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1. Wprowadzenie do tworzenia prezentacji

Schemat prezentacji

Zasady projektowania slajdow:

v Kazda plansza powinna miec¢ tytut

v Aby slajdy byty czytelne, nie powinno byc¢ wiecej niz 5-6 linijek teksu na slajdzie

v Tekst powinien sktadac sie z haset, a nie z rozbudowanych akapitow

v Nalezy pamieta¢ o tym, ze odbiorca zwraca najwiekszg uwage na géormng czese slajdu

Kolorystyka projektu:

Konsekwentnie stosuj kolory

Kolorystyka i tto majg wspomaga¢ prezentacije, a nie dominowad
Kontrast — podstawowa zasada przy dobieraniu koloréw tekstu i tta
Odpowiedni do bor koloréow sprzyja koncentracji widza

SRR

Dobér czcionek:

v Stosuj czytelng czcionke, bez zbednych ozdobnikdw

v Zadbaj, aby tekst i pozostate elementy byty czytelne z wiekszej odlegtosci

v' Konsekwentnie uzywaj 1, maksymalnie 2 rodzajéw czcionek

v Unikgj zbyt czestych zmian wielkosci czcionki — to wprowadza chaos do projektu

Uktad slajdu
Kazdy nowoutworzony slajd jest oparty na okreslonym e
) . ) 7 [E=] Uktad ~ . .
uktadzie, tzn. wszystkie elementy umieszczane na slajdzie ||| £ Resetuy LA

majg swojg okreslong pozycje. Kazdy tekst lub jakikolwiek 5’}‘;3’{ =sekga- | B £ U § sbe B Aa

inny obiekt powinien znajdowac sie w przeznaczonym do | Metyw pakietu Office
tego miejscu, ktére symbolizuje prostokgtny symbol
zastepczy. PowerPoint domysinie oferuje 9 uktadow, ale nic
nie stoi na przeszkodzie, aby stworzy¢ wiasne. Dzieki
zastosowaniu  tokiego rozwigzania mozemy  zmieniac
uktady, aPowerPoint osadzi odpowiednie elementy,
zgodnie z uktadem.

slajd tytutowy Tytut i zawartos¢ Nagtdwek sekgji

Okreslic uktad slajdu mozemy podczas jego wstawiania Dwa elementy Poréwnanie Tylko tytut
(umozliwia to klikniecie w dolng cze$¢ przycisku Nowy wertere
Slajd)lub w dowolnym momencie, juz po jego wstawieniy,
poprzez przycisk Uktad znajdujgcy sie w sekcji Slajdy lub
menu kontekstowe dla slajdu zaznaczonego na liscie - - - -
Pusty Zawartoscz Obraz z podpisem

w lewej czesci okna programu. podpisem

_] Duplikuj wybrane slajdy
Obszary przeznaczone do wpisywania tekstu lubb By sisjayzkonspektu..
wstawiania réznego typu obiektow to symbole zastepcze. |2 Uai ponownie slajdéw..
Nalezy pamigtac, ze nie sg one (jako obiekty) widoczne na prezentacji — widoczna jest tylko ich
zawartose. Symbole zastepcze mozemy dowolnie przemieszczac¢ w obrebie slajdu, ale takie
dziatanie niesie tylko efekt na konkretnym slajdzie a nie na wszystkich slajdach korzystajgcych
z danego ukitadu. Zdecydowanie lepszym rozwigzaniem jest wykorzystania wzorca slajdow to
stworzenia odpowiednich uktadow. Powrdt do standardowego utozenia symboli zastepczych
zawsze jest mozliwy poprzez przycisk Resetuj, ktory jest rowniez dostepny w sekcji Slajdy.
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Wprowadzanie i formatowanie tekstu

Wprowadzanie tekstu na slajdy jest mozliwe na rozne sposoby. Pierwszy, bardzo intuicyjny,
z ktorego korzystajq wszystkie osoby, ktory miaty stycznose z programem to wpisywanie tekstu,
w symbol zastepczy (prostokgtny obszar na slajdzie, ktéry wskazuje miejsce wstawiania obiektéw
oraz wpisywania tekstu). Taki symbol zawiera komunikat, ktory mowi, w jaki sposéb wprowadzad
test — wystarczy klikng¢ w ramke przeznaczong na tekst i rozpoczgc¢ pisanie. Wpisanie tekstu w
symbol zastepczy powoduje, ze jego potozenie moze by¢ zmieniane automatycznie w zaleznosci
od uktadu slajdu, na ktérym sie znajduje.

