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Oczaruj szefa i klienta! Zréb blyskotliwa prezentacje w PowerPoincie 2010 PL

» Podstawy pracy, czyli jak opanowaé wszystkie potrzebne pojecia i sztuczki

* Edycja slajdéw i dodawanie wtasnych elementow, czyli jak zadbaé o tres¢
przekazu

* Projekty i animacje, czyli jak zrobi¢ Swietne wrazenie

PowerPoint to program, o ktérym z pewnoscig juz styszate$ - nawet jesli nie miate$
jeszcze okazji samodzielnie z niego korzystac. Miliony ludzi uzywaja go w codziennej
pracy, przygotowujac najrozniejsze prezentacje multimedialne. Nowa wersja tej aplikacji
od poprzednich rézni sie przede wszystkim znacznie wigkszymi mozliwo$ciami

w zakresie edycji wideo oraz edycji grafiki, w tym grafiki SmartArt. Ciekawe efekty
artystyczne, efektowne przejscia miedzy slajdami, grupowanie slajdow w sekcje i wiele
innych nowinek - to wszystko sprawia, ze praca z PowerPointem 2010 PL staje sie
prawdziwg przyjemnoscia i nie wymaga juz wspomagania si¢ innymi aplikacjami
graficznymi.

Ksiazka ,PowerPoint 2010 PL. llustrowany przewodnik” szybko i bezbole$nie
przeprowadzi Cie przez proces odkrywania kapitalnych funkcji tego programu - od
pierwszego uruchomienia do ostatniego zapisu efektu Twojej pracy. Dowiesz sie z niej,
jak przygotowywac ramy prezentacji oraz wstawiac i edytowac slajdy, pola tekstowe,
wykresy czy diagramy, a nawet filmy ze stron WWW. Nauczysz sie zarzadzac slajdami,
tworzy¢ album fotograficzny, uzywac animacji oraz motywoéw, przeprowadzac pokaz

i zmieniaC kolejno$¢ slajdow w jego trakcie. W wygodny i efektywny sposob,

z mnéstwem ilustracji pod reka, poznasz wszelkie tajniki obstugi programu, ktérego
znajomos¢ moze zapewni¢ Ci awans!

* Okno programu i prezentacja przenosna

» Wstawianie nowych slajdow i uktady slajdéw

* Pola tekstowe, wykresy, grafika SmartArt i obrazy
e (liparty, klipy multimedialne i wstawianie dzwieku
e Zrzuty ekranu, hipertacza, filmy ze stron WWW

¢ Formatowanie obiektdw, obrazéw i filmow

e Grupowanie i rozmieszczanie obiektow

» Stopka slajdu i album fotograficzny

¢ Zarzadzanie slajdami i pokaz slajdéw
 Podtaczenie komputera do projektora i transmisja pokazu przez internet
¢ Adnotacje odreczne, motywy i wzorzec slajdow

¢ Szablony, przejscie slajdu i animowanie obiektow

Zostan mistrzem efektownych prezentacji!
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ROZDZIAE 3

Edycja zawartosci slajddw

Zaraz po uruchomieniu programu wigksza cz¢$¢ ekranu zajmuje pusty slajd
z dwoma polami. Jest to slajd tytutowy. Slajd tytulowy powinien zawiera¢ tytut
oraz podtytut prezentacji.

Aby wprowadzi¢ wiasciwe teksty w polach slajdu, kliknij pole K/iknij, aby doda¢
tytuf (rysunek 3.1).

Kliknij, aby dodac tytut

Lorem ipsum

Kliknij, aby dodac podtytut

Lorem ipsum dolor sit amet enim

Rysunel 2.7, Slajd tytutowy
Whisz tytul prezentacji. Kliknij pole KZiknij, aby doda¢ podtytul i wpisz podtytut
prezentacji.

W podobny sposéb wprowadza si¢ teksty w polach tekstowych w innych ukta-
dach slajdow.
29 I
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nowych slajdow

Prezentacja ma sens jedynie wtedy, gdy zawiera wiele slajdéw. Jak juz wiesz, kolej-
ne slajdy beda wyswietlane w trakcie prezentacji na osobnych ekranach.

Wstawienie nowego slajdu do prezentacji jest mozliwe dzigki ikonie Nowy Slajd
dostepnej na karcie Narzgdzia glowne (rysunek 3.2).

Marzedzia gtdwne Wstawianie Projektowanie
| i34 vy
= 23 i

==| Resetuj
Wiklgj Nowys B 7 U § sbe &V
- 7 slajd ~ = Sekga ~ - =
Schowek 7 Slajdy Czcionka

Slajdy |_ Mowy slajd (Ctri+M)

i Umozliwia dodanie slajdu do prezentacji.
Sy
9 Macisnij klawisz F1, aby uzyskal dalsza pomoc.
Lorem o=y

Wstawianie nowego slajdu

Na ekranie pojawi si¢ nowy slajd. Podobnie jak w przypadku slajdu tytutowego beda
na nim widoczne puste pola tekstowe, ktére nalezy wypelni¢. Jednak nowy slajd wi-
doczny jest w innym uktadzie — nazywanym Tyzuf i zawartosé. W gérnej czesci wi-
doczne jest pole Kliknij, aby dodac tytul, w ktérym nalezy wpisaé tytul biezacego slaj-
du, a ponizej — w polu Kliknij, aby dodac tekst — nalezy wpisa¢ whasciwy tekst slajdu.

Po kliknigciu ikony Nowy siajd pojawi si¢ nowy slajd w ostatnio wybranym uktadzie.

Wstawianie slajdu w innym uktadzie
Aby wstawic slajd w innym ukiadzie, wykonaj nast¢pujace czynnosci:

Rozwin liste przycisku Nowy slajd dostepna na karcie Narzedzia glowne (rysunek 3.3).

MNarzedzia gidwne Wstawianie Projektowanie

fi== o : = -
|j ¥ I:I =] uktad 5 ot I
. EF Eﬂesetuj

Wklgj Mowy | : B 7 U § ahe &V
> slajd v = Sekda - = =t
Schowek 1 ajdy Czeionka

Slajdy |_ Mowy slajd (Ctri+M)

1 Umozliwia dodanie slajdu do prezentacji.

g

i ) Nacisnij kiawisz FL aby uzyska¢ dalsza pomoc.
Lorem o=y

Wybor slajdu w innym ukfadzie
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Edycja zawartosci slajdow

W oknie Motyw pakietu Office wybierz jedna z miniaturek zdefiniowanych ukta-

déw slajdu.

Kazdy inny uktad oprécz uktadu slajdu Puszy posiada pola, ktére nalezy wypetnié,
na przyktad tekstem lub rysunkiem. Dlatego tez bardzo wazne jest, aby$ jeszcze
przed wstawieniem tresci do slajdu doktadnie przemyslat jego zawartos¢ i wybrat

dla niego jak najodpowiedniejszy uktad (rysunek 3.4).

Narzedzia gtowne Wstawianie Projektowanie Przejit

(5= uktad ~
E Resetuj

5 Sekga ~

=M ov A AT

B 7 U 8 ahe 2~ Aa- | A

-y W

Slajd tytutowy Tytut | zawartosd Maghowek sekgji

B e imer | | cae | oae
s s | | ole | EE |
Dwa elementy Pordwnanie Tylko tytut
zawartosci

Pusty Zawartosc z QObraz z podpisem
podpisem

Duplikuj wybrane slajdy
Slajdy z konspektu...

| B
T T '

Uzyj ponownie slajdow...

Ukfady slajdow

Oczywiscie zawsze mozesz doda¢ nowe pola do wybranego uktadu slajdu, tak
samo jak mozesz usunaé istniejace pola, jednak tak zmodyfikowany slajd moze
odbiega¢ wygladem od reszty prezentacji. Staraj si¢ wiec modyfikowaé aktualny
uktad slajdu jedynie w razie koniecznosci.
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Zmiana uktadu slajdu

Mozesz takze w kazdej chwili (nawet w przypadku wypetnionego juz slajdu) zmieni¢
uktad slajdu. Wystarczy, ze w oknie Ukfad wybierzesz inng miniaturke uktadu slajdu.

Kliknij karte Narzedzia glowne. Wybierz przycisk Uklad (rysunek 3.5).

» ; : z 1 Zmiana
Marzedzia ghowne : w ukfadu slajdu
: X 1 5= Uktad -
B: = N
=3

Resetu

Wklej Nowy . ;
- slajd~ o Sekga v
Schowek | Slajdy |

Kliknij miniaturke uktadu slajdu, ktéry chcesz zastosowaé dla aktualnie edytowa-
nego slajdu. W zaleznosci od wybranego uktadu zmieni si¢ rozmiar i polozenie
pol tekstowych i rysunkéw (rysunek 3.6).

