jest bardzo wygodnym i elastycznym narzedziem do tworzenia urozmaiconych pokazow.

nCwmzenle 16. Wstawianie tabeli do slajdu.
W ¢wiczeniu tym zapoznamy si¢ z mozliwosciami umieszczania na slajdzie tabeli, do ktorej nastepnie
wstawimy potrzebne dane.

Realizacj¢ zadania rozpoczniemy od utworzenia nowej prezentacji, w ktorej zastosujemy dowolny
szablon i wprowadzimy tytut prezentacji Wstawiamy obiekty.

Nastepnie dodamy - za slajdem tytutowym - slajd typu Tytut i zawartosc¢.

Dalsze kroki wstawiania tabeli i jej zawartosci:

m klikamy na ikonie w lewym gornym rogu pola wstawiania obiektow graficznych
m w oknie dialogowym okreslamy liczbg¢ wierszy i kolumn tabeli i klikamy OK

m nastepuje wstawienie tabeli i automatyczne wyswietlenie paska narz¢dziowego Tabele i krawg-
dzie stuzacego do modyfikowania wygladu tabeli

Wykorzystujac przyciski tego paska narzedziowego mozna dokona¢ modyfikacji nast¢pujacych ele-
mentow wygladu tabeli:

m rodzaj krawedzi;
m taczenie kilku komorek tabeli w jedng oraz dzielenie jednej komarki na kilka czgsci;
m definiowanie wypetnienia komorek lub catej tabeli;

m rodzaj wyrownania zawartosci (do gornej krawedzi, centralnie, do dolnej krawedzi).

Potozenie krawedzi poziomych i pionowych (czyli wielkos¢ komarek tabeli) zmieniamy przez ich prze-
ciggnigcie.

Wyprobuj mozliwosci ustalania wygladu tabeli wykorzystujgc opisane uprzednio mozliwosci. Na za-
konczenie zapisujemy prezentacje akceptujgc proponowang nazwe¢ Wstawiamy obiekty.
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~ n('_‘wiczenie 17. Dodajemy dzwigki do slajdu.

W wielu przypadkach ciekawym urozmaiceniem pokazu slajdow be¢dzie ilustracja dzwigekowa - muzyka
czy szum wiatru (przy prezentacji zdje¢ z wietrznych wakacji na Mazurach).

W ¢wiczeniu tym zajmiemy si¢ technikami dodawania dzwiekow do slajdu. PowerPoint pozwala na
dodawanie dzwigkow jako podktadu uruchamianego w momencie wyswietlenia slajdu - jest to dzwigk
bedacy cechg przejscia slajdu (moze by¢ ,wykonany” jednorazowo lub powtarzany do napotkania
w pokazie innego tego typu dzwicku) lub wstawianie tgcza do zewnetrznego pliku dzwiekowego
(odtworzenie takiego pliku nastepuje albo automatycznie wraz z otwarciem slajdu lub po kliknieciu,
w zaleznosci od potrzeb mozemy okresli¢ wielokrotne odtwarzanie takiego pliku, jego odtwarzanie
zawsze konczy sie po kliknieciu myszg lub nacisnieciu dowolnego klawisza).

Do pracy nad dzwigkami wykorzystamy prezentacj¢ Wstawiamy obiekty, ktora zostata utworzona
w poprzednim ¢wiczeniu. Skorzystamy z krotkich plikow muzycznych znajdujacych si¢ w folderze
wskazanym przez Trenera.

W pierwszej czgsci ¢wiczenia zajmiemy si¢ dodaniem dzwieku poprzedzajacego pojawienie si¢ slajdu
na ekranie.

Kolejne kroki:
m dodajemy na koncu prezentacji nowy slajd z dowolng zawartoscia

m wybieramy z menu Pokaz slajdow — Przejscie slajdu (lub wybieramy Przejscie slajdu w Okienku
zadan)

m w czesci Okienka zadan przedstawionej na rysunku 5-1 wybieramy z listy dzwigk, ktory ma
towarzyszy¢ pojawieniu si¢ slajdu na ekranie

Rysunek 5-1. Fragment okienka zadan do wstawiania dzwigku.

B — J B3 zaznaczenie opcji W petli do nastepnego... spowoduje odtwarzanie
%LL]— wybranego dzwicku az do napotkania w prezentacji nastepnego dzwieku
[Sevbka [] lub zakonczenia pokazu (a wiec bedzie on odtwarzany takze na kolejnych
Dél’\il[e:;zdéwieku] ] slajdach - zaktadajac, ze nie bedg one miaty przypisanego wtasnego dzwigku).
W petli da nastepnego
diwieku

Przetaczanie slajdu

= — n Zamiast kilku dzwiekow dostarczonych razem z PowerPointem moz-
na zastosowac dowolny plik dzwickowy (tylko w standardzie WAV), ktory
znajduje si¢ na dyskach naszego komputera. W celu uniknigcia problemow z odtwarzaniem
wiasnych dzwiekow wskazane jest, aby przed wstawieniem dzwigku do slajdu skopiowa¢ odpo-
wiedni plik do folderu, w ktorym jest zapisana tworzona prezentacja. Przy jej przenoszeniu na

inny komputer nalezy pamieta¢, by plik dzwiekowy zostat takze przeniesiony.
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W drugim etapie ,udzwigkowienia” slajdu wstawimy plik dzwigkowy, ktory bedzie mogt by¢ dowolne-
go typu ,odtwarzalnego” na naszym komputerze (a wiec takze MP3, WMA czy MIDI).

Kolejne kroki:
m dodajemy na koncu prezentacji nowy slajd z dowolng zawartosciag
m wybieramy z menu Wstaw— Filmy i dzwigki— Dzwigk z pliku

m w oknie dialogowym wskazujemy odpowiedni plik dzwigckowy (obowigzuje podobna zasada, jak
opisana po wstawieniu dzwigeku towarzyszgcego pojawieniu si¢ slajdu na ekranie)

m w okienku dialogowym okreslamy sposob przysztego odtwarzania dzwieku (Automatycznie - po
pojawieniu sie slajdu na ekranie lub Po kliknigciu myszg - gdziekolwiek na slajdzie)

m po wstawieniu pliku dzwigkowego na slajdzie pojawia si¢ rysunek matego gtosniczka, ktory
mozna wylgczy¢ z wyswietlania w czasie pokazu (w podrecznym menu rysunku wybieramy
Edytuj Obiekt dzwigkowy i zaznaczamy pole Ukryj ikong ..., w tym samym okienku mozna
wigczy¢ odtwarzanie dzwieku w petli a takze gtosnos¢ dzwigku - gorna opcja i przycisk z gto-
$niczkiem)

n Dzwigk wstawiony w opisany powyzej sposob bedzie odtwarzany (takze po wigczeniu odtwa-
rzania w petli) tylko do klikniecia myszg lub nacisniecia klawisza na klawiaturze.

n Jesli cheieliby$Smy uzyska¢ efekt odtwarzania dzwigku (np. utworu muzycznego) podczas cate-
go pokazu musimy uzy¢ na pierwszym slajdzie dzwigeku typu Przejscie slajdu i wigczy¢ opcje
W petli do nastepnego.... Dodatkowo nie wolno na zadnym slajdzie w prezentacji uzy¢ jakie-
gokolwiek innego dzwieku (wytaczy on dzwiek ,globalny").