Aby wprowadzi¢ tekst w miejscu gdzie nie ma symbolu zastepczego, mozemy postuzyc
ﬂ sie Polem tekstowym (karta Wstawianie). Takie rozwigzanie powoduje, Zze tekst nie
bedzie sie automatycznie przemieszczat przy zmianie uktadow slajdow, ale rowniez nie

Paole
tekstowe  bedqg na niego oddziatywaty ustawienia z Wzorca slajdow. Wizualnie pole tekstowe nie
rozni sie niczym od symbolu zastepczego.
Istnieje jeszcze jedna metoda wprowadzania tekstu na slajd — wykorzystuje ona co prawda

symbole zastepcze, ale nie wpisujemy go bezposrednio do nich, tylko wykorzystujemy konspekt. W
programie PowerPoint, konspekt to jeden z widokdw slajdow, ktory
pozwala w bardzo wygodny sposob (bez koniecznoéci korzystania
z myszy) wprowadzad¢ tekst na slojdy prezentacji (o w obrebie 1

Slajdy Konspekt x

PowerPoint

slajdu na kolejne symbole zastepcze). Taki widok prezentadi
mozemy zobaczy¢ po wyborze zaktadki Konspekt w lewej czesci
okna programu. Wprowadzanie tekstu do slajdéw opiera sie na
liscie wielopoziomowe]. Pierwszy slajd konspektu posiada
zazwyczaj uktad tytutowy; kazdy kolejny wstawiony slajd to slajd
Tytut izawartos¢ lub uktad identyczny z poprzednim slajdem.

- Jak tworzy¢ prezentacje?

2| |[spis stresci
« Wprowadzenie do tworzenia
prezentacji
= Animacje
« Wstawianie grafiki i rysowanie
= Tabele i Wykresy
= Filmy i dZwieki

Przejécie do kolejnego wiersza konspektu (utworzenie elementu na * Wazorce i szablony

takim samym poziomie jak poprzedni) odbywa sie poprzez uzycie klawisza ENTER; przy pomocy
klawisza TAB zwiekszamy (zmniejszamy poprzez SHIFT+TAB) poziom listy przechodzgce tym samym
po kolejnych elementach slajdu. Zwiekszanie i zmniejszanie poziomu listy moze odbywac sie tez
poprzez przyciski Zwieksz poziom listy i Zmniejsz poziom listy na karcie Narzedzia gtéwne.
Wykorzystujgc konspekt mamy tez podglgd na to jak bedzie wyglgdata prezentacja
wyeksportowana do pliku tekstowego. Rowniez po zaimportowaniu pliku tekstowego
konspekt pomaga wykonywac ew. zmiany w potozeniu tekstu na slajdzie. Aby plik
tekstowy zostat poprawnie zinterpretowany przez PowerPointa, tzn. aby konkretny tekst znalazt sie
w tytule slajdu a inny w zawartosci slajdu , taki plik musi zawiera¢ tekst sformatowany z uzyciem
styléw (dla Worda: tekst sformatowany stylem Nagtowekl bedzie traktowany jako tytut slajdu, tekst
napisany stylem Nagtowek? bedzie zawartosciq slajdu.

Do podstawowego formatowania tekstu stuzg dwie sekcje na karcie Narzedzia gtdwne: Czcionka
oraz Akapit. Podobnie jak w innych programach, formatowany jest zawsze zaznaczony tekst, bgdz
wyraz, w kutym znajduje sie kursor. W grupie Czcionka znajdziemy nastepujgce opcje:

v' zmiana kroju i rozmiaru czcionki | caibri ekst pod| - 32+ AT A7

v’ pogrubienie, pochylenie, podkreslenie, cieniowaonie, B 7 U 8 abe
przekreslenie
v’ zmiana odstepow miedzy Av. literomi
v\ zmiana wielkosci liter  Aa- | (mate/duze)
v’ zamiana koloru A - czcionki
v’ czyszczenie =, formatowania
Microsoft Office PowerPoint 5
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W sekcji Akapit znajdziemy:

v' wypunktowanie i numerowanie akapitow

v’ zmiany poziomu listy = iE

v interlinie  (odstepu A=

v wyrownanie tekstu (do lewej, do érodka, do prawej, wyjustowanie)
v podziat na ==- kolumny