Lorem ipsum

Lorem ipsumdolor sit
amet turpis mauris eget
velit. Donec mi. Sed
pellertesque ligula.
Mauris lobortis volutpat.
Ut vestibulum ipsum
primis infaucibus orci
luctus et ultrices
bibendum, sem necveli
Donec nec augue. Morbi ‘Lorem ipsum

placerat pharetra lorem Marcus Tilfus Cicers, o i < o s
quam enim, idtortor. i

Zawartosc 7
podpisem

Obraz z podpisem
Marcus T Cicd
Cyeeren,
r2ymski méwca i flazaf
(10623 pne)

Cyceron,
rymeki mbweai flozof
10843 pne) Don=c i m, id tortor.

Ta sama zawarto$¢ w réznych uktadach

\

¢ Jezeli wprowadzites do slajdu wiasne pola, to ich rozmieszczenie sie nie zmieni.
Zmiana uktadu slajdu dziata bowiem jedynie na pola domyslnie wstawiane w da-
nym uktadzie slajdu.

tekstowe

Edycja pél tekstowych bardzo przypomina pracg z tekstem w programach teksto-
wych (na przyktad Microsoft Word). Jezeli korzystasz z tego typu programu, to

zauwazysz, ze podstawowe polecenia edycyjne wykonuje sie identycznie.
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Edycja zawartosci slajdow

Przypomnijmy w skrécie, ze wielkie litery wprowadza sie, przytrzymujac wcisniety
na klawiaturze przycisk Shift. Polskie litery tworzone za pomocg znakéw diakry-
tycznych (takie jak ¢, ¢ ¢, 4, 7, 6, 5, 2, Z) uzyskuje si¢ przez wcisnigcie prawego kla-
wisza Al i najbardziej podobne;j litery widocznej na klawiaturze. Na przyktad wei-
$niecie kombinacji klawiszy A/#+N wypisze na ekranie litere 7. Jedynym wyjatkiem
jest polska litera 2, ktéra uzyskuje si¢ za pomoca kombinacji klawiszy A/r+.X, gdyz
Alt+Z jest przypisane literze 2. W podobny sposéb otrzymuje si¢ polskie wielkie
litery ze znakami diakrytycznymi. Trzeba jednak w tym przypadku przytrzymaé
réwnoczesnie weisnigte klawisze Shift+Alt 1 weisna¢ odpowiedni klawisz literowy.

Na przyktad kombinacja klawiszy Shift+Alr+A wypisze na ekranie litere /.

Wprowadzony juz tekst mozesz zawsze usunaé, weiskajac klawisz Backspace (cza-
sami oznaczany na klawiaturze strzatka skierowang w lews strong <—). Pamigtaj
jednak o tym, ze skasujesz w ten sposéb znak umieszczony na lewo od kursora

tekstowego (rysunek 3.7).

I e kbt 4~Backspace i Kasowanie tekstu

Oczywiscie nie zawsze litera, ktéra bedziesz chciat skasowaé, bedzie sie znajdo-
wa¢ na koricu wpisanego tekstu, dlatego w innych przypadkach musisz zmieni¢

polozenie kursora tekstowego. Mozesz tego dokonaé za pomocg czterech klawi-
szy oznaczonych strzatkami w lewo <—, w prawo —, w gére T oraz w dét 4.

W programie Microsoft PowerPoint 2010 wszystkie teksty wprowadza si¢ do
pol tekstowych. Wiele uktadéw slajdéw ma juz okreslone polozenie takich pdl
(czgsto z wprowadzonym tekstem typu Kliknij, aby dodac tekst). Wystarczy wtedy
klikng¢ takie pole i wpisa¢ wiasny tekst.

Po kliknigciu pola tekstowego pojawi si¢ jego kontur z zaznaczonymi uchwytami
rozmiaru, umozliwiajacy zmiang potozenia i rozmiaru takiego pola (rysunek 3.8).

Zmiana rozmiaru pol

Kliknij, aby dodaé tytut |
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Zmiana rozmiaru i potozenia pdl tekstowych

Aby zmieni¢ potozenie pola tekstowego, kliknij pole tekstowe. Weisnij i przy-
trzymaj wcisniety lewy przycisk myszy na konturze pola. Przeciggnij kursor my-
szy w nowe polozenie, a nastgpnie zwolnij lewy przycisk myszy.

Aby zmieni¢ rozmiar pola tekstowego, kliknij pole tekstowe. Ztap za uchwyt
zmiany rozmiaru umieszczony z prawej badz lewej strony konturu. W ten sposéb
mozesz zmieni¢ szerokoé¢ pola (rysunek 3.9).

- Pole tekstowe PEN

Uchwyty zmiany rozmiaru pola

Przeciagnij uchwyt w wybranym kierunku i zwolnij lewy przycisk myszy.

Aby zmieni¢ wysoko$¢ pola, ztap za uchwyt zmiany rozmiaru umieszczony u gory
badZ u dotu konturu. Przeciagnij uchwyt w wybranym kierunku i zwolnij lewy
przycisk myszy.

Aby zmieni¢ réwnoczes$nie wysokos¢ i szeroko$é pola, ztap za uchwyt zmiany
rozmiaru umieszczony w jednym z naroznikéw konturu. Przeciaggnij uchwyt

w wybranym kierunku i zwolnij lewy przycisk myszy.

Pole tekstowe mozna takze obréci¢ o dowolny kat. Obrécone zostanie nie tylko pole
tekstowe, ale takze wprowadzony do niego tekst. Obrotu pola tekstowego mozna
dokona¢, chwytajac lewym przyciskiem myszy za zielone kétko widoczne nad polem
tekstowym. Wskaznik myszy przybierze ksztalt czterech zaokraglonych strzatek.

Nastepnie, nadal trzymajac weisniety lewy przycisk myszy, nalezy kolistym ru-
chem przesuna¢ mysz, obracajac tym samym pole tekstowe. Po ustaleniu whasci-
wego kata obrotu nalezy zwolni¢ lewy przycisk myszy (rysunek 3.10).

(-““H E“H .r“ 3

e
i Kllk\n} hg; ut

Obracanie pola
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Edycja zawartosci slajdow

Tekst w polu tekstowym moze by¢ sformatowany wedtug Twoich upodoban.
Zmian tych dokonuje si¢ za pomoca odpowiednich przyciskéw na pasku forma-
towania. Jezeli zmienisz sposéb formatowania, to zostanie on zastosowany dla
tekstu, ktéry dopiero zaczniesz wpisywaé. Mozesz takze zmieni¢ wyglad tekstu
juz wpisanego, ale musisz go wpierw zaznaczy¢.

Zaznaczanie tekstu w polu tekstowym

Aby zaznaczy¢ fragment tekstu, kliknij pole tekstowe. Umies¢ kursor myszy
przed znakiem, ktéry chcesz obja¢ zaznaczeniem. Weisnij i trzymaj wcisniety
lewy przycisk myszy. Przeciagnij kursor myszy w prawo, w ten sposéb zaznaczysz
znaki i wyrazy. Przeciagnij kursor myszy w dét, w ten sposéb zaznaczysz cate
wiersze. Zwolnij lewy przycisk myszy.

Zmiana rozmiaru i kroju pisma

Zmiany rozmiaru i kroju pisma dokonasz, zaznaczajac odpowiedni fragment tek-
stu. Nastepnie na karcie Narzedzia glowne rozwin liste Czcionka (rysunek 3.11).

MNarzedzia gtowne Wsiawianie Projektowanie
. = Uktad - =
i [ = Calibri (Magtowki = 44 ~
g ‘E Resetuj
Mo

wy . : B 7 U 8§ abe &V~
slajd - = Sekeja T = i

(] Slajdy Zoionka

Zmiana kroju pisma

Wybierz jedng z dostepnych czcionek, klikajac ja.

Na karcie Narzedzia glowne rozwini liste Rozmiar czcionki. Wybierz jeden z do-
stepnych rozmiaréw (rysunek 3.12).

Calibri [Maghowki = 44 = A a7 L:I/
B 7 U 8§ zhe ﬂv Aa~ | A~

Czeionka I

Zmiana rozmiaru pisma

Zwr6¢ uwagge, ze kiedy wskazujesz czcionki na liscie, w tle zmienia si¢ formato-
wanie zaznaczonego tekstu. Dzieki temu mozna zorientowac si¢ co do wygladu
wybranego fragmentu, zanim czcionka zostanie wybrana.
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Zmiana stylu czcionki

Aby zmieni¢ styl czcionki, zaznacz
odpowiedni fragment tekstu. Na kar-
cie Narzedzia glowne Kliknij przycisk
Pogrubienie, aby pogrubi¢ tekst (rysu-
nek 3.13).

Na karcie Narzgdzia glowne kliknij
przycisk Kursywa, aby pochyli¢ tekst
(rysunck 3.14).

Na karcie Narzedzia glowne kliknij
przycisk Podkreslenie, aby uzy¢ podkre-
$lenia (rysunek 3.15).