- n(':wiczenie 18. Wstawianie dowolnego obiektu na przyktadzie filmu

Przy wstawianiu obiektéw stosujemy opcje Wstaw— Obiekt. W oknie dialogowym dokonujemy wy-
boru kategorii obiektu (z listy aplikacji), a nastepnie korzystajac z mozliwosci wybranego programu
(zmienia sie czesciowo menu programu) tworzymy nowy obiekt na slajdzie (np. rysunek w Paint-cie).
Jest to metoda uniwersalna, ale powoduje koniecznos¢ oswojenia si¢ z wykorzystywaniem opcji pro-
gramu ,autorskiego” naszego obiektu na tle PowerPointa. Dodatkowym minusem jest to, ze jedynym
miejscem zapisu gotowego obiektu jest prezentacja PowerPointa. Utrudnia to wykorzystanie go
w innych dokumentach.

Mozna jednak skorzysta¢ z wariantu wstawienia gotowego obiektu (utworzonego wezesniej w progra-
mie macierzystym) poprzez wstawienie go z pliku istniejacego na dysku.
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Kolejne kroki:

ﬂ w oknie przedstawionym na rysunku 5-2 (wywotujemy je przez opcje (Wstaw — Obiekt) zazna-
czamy opcje Utworz z pliku (okno zmienia swojg posta¢ na przedstawiong na rysunku 5-3)

Rysunek 5-2. Okno wstawiania nowego obiektu. Rysunek 5-3. Okno wstawiania obiektu z pliku.
Wstawianie obiektu ] x| Wstawianie obiektu ] x|
:
& Utwérz powy [ 1 1 Ubworz powy  Plik:
Ut i & Anulu 1+ L Anuluj
Whwdrzz pliu |0 programu Microsoft Excel i Uizl | :
CODBWinampSContral Class Fraggladai,., | [ tacee
Corel PHOTO-PAINT 9.0 Image - = = it
CorelDRAW 9.0 Exchange Graphic ™ wiySiet jako kong I |ty 2tiet] aka feone
CorelDRAW 9.0 Graphic
Dokument programu Microsoft word ﬂ
Wyriik. Wynik
_ T Wstawia nowy obiekt Adobe Acrobat 7.0 Document do * T, Wskawia do prezentacii zawartosé pliku jako obiekt
prezentacj. v aki sposch, aby mozna go byb uskiyanic 23 pomocy
aplikaci, w ktdrej zostat utworzony.

m w oknie przedstawionym na rysunku 5-3 klikamy na przycisku Przegladaj i wskazujemy plik

z obiektem do wstawienia

zaznaczenie opcji kgcze spowoduje powigzanie obiektu na dysku z jego kopig umieszczong
w prezentacji. Dzieki temu bedzie nastepowata automatyczna aktualizacja obiektu po zmianie
pliku na dysku (przy otwieraniu prezentacji pojawi sie pytanie o aktualizacje faczy - odpowia-
damy twierdzgco)

m zaznaczenie opcji Wyswietl jako ikon¢ spowoduje wyswietlenie ikony symbolizujacej program

macierzysty zamiast rzeczywistego obiektu. Dla niektorych typow plikow wyswietlenie obiektu
nie jest mozliwe - np. filmow - w tym przypadku wstawienie bez zaznaczenia tej opcji spowo-
duje umieszczenie na slajdzie tekstu bedacego petng nazwg pliku, po zaznaczeniu omawianej
opcji bedzie wstawiona ikona programu macierzystego, ktorej podpisem bedzie nazwa pliku.

Po wstawieniu obiektu, ktory nie moze by¢ bezposrednio pokazany (np. film) lub nie moze
by¢ wyswietlony w catosci (np. kilkustronicowy dokument Worda) uzyskujemy dostep do jego
.petnowartosciowej" wersji poprzez podwajne kliknigcie na jego ikonie, nazwie lub podgladzie
widocznym na slajdzie.

n Wstawienie do prezentacji obiektu utworzonego w programie, ktorego nie ma na komputerze

.prezentacyjnym” powoduje, ze mogq wystgpic problemy z jego odtworzeniem. Doktadniej mo-
wigc - jesli na innym komputerze nie mozna wykorzystac¢ pliku przez podwojne kliknigcie, nie
bedzie mozna go zobaczy¢ takze w prezentacji.

n Przy wstawianiu obiektu z pliku warto dokonywac¢ tego z pliku umieszczonego w tym samym

folderze, w ktorym zapisujemy prezentacje.
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6. Wydruki prezentacji i notatki, laczenie prezentacji poprzez kopio-
wanie slajdow.

Podstawowym zastosowaniem dokumentow przygotowywanych przy pomocy PowerPointa jest ich
prezentacja na ekranie komputera czy z wykorzystaniem rzutnika multimedialnego. Jednak czesto
trzeba prezentacje wydrukowa¢ (choc¢by w celu dostarczenia uczestnikom prezentacji). Jest takze
mozliwos¢ prezentowania slajdow przez klasyczny rzutnik pisma wymagajacy folii. Po wykonaniu
wydruku na arkuszach folii mozemy wykorzystac jg takze przy braku rzutnika podtaczanego do kom-
putera. Takze praca zespotowa nad prezentacjag moze wymagac drukowania.

6.1. Dodawanie notatek i drukowanie prezentacji.

Drukowanie jest niezbedne przy wykorzystywaniu jednej z mozliwosci PowerPointa - tworzenia nota-
tek dla prelegenta. Nie sq one prezentowane na ekranie, a moga zawiera¢ wskazowki dla prowadzace-
go pokaz (uwagi dotyczace zawartosci lub sposobu prezentowania kolejnych slajdow). W pierwszym
¢wiczeniu zapoznamy si¢ z technika wstawiania notatek dla prowadzacego, w kolejnym nauczymy si¢
konfigurowania wydruku (slajdow oraz notatek).

~ nCwiczenie 19. Dodawanie w prezentacji notatek dla prowadzacego.

