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« Zasady dobrych prezentacji

« Przyktady
- Podsumowanie

PowerPoint

Program PowerPoint stuzy do tworzenia prezentacji, ktére skladaja sie z szeregu
slajdéw. Slajdy moga zawiera¢ nie tylko ilustracje i tekst, ale takze filmy czy $ciezke
dzwiekows.

Jezeli mamy problemy z dobraniem czcionki lub koloréw, mozemy skorzysta¢é

z motywu. Prezentacja nie bedzie wéwczas szokujaco oryginalna (z motywéw moze
korzystaé kazdy uzytkownik PowerPointa), ale przynajmniej nie bedzie jej zarzuca-
ny zty smak.

W programie tym zdotamy réwnoczeénie przygotowywaé wydruki materiatéw
informacyjnych dla stuchaczy oraz notatki dla prelegenta.

Prezentacje mozna wys$wietli¢ na monitorze komputera lub na ekranie za pomo-
ca projektora. Prelegent jest w stanie nadzorowa¢ tempo jej odtwarzania. Nie jest
zadnym problemem zapisanie prezentacji w postaci filmu wyswietlajacego kolejne
slajdy z gtosem lektora. Przej$cia pomiedzy kolejnymi slajdami nie bedg monoton-
ne, dzieki uatrakcyjnieniu ich efektami specjalnymi. Z Microsoft PowerPoint 2021
tworzenie prezentacji bardziej przypomina wspaniata zabawe niz prace.

Ale uwaga! Tak jak kazda rzecz — ma nie tylko zalety, ale i wady. Gdy uzytkownik
da sie porwa¢ wenie twérczej, praca z Microsoft PowerPoint 2021 moze przyniesé
wspaniate efekty, ale jednoczesnie pochtongé mnéstwo czasu. Moja rada: przed roz-
poczeciem projektu warto okresli¢ sobie sztywne ramy czasowe i na biezaco kontro-
lowad, ile tresci zostato przygotowane, a ile czasu zostalo do wykorzystania.
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Zasady dobrych prezentacji

Prezentacje moga sie rézni¢ rola, ktéra majg odegrac, oraz sposobem pokazania

na przyktad arkusza kalkulacyjnego lub dokumentu zredagowanego w edytorze.
Przygotowujac wiec prezentacje, warto o tym pamietaé. Ponizej znajdziesz ogdlne
wskazéwki, ktére pomoga Ci uniknaé najczesciej popetnianych btedéw. Nie traktuj
ich jak wyroczni. Po wykonaniu prezentacji sprawdz, czy nie odbiega ona diame-
tralnie od ponizszych wskazéwek. Czasami skupiajac sie na tresci, zapominamy

o formie przekazu.

Tempo

Dobra prezentacja powinna by¢ tatwa w odbiorze i zapewnia¢ warto$ciowe informa-
cje. Stuchaczy nie mozna ani zanudzaé opowiescig o jednym slajdzie, ani zarzucaé
gradem informacji.

Srednie tempo prezentacji tresci to jeden slajd na minute.

Przerywniki

Co 5-10 minut do prezentacji mozna wples¢ np. zdjecie krajobrazu. Pozwoli to stu-
chaczom odpoczaé, a prelegentowi podsumowac¢ to, o czym méwit do tej pory.

Przerywniki i podsumowania zaplanuj co 5-10 slajdéw.

Forma dostosowana do wieku

Dla mtodszych odbiorcéw dominujaca forma przekazu informacji powinien by¢
obraz, dlatego nalezy dla nich przygotowaé prezentacje peing kolorowych grafik
i obrazkéw, animacji oraz dzwiekdéw.

Im wyzszy jest wiek odbiorcdw, tym bardziej akcent powinien przesuwac sie z formy

przekazu na tresé.