V' zmiana kierunku tekstu  ||{ Kier. tekstu -

v potozenie tekstu

v

konwersja tekstu na diagramy

Dodatkowo klikniecie przycisku rozwiniecia sekcji Czcionka powoduje otwarcie okienka

ktore zawiera kilka dodatkowych mozliwosci
formatowania tekstu, niedostepnych na
wstqgzce, min.

v'indeks 9™

v indeks golny

v' KAPITALKKI

v WERSALIKI,

v Wyrewnanie Wysokosci Znakow

_:J Wyrdawn, tekst =

-— 1—
F— o F— W
=

miedzy liniami)

(wyréwnanie)

fj Konwertuj na grafike SmartArt -

Czcionka,

r

h

Czcionka

@ﬁ1

Crdionka | Odstepy mizdzy znakami

Czdonka tekstu facifskiego: Styl czcionki:
+HNagtdwek El Mormalna
Caly tekst
Kolor czcionki Styl podkreslenia | (brak)
Efekty

[ Przekregenie

[7] Podwsine przekreslenie

[T Indeks gérmy  Przesuniecie:
[7] Indeks dalny

0%

[ Kapitaliki
[ wszystko wersalikami
B Wyrdwnaj wysokose znakdw

Rozmiar:

[+] o
E Kolor podkreslenia E

|

Kopiowanie i wklejanie formatowania

Bardzo czesto zdarza sig, ze chcemy nadac identyczne formatowanie dla

F Malarz formatdw

Schowek

elementéw znajdujgcych sie w réznych miejscach prezentaciji. Oczywiscie
zawsze mozemy nadawad¢ odpowiednie ustawienia kazdemu elementowi z

osobna, jednak lepszym rozwigzaniem jest skorzystanie z odpowiedniego narzedzia. Malarz
formatow zostat stworzony do przenoszenia formatowania pomigdzy roznymi elementami (moze
to by¢ tekst, symbol zastepczy, pole tekstowe lub ksztatt). Zasada dziatania tego narzedzia jest
bardzo podobna do zwyktego ,kopiuj, wklej”, z tg réznicq, ze kopiowane jest tylko formatowanie

bez konkretnej zawartosci.

Microsoft Office PowerPoint
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Narzedzia tekstowe

PowerPoint, podobnie jak pozostate programy pcakietu MS Office, oferuje narzedzia ktore
pozwalajg utatwi¢ prace zwigzang z tekstem.

Prawdopodobnie najwazniejszym i najoardziej przydatnym narzedziem jest Sprawdzanie pisowni

igramatyki. To czy prezentacja zawiera btedy mozemy kontrolowad przez caty czas obserwujgce

pasek stanu programu (dolna belka) — jezeli w sekcji Jezyk, jest ikona ksigzki z

i Polski - czerwonym znokiem X to prezentacja zawiera btedy; niebieski haczyk oznacza, ze

¥ Polski  program nie wykryt zadnych bifeddw. Aby uruchomi sprawdzanie btedow nalezy

klikng¢ w ikone symbolizujgcg stan poprawnosci tekstu ; inne rozwigzanie to skrot

klawiaturowy F7 lub narzedzie Pisownia na karcie Recenzja. Wszystkie pomytki w tekécie sg

sygnalizowane poprzez kolorowe podkreslenia; typ btedu i ew. sugestie, oprocz uzycia
wspomnianego wczesniej narzedzia, mozna odczytac klikajge prawym klawiszem myszy w btgd.

Zarzgdzanie sprawdzaniem bledow odbywa sie w opcjach programu (Plik > Opcje >
Sprawdzanie) i jest wspdlne dla wszystkich programoéw pakietu MS Office (np. zmiana dokonana
w PowerPoincie obowigzuje rowniez w

. Lo . Zamien tekst podczas pisania
Wordzie). Pod przyciskiem Opcje

. 5 Zamien: MNa:
autokorekty ~mozna  ustawic¢  recznie Kidre
zmiany, ktére majg by¢ dokonywane [ e N
automatycznie (np. czesto popetianymi kst ktdre
btedami jest niepisanie polskich znakow; w L‘Ez tﬂ:
autokorekcie mozemy stworzy¢ regule, TN -

ktora bedzie zmieniata stowa ktore na
ktore).