Proces dodawania notatek jest bardzo prosty. Pole przeznaczone na ich wpisywanie jest widoczne
(przy standardowym uktfadzie ekranu) ponizej slajdu. Przez przecigganie krawedzi dzielacej obszary
notatek i slajdu mozna powiekszy¢ widoczny fragment zestawu notatek. ,Pojemnos¢” pola notatek
jest praktycznie nieograniczona. Informacje umieszczane w tym oknie mogg by¢ formatowane ana-
logicznie, jak teksty na slajdzie.

Zadanie - do dwoch-trzech wybranych slajdow dodac¢ notatki.

Na zakonczenie zapisa¢ prezentacje z nazwg Prezentacja z notatkami.

~ nCwiczenie 20. Drukowanie prezentacji.

Drukowanie prezentacji mozna wykonac¢ w nastepujacych trybach

m wydruk slajdow - nastepuje drukowanie kazdego slajdu na osobnej kartce

m wydruk materiatow informacyjnych - zaleznie od parametrow mozemy uzyskac¢ na jednej stro-
nie wydruk od 1 do 9 slajdow (oczywiscie pomniejszonych), ciekawostkg jest dodanie przy 3
slajdach drukowanych na stronie linii utatwiajacych zrobienie notatek; tajemnica pozostaje to,
dlaczego tylko przy trzech slajdach na stronie

m konspekt - wydruk analogiczny do widoku konspektu mozliwego do uzyskania po lewej stronie
ekranu (drukowane sa wyltacznie tytuty slajdow)
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m strony notatek - na kazdej stronie wydruku pojawia si¢ w gdrnej czesci zmniejszona wersja
slajdu, a w dolnej notatki.

Dzieki tym wariantom mozemy dostosowac sposob drukowania slajdow do aktualnych potrzeb.

W ¢wiczeniu tym zapoznamy si¢ z roznymi wariantami drukowania dostepnymi w PowerPoincie. Dla
zapoznania si¢ z wygladem wydruku wskazane jest zainstalowanie modutow pozwalajgcych na two-
rzenie plikow PDF. Dzigki temu mozna dokona¢ wydrukow do pliku PDF (analogicznie do standardo-
wego drukowania na papierze), a nastepnie obejrze¢ wydrukowany dokument w przegladarce plikow
PDF (np. Adobe Reader). Pliki instalacyjne takich modutow sg dostepne w folderze wskazanym przez
Trenera. Poniewaz proces instalacji jest bardzo prosty, nie bedzie tu szczegotowo omowiony.

Roznica w procesie drukowania na drukarce a tworzeniem pliku PDF polega wytacznie na wybraniu
odpowiedniej drukarki przy uruchamianiu wydruku. Zainstalowane programy powoduja dodanie
wirtualnej drukarki na liscie, ktora jest de facto specjalizowanym sterownikiem i dokonuje zamiany
drukowanych informacji na plik PDF.

Dokonamy teraz czterech roznych wydrukow naszej prezentacji z notatkami. Kolejne kroki:

B wybieramy z menu Plik — Drukuj (lub CTRL+P) i w oknie dialogowym pokazanym na rysunku
6-1 wybieramy drukarke CutePDF

Rysunek 6-1. Okno ustalania parametréow drukowania.

Drukoms Wi m nastepnie z listy Drukuj u dotu z lewej
Drukarka . . . .
Hazwa @ Microsoft Office Document Image Writsr j Witasciwosc | Strony Wybleramy SIade I Zaznaczamy OpCJQ
2 @Adobepw oz drkerke.. | Obramowania slajdow (spowoduje to otocze-
Laokalizacja: B H . . . ’
e @Camubu&hkmc_m B g nie slajdu cienkg ramkg), warto wyprobowac
r K _ S A takze wyglad wydruku bez zaznaczenia tego
' Wszystkid @ CukePDF YWriter Liczba kopi:
7 Pokaz nig © |1 :i pola
™ slajdy: ‘
o i A oo Kliknieciu przycisku OK rozpocznie
¥ sortuj p Q p y p
Druku: e — — si¢ drukowanie slajdow, na poczatku pojawi
ISIajdy ]' S ajw na strone: IE . I H Ha .
Kelor/Skals odieni 52358, | | irnees @ pomerns €~ pern |CACECE si¢ okno, w ktorym powinnismy podac¢ nazwe¢
IKoIor 'I . . P
I~ Skalyj do rozmiary papieru I Drubusjjukeyte slaidy: tworzonego pllku PDF (proponujc Wybrac Jako

™ cbramowania slajdér

Bl il i folder docelowy folder zawierajacy prezentacje
pocgad_| s | oraz nastgpujacg nazwe pliku - Prezentacja z
notatkami - slajdy)

m po zakonczeniu wydruku mozemy obejrze¢ gotowy wydruk po podwojnym kliknigciu pliku PDF

W kolejnej probie zajmiemy si¢ wydrukiem w trybie Materiaty informacyjne. W tym wariancie moze-
my dokona¢ korekty liczby miniaturek slajdow wydrukowanych na poszczegolnych stronach (ramka
na rysunku 6-2).
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Rysunek 6-2. Definiowanie parametrow wydruku dla materiatow informacyjnych.

2ix

~ Drubarka

Baawas [0 CuteFOF Wrker = Wi gichwedci I

Skan: Bezczynna

Lokalzacja; CPW2:

Koenantarz: ™ Dryhu da plku
e i ~Kapie

& iszysthie " Biezacy shaid € Zamaene Liezha kopii:

i Pofar ripstenderoaw: I j I' ﬂ

© sy | 9] 5]
Fodai numery ub zalresy numerde slagddw, Na prayhklad, 1;3;5-12

[ Sartuj

Brutaj: | Materisty informacyine

e | Slajdiw na strone: [6 =] EE

KolorjSkala eccieni maroict | yolapdés (= Bozikem  Ponowo (I

7 Obramamania dajdter
I™ Druku komentarzs | adistacis odrecas

Lista Slajdow na strong pozwala na okreslenie
liczby miniaturek na stronie, pola opcji Kolejnos¢
okreslajg sposob uktadania kolejnych slajdow na
kartce (wg schematu obok), natomiast orientacje
papieru najwygodniej wybra¢ po uruchomieniu
podgladu wydruku przyciskiem Podglad w lewym
dolnym rogu okna parametrow drukowania i sko-
rzystac z przyciskow w ramce na rysunku 6-3.

Wykonujemy teraz dwa-trzy wydruki z roznymi ustawieniami (nazwy plikow Prezentacja z notatkami
- Materiaty informacyjne z dodanym numerem wersji).

Po zakonczeniu wydruku obejrze¢ sporzgdzone pliki PDF.