Multimedia

Animacje i dzwiek powinny zostaé starannie dobrane i do§¢ ograniczone, tak aby
nie rozpraszaty uwagi odbiorcéw. Wskazéwka, jak przygotowac prezentacje, moga
by¢ preferencje audytorium w zakresie mediéw spotecznoséciowych. Uzytkownicy
Twittera sa zwolennikami przekazéw tekstowych. Mito$nicy YouTube’a wolg filmy.

’ Prezentacja ma sie podoba¢ odbiorcom, a nie tworcy.
[}
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Kolorystyka

Bardzo wazne jest dobranie odpowiedniego koloru dla tta oraz liter. Nalezy unikaé
koloru czerwonego, rézowego i zéttego, poniewaz po pewnym czasie kolory te staja
sie bardzo meczace dla oczu. Przy prezentacji liczacej kilkadziesiat slajdéw czerwo-
ne tlo i z6tte litery zmecza kazdego uzytkownika i utrudnia odbiér tresci.

Przygotowujac prezentacje do wyswietlenia w pomieszczeniu, nalezy wziaé pod
uwage, ze nie bedzie w nim tak ciemno jak w sali kinowej. W przypadku jasnych,
widnych pomieszczen lepiej sprawdzaja sie ciemne tla.

Gtéwna zasada gwarantujaca czytelno$¢ to ciemne tto i jasne litery dla widnych po-
mieszczen lub jasne tto i ciemne litery dla sal zaciemnionych. Dobér koloréw oparty

na silnym kontrascie sprawia, ze prezentacja jest wyrazna i czytelna.

Czcionki

Do prezentacji nalezy dobra¢ czcionke odpowiedniej wielko$ci. Wprawdzie przy do-
statecznie silnej motywacji bedziemy w stanie odczytaé na komputerze tekst zapisa-
ny czcionkga 6 pkt, ale prezentacja bedzie wyswietlana na rzutniku. Nalezy liczy(¢ sie

z tym, ze niektdre osoby bedg patrzyty na ekran z odleglosci kilkudziesieciu metréw.
Dla nich mata czcionka bedzie nie tylko nieczytelna, ale wrecz niewidoczna.

Czcionki powinny mieé kréj zapewniajacy czytelnos¢ tekstu na ekranie rzutnika.
Najlepiej do tego nadaja sie czcionki bezszeryfowe (Arial, Calibri itd.).

Zwracajmy uwage na to, aby czcionka posiadata polskie znaki. Gdy w wybranym
kroju nie ma znakéw ,3” lub ,.¢”, program sam je wstawia, korzystajac z innych kro-
jow czcionek, ale to psuje ostateczny efekt.

Optymalne rozmiary czcionek zaleza od roli, jaka pelni dany tekst:

« Tytul: 32-40 pkt
« Punkty nadrzedne o niewielkiej dlugosci: 24-28 pkt
L4 Punkty naerane o duZej diug0§ci: 20-26 Pkt W Prezentacjach najlepiej

» Podpunkty: 20-24 pkt sprawdzajg sie czcionki
bezszeryfowe zawierajace

o Zrédta literaturowe, stopki itp.: 12-14 pkt

znaki narodowe. Nie po-
» Zawarto$¢ tabel: 14-20 pkt

winny by¢ mniejsze niz 12
» Napisy na rysunkach, wykresach: 12-16 pkt pkt w zwyktym tekscie.

Nalezy trzymac¢ sie jednolitego schematu wielkosci czcionek w tekscie. Pomocne
w tym jest korzystanie z motywéw.
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Sposéb wyswietlania

PowerPoint pozwala na wykonanie trzech rodzajéw dokumentéw.

Pokaz

Pokaz wyswietlany jest automatycznie jak film. Odtwarzanie prezentacji odbywa sie
w sposéb ciagly zgodnie z zadanym chronometrazem i w zamknietej petli. Prezen-
tacja powinna zawiera¢ duzg liczbe obrazéw, tabel, wykreséw, schematéw uzupet-
nionych dzwiekiem lub glosem narratora.