T ABG )1 = a @&: Na karcie recenzja znajdujg sie rowniez wyszukiwarka internetowa
g uq | o I oraz stownik wyrazow bliskoznacznych.  Zardwno  klikniecie
Pisownia |Poszukaj|Tezaurus | Przettumacz Jezyk .. . . . .
- - w Poszukaj jak i Tezaurus uruchamiajg panel wyszukiwania po
SEEenic ek prawej stronie ekranu, w ktérym mozemy znalez¢ interesujgce nas
informacje. Przycisk Przettumacz to nic innego jok translator, ktéry otwiera sie réwniez w panelu po
prawej stronie. Narzedzia Tezaurus iPrzettumacz sq rowniez

dostepne w menu kontekstowym po zaznaczeniu tekstu. Pod

S . . . . - Microsoft® Translator
przyciskiem Przettumacz kryje sie rowniez Minittumacz - 7 9 || window
wyswietlajgecy automatycznie ttumaczenie po zaznaczeniu tekstu ARG

lub wskazaniu konkretnego stowa. Pod przyciskiem Jezyk mozemy Oknu
zmieni¢ ustawienia jezykowe programu, a wiec jezyk interfejsuy,
pomocy oraz domyslny jezyk sprawdzania poprawnosci pisowni.

Formatowanie tia

Tto slajdow to jeden z waznigjszych elementéw prezentacji; dobrze dobrane moze znacznie
podnies¢ wartos¢ wystgpienia, dobrane Zle moze zniecheca¢ odbiorce do prezentacji i meczy¢
wzrok. Dobierajgc tto nalezy przede wszystkim pamigta¢, ze to tylko tto, tzn. nie powinno ono w
zaden sposdb odciggad uwagi od samej zawartosci slajddw, nie moze by¢ zbyt ostre i powinno
wyraznie kontrastowa¢ z kolorem czcionki uzytym w prezentacji, co utatwi czytanie . Tlo moze byc¢
takie samo na catej prezentacii lub indywidualne dla kazdego slajdu (wariant nie polecany);
zawsze po zakonczeniu tworzenia prezentacii nalezy sprawdzi¢ czy tto nie zlewa sie nigdzie z
tekstem iobiektami uzytymi w prezentacji. Tto mozemy formatowad¢ na kilka sposobdw i samo
wywotanie okna Formatowanie tla réwniez jest mozliwe na kilka sposobdw (karta Projektowanie,
sekcja tto; prawy przycisk myszki na pustym miejscu na slajdzie; prawy przycisk myszy na liscie
slajdow dostepnej po lewej stronie okna programu; formatowanie tta poprzez karte Wzorzec
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slajdow). Oprocz recznego ustawiania tta mozemy rowniez skorzystac z gotowych Stylow tta oraz
Motywow, ktore majq w wiekszosci juz zaprojektowane tto (obie mozZliwosci znajdziemy na karcie
Projektowanie).

Okno Formatowanie tta oferuje nastepujgce mozliwosci  »
jego formatowania:

Formatowanie tia

) ) ) Wypeinienie Wypeinienie
V' Wypetnienie petne - tto jednokolorowe, do wyboru Korekty obrams ® Wypeknienie peine
mamy catg palete barw programu, dodatkowo Kolor abrazu Wypeiienie gradientowe
istnieje mozliwosc ustawienia przezroczystosci, Efiekty artystycane Viypehienis brazem b tekstura

Wypelnienie deseniem

v Wypetnienie gradientowe — mozliwo$¢ ustawienia
tta wielokolorowego z efektem przejécia miedzy nimi (mozemy wybrac gotowe zestawy lub
tworzy¢ witasne); do tworzenia tla gradientowego stuzy pasek na ktérym znajdujg sie

suwaki — kazdy suwcak do oddzielny kolor

. . . . . . . Stopnie gradientu

i wszystkie opcje znagjdujgce sie pod paskiem -
dotyczg zawsze jednego, aktywnego suwaka; ] ) I U B @
suwaki mozemy dodawad i usuwad za pomocy Kolor Polozenie: [75% 5
przyciskow znajdujgcych sie po prawej stronie Jasnos: {J 0% =

pOSkO, Przezroczystosc: |_J 0% £

v Wypefienie obrazem lub teksturg — tto w postaci

grafiki z pliku, schowka lub grafiki P—

clipart; istnieje mozliwosc ustawienia D e
tla petnego lub tla w postaci tekstury [ . | —~ T
| Rozmiesc obraz sasiadujgco jako teksture