W kolejnym etapie zrobimy wydruk prezentacji w trybie Strony notatek. Jak juz wiemy bedziemy mieli
na stronie nieco zmniejszony widok slajdu, a ponizej niego tekst notatek dla prowadzacego. W celu
zrobienia takiego wydruku nalezy tylko wybra¢ odpowiedni wariant na liscie Drukuj i poda¢ nazwe
pliku (tylko przy drukowaniu PDF-0w) - proponuje¢ Prezentacja z notatkami - Notatki. Jak zwykle po
zakonczeniu wydruku oglagdamy go w przegladarce PDF-6w.

W ostatnim kroku zrobimy wydruk konspektu. Technika analogiczna, jak przy drukowaniu notatek (wy-
bieramy odpowiedni typ wydruku i podajemy nazwe pliku - Prezentacja z notatkami - Konspekt).
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7. Laczenie prezentacji z innymi dokumentami, aplikacjami, obiek-
tami poprzez przyciski akgji.

Podczas pracy z prezentacjami PowerPoint bedziemy czesto wystapi potrzeba uruchomienia innego
programu, pokazania dokumentu stworzonego w innych produktach. Poznane w rozdziale 5 sposoby
wstawiania obiektow powoduja, ze w prezentacji zostaje umieszczona kopia wstawianego obiektu
(nawet jesli wstawiamy obiekt jako tacze). Powoduje to, ze prezentacja nam znacznie zwigksza swoje
rozmiary. W ten sposob nie mozemy takze spowodowac uruchomienia zewnetrznego programu.

Przyciski akcji pozwalajg na zwigkszenie stopnia interaktywnosci prezentacji. Dzieki nim mozemy
uruchomi¢ dowolny program, dokonac ,przeskoku” do dowolnego slajdu, wyswietli¢ dowolng stron¢
internetowg, a nawet zakonczy¢ pokaz.

~ nCwiczenie 21. Wstawiamy przyciski akcji w prezentacji.

Przygotujemy teraz prezentacj¢, ktora umozliwi nam uruchomienie programu, otworzy strong inter-
netowa oraz utatwi dostep do konkretnych slajdow w prezentacji.

Do wstawiania slajdow w biezagcym c¢wiczeniu wykorzystamy prezentacje Druga, ktorg zaraz po
otwarciu zapiszemy z nazwa Przyciski akeji (wybieramy Plik — Zapisz jako... i podajemy nowq nazwe
pliku).

Na drugim slajdzie wstawimy przyciski pozwalajace na nawigowanie do kilku wybranych slajdow
W naszej prezentacji.

Kolejne kroki:
m wyswietli¢ drugi slajd prezentacji

m z menu Pokaz slajdow wybra¢ Przyciski akeji i w oknie pokazanym na rysunku 7-1 klikna¢ na
biatym kwadraciku w lewym gornym rogu (wybieramy w ten sposob tworzenie pustego przy-
cisku)

Rysunek 7-1. Okno wyboru przyciskow akcji

al-Jula
[0 EE
SO0EE

m nastepnie rysujemy na slajdzie przycisk, ktory ,przykryje” tekst Pierwsza

m po zakonczeniu rysowania pojawia si¢ okno pokazane na rysunku 7-2, w ktorym definiujemy
obiekt docelowy hipertacza (na rysunku zaprezentowano rozwini¢tg liste wyboru z zaznaczong
wiasciwg opcjg Slajd),
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Rysunek 7-2. Okno definiowania ustawien akcji.

Ustawienia akcji x|

Kliknigcie mysza |Wskazan|e myszal

Akcja pray kliknieciu

" Brak
* Hipertacze do:

Mastepny slajd

bl

{~ |Zakoncz pokaz

Fokaz niestandarduwi. .

Adres URL...
Inna prezentacia programu PowerPoink,, .

~

4

Inny plik. ..

 Alicja abielbu;

I~ Cdbwadrz déwigk:
I[Bez clwisku]
¥ Podswiet] Kikniece

L

L«

Rysunek 7-3. Wybor slajdu docelowego.

2. Lista kekstowa Anuluj |
3. Dwie kolumny tekstu

4. Slajd 4

5. Slajd z Klipartem

6. Dwa elementy graficzne
7. Tekst i grafika

x|

m po wybraniu tej opcji nast¢puje wyswietlenie pomoc-
niczego okna pokazanego na rysunku 7-3, w ktorym doko-
nujemy wyboru docelowego slajdu (proponuje slajd czwarty)
i klikamy OK

a po zatwierdzeniu ustawien akcji w oknie nadrzednym
zmieniamy wyglad przycisku (w podrecznym menu przy-
cisku wybieramy Formatuj Autoksztatt i na karcie Kolory
i linie wylgczamy wypetnienie oraz kreski - opcje Kolor
i Linie)

m w analogiczny sposob nad pozostatymi tekstami slajdu drugiego wstawiamy przyciski akeji do

slajdu 617

m zapisz prezentacj¢ i sprawdz poprawnos¢ dziatania przyciskow na slajdzie drugim

W kolejnej czg¢sci ¢wiczenia nauczymy si¢ wykorzystywania przyciskow akcji do uruchamiania progra-
mow oraz otwierania stron internetowych.

Kolejne kroki:

m na trzecim slajdzie zmodyfikuj tekst w pierwszym punkcie lewej kolumny na Uruchom Notatnik

m rozpocznij wstawianie nad tym tekstem przycisku akcji (wykonaj uprzednio poznane kroki do
pojawienia si¢ okna Ustawienia akcji)

m w tym oknie zaznaczamy opcje Uruchom program, a nastepnie po kliknieciu przycisku Przegla-
daj wskaz program, ktory ma by¢ uruchomiony (Notatnik znajduje si¢ w folderze C:\Windows
i ma nazwe Notepad.exe); kliknij OK
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m w prawej kolumnie w kolejnych punktach zmien teksty na nazwy trzech znanych Tobie serwisow
internetowych (np. OFEK czy Telewizja Polska) - wybierz takie, dla ktorych znasz adres interne-
towy (jesli nie znasz takich adresow - popros Trenera o ich podanie)

m na pierwszym punkcie prawej kolumny umieszczamy przycisk, dla ktorego w oknie Ustawienia
akcji definiujemy akcje Hipertacze do a nastepnie z listy wybieramy Adres URL (patrz rysunek
7-2)

m w matym okienku Hipertacze do adresu URL wpisujemy adres docelowej strony internetowe;
(np. www.asi.edu.pl) i klikamy przycisk OK, nastepnie w oknie Ustawienia akcji takze klikamy
0OK;

m usuwamy wypetnienie i linie z przycisku (analogicznie, jak dla uprzednio wstawianych
przyciskow)

m w analogiczny sposob wstawiamy przyciski akeji z hipertgczami do pozostatych dwadch stron
internetowych (pamigtaj o zmianie koloru i linii)

m zapisujemy prezentacje na dysku i zamykamy

- nC'wiczenie 22. Wstawiamy przyciski powrotne.