Na karcie Narzgdzia glowne kliknij
przycisk Cieri tekstu, aby zastosowaé
cieri dla tekstu (rysunek 3.16).

Na karcie Narzgdzia gldwne kliknij
przycisk Przekreslenie, aby uzy¢ prze-
kreslenia (rysunek 3.17).
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Calibri [Magtowki = 44 -
B 7 U 8§ abe &Y~

Czcionka

Pogrubienie tekstu

Calibri (Naghowki = 44 -
B I U 8 abe 2Y-

Czcionka

Pochylenie tekstu

Calibri (Naghowki = 44 =
B I U 8§ abe 2Y-

Czcionka

Podkreslenie tekstu

Calibri [Magtowki = 44 -
B 7 U 8 abe &Y~

Czcionka

Cien tekstu

Calibri (Naghowki = 44 =
B 7 U 8 abe AY-

Czcionka

Przekreslenie tekstu



Wyréwnywanie tekstu

Mozesz takze zastosowaé rézne sposoby wyréwnania tekstu w polu tekstowym.

W tym celu kliknij odpowiednie pole tekstowe.

Na karcie Narzgdzia glowne kliknij
przycisk Wyrdwnaj tekst do lewej, aby
wyréwnac tekst do lewej krawedzi pola

tekstowego (rysunek 3.18).

Edycja zawartosci slajdow

F— 5= g

Na karcie Narzedzia glowne kliknij
przycisk Do srodka w poziomie, aby wy-
srodkowa¢ tekst pomiedzy krawedzia-
mi pola tekstowego (rysunek 3.19).

- —_
- —_
- —

A— =
- I— v -
F— =

(11111}
i
4

=

Na karcie Narzedzia gtowne kliknij
przycisk Wyrdwnaj tekst do prawej, aby
wyréwnal tekst do prawej krawedzi
pola tekstowego (rysunek 3.20).

slajdow

Zeby wstawi¢ nowy  slajd,
mozna zastosowaé dla niego
jeden z gotowych uktadéw.
Wigkszo$¢ z tych gotowych
uktadéw slajdéw pozwala na
wstawienie do slajdu nie tyl-
ko pdl tekstowych, lecz takze
innej zawartosci.

Na rysunku ponizej wybrano
uktad slajdu o nazwie Tyrut
i zawartos¢ (rysunek 3.21).

- —_
- —

-—

Do srodka w poziomie

14— =
- I— v *
53— =]

111}
(11111}
4

Wyréwnaj tekst do prawej

Marzedzia ghtéwne Wstawianie Projektowanie Przejst
5=| Uktad ~ P P
H uka Calibri [Nagtowki - 44 ~ A~ A7 | ©
EResetuj
s AV . - | A
Ssekga-| B 1 U sbe S Aav | A

Slajd tytukowy

Tytut i zawartosd

Magtowek sekgji

Ukfad Tytut i zawartos¢
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W jego gérnej czesci znajduje sie pole tekstowe, w ktérym wpisuje si¢ tytut slajdu.
Ponizej umieszczono pole zawartosci — na slajdzie ma ono posta¢ prostokata

z sze$cioma ikonami charakteryzujacymi typ wstawianej zawartosci oraz tekstem
Kliknij, aby dodac tekst. Jezeli wiec klikniesz pusty obszar pola, bedziesz mégt wpi-
sa¢ tekst. Jezeli klikniesz jedna z dostepnych ikon, wstawisz wybrang zawarto§é

(rysunek 3.22).

Slajd w ukfadzie Tytut i zawarto$c

Bez wzgledu na to, jaki uktad slajdu z zawarto$cig zostanie wybrany, masz mozli-
wos$¢ wstawienia szesciu rodzajéw zawartosci:
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D Wstaw tabelg — pozwala na wstawienie do slajdu tabeli o dowolnej licz-
bie kolumn i wierszy.

Wstaw wykres — umieszcza na slajdzie wykres z mozliwo$cia wprowa-
dzenia wiasnych wartosci.

=1 Wstaw grafikg SmartArt — pozwala na umieszczenie diagramu badz
schematu organizacyjnego i wypetnienie go wlasnymi danymi.

A Witaw obraz x pliku — otwiera okno Witawianie obrazu umozliwiajace
przegladanie zawartosci folderéw i wybranie odpowiedniego rysunku zapi-
sanego na dysku.



Edycja zawartosci slajdow

El@
L] Obiekt clipart — umieszcza na slajdzie rysunek (clipart) wybierany z bi-
blioteki clipartéw zainstalowanych razem z catym pakietem Microsoft Of-

fice 2010.
=%

3 Wstaw klip multimedialny — otwiera okno Witaw wideo umozliwiajace
przegladanie zawartosci folderéw i wybranie odpowiedniego filmu zapisa-

nego na dysku.

Teraz dowiesz si¢, w jaki sposéb mozesz wykorzysta¢ na swoich slajdach poszcze-
golne zawartosci.

Tabele
Aby wstawi¢ do slajdu tabelg, na slajdzie kliknij ikong tabeli (rysunek 3.23).

Wstawianie tabeli

Wstawianie tabeli iim

Liczba kolumn: 5
Liczba wierszy: 2

K

W polu Liczba wierszy wpisz, z ilu wierszy ma sktadac sie tabela. Kliknij przycisk OK.

Do slajdu zostanie wstawiona tabela z podang liczba kolumn i wierszy. Zajmie
ona cale pole przeznaczone na zawarto$¢. Wstawiania tekstu do poszczegdlnych
komoérek tabeli mozna dokonywaé poprzez klikniecie wiasciwej komérki i wpi-
sanie tekstu.

Kazda tabela po wstawieniu moze by¢ w dowolny sposéb sformatowana. Umoz-
liwia to specjalna karta Projektowanie, ktéra pojawia si¢ na ekranie za kazdym
razem, gdy wskazywana jest tabela.
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Podziat komorki tabeli

Kazda komérka tabeli moze zosta¢ podzielona na wigksza liczbe komorek.
W tym celu wybierz na karcie Projektowanie przycisk Rysuj tabelg (rysunek 3.25).

Rysowanie tabeli

1pkt - | =
; Rysuj Gumka
& Kolor piéra ~ tabele

% Rysowanie obramowan

Umies$¢ kursor myszy na krawedzi komorki, ktéra ma zosta¢ podzielona (na ekra-
nie kursor myszy zostanie wyswietlony w postaci ikony otéwka).

Weisnij lewy przycisk myszy i ciagle go przytrzymujac, przesun wskaznik myszy
do przeciwlegtej krawedzi komérki (rysowana linia pojawi si¢ w postaci przery-
wanej). Zwolnij lewy przycisk myszy (rysunek 3.26).

Whtacz na karcie Projektowanie przycisk Rysuj tabelg.

kgczenie komorek

Gdy zaistnieje konieczno$¢ potaczenia sasiadujacych ze sobg komérek, wybierz
na karcie Projektowanie przycisk Gumka (rysunek 3.27).

Gumka

1 pkt
Rysuj

& Kolor piéra - tabele
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Przesun wskaznik myszy na krawedz do usuniecia. Weisnij i zwolnij lewy przy-

cisk myszy (rysunek 3.28).

Usuwanie krawedzi
komorek

Whtacz na karcie Projektowanie przycisk Gumka.

Zmiana stylu tabeli

Styl tabeli mozesz zmieni¢, wskazujac na karcie Projektowanie jeden z dostepnych
styléw (rysunek 3.29).

. . . [ ’ .
Pokaz slajdow Recenzja Widok pptPlex Projektowanie

“ ﬁCieninwanie

-+ Obramowani

Style tabeli

Zmiana stylu tabeli

Tabela dynamicznie zmieni wyglad na zgodny z wybranym stylem. Aby zastoso-
wa¢ dany styl, kliknij go.

Aby wybra¢ inny styl tabeli, rozwir list¢ dostepna z prawej strony w postaci nie-
bieskiej strzatki.

Obramowanie tabeli i komdrek

Nie wszystkie krawedzie komérek ta-
beli musza by¢ widoczne. Jezeli cheesz,
aby tabela zawierata okreslong liczbe
komérek, ale niektére z nich nie miaty
widocznego obramowania, skorzystaj
z grupy Rysowanie obramowari dostgpnej
na karcie Projektowanie (rysunek 3.30).

Rysuj |Gum

- Kolor piara ~ tabele

Rysowanie obramowan

Kl

Styl pidra
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Wybierz odpowiednie ustawienia z pdl Sty picra, Grubosé picra oraz Kolor picra
(jezeli bedziesz cheial wybra¢ niewidocznos¢ dla krawedzi, to wybierz z listy Szy/
pidra polecenie Brak krawedzi).

Przeciagnij wskaznik myszy wzdiuz wybranej krawedzi, trzymajac weisnigty lewy
przycisk myszy. Wytacz przycisk Rysuj tabele.