Pokazy to krétkie, dynamiczne prezentacje liczace od kilku do kilkunastu slajdéw.
Mozna ich uzywacé na targach, wystawach. Zastepuja one osobe, ktéra musiataby

w kétko odpowiadaé na pytania w rodzaju: ,,Czym zajmuje sie firma?”. Przekaz uzu-
petniony obrazem i dZwiekiem jest bardziej sugestywny niz informacja stowna.

Pokaz ma na celu zaintrygowa¢ ogladajacego, ktéry przechodzi obok danego stoiska.

Prezentacje najlepiej wyswietla¢ w wyeksponowanym miejscu na ekranie duzego
monitora lub za pomoca projektora wideo.

’ Pokaz doskonale sprawdza sie na targach.
[ ]

Prezentacja omawiana przez prelegenta

Prezentacja omawiana przez prelegenta dzieki zawartym w niej multimediom
i formie graficznej ma wspomagaé przekazywanie tresci. Prelegent steruje tempem
wys$wietlania.

Dominujaca role powinna petnié grafika. Tekst widoczny na slajdach musi mieé
forme krétkich, prostych zdan, a nawet réwnowaznikéw zdan.

Jezeli w prezentacji konieczne jest umieszczenie wiekszej porcji tekstu, nalezy po-
dzieli¢ go na mniejsze partie przy uzyciu grafiki oraz animacji.

Rola prelegenta jest opowiadanie w interesujacy sposéb o tym, co widaé na ekranie,

i sterowanie tempem prezentacji.

Prezentacja do czytania przez odbiorce

Prezentacja do czytania przez odbiorce wykonana jest z mys$la o uzytkownikach,
ktérzy zapoznaja sie z nig samodzielnie, ogladajac na ekranie komputera np. po
pobraniu jej z internetu.
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Poniewaz odbiorca nie bedzie miat kontaktu z prelegentem, w prezentacji nalezy
umiesci¢ wiecej tekstu, tak aby zawarte w nim informacje skompensowaty brak
narracji.

Prezentacja do czytania moze liczy¢ nawet kilkadziesiat slajdéw. Aby utatwi¢ czy-
telnikowi przyswojenie informacji zawartych w prezentacji, dobrze jest umiescié
w niej hiperlacza oraz przyciski nawigacyjne, ktére ulatwiajg poruszanie sie po
zawarto$ci. Podczas omawiania prezentacji prelegent moze decydowac o jej tempie
w zaleznosci od tego, jak reaguja stuchacze.

Srednia predko$¢, z jaka czyta wiekszo$¢ ludzi, wynosi od 180 do 250 znakéw na mi-

nute. W trakcie studiéw wzrasta ona do okoto 450 znakéw na minute, a po rozstaniu
z uczelnig powraca do poprzedniego poziomu. Poniewaz nie wiemy, jak szybko czyta
odbiorca, w prezentacji do czytania nie nalezy stosowaé automatycznego wyswietla-
nia kolejnych slajdow.

Materiat do samodzielnego czytania mozna podzieli¢ na rozdziaty. Kazdy warto
rozpoczaé od zapowiedzi (np. w formie pytar) tego, co bedzie poruszone w rozdzia-
le. Gtéwng cze$é powinna zajmowac zasadnicza tre$¢. Po niej dobrze jest umiescié
podsumowanie w punktach.

Zdjecia a problemy z ptynnym odtwarzaniem prezentacji

Aby uatrakcyjni¢ prezentacje, nalezy stosowacé zdjecia i rysunki. Moga one by¢ wy-
korzystywane zaréwno jako tto slajdu, jak i ilustracje.

Do zastosowania jako tto wystarczajace sa zdjecia w rozdzielczo$ci 800x600 lub
1024x768 pikseli. Wykorzystane w tej formie zdjecia dobrze wygladaja zaréwno

na ekranie monitora, jak i rzutnika multimedialnego. Umieszczane jako ilustra-
cje w prezentacji powinny by¢ proporcjonalnie zmniejszone. Duze pliki graficzne
powoduja problemy z ptynnym odtwarzaniem prezentacji, zwtaszcza na starszych,
mniej wydajnych komputerach, tabletach.