Na czwartym, szostym i siocdmym slajdzie wstaw przyciski akeji (w prawym dolnym rogu i bez usuwa-
nia tta i linii) powodujgce powrdt do drugiego slajdu. Wskazane byloby dodanie na tych przyciskach
tekstu typu Powrot do drugiego slajdu. Wstawianie tekstu na przycisku akcji dokonujemy po wybra-
niu w jego podrecznym menu opcji Dodaj tekst.
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8. Tworzenie hiperlaczy w prezentacji.

W tym rozdziale zajmiemy si¢ tworzeniem powigzan pomiedzy slajdami w prezentacji. Pozwalajg one
na zmiane¢ kolejnosci prezentowania slajdow a takze wykorzystanie w prezentacji zewnetrznych zaso-
bow (np. stron internetowych, plikow na dysku itp.).

W pierwszej czesci tego rozdziatu bedzie mowa o metodach tworzenia hipertacz, a w drugiej przygo-
tujemy prezentacj¢ zawierajacg zdjecia z kilku ostatnich wyjazdow wakacyjnych.

8.1. Wstawianie hipertacz do innych slajdow, dokumentéw lokalnych
i stron internetowych.

Wielokrotnie podczas tworzenia prezentacji musimy odwotywa¢ sie do dokumentow znajdujacych
sie na dysku, w Internecie czy do slajdow w tej samej lub innej prezentacji. Wykorzystujemy tu ten
sam mechanizm, ktory jest podstawg funkcjonowania powigzan pomiedzy stronami internetowymi -
hipertgcze. Tworzenie hipertagcz wymaga zaznaczenia na slajdzie obiektu (tekstu lub grafiki), ktore maja
sie stac¢ hipertgczem i wskaza¢ w oknie dialogowym obiekt docelowy. Utworzone hipertacze umozliwi
otwarcie wskazywanego dokumentu po klikni¢ciu na hipertagczu w czasie prezentacji.

~ n('Iwiczenie 23. Wstawianie hipertacz do prezentacji.
Do zapoznania si¢ z mozliwosciami hipertgcz w prezentacji wykorzystamy prezentacj¢ druga.
Po otwarciu tego pliku zapiszemy go na dysku z nazwg hipertacza.

W tej prezentacji na drugim slajdzie wprowadzimy tacze pozwalajgce na przejscie do slajdu czwartego,
na piatym powrot do drugiego, a na ostatnim wstawimy hipertacza do strony internetowej oraz do
dokumentu napisanego wczesniej w Wordzie.

Kolejne kroki:

m na drugim slajdzie zaznaczamy pierwszy wiersz tekstu

Rysunek 8-1. Slajd do wstawiania hipertacz.

Lista tekstowa

« Drugi element

+ Trzeci element

ﬂ nastepnie w pasku narzedziowym klikamy przycisk
Utwarz hipertacze (patrz rysunek 8-2)
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Rysunek 8-2. Przycisk Wstaw hipertacze.

m m w oknie dialogowym pokazanym na rysunku 8-3 zaznaczamy opcje Miejsce
.];E. 5:' _ w tym dokumencie i na liscie wskazujemy docelowy slajd (w przyktadzie pigty) i
IO X klikamy OK.

Rysunek 8-3. Okno Wstawianie hipertacza.

Wstawianie hiperigcza

Polacz z: Tekst do wyswietienia: IPlemszy alement

Istriejacy pik W)'bner?mmewtwmiah.mmue. Podglad slajdu:
lub strona sied Pierwszy slajd ~
Web Ostatni slajd
A EENAET Nastepny slajd
| Poprzedni siajd
Migjsce w tym | | - Tyhuly slajddw =
dokumencie 1. Pierwsza prezentacia
2, Lista tekstowa
| 3. Dwie kolumny tekstu
Uitwidrz nowry 4, Slajd 4
dokument
&, Dwa elementy graficane &
£ 1 | Pokaz | powrac

Adres e-mal

. T

m zaznaczony fragment zmienia swoj kolor i zostaje podkreslony (kolor zalezy od wybranego
schematu barwnego)

ﬁ udajemy sie do pigtego slajdu

m jesli nie ma na nim odpowiedniego tekstu (np. powrot do drugiego) - dodajemy go i zaznaczamy
(patrz rysunek 8-4)

Rysunek 8-4. Slajd do wstawienia hipertacza powrotnego.

m analogicznie jak poprzednio dodajemy hipertgcze
z tym, ze teraz jako slajd docelowy wskazujemy slajd drugi

m nastepny etap naszego ¢wiczenia to wprowadzenie hipertgcza do strony internetowe;

m wyswietlamy teraz ostatni slajd prezentacji. Jesli nie ma na nim odpowiedniego tekstu, nalezy
dopisa¢ co najmniej dwa wiersze tekstu i pierwszy z nich zaznaczy¢ (rysunek 8-5)
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Rysunek 8-5. Slajd do wstawienia hipertacza internetowego

Tekst i grafika
i

| = Drugi wiersz tekstu
- © Trzeci wiersz tekstu

m nastepnie - analogicznie jak poprzednio - otwieramy
okno Wstawianie hipertgcza, w ktorym zaznaczamy po
lewej opcje Istniejacy plik lub strona sieci Web (patrz
rysunek 8-6)

Rysunek 8-6. Wstawianie hipertgcza internetowego.

Wstawianie hiperlacza 1”3
Polazz:  Tekstdo wydwietlenia: |Pierwszy wiersz tekstu | [Etyioetka ekranowa. .
-Tﬂ < = =
Istniejacy plic | Szukaiwe: || materialy PUP M
Lbstrorasied | ™| 3 Browsers Al [ zokeda..
E—f‘:ﬁ 3 efs_logo_poligraf
H l;_J INT AXP
BArEx o bnn ) Klient P2P
" dokumencie Strony  |I3) Klienty e-Mail
przegladane | ) Kiienty FTP
D 1) Kursy i uczestmicy
Utwéez powy Nedawng | I2) Materialy pomacnicze - dalszy dag
uZywane ||~y Obrazk Opera
pik I3 Przy okazji .|
Adres; | v
Adres e-mail

B w polu Adres wpisujemy adres strony docelowej (np. www.asi.edu.pl) i klikamy na przycisku
OK (http:// przed adresem internetowym wprowadzane jest automatycznie). Po zdefiniowaniu
hipertacza nast¢puje zmiana koloru zaznaczonego tekstu

m w analogiczny sposob zaznaczamy kolejny wiersz tekstu i uruchamiamy wstawianie hipertgcza
do dowolnego dokumentu znajdujacego si¢ na lokalnym dysku (popros$ Trenera o pomoc w razie
trudnosci w znalezieniu dokumentu)

m po wpisaniu do pola Adres nazwy pliku lub wyszukaniu go w oknie klikamy na przycisku OK.
Analogicznie jak poprzednio nast¢puje zmiana koloru zaznaczonego tekstu

Zapisujemy nasza prezentacje i uruchamiamy pokaz. Weryfikujemy poprawnosc i sposob dziatania
hipertacz wewngtrznych i zewnetrznych.