Kolor tta tabeli i komdrek

Wskaz komérke (lub zaznacz kilka komdrek), dla ktérej cheesz zmieni¢ kolor
wypelnienia. Rozwiri na karcie Projektowanie listg Cieniowanie (rysunek 3.31).

Projektowanie Uktad

ﬁ Cieniowanie = &:0 & -

= I(olm]rml]lwul""}
HE EEEREEN

Kolory standardowe
HE AEEEERE

Brak wypetnienia

F

1|

=

Wiecej kolorow wypetnienia...

@ Obraz...

[l Gradient 3
F' Tekstura 3
r o tabeli b

Wybierz z listy jeden z dostgpnych koloréw. Aby wybra¢ kolor niedostepny na
liscie, kliknij pozycje Wigcej koloréw wypetnienia. Na palecie koloréw wybierz od-
powiedni kolor.

Usuwanie kolumn i wierszy

Jezeli podczas wstawiania tabeli zle okreslites liczb¢ kolumn lub wierszy, mozesz
usunaé zbedne komérki. Wskaz kolumne lub wiersz, ktére cheesz usunaé. Roz-
wini na karcie Ukfad polecenie Ususi (rysunek 3.32).
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Usuwanie kolumn i wierszy

Marzedzia glowne Wstawianie

Wstaw Wstaw

powyZej ponizej
L

Tabela | @ | Usuf kolumny |

Slajdy | @ =X Usuh wiersze
zi [ Usurtabelg
L T

W zaleznosci od potrzeb wybierz polecenie Ususi kolummny lub Ususi wiersze.

Wstawianie wierszy i kolumn

Jezeli w tabeli znajduje si¢ zbyt mato wierszy lub kolumn, mozesz wstawi¢ nowe.
Wskaz komérke znajdujacy si¢ w kolumnie lub wierszu, ktére maja sasiadowac ze
wstawianym wierszem badz kolumna. Wybierz na karcie UkZad jedno z polecent
dostepnych w grupie Wiersze i kolumny — Wstaw powyzej, Wstaw ponizej, Wstaw
2 lewej badz Wstaw z prawej (rysunek 3.33).

Narzedzia gléwne Wtawianie Projektowani

"L E.

Usun Wstaw | Wstaw Wstaw Wstaw
x powyZej poniZej z lewej z prawej
Tabela R?Wiersze i kolumny

Wstawianie wierszy i kolumn

Wyréwnywanie tekstu w komorkach

Tekst w komérkach mozesz dosunaé do jednej z krawedzi komérki. Przesunie-
cie do lewej badz prawej strony wykonasz za pomoca przyciskéw wyréwnywania
tekstu (byta o tym mowa przy okazji formatowania tekstu).

Istnieje mozliwo$¢ wyréwnania tekstu takze w pionie. W tym celu wskaz komoér-
ke (lub zaznacz kilka komérek), w ktérej znajduje si¢ tekst do wyréwnania. Wy-
bierz na karcie Ukfad w grupie Wyréwnanie — w zaleznosci od potrzeby — przy-
cisk Wyrdwnaj do gory, Wyréwnaj w pionie lub Wyréwnaj do dotu (rysunek 3.34).

Zja Widok pptPlex Projektowanie Uktad w komodrkach
4 £y -
[%] = = IHA -g__“ Wysokosc :
= 1 o4 Szerokoié :
j_=] 5 ] Kier. Marginesy ; <
tekstu~ komorki~ | [ Zablokuj wspétezynn
Wyrdwnanie Rozmiar tabel
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Zmiana szerokosci kolumn i wysokosci wierszy

Zawsze po wstawieniu tabeli szerokosci kolumn s3 identyczne. Takze wysokosci
wierszy sg jednakowe. Mozna to jednak w prosty sposéb zmienic.

Aby zmieni¢ szeroko$¢ kolumny, ustaw kursor myszy na jednej z pionowych kra-
wedzi tabeli. Chwy¢ krawedz lewym przyciskiem myszy i przesuri ja w zadane
potozenie (rysunek 3.35).

|

&

4+

Zmiana szerokosci kolumn

Zwolnij lewy przycisk myszy.

W analogiczny sposéb mozna zmieni¢ wysokos¢ wiersza. W tym przypadku na-
lezy chwyci¢ i przeciagna¢ jedng z poziomych krawedzi.

Rozktadanie kolumn i wierszy

Po zmianie szerokosci kolumn lub wysokosci wierszy czgsto bardzo trudno be-
dzie recznie przywrocié¢ wszystkim jednakowy rozmiar. Mozesz to jednak zro-
bi¢ w prosty sposéb. Zaznacz komérki wehodzace w sktad kolumn, dla ktérych
cheesz ustawi¢ jednakowe szerokosci (rysunek 3.36).

1 T

3 8] 1,02em 2 HF Roztéz wiersze

iel | = * 2 Roztéz klumny . Kier. Marginasy
ki | - =< tekstu~ komérki v Zabloky
Rozmiar komarki Wyrownanie

Rozidi wiersze

Umaozliwia réwne roztoZenie
wysokoéc zaznaczonych wierszy na
poszazegolne wiersze.

Rozktadanie kolumn i wierszy
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Wybierz na karcie Ukfad przycisk Rozfoz kolummny.

W podobny sposéb ustalisz jednakows wysokos¢ wierszy. W takim przypadku
nalezy jednak zaznaczy¢ komorki odpowiednich wierszy i wybraé przycisk Roz-
6% wiersze.

Wykresy

Program Microsoft PowerPoint 2010 umozliwia utworzenie wykresu na pod-
stawie wprowadzonych danych. Aby wstawi¢ wykres, nalezy wybra¢ ikong Insert
Chart znajdujacy si¢ na slajdzie po wybraniu uktadu slajdu z zawartoscia. Na slaj-
dzie zostanie umieszczony przykladowy wykres oraz pojawi si¢ okno programu
Microsoft Excel 2010 umozliwiajace modyfikacje danych, na bazie ktérych jest
tworzony wykres. Wykres mozna dostosowaé do wiasnych potrzeb.

Wstawianie wykresu

Aby wstawi¢ do prezentacji wykres, w polu z zawartosécia kliknij ikong Wstaw
wykres. W oknie Wstawianie wykresu wybierz w kolumnie z lewej strony typ wy-
kresu (rysunek 3.37).

Szablony
Kolumnowy

Liniowy

Kotowy
Shupkowy
Warstwowy

XY (punktowy)

Gietdowy

Powierzchniowy

Fiersdeniowy |/‘-\/(

Babelkowy

BeroeBEEFEMe R EW

Kolowy
A e el [ an (e

’ Zarzadzaj szablonami... [ Ustaw jako domysiny wykres ] [ oK l ’

Radarowy

Wybdr wykresu

Zaznacz ikong z podtypem wykresu, ktéry zamierzasz zastosowad, i kliknij przy-

cisk OK.
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Ekran zostanie podzielony na dwa okna. W lewym oknie bedzie widoczna prezenta-
¢ja z przyktadowym wykresem, a w prawym zobaczysz arkusz Excela (rysunek 3.38).

AN EEWE- Beow oo

)‘ ¥ gl oF S 2 LS ]
At w5 crianks 3| wrkwenanie 5| tehs
e r—— g
1 | P 0 el e F 6 A =
1 Serisl  Serial Serial [
| 1 waregorial 43 22 2
2 | 3 Kategoria2 25 44 3
|Hﬂ' « |1 4 xategoria 3 15 13 3
| 5 .‘f‘“_ﬂ“ 45 8 5
Ay yhresu, greectagni] pravey dolny rog takres|

Iemnl  CReoiel

taaoral

Kllkni}, aby dodaé notathi
!ﬁn LR, MO e 1 W

B 323 | Metywganistu Ot | 52 |
Okno Excela i PowerPointa

e SE R R EEREw =l

i

1§ P — vl'
I T e —O

9
u

/miana liczby kolumn lub wierszy

Aby zmieni¢ liczb¢ kolumn lub wierszy na wykresie, w oknie arkusza danych
przeciagnij prawy dolny naroznik zaznaczonego obszaru (rysunek 3.39).

b1l v & e | Zmiana liczby kolumn
A | B | cC | D i wierszy
1 Serial Seria 2 Seria 3
2 iKategorial 4.3 2.4 2
3 iKategoria 2 2,5 4.4 2
4 :Kategoria 3 3,5 1.2 3
5 iKategoria 4 4.5 2,8 %
- ]
Aby wstawi¢ lub usungé ko- " 5 T T
lu.nln?. wewnatrz ok.>sz‘alru, | 1] Serial [Seria2 #  Wutni
kliknij prawym przyciskiem | 2 |Kategoria1 43 B3 Kopiu
myszy nagtéwek wybranej |3 kategoria2 25 (% Opge wkiejania:
kolu.mny. Z rozwinigtej lis‘Fy | 4 |Kategoria 3 3,5 :
wybierz Wstaw, aby wstawi¢ | 5 Kategoriad 43 WHIg) spegalnic..
nows pusta kolumne na lewo |2 =
. 7 Wstaw
od zaznaczenia (rysunek 3.40). | B
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Z rozwinietej listy wybierz pozycje Usuz, by usunaé wybrang kolumne.
W podobny sposéb mozna wstawi¢ wiersz. W tym przypadku nalezy jednak klik-

naé prawym przyciskiem myszy nagléwek wiersza i wybra¢ odpowiednie polecenie.