W celu unikniecia tego typu probleméw dobrze jest zmniejszy¢ ilustracje w do-
wolnym programie graficznym. Skalowanie w PowerPoincie zmniejsza wprawdzie
rozmiary zajmowane na slajdzie przez grafike, ale nie redukuje jej objetosci.

Przygotowujac ilustracje do prezentacji, nalezy sprawdzié, na jakim sprzecie bedzie
odtwarzana. Przygotowana w standardzie 4K moze nie wyswietli¢ sie na starym
komputerze. Z kolej grafiki o niskiej rozdzielczosci nie wykorzystaja mozliwosci, jakie

stwarzaja ekrany 4K.
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Animacje

Animacje ozywiajg prezentacje, podkreslaja wazno$¢ wybranych fragmentéw. Nie
nalezy jednak stosowa¢ zbyt wielu efektéw w poszczegdlnych slajdach. Ich nadmiar
prowadzi czesto do sytuacji, gdy bardziej skupiamy sie na samych efektach (zasta-
nawiajac sie, z ktérej strony i w jaki sposéb pojawi sie kolejny tekst) niz na tresci.

Podobnie wyglada sytuacja z dZwiekami, szczegdlnie gdy jest to prezentacja przed-
stawiana przez prelegenta.

Animacje sa jak stodycze. Maja umili¢, a nie znudzié.

Ilustracje

Znacznie efektowniej jest przedstawi¢ duze ilosci danych liczbowych w formie
wykresu niz ,suchej” tabeli. W miare mozliwosci oprécz tekstu wprowadzajmy
do prezentacji takze wykresy, schematy oraz zdjecia.

W programach dostepna jest ogromna ilos¢ réznych typéw wykreséw. Forma
wykresu potrafi jednak sfatszowaé prezentowane dane. Po wykonaniu graficznej
interpretacji wynikéw spokojnie wiec ocenimy, czy wlasnie taki efekt chcieli$my
uzyskac.

Na wykresie wyraZnie zaznaczmy serie najwazniejszych dla nas danych. W przy-
padku wiekszej ich ilosci kolory poszczegélnych serii dobierzmy na zasadzie kon-
trastu. Znakomicie poprawi to czytelno$¢ naszego dzieta. Jezeli stosujemy wykres
kolowy, pamietajmy, aby nie posiadat zbyt wielu matych kawatkéw, i starajmy sie
ograniczy¢ ich liczbe do sze$ciu czesci.

Forma wykresu, zakres prezentowanych danych itp. moga spowodowa¢, ze ogladaja-
cy odniesie mylne wrazenie. Po wykonaniu prezentacji wato pokazac ja innej osobie

do oceny. Mozna réwniez wroéci¢ do prezentacji nastepnego dnia i obejrzeé pod

katem tego, czy rzeczywiscie to chcieliSmy przekazac.

Tekst

Prezentacja powinna zaczyna¢ sie od tytulu. Na drugim slajdzie powinna znalez¢
sie informacja, czego dotyczy pokaz (streszczenie). Ostatni slajd powinien zawieraé
podsumowanie nawigzujace do drugiego slajdu.

Tekst powinien zajmowac¢ od 2/3 do 3/4 obszaru slajdu, poczawszy od jego gérnej
czesci. Dolna cze$¢ slajdu moze by¢ bowiem niewidoczna dla widzéw siedzacych
w duzych salach z ptaska podtoga.
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Jezeli stosujemy listy wypunktowane, ograniczmy ich liczbe na pojedynczym slaj-
dzie do pieciu, sze$ciu wierszy.

Jezeli musimy przekazaé duzg ilo$¢ informacji w postaci tekstu, ograniczmy sie do
kilku sasiednich slajdéw. Gdy to nie wystarczy, wzboga¢my nasz tekst o ilustracje,
rozdzielmy go wykresem lub schematem.