Po sprawdzeniu poprawnosci realizacji zadania zamykamy prezentacje (oczywiscie wykonujemy pro-
ponowany zapis).
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8.2. Tworzenie prezentacji rozgat¢zionej.

Przygotujemy teraz prezentacje¢, ktora nie pozwoli uzytkownikowi swobodnie poruszac¢ si¢ pomi¢dzy
slajdami. Dzigki temu bedziemy mogli zapewni¢ prawidtowe wykorzystanie naszej prezentacji. Ten
wariant prezentacji wykorzystamy do przygotowania prezentacji zdje¢ z trzech ostatnich wyjazdow
wakacyjnych.

ldea powigzan pomiedzy slajdami takiej prezentacji pokazana jest na rysunku 8-7 (liczba slajdow
w poszczegolnych gateziach moze by¢ oczywiscie dowolna).

Rysunek 8-7. Schemat dziatania prezentacji rozgatgzionej.

Strona startowa

I

Strona ze spisem
tresci

Woakacje 2 Wakacije 3
Slajd 1 Slajd 1
Wakacje 2 Wakacje 3
Slajd 2 Slajd 2
Wakacje 1 Wakacje 2 Wakacje 3
Slajd 3 Slajd 3 Slajd 3
Wakacje 1 Wakacje 2 Wakacje 3
Slajd 4 Slajd 4 Slajd 4

- nC'wiczenie 24. Tworzymy prezentacje rozgat¢ziona.

Przygotowanie takiej prezentacji rozpoczniemy od wstawienia do NOWEJ PUSTEJ prezentacji dwoch
slajdow poczatkowych. Na pierwszym umieszczamy tytut np. Prezentacja rozgateziona i swoje imi¢
i nazwisko. Na drugim wstawimy pole tekstowe z trzema liniami tekstu (Pierwsze wakacje, Drugie
wakacje i Trzecie wakacje).

Teraz do prezentacji wstawiamy zawartos¢ prezentacji ,wakacyjnych” utworzonych na poczatku szko-
lenia. W tym celu nalezy wybra¢ z menu Wstaw — Slajdy z pliku. W oknie przedstawionym na rysunku
8-8 klikamy na przycisku Przegladaj i w oknie wyboru plikow wyszukujemy folder zawierajacy nasze
prezentacje (zapewne bedzie juz wyswietlony) i wskazujemy od razu trzy prezentacje (klawisz CTRL).
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Rysunek 8-8. Okno wyboru prezentacji ze slajdami do wstawiania.

Wyszukiwacz slajdow x|

Znajdowanie prezentacii |Lista ulubionych |

Po powrocie do okna Wyszukiwacz slajdéw zoba-
Bl | e czymy w kratkach miniaturki slajdow z pierwszej
o da oy | wyinigd_| z prezentacji. Zaznaczamy wszystkie z wyjatkiem
slajdu tytutowego i klikamy przycisk Wstaw. Na-

Zaenace slajdy: IE . . . .
stepnie na liscie Plik wybieramy drugg prezenta-
cje, klikamy na przycisku Wyswietl i wstawiamy
wszystkie slajdy z wyjatkiem tytutowego. Analo-
I;I | - gicznie wstawiamy slajdy z trzeciej prezentacji.

Na zakonczenie operacji wstawiania klikamy na
przycisku Zamknij.

I | Zachowa Formatowanie 2rddowe sta | Wstaw wszysthie | Zamknij |

Nalezy teraz doda¢ do wszystkich slajdow opisy Wakacje x-y (gdzie x to numer zestawu zdje¢, a y to
numer zdjecia w zestawie).
n W dalszym opisie zaktadam, ze kazdy zestaw wakacyjny ma 4 zdjecia. W razie potrzeby nalezy
skorygowac numer slajdu do wstawienia odpowiednich elementow.

Standardowe dziatanie prezentacji powoduje, ze kliknigcie myszkg w dowolnym miejscu na ekranie na
slajdzie numer 2 spowoduje przejscie do kolejnego slajdu. Analogicznie bedzie po kliknigciu myszkg na
slajdzie z tekstem Wakacje 1-4. Naszym zadaniem jest zapewnic, ze takie kliknigcie spowoduje powrot
do slajdu ze spisem tresci naszej prezentacji.

W tym celu na szostym slajdzie (tym z tekstem Wakacje 1-4 - patrz informacja powyzej) wstawimy
przezroczysty przycisk akcji, dla ktorego zdefiniujemy jako akcj¢ otwarcie slajdu ze spisem tresci.

Kolejne kroki:

m wyswietli¢ szosty slajd prezentac;i

m z menu Pokaz slajdow wybra¢ Przyciski akeji i w oknie pokazanym na rysunku 8-9 klikna¢ na
biatym kwadraciku w lewym gornym rogu (wybieramy w ten sposob tworzenie pustego przy-
cisku)

Rysunek 8-9. Okno wyboru przyciskow akeji

o m rysujemy na slajdzie przycisk, ktory pokryje catg powierzchnie
i = slajdu

P s

e 3 A po zakonczeniu rysowania pojawia si¢ okno pokazane na ry-
r_r — 4 sunku 8-10, w ktorym definiujemy obiekt docelowy hipertacza (czyli
:::W”? | slajd numer 2) - zaznaczamy opcje Brak (standardowa) i klikamy OK.

T | Wstawiony w ten sposob przycisk zablokuje akcje powodujacg otwarcie
nastepnego slajdu po kliknieciu myszkg ,gdzies na slajdzie”
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Rysunek 8-10. Okno wyboru akcji na przycisku.

x
Kliknigcie rmysza | ‘Wskazanie mysza I
Akeja przy Kiknigciu
& B
' Hipertacze do:
INasteDny slajd ﬂ
" Uruchom program:
I Braeegladaj..
! Uruchon makea:
| =l
£ Akcia obiskbu;
| H|
I~ Cdtwirz déwigk:
[[ez dawik] |
¥ Podswiet] kikniede
Anuluj

8 musimy jeszcze wizualnie usuna¢ przycisk z ekranu (czyli
zmieni¢ wypetnienie i linie na przezroczyste) - w podrecznym
menu przycisku Formatuj Autoksztatt i w oknie pokazanym
na rysunku 8-11 na zakfadce Kolory i linie okreslamy kolor
wypetnienia i linii na Brak wypetnienia i Brak linii. Klikamy
OK. Przycisk wizualnie znika, ale nadal dziata

Rysunek 8-11. Okno Formatowanie autoksztattu.