Zmiana wartosci

Aby zmieni¢ wartosci na wykresie, w oknie arkusza danych kliknij komérke
z opisem serii danych. Wpisz wlasny opis serii danych.

W oknie arkusza danych kliknij komérke z wartoscia, a nastepnie wpisz wlasng
wartosc.

X

< Do rozdzielenia czesci catkowitej od czesci dziesietnej uzywaj przecinka, a nie
kropki.

/miana stylu graficznego wykresu

Oprécz wprowadzenia whasnych wartosci, ktére zostang zaprezentowane na wy-
kresie, mozna dostosowaé takze jego wyglad do wiasnych upodoban.

Aby zmienic styl graficzny wykresu, szybko kliknij dwa razy w obszarze wykresu
w prezentacji PowerPoint.

Na wstazce Projektowanie w grupie Style wykresu kliknij wybrany podglad. Aby
zobaczy¢ wiecej stylow graficznych wykresu, kliknij przycisk Wigcej i wybierz z li-
sty odpowiedni styl graficzny (rysunek 3.41).

- 7 1 -
w  Recenzja Widok | Projektowanie | Uktad Formatowanie &

.
! it =
Yh’

Style wykresu

Wiecej

Umozliwia zmiang ogdlnego stylu
graficznego wykresu,

Zmiana stylu graficznego wykresu

Uktad wykresu

Oprécz reprezentacji graficznej wartoéci na obszarze wykresu moga zostaé
umieszczone takze dodatkowe elementy poprawiajace jego czytelnosé, jak na
przyktad tytuly osi, legenda czy linie siatki (rysunek 3.42).
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Tytul osi
pionowej

Sprzedaz kwartalna ‘\ Tytul
wykresu

?{Linie siatid |

&
[
i (Legenda)
&
by
< B Azja
g B Afryka
w Ameryka
- ; ; ® Europa
L K Kwartat Il Kwartal lll Kwartal IV
j 2,5 3,5 4,5 ﬁ{Tabela ]
Afryka 2,4 4,4 1,8 2,8 danych
Ameryka 2 2
Europa 6 3,6

Ukfad wykresu

Szybkiej zmiany uktadu wykresu mozna dokona¢ za pomoca grupy Uklady wy-
kresu dostepnej na karcie Projektowanie. Karta ta jest dostepna jedynie wtedy, gdy
wybrany jest wykres (rysunek 3.43).

= —— Zmiana ukfadu wykresu
e i | by ok
| Uktady wykresu hi

Mozesz takze rozwing¢ dodatkows li-
ste z uktadami wykresu, klikajac przy-
cisk Wigcej.

] ol [ B

Tytuty Legenda Etykiety Tabela
osi ™ ~ danych = danych =

i

Tytut

. . . 1. L . . wykresu ¥
Znacznie wigcej mozliwosci zmiany .-
uktadu wykresu jest dostepnych po Nie wyswietlaj tytutu wykresu
wybraniu karty Ukfad. Klikajac przy-
cisk Tytul wykresu, mozesz okresli¢, Wysrodkowany tytul nakiadany

czy ma on zosta¢ natozony na wykres, \ﬁ Matdz tytut wysrodkowany na

. . . wykresie bez zmiany rozmiaru wykresu
CZy tez umieszczony nad nim (rysu—
— 1 Mad wykresem

nek 3'44)' Irl_n. Wyiwietl tytut na gdérze obszaru
wykresu i zmien rozmiar wykresu

Wiecej opgji tytutu...

Tytut wykresu
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Widocznosé i potozenie tekstowych opiséw osi ustalisz, rozwijajac przycisk 7y-
tuty osi. Pojawi si¢ dodatkowe menu umozliwiajace oddzielne ustalenie tytutu dla
osi poziomej i pionowej (rysunek 3.45).

Y T T T

Tytudy |Legenda Etykiety Tabela Osie  Linie Obszar Sciana  Podioze Ol
osi= = danych = danych = = siatki = | kreglenia = wykresu = wykresu 3

Osie | Tto

@ Tytut ghownej osi poziomej * |
E
@ Tytut ghdwnej osi pionowej *

Brak
Mie wyiwietlaj tytubu osi

Tytut obrécony

Wyiwietl obrocony tytut osi i zmien
rozmiar wykresu

Tytul pionowy

Wyiwietl tytut osi z pionowym tekstem i
Zmien rozmiar wykresu

Tytuk poziomy

__'Irl_ri Wyswietl tytut osi poziomo i zmien
rozmiar wykresu

Wiecej opdji tytubu ghdwnej osi pionowej...

Tytuty osi

Kliknij przycisk Legenda, aby okre-
§li¢ potozenie legendy wzgledem
bokéw wykresu (rysunek 3.46).

Legenda| Etykiety Tabela Osie  Linie
danych = danych = = siatki =

E Ly Brak L
Wylacz legende
Pokaz legende z prawej
Pokaz legende i wyrdéwnaj do
prawej

Pokai legende u gdry

Pokaz legende i wyrdownaj do
gdry

Pokai legende z lewej

PokaZ legende i wyréwnaj do
lewrej

Pokai legende u dotu

Pokaz legende i wyrownaj do
dotu

Makdz legende z prawej

||'|_E Pokaz legende z prawej strony
wykresu bez zmiany jego rozmiaru
Natoi legende z lewej

Pokaz legende z lewej strony
wykresu bez zmiany jego rozmiaru

Wiecej opgji legendy...
Legenda
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Etykiety danych sa warto$ciami liczbowymi wyswietlanymi na wykresie. Po na-
cis$nieciu przycisku Etykiety danych mozesz umiesci¢ etykiety danych posrodku
punktéw danych, wybierajac polecenie Srodek. Mozesz takze umiescié je na jed-
nym z kraficéw punktéw danych, wybierajac opcje Koniec wewngtrzny lub Pod-
stawa wewngtrzna. Jesli zaznaczysz Koniec zewngtrzny, etykiety danych zostana
umieszczone poza punktami danych (rysunek 3.47).

\@ @ \@ @ @ Etykiety danych

Etykiety | Tabela Osie  Linie Obszar

danych = | danych = - siatki~ | kredlenia
-4 Brak
‘|.I '-;" Wylacz etykiety danych do wyboru

Srodek

Wyswietl etykiety danych i umiesd
je na srodku punktow danych
Koniec wewnetrzny

Wyswiet] etykiety danych i umiesd
je miedzy koncami punktow danych
Podstawa wewnetrzna

Wyswietl etykiety danych i umiesé
je w podstawie punktdw danych
Koniec zewnetrzny

Wyswietl etykiety danych i umiesc
je poza koficami punktéw danych

I ==
o

=
:k

I.

O
=

Wiecej opgji etykiet danych...

Poniiej Wykresu moze zostaé
wyswietlona tabela danych

| ] (@ |

Osie  Linie Obszar Sciana  f
- siatki = | kreslenia = wykresu = w

Brak

MNie pokazuj tabeli danych

zawierajaca warto$ci wszyst-
kich punktéw danych. Aby
ja wyswietli¢, kliknij przycisk
Tabela danych. Mozesz te-
raz zdecydowa, czy w tabeli
danych maja zosta¢ wyswie-

Pokai tabele danych
tlone tylko wartosci, czy tez Pokaz tabele danych pod wykresem, ale
oprécz nich ma zostaé wy- bez kluczy legendy
$wietlony takze klucz legendy 1 Pokai tabele danych z kluczami legendy
(rysunek 3.48). = Pokaz tabele danych pod wykresem,

uwzgledniajac klucze legendy

Wiecej opgji tabeli danych...

Tabela danych
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Na wykresie moga zosta¢ wyswietlone w sposéb niezalezny dwie osie: pionowa
oraz pozioma. Sposéb ich wyswietlenia ustalisz, rozwijajac przycisk Osie, a na-

stepnie wybierajac jeden z dwéch dostgpnych wierszy (rysunek 3.49).

| | [ W w ) [ |2

Osie | Linie Obszar Sciana  Podioze Obrat Linia Linie

2 siatki~ | kreslenia = wykresu = wykresu 3-W trendu - W
Gtowna of pozioma k Ij Brak 1
El Giéwna oé pionowa il wie wyswietlaj osi

Pokaz o5 od lewej do prawej
mi_ Wswietl 05 od lewej do prawej z
etykietami
PokaZ 0% bez etykiet
[l | wWyswietl of bez etykiet i
znacznikow osi
L

Wyswietl 0 od prawej do lewej z

Q Pokaz of od prawej do lewej
etykietami

Wiecej opcji ghdwnej osi poziomej...