Wprowadzenie, rozwiniecie i zakonczenie powinny by¢ wyraznymi czeSciami kazdej

prezentacji.

Przyktady

Tworzenie nowego dokumentu

1. Kliknij widoczng w lewym dolnym rogu
okna ikone Start.

2. Uruchom program PowerPoint,
klikajac jego ikone.

3. Po chwili na ekranie wy$wietlone zo-
stanie pierwsze okno. Po prawej stronie
widoczne sg szablony dokumentéw. Za-
czniemy od pustego dokumentu. Kliknij
miniature Pusta prezentacja.

Fowerboie wonwo @ @ ® 7 - 0 x

- i
—
Maison Atiay

PowerPoint Dzien dobry

y -

Pusta presentacs PurvserPoint — Zaguazamy!

Ostatnie  Przypiate

@l Ao 30

@l Pvona zmisna

@i 93-sposobow na wyjscee ze_srklane kul
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4. Wyswietlone zostanie okno programu PowerPoint. W gérnej czeéci okna znaj-
duja sie karty i wstazki. Stuza one do zaawansowanego redagowania doku-
mentu. Cze$¢ z nich poznamy w dalszej czesci kursu. Na szczescie do tworze-
nia prezentacji nie jest potrzebna znajomo$¢ wszystkich narzedzi.

5. Biate, puste pole to komputerowy odpowiednik arkusza papieru.

6. Po lewej stronie okna widoczna jest miniatura slajdu. Gdy prezentacja liczy
wiecej niz jeden slajd, okno to pozwala na wyswietlanie wszystkich sktadni-
kéw, zmiane biezacego slajdu itp.

Plilk  Narzedria ghéwne  Wstawianie  Projektowanie  Prrefécia  Animacje  Pokaz slajddw  Recenzja  Widok  Nagrywanie  Pomoc = Udostepnij
A i s - A A I (Wig) L znsjde
O, | B8, A D8 4e |-
Wisj Newy - - Kszalty Rozmield =
L - slajel ~ [ Sekcja ~ : LR -« - 3 - - = I Zatnace
Sehiwek B ajdy Cacienin Alsga i [ %
| ©
. i ’
®/ Kliknij, aby dodac¢ tytut
Kliknij, aby dodat podtytul
Staje | Paishi Zotati deomensse (B8 28 B B -8+ ux &

Wopisywanie tekstu na slajdzie

Tekst na slajdzie wpisywany jest z klawiatury. Moze by¢ réwniez kopiowany
z innych dokumentéw za posrednictwem Schowka.

1. Uruchom program z pusta prezentacja. Kliknij napis Kliknij, aby doda¢ tytut.

Projektowarie  Przsiicia  Animacje  Pokarshajdbw  Recenzis  Widok  Nagrpwsnie  Pomoc 1 Udostepng
[E) = Ptz
t F, Zamh
Fazsably Riazmiest

®\IKIiknij, aby doda¢ tytut

Kliknij, aby dodad poctytul
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2. Napis zachecajacy do wprowadzenia tytutu zajal migajacy pionowy znak

wstawiania.

EEErEEEETEETN | vmem e @ - 0 x|
Pk i Wstmwanie Przsjicia  Ammacie Pokaz slajdow FRecenzja Widok Nagrywanis Pomoc  Format ktalty <1 Udastepnij
in fod r'_ﬂg * | o gt Doy -l IR A | B %—Ll*J B 3 dé: pf‘:;