(SqSIOdUJqumI ze sobq grOflkoml)' Opcje rozmieszczania sasiadujgco

istnieje mozliwosc skalowania ) L _
. . L. 05 X przesunieda: |0 pkt - 08X skalowania: |100% (5
i przesuwania obrazu, oraz ustawienia
. . . 08 Y przesuniedia: |0 pkt | QfY skalowania: |100% (=
stopnia przezroczystosci; zamiana tta
petnego na teksture odbywa sie Wyrownanie: Do géry i do lewej [ =
poprzez zaznaczenie opcji Rozmies$c Typ odbicia lustrzanego: |Brak [ |
obraz sgsdechq JCI|.<O teksture, . Przezroczystosé: [} 0w =
v Wypetnienie  deseniem -  jest

wykorzystanie gotowego wzoru do wypetnienia tta; w tym przypadku istnieje jedynie
mozliwos¢ ustawienia dwoch kolorow: pierwszoplanowego oraz tta.
Przy kazdym rodzaju tla znajduje sie opcja Ukryj grafiki tta, ktora powoduje ukrycie grafik (nie
samego tla), ktore sg pobrane jako element wypetnienia, np. grafiki tha zawarte w motywie lub
stworzone poprze wzorzec slajdéw. Opcja ta jest bardzo istotna, gdyz nie jest mozliwe
bezposrednie edytowanie grafik tta pobranych z elementéw nadrzednych dla aktualnego trybu
tworzenia prezentacii.

Okno Formatowanie tta zawiera, zawiera jeszcze trzy przyciski: Korekty obrazu, Kolor obrazu, Efekty

artystyczne. Narzedzia tam zawarte uaktywniajqg sie po wybraniu opcji Wypetnienie obrazem lub
teksturq.

Zmiana tta domysinie obowigzuje na aktywnym slajdzie; aby objeta calg prezentacije nalezy uzye
przycisku Zastosuj do wszystkich, dostepnego w dolnej czesci okna. Wytgczenie tta lub powrdt do
tta standardowego (w przypadku motywow) jest mozliwy poprzez przycisk Resetuj tto.
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Szablony slajdéw

Jezeli zachodzi koniecznos$¢ tworzenia kilku prezentacji, opartych na takich samych ustawieniach,
tzn. taka sama kolorystyka, motyw graficzny, formaty czcionek itp. to rozwigzaniem, ktére moze
znacznie zaoszczedzi¢ czas i utatwi¢ prace bedzie wykorzystanie szablondw. Szablon to nicinnego
jak prototyp prezentaciji, ktéry po otwarciu mozna dowolnie modyfikowac¢. Majg one jednak takg
zalete, ze nie mozna ich przypadkowo zmodyfikowac — po wybraniu szablonu nie jest bezposrednio
otwierany, a tworzona jest nowa prezentacja, ktora jest jego kopiqg.

Tworzenie szablonu nie rézni sie niczym od tworzenia normalne] prezentacii (jedyne o czym trzeba
pamietac to fakt, ze tworzymy cos co bedzie stuzyto do wielu prezentacji i wpisanie zbyt wielu
szczegotowych danych spowoduje, ze bedzie trzeba je by¢ moze usuwac na kolejnych
prezentacjach — twoérzmy szablon tak aby zawierat on takie elementy, ktére majg najwieksze
prawdopodobienstwo na powtdrzenie na kolejnych prezentacjach). Na koniec podczas zapisu
nalezy wybrac¢ odpowiednie rozszerzenie pliku, bo to ono warunkuje, ze jest to szablon. Do wyboru
mamy:

v potx — standardowe rozszerzenie,

v’ potm — szablon z obstugg makr,

v pot - szablon dla starszych wersji programu (rozwigzanie nie zalecane).
Szablon mozemy zapisa¢ w dowolne] lokalizacji, ale jezeli chcemy aby byt on automatycznie
widoczny w szablonach niestandardowych programu to powinnismy skorzystac z domysinej sciezki
zapisu, ktérg proponuje program, po zmianie typu pliku na szablon; dla systemu operacyjnego
Windows 7 jest to: C:\Users\nazwa_uzytkownika\AppData\Roaming\Microsoft\Szablony.