Osie

Na wykresie mozna wyswietli¢ takze dwa rodzaje siatki: podstawowa oraz po-
mocniczg. Siatki moga si¢ pojawi¢ w postaci niezaleznych linii poziomych lub
pionowych. W tym celu rozwin przycisk Linie siatki, a nastgpnie wybierz jeden
z dwoéch wierszy umozliwiajacych zmiang sposobu wyswietlania Glowne linie
siatki oraz. Pomocnicze linie siatki (rysunek 3.50).

] (] S ] ) [ (] o [

Linie Obszar Sciana  Podtoze Obrat Linia Linie Stupki Stupki
krelenia v wykresu = wykresu 3-W trendu - wzrost-spadek = breddw

Brak

Podstawowe poziome linie siatki  *

=u ™
Podstawowe pionowe linie siatki ||‘|__ Nie wyswietlaj poziomych linii siatki
Ghowne linie siatki
@ Wyiwietl poziome linie siatki dla jednostek
ghéwnych
—1 Pomocnicze linie siatki
|r|_=‘ Wyswietl poziome linie siatki dla jednostek
pomocniczych
—1 Ghiwne i pomocnicze linie siatki
||‘|_=‘ Wyswietl poziome linie siatki dla jednostek

gtownych i pomocniczych
Wiecej opgji podstawowych poziomych linii siatki...

Linie siatki
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Krdj czcionki w opisach wykresu

Zmieni¢ mozna takze kréj i styl czcionki uzytej w opisach wykresu. W tym celu
kliknij obszar tekstu, ktéry zamierzasz zmodyfikowal. Nastepnie kliknij karte
Narzgdzia glswne widoczng na wstazee. Z listy rozwijanej Czcionka wybierz inte-

resujacy Cig kréj czcionki (rysunek 3.51).

Eernard MTCund%la - A AT

s=., i} Kier. tek:

NET

5%

Czcionki motywu Al = | = |5_:=j]‘~"-'ﬁ.fr6wr1

B Calibri (Magiowki) | Aka_pitkm'"m
1 Calibri iTekst podstawoan)

Miedawno uZywane czcionki

% Bernard MT (ondensed o o O

T Aharoni 111 1IN u sGl-ia -l

Wsrystkie czcionki
{} Adcbe Coslon Fro

{} Adcbe Caslon Pre Bold

¢ Adobe Fangsong Std R
':} .l.é‘.n.dGb& Garam@nd PIO

{} Adobe Heiti Std R

{} Adobe Garamond Pro Bold

1
Lt

mSeria2:
Se}’ia 3 |

Kroj czcionki w opisach wykresu

Z listy Rozmiar czcionki wybierz odpowiednig wielkosé. Mozesz takze ustawié
Podkreslenie oraz Kolor czcionki, klikajac odpowiednie przyciski z grupy Czcionka.

Typ wykresu

Jezeli nie odpowiada Ci zastosowa-

ny fyp WykI'CSU, mozesz go zmienic.

W tym celu kliknij wykres w pre-
zentacji PowerPoint. Nastepnie wy-
bierz na wstazce karte Projektowa-
nie. W grupie 7yp kliknij polecenie
Zmien typ wykresu (rysunek 3.52).

Zmiana typu wykresu
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W wyswietlonym oknie wybierz w kolumnie z lewej strony typ wykresu. Zaznacz
ikone z podtypem wykresu, ktéry zamierzasz zastosowaé. ZatwierdZ zmiany

przyciskiem OK (rysunek 3.53).

C@  szablony
M Kolumnowy
[t vLiniowy

—

E stupkowy
[ warstwowy

4% XY (punktowy)
[ﬁiﬂ_ Gietdawy
@ Powierzchniowy

@ Piersdeniowy
@z Babelkowy

@ Radarowy @ ml

’ Zarzgdza] szablonami... ] ’Lﬁmwj&odm@vwﬁwes]

Wybor typu wykresu

Niestety, nie wszystkie typy wykresow dajg si¢ zastosowac dla kazdej serii danych.
Niektére z nich wymagaja podania dosy¢ specyficznych wartosci w okreslonym
uktadzie. Moze si¢ wigc zdarzy¢, ze wybrany przez Ciebie typ wykresu nie be-
dzie odpowiednio prezentowal wprowadzonych przez Ciebie wartosci. W takim
przypadku powiniene$ wybra¢ inny typ wykresu, ewentualnie inny podtyp.

Edycja danych wykresu
Jezeli celowo lub przez przypadek

zamkniesz okno programu Mi- I!- —_—
crosoft Excel z danymi wykresu, £ J"{E:} E =

mozesz je szybko przywrécié, wy-  Edytuj Odéwiez | |-1LEL -[I_i—lll-
bierajac karte Projektowanie, a na-  4ane I:} dane
stepnie w grupie Dane klikajac po- Ukfady wykres

lecenie Edytuj dane (rysunek 3.54). Edytuj dane

Umozliwia pokazanie danych, na
ktarych opiera sie ten wykres,

Edycja danych wykresu
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Grafika SmartArt

Grafika SmartArt umozliwia przedstawianie informacji i danych w formie dia-
graméw, schematéw organizacyjnych lub innych graficznych reprezentacji. Po-
zwala ona na przedstawienie zaleznosci pomiedzy okreslonymi danymi. Dzigki
przejrzystosci, ktéra cechuje te grafike, znacznie atwiej zorientowaé si¢ w okre-
$lonych zaleznosciach, niz wynikaloby to wylacznie z tekstowego opisu.

Aby wstawi¢ do slajdu grafike SmartArt, wybierz uktad slajdu z zawartoscig. Na
slajdzie kliknij Wstaw grafike SmartArt.

Nastepnie w oknie Wybieranie grafiki SmartArt-wybierz odpowiedni typ grafiki. W cz¢-
$ci Lista wybierz odpowiedni podtyp grafiki. Kliknij przycisk OK (rysunek 3.55).

Wybieranie grafiki Smal

Lista o
I Wszystkie
= oee W mm — F
wo proces  (Wemysticlh e —
oM .. ——
Hierarchia -] o
o
[ Relaga - - e
e e R
A Piramida u
Podstawowa lista blokowa
E Obraz LA m -1-1- Umazliwia pokazanie niedaghych lub
1-1=1 II‘ zgrupawanych blokéw informadji. Pozwala
na maksymalne wykorzystanie miejsca
- wyswietlania dia ksztattéw zardwno w
EEE % I:- .-_. poziomie, jak i w pionie.
= O =

Wstawianie grafiki SmartArt

Schemat organizacyjny

Jak juz zostalo powiedziane, istnieje wiele réznych typéw grafiki SmartArt.
W tym miejscu oméwimy doktadniej jeden z nich, a mianowicie Schemat organi-
zacyjny dostepny w dziale Hierarchia.

Schemat organizacyjny umozliwia przedstawienie relacji typu pracodawca — pod-
wiadny.

Aby wstawi¢ do slajdu schemat organizacyjny, wykonaj oméwione powyzej czyn-
nosci, ktére spowoduja wyswictlenie okna Wybieranie grafiki SmartArt. Nastepnie
wybierz dziat Hierarchia. Kliknij ikong Schemat organizacyjny i kliknij przycisk OK.

Whisz wiasciwe teksty do odpowiednich pél schematu organizacyjnego (rysu-
nek 3.56).
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Wplsz tekst w tym miejscu = [

* DYREKTOR

e DYREKTOR

* 7-CA DYREKTORA DS.
MARKETINGU

* 7-CA DYREKTORA DS.
ZATRUDNIENIA

* Z-CADYREKTORA DS.
SPRZEDAZY

DORADCA

Schemat organizacyiny |
e e garia Z-CA Z-CA Z-CA

organizacii. W tym ukfadzie s3 dostapne

oot syt Ky i DYREKTORA DS. DYREKTORA DS. DYREKTORA DS.
Dosids sic viecei o rafice Smartct | MARKETINGU ZATRUDNIENIA SPRZEDAZY §

Schemat organizacyjny

Najczesciej zdarza sie, ze liczba pdl schematu organizacyjnego nie odpowiada
potrzebom osoby tworzacej prezentacje. Wowczas trzeba wstawi¢ nowe pola lub
usung istniejace.

Wstawianie pol

Aby wstawi¢ do schematu organizacyjnego nowe pola, kliknij lewym przyciskiem
myszy pole, wzgledem ktérego bedziesz wstawial nowe pole. Nastepnie na karcie
Projektowanie kliknij przycisk Dodaj ksztalt (rysunek 3.57).

Narzedzia gtowne Wstawianie pol
[‘—] Dodaj ksztalt|vhl @ Podwyis

LE Dodaj ksztakt‘fpn

|.|j Dodaj ksztatt przed
/= Dodaj ksztalt powyzej
%! Dodaj ksztalt ponizej
w

Dodaj asystenta

Z rozwinietej listy wybierz typ zaleznosci nowego pola.