. 1< i -

e | M | P TUS A e £ A R R A e | R
Schoeh & Sagry Crcenks & A o L] o -~
1 o

@
o Le] Q
Q .IJ o
Klikni], aby dodad podtytul
Sadisi  pehis v [omm BB OB T - D

3. Kolejno wpisuj znaki. Beda one pojawialy si¢ na ekranie.

= P werman
Pl dria gl Wistmaianie Prasjicia  Animace  FPokaz sajdow  Reconzja  Widok Magrywsnie Fomoc  Format kptatty o Udostepni
in [ tﬂg"‘“" Coan g o <0 A AL | 5[1*] B % gé f’:“:
e Nowy, = neee = 7| antany Rosmedt Soyeke i
T e | B P LS e pee 2. A = | T o Eh tea
et R Sty Croonka & At i Prvewarer & Hilyfrrmgn -~
1 =
e
c o &
9 @ b
Jim Rohn|
o o
Kiiknij, aby dodat podtytul
Sadirt [0 i S Dooess [ 88 B P -—4—+———+ :n &

4. Aby przej$¢ do nowego wiersza, naciénij klawisz Enter.

Op o S o o ]

Pk Margodsia ghiwne Witswianie  Projeltowanis  Prrsficia  Animace  Pokazsiaicow Recenzia  Widok  Magrywsmie  Pomoc  Format lztsity 5 Udostepni

(B |3 a0 A KA = o I N [ g2 e

"“_"!L, ::{ﬁwn' BIUS &t - £-A- g i TR

ek e Lty Crewda & & Pivewam. Ta iyt -~
o 4] +]
4 Jim Rohn &

Q

Kilknil, aby dodac podtytul

setisl [0 sk Sttt Cliessns (B0 38 B T ~—4—+———+ m &

Kup ksigzke Pole¢ ksiazke


https://helion.pl/rf/of21ku
https://helion.pl/rt/of21ku

128 Przyktady

5. Aby rozpoczaé edycje tekstu w innej sekcji — kliknij ja.
Nastepnie wpisz tekst z klawiatury.

Plik MNarmedria giéwne  ‘Witawianis  Projeldowanie  Proejicis Animacge Pokaz sajdow  Recenzja  Widok Nagrywanie Pomoc  Format kartaltu <t Udasteprsj
Kl D) B | i o potrimom =24 <L K | 2 =i | B B Ug i e
= 5 [ [ =) - . Zamie =
S v P | 8T NS WA 2. A | E ) ‘“’""W?“‘S‘::'g_ I B
PR el o . i .
1
Jim Rohn
'T;‘ ( : ) ]
(=]

wetiat [0 sonk Seteni Cloneten @00 88 B T -—p—— -+ v &

6. W szablonie rozmiary czcionek ustalone sa a priori. Pracujac z nim,
mozemy skupié sie tylko na treéci. Nad forma czuwaé bedzie PowerPoint.
Mozemy dzieki temu zaoszczedzié sporo czasu.

Pk Marredria ghiwne Wstawianks Projelkiowanis Proeficia  Animacje  Pokaz sajddw  Rocenzia Widok Magrywanie Pomoc  Format ksrabu : Udostepnd
i Bl |y rmmcoonmnony - 26 - A K EeZ-zmE BB B A=l i
wsey woy AR | e A e | 2o A | ERR e S ., | sy Boomiek Seyvte
- gt = 5 Secpa - M e M- Aa E-3 TEE= - = e @ | [ Zanece
it agdy Caoonke 5 mhaed & By & Eitwmare -
;
Jim Rohn
@

i ""\@ |

o o o
mitar [0 s S Cleometwre (B0 B8 W T -—4—+—+ &

Dodawanie slajdu
Domyslnie prezentacja tworzona jest z jednym slajdem. Gdy potrzebny jest kolejny,
wystarczy go dodac.
1. Utwérz prezentacje. Kliknij czarng strzatke skierowang ku dotowi obok ikony
Nowy slajd.

2. Spoérdd dostepnych motywdéw wybierz taki, jaki ma mie¢ dodawany slajd.
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£ wysmuia
Plik izia gléwne iani i i Przejicis  Animacje Pokaz slajdow  Recenzja Widok MNagrywanie Pomoc Format ksztsttu % Udostepnij
o i El - T =. i~ | PN Da &~ | Pznejt
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o * A Sekrja B IUS &M-nv 204 v 2 v stylev @~ | Iy Zaznacz~
schowst 5 pgon Abgtis O @ ' gt & Fysowani 5l Foytowane ~
1
.
Slagd tytubowy  Tytul i 2awansd Tyt i zawartose
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ca
| 2]
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3. W centralnej czesci okna pojawi sie nowy szablon slajdu. Zapoznaj sie z jego
wygladem.