Oprocz tworzenia szablondw od podstaw mamy rowniez mozliwose skorzystania z gotowych
rozwigzan. Gotowe szablony mozemy znalez¢ za pomocg wyszukiwarki, ktora pozwala przeszukac
witryne office.com w poszukiwaniu okreslonego szablonu (wyszukiwarke znajdziemy w menu
Plik—Nowe). Tam réwniez mozemy wybrac wiasne, zapisane wczesniej szablony (Moje szblony).

m Narzedzia gtowne Wstawianie Projektowanie Przejscia Animagje Pokaz slajdow Recenzja Widok

H Zapisz

Dostepne szablony i motywy
[‘}gv Zapisz jako
&5 otwérz fa¥ Strona gtéwna
[ Zamknij
ol I = )
Informacje - [ ﬁ Aal %
Ostatnio Pusta prezentacja Ostatnio uzywane Przykfadowe Motywy Moje szablony Nowy z istniejacego
uzywane szablony szablony
Szablony w witrynie Office.com Wyszukaj szablony w witrynie Office.com >
Drukuj = o
. - [ - o -
Zapisz i = =4 =3
wyslij Karty Nowe szablony Prezentacje i slajdy Slajdy z motywami Wiecej kategorii Books
programu
Pomoc PowerPoint
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Dodawanie notatek

Slajdy nie powinny zawierac¢ zbyt duzej ilosci tekstu, aby nie zniecheci¢ odbiorcow. Jezeli zachodzi
potrzeba dodania wiekszej ilosci tekstu (np. w celu wykonania zapiséw dla prezentera lub jezeli
chcemy wykona¢ dodatkowe materiaty drukowane dla odbiorcow) $wietnym rozwigzaniem sg
notatki. Co prawda nie powodujg one dodania samego tekstu na slajd, ale umozliwiajg dopisanie
go w specjalnie do tego przeznaczonym miejscu w dolnej czesci okna programul.

Notatki znajdujg zastosowanie podczas prezentacji w Trybie prezentera (trylb umozliwiajgey pokaz
na dwoch ekranach: ekran dla odbiorcowy” zawiera tylko same slajdy, ekran dla prelegenta oprocz
standardowej prezentacji posiada tcokze notatki przypisane do slajdow oraz jeszcze kilka
dodatkowych informaciji, ktére zostang opisane w dalszej czesci materiatdow). Notatki mogqg zostad
takze wydrukowane, na specjalnie do tego przygotowanym uktadzie wydruku (w takim przypadku
jedna strona zawiera jeden slajd na gorze, oraz przypisane do niego notatki w dolnej czesci).

Stopka slajdu

Kazdy ze slajdéw  moze (e B
zawiera¢ w  dolnej czesci
informacje,  ktore nie  sg

Slajd | Notatki | materiaty informacyine

’ ) i Dolaczanie do sizjdu
bezposrednio zwigzane Bat
z tematem prezentacji (mogg ) Autenatyeane aitalia L e
sie one  powtarza¢  na e ETYR
przestrzeni catej prezentacji lub Polski Zachodni
wystepowa¢ na  konkretnych A Podolad
slajdach). Taki zestaw i
elementéw mozemy Clstopla Hesnazazt
modyfikowa¢ poprzez okno

[ Nig pokazuj na slajdzie tytutowym

Nagtowek i stopka,
wywotujemy  poprzez  karte
Wstawianie.

Istnieje mozliwo$¢ wstawienia:

v daty i godziny (lewa strona slajdu) — generowanej automatycznie lub wpisanej na state
(wpisujgc statg wartos$e nie ma koniecznosci, aby rzeczywiscie byta to data/godzing; moze
to by¢ dowolny tekst),

v numeru slajdu (prawa strona slajdu) — automatyczne numeracja kolejnych slajdow
(numerowane sq tez slajdy ukryte wisc jezeli planujemy ukrywanie slajdow numerowanie
nie ma wigkszego sensu),

v stopka (¢érodek) — dowolny cigg znakdw; stopka jako jeden konkretny element zestawu
elementow rowniez w catosci zwanych stopka.