Usuwanie pdl

Jezeli zaistnieje potrzeba usuniecia okreslonego pola, kliknij lewym przyciskiem
myszy obramowanie pola, ktére ma zosta¢ usunigte. Na krawedziach pola poja-
wig si¢ kotka z jednolitym, ciggtym obramowaniem (rysunek 3.58).
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DYREKTOR

DORADCA

Z-CA
DYREKTORA DS.
MARKETINGU ZATRUDNIENIA

Z-CA

DYREKTORA DS.
SPRZEDAZY

Usuwanie pdl

Weisnij na klawiaturze klawisz Delete (czasami opisany jako Del).

/miana uktadu

Mozna takze zmieni¢ uktad schematu organizacyjnego. W tym celu kliknij sche-
mat organizacyjny, dla ktérego chcesz zastosowac inny uktad. Na karcie Projekzo-
wanie w grupie Uklady Kliknij wybrany podglad uktadu (rysunek 3.59).

n I_E & Zmiana ukfadu
—— '
| o

Uktady |

4

4|

Mozesz takze rozwina¢ liste udostepniajaca wigcej uktadow.

Style grafiki SmartArt

Domyslny sposéb formatowania schematu organizacyjnego nie jest jedyny. Moz-
na go w bardzo prosty sposéb zmienié, wybierajac jeden ze zdefiniowanych styléw.

Aby zmieni¢ sposéb formatowania schematu organizacyjnego, kliknij lewym
przyciskiem myszy schemat organizacyjny, aby go zaznaczy¢.

Na karcie Projektowanie w grupie Style grafiki SmartArt kliknij wybrany styl (ry-
sunek 3.60).
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w Recenzja Widok pptPlex Projektowanie Formatowanie
e W o

Zmien

kolory = =

[ Style graflkl Smartart

Style grafiki SmartArt
Mozesz takze rozwing¢ liste udostepniajaca wigcej uktadéw.

Nastepnie w grupie Style grafiki SmartArt rozwin liste Zmieri kolory (rysunek 3.61).

! Recenzja Widok pptPlex Projektowanie

--=-=-=

Kolorowe

—==

_g[E —

Akcent 1
I:I-:% ——E
L |

Wybor stylu grafiki SmartArt

Istnieje wiele réznych grafik SmartArt. Kazda z nich oprécz wasciwosci podob-
nych do opisanych powyzej posiada takze wlasciwosci specyficzne tylko dla niej.
Jednak zaznajomienie si¢ ze schematem organizacyjnym pozwoli na wykonanie
dowolnego innego diagramu dostgpnego w programie. Kazdy z diagraméw po-
siada bowiem podobne mozliwosci, dzieki ktérym mozna dostosowaé wyglad do
wiasnych potrzeb. Mozliwosci te sa na tyle podobne, ze ich obstuga nie powinna
nastreczaé trudnosci.

Obrazy

Do slajdu mozna wstawi¢ dowolne zdjecie lub rysunek, ktére sg zapisane na no-
$niku pamieci. Mogg to by¢ przyktadowo obrazy pobrane z internetu, zdjecia wy-
konane aparatem cyfrowym, zeskanowane ilustracje czy tez grafiki samodzielnie
narysowane w programie graficznym.
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Wstawianie obrazu

Aby wstawi¢ obraz do slajdu, wybierz uktad slajdu z zawartoscia. Na slajdzie
kliknij ikone Wstaw obraz z pliku. W oknie Wstawianie obrazu przejdz do odpo-

wiedniego folderu, w ktérym masz zapisane obrazy (rysunek 3.62).

l < Oh!azy b Przyldadowe obrazy - || Przeszukaj: Przyk{adoweabmzv }3

|.E Wstawianie oh' T8

Organizuj « Mowy folder 0l O |
[P] Microsoft PowerPe[— Biblioteka Obrazy Roeiresweding: Faidey |
Przyldadowe obrazy

0 Ulubione

|4 Ostatnio zmienig . q

% Ostatnie migjsca £

4. Pobrane

| Publiczn

: ; % Chryzantema,jpg Pustynia.jpg Hortensje.jpg

B Pulpit e
4 Biblioteki

E‘] Dokumenty

d’ Muzyka

] Obrazy Meduza.jpg Latarnia morska.jpg

g‘[] Pobrane x m“’ I!I

Nazwa pliku:  Chryzantema.jpg - [Wﬂystki.eobmzy (*.emf;*wmf; VI

Norzedzia v | Wstaw |v| | Anulyj |

Wstawianie obrazu

Kliknij miniaturke obrazu widoczng posrodku okna. Wstaw obraz do slajdu, kli-
kajac przycisk Wstaw.

/miana rozmiaru i potozenia obrazu ®

Mozesz zmieni¢ rozmiar i potozenie
kazdego ze wstawionych obrazéw, tak
aby dopasowac ich umiejscowienie do
tekstu znajdujacego si¢ na slajdzie.

Aby zmieni¢ rozmiar i polozenie ob-
razu, wskaz obraz, klikajac go jeden
raz. Aby zmieni¢ szeroko§¢ rysun-
ku, ztap za uchwyt zmiany rozmia-
ru umieszczony z prawej badz lewej
strony obrazka (rysunek 3.63).
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Przeciaggnij uchwyt w wybranym kierunku i zwolnij lewy przycisk myszy.

Aby zmieni¢ wysoko$¢ rysunku, ztap za uchwyt zmiany rozmiaru umieszczony
u géry badz u dotu obrazu i przeciagnij uchwyt w wybranym kierunku. Chcac
zmieni¢ réwnoczesnie wysokos¢ i szeroko$¢ obrazu, ztap za uchwyt zmiany roz-
miaru umieszczony w jednym z naroznikéw rysunku, a nastepnie przeciaggnij

uchwyt w wybranym kierunku.

Aby zmieni¢ polozenie obrazu, chwy¢ rysunek lewym przyciskiem myszy (rysu-
nek 3.64).

Zmiana potozenia obrazu

Przeciagnij kursor myszy w wybrane miejsce. Zwolnij lewy przycisk myszy.

Obracanie obrazu

Obraz mozna takze obracaé.
W tym celu kliknij obraz jeden
raz. Nastepnie chwyé lewym
przyciskiem myszy uchwyt ob-
rotu oznaczony matym zielonym
koétkiem nad rysunkiem (rysu-

nek 3.65).

Przesun kursor myszy, wykonu-
jac ruch po okregu. Zwolnij lewy
przycisk myszy.

Obracanie obrazu
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Cliparty

Cliparty sg rysunkami instalowanymi razem z programami pakietu Microsoft
Office 2010. Sg one doskonatym sposobem na urozmaicenie slajdéw, na ktérych
znajduje si¢ duzo tekstu.

Aby wstawi¢ do slajdu clipart, wybierz ukiad slajdu z zawartoscia. Na slajdzie
kliknij ikong Obiekt clipart. Z, prawej strony ekranu pojawi si¢ okno zadan Clipart.

W polu Search for wpisz kryteria poszukiwanego rysunku. Kliknij przycisk Go.
Kliknij wybrany clipart (rysunek 3.66).

Clipart - X
; Okno Clipart
Wyszukaj:
ot
Wyniki powinny miec postac:
| Wszystkie typy multimedidw EE

Uwzglednij zawartosc witryny Office.com

[n]

¢
!

Wszystkie czynnosci zwigzane ze zmiang rozmiaru i polozenia clipartéw wy-
konuje si¢ identycznie jak w przypadku obrazéw. Wystarczy jeden raz kliknaé
clipart, a pojawia si¢ uchwyty, podobnie jak w przypadku obrazéw. Poniewaz
czynnosci te zostaly juz opisane wezesniej, nie bedziemy ich omawia¢ ponownie.

Klipy multimedialne

Klipy multimedialne sg juz ostatnim typem zawartosci, ktéry mozna wstawi¢ do
slajdu za pomoca uktadu slajdu z zawartoscia. Sg one zarazem specyficzne w dzia-
taniu — powoduja bowiem umieszczenie na slajdzie animowanego rysunku lub
filmu, ktéry jednak bedzie odtwarzany dopiero w trakcie wyswietlania prezentaciji
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w trybie petnoekranowym. W trybie edycji, czyli zaraz po umieszczeniu, bedzie
on widoczny w postaci rysunku przedstawiajacego pierwsza klatke animaciji.

Aby umiesci¢ na slajdzie klip multimedialny, wybierz uktad slajdu z zawartoscia.
Na slajdzie wybierz ikone Wstaw klip multimedialny. W oknie Wstaw wideo od-
szukaj odpowiednia animacj¢ lub wiasciwy film (rysunek 3.67).