ETTTCTE—
¢ rozmiar | Pozveia | cbrae | Fole telstone | sie web |
Wypstnienie
S :I: bt B3 ostatnie dziatanie na slajdzie wymaga dodania
Lin:@mmsc'_l e przycisku, ktorego zadaniem bedzie umozliwienie uzyt-
Kelor: [ erakini ] st T kownikowi powrotu do drugiego slajdu - wstawiamy
it Elicres e w dowolnym miejscu (np. w prawym dolnym rogu) przy-
Stt;k 2 cisk akcji, na ktorym definiujemy hipertagcze powodujgce
T T 1 S przejscie do drugiego slajdu w prezentacji; opcjonalnie
szt [ P weimteis T [ mozna doda¢ na przycisku tekst opisujacy dziatanie
e it przycisku (np. Powrot do menu) i modyfikujemy stan-
R TR dardowy kolor przycisku

W kolejnym etapie wstawiamy na dwoch slajdach koncowych blokow zdje¢ z wakacji 2 i wakacji 3
analogiczny zestaw przezroczystego duzego i matego widocznego przycisku.

Ostatni krok to przygotowanie na drugim slajdzie hipertacz do slajdow poczatkowych poszczegolnych
gatezi. Docelowym punktem kazdego hipertgcza bedzie miejsce w biezagcym dokumencie, a doktadniej
- kolejno - slajd numer trzy, slajd numer siedem i slajd jedenasty (uwaga na numery slajdow przy
wigkszej liczbie zdje¢ w gateziach).

Po wprowadzeniu tych hipertgcz sprawdzamy poprawnosc¢ dziatania wstawionych hipertacz i zapisu-

jemy naszg prezentacje
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9. Praca z gotowymi prezentacjami.
9.1. Proba tempa

Podczas przygotowywania prezentacji czesto musimy dostosowa¢ dtugos¢ naszego wystgpienia do
okreslonego harmonogramu czasowego. Musimy - przyktadowo - zmiesci¢ si¢ z nasza prezentacja
w czasie 12 minut. PowerPoint pozwala nam na przygotowanie szczegotowego ,planu czasowego”,
dzieki czemu utatwione bedzie poprawne i zgodne z zatozeniami czasowymi przeprowadzenie prezen-
tacji. Stuzy do tego celu mechanizm ,proby tempa". Wymaga on przeprowadzenia probnej prezentacji
z wszystkimi komentarzami, ktore mamy zamiar ,dotozy¢" do obrazu i dokonania zapisu takiej prezen-
tacji z czasami ich ,przebywania” na ekranie.

%

B Cwiczenie 25. Proba tempa

W celu uruchomienia prezentacji w tym trybie nalezy wybra¢ z menu Pokaz slajdow — Proba tempa.
Nastepuje uruchomienie pokazu slajdow, w ktorym nastepuje doktadne mierzenie czasu poszczegol-
nych slajdow (w lewym gornym rogu ekranu pojawia si¢ okienko pokazane na rysunku 9-1). Przycisk
z lewej strony powoduje wyswietlenie kolejnego slajdu, kolejny wstrzymuje bieg licznikow czasu (mo-
zemy sobie zrobi¢ przerwe...), licznik w Srodku podaje czas biezgcego slajdu, dalej jest przycisk restartu
licznika czasu biezgcego slajdu i licznik czasu catkowitego.

Rysunek 9-1. Okno préby tempa.

Praba R
s 0 | nooio *y | 0:00:10

Nalezy teraz wykona¢ pokaz prezentacji tak, jak ma ona by¢ przedstawiona docelowo. Nastepnie we-
ryfikujac zgodnos¢ czasu catkowitego z planowanym mozemy dokona¢ odpowiednich korekt i metoda
kolejnych przyblizen osiggna¢ pozadany efekt. Na zakonczenie pokazu PowerPoint proponuje usta-
wienie chronometrazu wszystkich slajdow na czasy, ktore zostaty zmierzone podczas prezentac;i.

Ostatnim krokiem procesu przygotowania pokazu do pokazu powinno by¢ powtdrne jego odtwo-
rzenie, ale w trybie automatycznej zmiany slajdow (wymuszona przez przygotowany chronometraz)
i sprawdzenie, czy wszystko przebiega zgodnie z planem.

9.2. Nagrywanie narracji do slajdow.

Jesli prezentacja ma by¢ wykorzystywana bez udziatu prezentera mozna nagra¢ narracje, ktora zosta-
nie powigzana z prezentacjg. Dost¢pne sg dwa warianty - osadzenie i podtgczenie narracji. Wybranie
pierwszego z nich powoduje, ze zawartos¢ pliku dzwigkowego zostanie umieszczona w pliku pre-
zentacji (plik bedzie bardzo duzy, odtwarzanie bedzie nieco wolniejsze, ale narracja nam nie zginie).
W drugim wariancie dokonywany jest zapis narracji w osobnym pliku dzwigkowym, ktory jest pota-
czony z prezentacjg. Musimy dopilnowac, aby znalazt si¢ on na docelowym komputerze w tym samym
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folderze, co plik prezentacji (w przeciwnym razie dzwigk nie zostanie odtworzony).

Do przygotowania narracji do prezentacji konieczny jest mikrofon podigczony do komputera oraz
stuchawki lub gtosniki (dla oceny uzyskanego efektu).

~ nCwiczenie 26. Nagrywanie narracji do prezentacji.

W celu nagrania narracji nalezy wybra¢ z menu Pokaz slajdow — Nagraj narracj¢. W oknie przedsta-
wionym na rysunku 9-2 mozemy zdefiniowa¢ jako$¢ nagrywanego dzwigku (przycisk Zmien jakosc¢)
i okresli¢ glosnos¢ nagrywanego dzwigku (przycisk Ustaw poziom mikrofonu...). Zaznaczenie pola
Potacz narracje¢... umozliwia wybor folderu, do ktorego ma by¢ zapisywany dzwiek, ktory bedzie po-
taczony z prezentacja. Wskazane jest uzycie do tego celu folderu, w ktorym znajduje si¢ prezentacja.
Utatwia to jej wykorzystanie na innych komputerach.

Rysunek 9-2. Okno okreslania parametréw nagrywania narracji.