4. Spéjrz na lewa strone okna. Widoczna jest tu druga miniatura. Miniatura ak-
tywnego slajdu wyrézniona jest pogrubiona ramka.

5. Spéjrz w lewy dolny rég okna. Widoczny w nim jest numer kolejnego slajdu
oraz liczba slajdéw wchodzacych w sklad prezentacji. Gdy prezentacja liczy
wiele slajdéw, informacja ta pozwala na zorientowanie sie¢ w rozmiarze mate-
riatu i lokalizacji aktualnie ogladanego slajdu.

tacial - PowerPoint £ sz
Plik: dzia glowne iani Praj i Przejicia  Animacje  Pokar slajddw  Recenzja  Widok  Nagrywanie  Pomoc 1§ Udostepnij
E—Tj [ Euieas- e - = Fc’) IE & 18 P znaiai
; - & Zamien =
Widej Nawy i3 Reset R T 2 £ Kaztalty Rozmiesd % il
ki s~ [ sekeia v 5 byl = . - @ [ Zazmacz -
schawek [ Slajcly Canonka Alaph Rysowanis Folytomane ~
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Poznaj superbohaterow z uniwersum Microsoftu!

Microsoft Office to standard na rynku oprogramowania biurowego, uzywaja go firmy, szkoty, biura
i urzedy na catym $wiecie. Niezaleznie, czy chodzi o tworzenie i formatowanie dokumentéw tekstowych,
gromadzenie, przetwarzanie i wizualizacje danych, opracowywanie réznego rodzaju prezentacji
biznesowych lub naukowych, zarzadzanie kalendarzami i korespondencja elektroniczna, czy sprawne
sporzadzanie notatek — MS Office jest numerem jeden. Trudno juz sobie wyobrazi¢ skuteczne
prowadzenie jakiejkolwiek dziatalnosci bez jednej Lub kilku aplikacji nalezacych do tego pakietu.

Dotychczas nie zdarzyto i sie korzystac z jego narzedzi? Nie znasz MS Office? Najwyzszy czas, aby
go oswoi¢! Pomoze Gi w tym kurs, ktéry bez zbednych wstepéw wprowadzi Cie w $wiat aplikacji
biurowych firmy Microsoft. Ksiazka prosto i czytelnie prezentuje najwazniejsze funkcje programéw
tworzacych pakiet Office, opisuje ich praktyczne zastosowanie i pokazuije, jak osiagnaé pozadane efekty
w codziennej pracy z Wordem, Excelem, PowerPointem czy Outlookiem. Pisanie i formatowanie tekstéw?
Porzadkowanie i przeliczanie danych? Tworzenie profesjonalnych prezentacji? A moze zarzadzanie
kalendarzem i korespondencja elektroniczna? To tylko cze$¢ umiejetnosci, ktére zdobedziesz dzigki
temu podrecznikowi!

= Sktadniki pakietu Microsoft Office = Generowanie wykreséw

= Interfejs uzytkownika programéw = Rejestrowanie i uruchamianie makr

= Podstawowe operacje na plikach = Tworzenie slajdéw i prezentacji

= Tworzenie i edycja tekstow = Zastosowanie multimediow

= Formatowanie dokumentéw = Konfigurowanie kont pocztowych

= Wstawianie grafik = Zarzadzanie wiadomos$ciami

= Wprowadzanie i przeliczanie danych = Zastosowanie regut i szablonéw

= Formatowanie arkuszy kalkulacyjnych = Przegladanie i planowanie wydarzen
= Prognozowanie wynikéw = Tworzenie notatek i zarzadzanie nimi

Microsoft Office — i wszystko jasne!
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