Organizuj = Nowy folder = 0 @

.ﬁ i * Biblioteka Wideo
. Publiczny

B Pulpit

Rozmiesc wedlug: Folder »
Przyktadowe wideo

(-4 Biblioteki
Dokumenty

J\ Muzyka Zwierzeta.wmv R?
& Obrazy

@ Pobrane

E Wideo

- Komputer =

Mazwa pliku: ’Pﬁki wideo (*.asf;".asc wpl " w v.]

Narzedzia I Wstaw |7! [ Anuluj ]

Wstawianie klipu multimedialnego

Jak juz zostato powiedziane, wstawiony klip zostanie wy$wietlony w postaci ry-
sunku przedstawiajacego pierwsza klatke animacji. Z klipem multimedialnym
mozna wigc postepowac doktadnie tak samo jak z clipartami. W identyczny spo-
s6b mozna zmieni¢ jego rozmiar, przesunaé go czy tez obrécic.

Jezeliwskazemy klip, w jego dol-

nej czgsci zostanie wyswietlony
pasek nawigacyjny. Klikniecie
przycisku  Odtwdrz/Witrzymaj
spowoduje rozpoczgcie wyswie-
tlania filmu lub jego zatrzyma-
nie (rysunek 3.68).

Rozpoczecie wyswietlania filmu » < wEE 4
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W trakcie pokazu wideo na pasku postepu bedzie wyswietlony wskaznik pozwala-
jacy sie zorientowad, jaka czeé¢ filmu zostata juz wyswietlona. Mozna takze klik-
na¢ w dowolnym miejscu, aby przej$¢ do wybranego fragmentu (rysunek 3.69).

> 002006 o)
Przejscie do wybranego fragmentu

Obok wskaznika postepu znajduja sie dwa przyciski umozliwiajace szybkie prze-
winigcie filmu o jedng czwarta sekundy wstecz lub do przodu — Przejdz do tyfu
00,25 s oraz Przejdz do przodu 0 0,25 s. Obok widoczny jest aktualny czas wyswie-
tlania filmu i przycisk Wycisz/Wigcz dzwigk, umozliwiajacy regulacje glosnosci.

Gdy film jest wybrany, na wstazce dostepna staje si¢ karta Odtwarzanie, umoz-
liwiajaca dostosowanie sposobu wyswietlania materiatu wideo do wtasnych po-
trzeb. Przycisk Odrworz umozliwia wyswietlanie filmu lub jego zatrzymanie.

Przycisk Dodaj zakladke umozliwia wstawienie do filmu zaktadki umozliwiajacej
szybkie przechodzenie do wybranej czesci klipu. Wstawione zaktadki widoczne
sg na wskazniku postegpu filmu w postaci matych kétek. Aby przejsé do zaznaczo-
nego w ten sposéb =
fragmentu filmuy,
wystarczy klikng¢
na tak wstawionej
zaktadce (rysunek
3.70).

Zaktadka filmu

<l I 002006 o
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Jezeli zaktadka zostata umieszczona w nieodpowiednim miejscu filmu, nalezy ja
wskazaé, a nastepnie na karcie Odrwarzanie kliknaé przycisk Usuzi zaktadke.

Chcac przeprowadzi¢ podstawows obrébke wstawionego materiatu wideo, nale-
zy na karcie Odtwarzanie klikna¢ przycisk Przytnij wideo. Zostanie wy$wietlone
okno o tej samej nazwie. Ponizej obszaru z podgladem filmu widoczne sa dwa
znaczniki: zielony oraz czerwony. Ich przesuni¢cie umozliwi okreslenie fragmen-
tu poczatku i korica wyswietlania filmu. Znajac doktadny czas poczatku i korica
wyswietlania filmu, mozna go wprowadzi¢ w polach Czas rozpoczecia oraz Czas
zakoriczenia. Zmiany zostang zaakceptowane poprzez klikniecie przycisku OK

(rysunek 3.71).

Przycinanie wideo
Przycinanie filmu

wildlife, wmv Czas trwania: 00:17,021

Na karcie Odtwarzanie dostepne jest pole Stopniowe rozjasnienie umozliwiajace
okreslenie czasu przenikania pierwszej klatki filmu w poczatkowym okresie odtwa-
rzania filmu. Wartos¢ w polu Stopniowe sciemnienie okresla czas przenikania pierw-
szej klatki filmu w koricowej czgsci odtwarzania materiatu wideo (rysunek 3.72).

Rozjasnianie

m@ (Czas trwania zanikania
i sciemnianie filmu

-

q{‘ﬂ Stopniowe rozjasnienie: |00,00
Przytnij

wideo %Stnpninweiciemnienie: 00,00
Edytowanie

-
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Ostatnia grupa — Opgje wideo — dostgpna na karcie Odrwarzanie, umozliwia
okreslenie poziomu glosnosci odtwarzanego filmu. W tym celu nalezy rozwinaé¢
liste Glosnosé i wybra¢ odpowiednig warto$¢ (rysunek 3.73).

acje | Pokaz slajdéw | Recenzja | Widok | pptPlex | Formatowanie |

[E: Poczatek: Przy kliknied -
e Poczte i il 300 [ w petli do zatrzymania
g E| Cdtwarz w trybie petnoekranowym
Gh:svnosc T T T — [ Przewin do tytu po odtworzeniu
Opcje wideo
Opcje wideo

Lista Poczgtek pozwala okreslié moment rozpoczecia wyswietlania filmu. Jesli
wybierze si¢ opcje Automatycznie, to film zostanie odtworzony w momencie wy-
$wietlenia slajdu, ktéry go zawiera. Wybranie opcji Przy kliknigciu spowoduije, ze
odtworzenie filmu bedzie mozliwe dopiero po kliknieciu na nim.

Aby film byt wy$wietlany na pelnym ekranie, nalezy zaznaczy¢ pole Odtwirz
w trybie pelnockranowym. Jezeli nie chcemy, aby pierwsza klatka filmu byla wy-
$wietlana na slajdzie, gdy nie jest on odtwarzany, nalezy zaznaczy¢ pole Ukryj,
gdy nieodtwarzany.

Gdy odtwarzanie filmu dobiegnie korica, mozna automatycznie rozpoczaé jego
wyswietlanie od poczatku. W tym celu nalezy zaznaczy¢ opcje W petli do zatrzy-
mania.

Po zakoriczeniu odtwarzania filmu b¢dzie widoczna jego ostatnia klatka. Aby ja
zmieni¢ i wy$wietli¢ pierwsza klatke filmu, nalezy zaznaczy¢ pole Przewiri do tyfu
po odtworzeniu.
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POWER 2010

PowerPoint to program, o ktérym z pewnoscia juz styszates — nawet jesli nie miates jeszcze
okazji samodzielnie z niego korzysta¢. Miliony ludzi uzywaja go w codziennej pracy,
przygotowujac najrézniejsze prezentacje multimedialne. Wersja 2010 zostata wzbogacona
o zdecydowanie wieksze mozliwosci w zakresie edycji wideo oraz edycji grafiki, a takze
ciekawe efekty artystyczne, efektowne przejscia miedzy slajdami, grupowanie slajdéw w sekcje
i wiele innych nowinek — to wszystko sprawia, ze praca z PowerPointem 2010 PL staje sie
prawdziwg przyjemnoscig i nie wymaga juz wspomagania si¢ innymi aplikacjami graficznymi.

Ksiazka ,PowerPoint 2010 PL. llustrowany przewodnik” szybko i bezbolesnie przeprowadzi
Cie przez proces odkrywania kapitalnych funkcji tego programu. Dowiesz sie z niej, jak
przygotowywaé ramy prezentacji oraz wstawiac i edytowac slajdy, pola tekstowe, wykresy,
a nawet filmy ze stron WWW. Nauczysz sie, jak stworzy¢ atrakcyjny album fotograficzny,
uzywac animacji oraz motywow, przeprowadzi¢ pokaz i zmieni¢ kolejnos¢ slajdow w jego
trakcie. W wygodny i efektywny sposéb, z mnéstwem ilustracji pod reka, poznasz wszelkie
tajniki obstugi programu, ktérego znajomosé moze zapewni¢ Ci awans!

OKNO PROGRAMU | PREZENTACJA PRZENOSNA
WSTAWIANIE NOWYCH SLAJDOW | UKLADY SLA|DOW
POLA TEKSTOWE, WYKRESY, GRAFIKA SMARTART | OBRAZY
CLIPARTY, KLIPY MULTIMEDIALNE | WSTAWIANIE DZWIEKU
ZRZUTY EKRANU, HIPERLACZA, FILMY ZE STRON WWW
FORMATOWANIE OBIEKTOW, OBRAZOW | FILMOW
STOPKA SLAJDU | ALBUM FOTOGRAFICZNY

SZABLONY, PRZEJSCIE SLAJDU | ANIMOWANIE OBIEKTOW

ZOSTAN MISTRZEM EFEKTOWNYCH PREZENTAC)I!
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