Domyslnie ustawienia obowigzujg na jednym slajdzie, aby objge¢ nimi catg prezentacje nalezy uzy¢
przycisku Zastosuj do wszystkich. Zaznaczenie opcji Nie pokazuj na slajdzie tytutowym nie

wyswietla tych informacii na pierwszym slajdzie uzytym w prezentacii.

Formatowanie czcionki Stopki odbywa sie juz po wyjsciu z okna Nagtowek i stopka. Do wyboru sg
dwie mozliwosci: indywidualne formatowanie na kazdym slajdzie lub zbiorcze zmodyfikowanie catej
prezentacji przy uzyciu Wzorca slajdow.
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Hiperigcza i akcje

@ I Hipertgcza stuzg do przejscia w okreslone miejsce, podczas trwania pokazu
== 0 slajdow (jezeli nie zostat uruchomiony pokaz, po prostu nie dziatajq). Hipertgcza nie
Hipertacze Akas dodajqg obiektéw do prezentacji a jedynie tworzg $ciezke dostepu do nich. Oprocz
tacza tego, ze mozemy je utworzy¢ z karty Wstawianie, mozemy réwniez wybrac
odpowiednig opcje z menu kontekstowego po zaznaczeniu tekstu (obiektu); nie mozna tworzy¢
hipertgczy dla symboli zastepczych. Okno wstawianie hipertgcza dale mozliwosci dodania linka do:

v pliku = nalezy wskazac¢ potozenie pliku,

v strony www - podajemy odres [Wmriehipeha T
S‘t ro ny Polacz z: Tekst do wyswietenia:

1 -E] »

i i 1 & p A striejacy pik | S2uka] w: onnloads <1 B [ =

v innego slajdu — wybieramy sposrod | [ | = Bonriead

Biezacy
folder

trona sied
L. Wieb Zaklscka...
dostepnych slajdow, :

v' nowego dokumentu — okreslamy typ

Strony
przegladane

pliku,
. . . Utwérz nowy ':'fdf_::f
v' klienta pocztowego - wpisujemy || ®=t
Odres e—moil oraz domysmy temot; Adr;gm“ Adres: C:\Users\Karol\Documents\Downloads [=]
do dziatania tej opcji wymagany jest

skonfigurowany klient pocztowy.
Po zamknieciu elementu wywotanego przez hipertgcza w dalszym ciggu pozostajemy w
prezentacji. Pole Tekst do wyswietlania okreéla zawsze (w przypadku tekstu) cigg znakéw bedgey
hipertfgczem (w przypadku ustawienia hipertgcza dla obiektu jest ono nieaktywne). Warto tez
ustawi¢ Etykietke ekranowq {chmurke informacyjng, ktéra pojawia sie na ekranie po wskazaniu
hipertgcza) poniewaz domyslnie pokazuje ona éciezke dostepu do pliku.

Akcje to rowniez swego rodzaju tgcza. Pozawalajg one na wykonanie zaplanowanej akcji w dwoch
trybach (obu posiadajg takie same opcje):

v po kliknigciu myszg,
v’ po wskazaniu mysza.

Mozliwe do wykonania akcje:

) ) ) ) Ustawienia akcji 7 =]
v' hiperlgcze - opcje identyczne z narzedziem —
. Kiknigcie mysza | Wskazanie mysza
Hipertgcze, _ L
. . " L, . Akcja przy kiknigdu
v uruchomienie programu — mozliwos¢ wskazania ) Brak
$ciezki dostepu do pliku wykonywalnego, © tiperlacze do:
v uruchomienie makra - wybor sposrdd  listy Nastspny sid [=]
~ Uruchom program:
dostepnych makr, —
v akcja obiektu — dla zaimportowanych obiektéw Uruchom makra:

istnieje mozliwos¢ ich edyciji lub otwarcia.
Akcja obiektu:
Oprocz tego istnieje mozliwose podséwietlenia kliknigcia
(wskazania myszqg) obiektu i odtworzenia dzwicku [l odtwdrz dawiek:
podczas wykonywania akcji. —

Podswiet Kikniece

ok | [ andy
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