MNagrywanie narracji

Biezaca jakost nagrywania
I [bez tytutul]
Uzycie dysku: 10 kby's Anuluj |
Wolne migjsce na dysku: 3366 ME (na 1:\) S -
Maksymalny czas rejestracjic 5336 min Ustaw poziom mikrofonu. . |

Zmien jakosc, ., |

@ Dostosuj ustawienia jakosc w celu osiggniecia pozadane] jakasci diwigky i ilasci uZytego

- Porada

% migjsca na dysku, Wiyisza jakost nagrania 2uywa wiece] miejsca na dysku, W ocelu
osiggniecia lepszej wydajnaosc diugie narracje powinny byé taczone.

I™ Potacz narraciez:  2:...\Prezentacie) Przeglada;. .. |

Po kliknieciu na przycisku OK rozpoczyna si¢ nagrywanie dzwi¢ku. Nalezy nagra¢ komentarz do slajdu,
nastepnie otworzyc¢ kolejny slajd, nagrac¢ itd.

Po zakonczeniu pokazu nastapi zapisanie narracji w naszej prezentacji lub w osobnym pliku na dysku
(w zaleznosci od wybranej metody).
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10. Konwersja prezentacji do roznych formatow - zalety i wady.

Kazda prezentacja moze zosta¢ przeksztatcona do dokumentu HTML. Dzigki temu mozna tatwo do-
trze¢ do tych uzytkownikow, ktorzy nie posiadajg PowerPointa, a takze tych, ktorzy uzywajq innych
systemow operacyjnych (np. Linux). Trzeba jednak pamigta¢ o pewnych ograniczeniach podczas wy-
konywania konwersji. Najwazniejsze z nich wymieniono ponizej:

m wszystkie slajdy zamienione zostang na grafike GIF i znikajg animacje elementow slajdu;

m usuni¢te zostajg wszystkie hipertacza, ktore definiujemy na przyciskach, polach tekstowych itp.
(tak wigc prezentacje rozgatezione dziataja tak, jakby byly liniowe).

Zaletg zamiany prezentacji na posta¢ HTML jest - oprocz wymienionej juz mozliwosci jej prezentacji
w przegladarce - zabezpieczenie praw autorskich. Uzyskujemy to dzi¢ki zamianie tatwo modyfikowal-
nej postaci pokazu slajdow PowerPointa na obrazki, ktorych zmiana jest znacznie trudniejsza,

nCwmzenle 27. Zamieniamy prezentacj¢ na stron¢ internetowa.

Do zapoznania si¢ z mechanizmem zamiany prezentacji PowerPointa na plik HTML wykorzystamy
stworzong wezesniej na szkoleniu prezentacje¢ o nazwie animacja niestandardowa (zawiera ona obra-
zek ze schematem dojscia do firmy).

Kolejne kroki:
m odszukujemy na dysku wskazang prezentacje i podwajnie klikamy na niej
m po otwarciu prezentacji wybieramy z menu Plik— Zapisz jako strong sieci Web

m wybieramy folder, w ktorym zapiszemy (proponuje Moje dokumenty) i - w razie potrzeby -
zmieniamy nazwe¢ zapisywanego pliku, obowigzkowo zmieniamy typ zapisywanego pliku na
Strona sieci Web

m po pewnym czasie (zaleznym od wielkosci prezentacji i jej ,wyposazenia" w elementy multime-
dialne) mozemy jg przejrze¢ jako strong internetowq

Warto zwroci¢ uwage na cechy przetworzonej prezentacji (sposob dziatania hipertgcz, animacji itp.)
a takze wielkos¢ danych w porownaniu ze standardowym formatem stosowanym przez PowerPointa.

- n('_‘wiczenie 28. Publikowanie prezentacji na stronie internetowe;.

Publikowanie prezentacji na stronie internetowej umozliwia natychmiastowe umieszczenie naszego
«produktu” w Internecie. Jesli zostang na odpowiednich stronach serwisu wprowadzone odpowiednie
tgcza bedzie on osiggalny z dowolnego miejsca kilka chwil po opublikowaniu.
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Kolejne kroki:

PowerPoint w sztuce prezentacji

m odszukujemy na dysku wskazang prezentacje i podwajnie klikamy na niej

m po otwarciu prezentacji wybieramy z menu Plik — Zapisz jako stron¢ sieci Web

m nastepnie w oknie przedstawionym na rysunku 10-1 podajemy pozadang nazweg pliku na ser-
werze internetowym, ustawiamy typ zapisywanego pliku na Strona sieci Web i klikamy na

przycisku Opublikuj

Rysunek 10-1. Okno publikowania w sieci Web.

Zapisywanie jako ﬂﬂ
Zapisz w; |E| Prezentacie j @ - | a )( L D ~ Marzedzia
Lé |5 animacja niestandardowa - ludziki_piki
| L7 animacia_niestandardowa - ludziki_pliki
Moje biegace  |C3CD - prezentacia
dokurmenty
@i m w oknie przedstawionym
na rysunku 10-2 nalezy okresli¢
Maje dokumenty zakres danych do zapisu (cata
% Zapisz kopie | dostosuj jej zawartose Opublikuj... | pl‘ezenta CJa Iu b tyl kO Wybl‘a ne
1M5] komputer . . .
" Tybut stramy: Pierwsza prezentacis Zrniery bytut, | SIaJ dy). Wa rla ntu p rzeg Iad a rkl
e Mazwa pliku: animaca niestandardowa - ludziki. mht j l&l | m |eJ sce d oce | owe (Se kCJ a P u-
sieciowe Zapisz jako byp: Jednoplikowa strona sieci web (*.mht; *.mhtml} j Anuluj bl | k()wa n ie k()pi i Ja ko)

Rysunek 10-2. Okno definiowania sposobu publikacji.

Publikowanie jako strony sieci Web LI

Co opublikowac?

% Ukoriczona prezentacja

" Mumer slajdu ||

3 przez | 3

| Pokaz niestandardovsy: I j

Opcie sieci Web... |

' Microsoft Internet Explorer 4.0 lub nowszy (wysoka wisrnosé odtwarzania)

[V Wyéwigtl notatki prelegenta

Obstuga przegladarki

" Micrasaft Internet Explorer 3.0 lub Metscape Mavigator 3.0 lub nowszy
" Wszysthkie przegladarki podane powyze] (bwarzy wisksze piki
Publikowanie kopii jako

Tytut strony:  Pierwsza prezentacia Zmier. .. |
Mazwa pliku: i Przegladaj... |
[ Otwérz opublikowana strone siec Web w przegladarce Opublikuj I Anuhuj |
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a najwazniejszym z punktu widzenia publi-
kowania ustawieniem jest lokalizacja docelowa
mozliwa do okreslenia w oknie uruchamianym
przyciskiem Przegladaj

a po poprawnym ustawieniu opcji mozna
zaznaczy¢ opcje Otworz opublikowang strong...
(spowoduje to - po poprawnym zatadowaniu pre-
zentacji na serwer FTP - automatyczne otwarcie
opublikowanej prezentacji).





