Marian Urbanek Power Point.
Polecenia wykorzystywane w ¢wiczeniach.

Hastowy opis wybranych polecen

e Ustawienie rozmiaru i orientacji strony:
Plik = Ustawienia strony = obszary:
Orientacja = Slajdy = Pozioma,
Orientacja = Notatki = Pionowa,
Dopasuj rozmiar slajdow = Pokaz na ekranie.
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e Przywolanie na ekran linijki i prowadnic (wygodne przy redagowaniu slajdu):
Widok = Linijka.

Widok = Prowadnice.
Widok = Konspekt | Slajd.

e Wstawienie nowego slajdu:
Wstaw = Nowy slajd = Wybierz autoksztalt = wybor z listy.
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Marian Urbanek Power Point.
Polecenia wykorzystywane w ¢wiczeniach.

e Ustawienie kroju, stylu i koloru czcionki:
Format = Czcionka....

Czcionka EHE

Czrionka: Skwl czcionki: Rozmiar
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To jest czcionka bypu TrueTvpe.
Ta sama czcionka bedzie ugyvwana na ekranie i na wydruku,

e Ustawienie animacji:
Pokaz = Ustawienia animacji = wybor z listy.
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e Ustalenie tla slajdu:
Format = tlo = obszar Wypelnienie tta = Zastosuj | Zastosuj do wszystkich.
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Format = tlo = obszar Wypelnienie tta = Efekty wypelnienia = wybor karty.
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Marian Urbanek Power Point

Polecenia wykorzystywane w ¢wiczeniach
[ J

Wstawianie rysunku jako tta slajdu

w folderze CLIPART
[ ]

Format = Tlo = Efekty wypelnienia = karta Rysunek = odszuka¢ rysunek

Efekty dzwigkowe oraz zmiana kolejno$ci wystepowania elementéw slajdu:
Pokaz = Animacja niestandardowa = karta Efekty.
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e Zmiana slajdéw podczas pokazu:
Pokaz = Przejscie slajdu.

Przejécie slajdu =
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e Ustalenie czasu ekspozycji slajdu (tempo wyswietlania):
Pokaz = Préba tempa = zatwierdza¢ myszka tempo zmian.
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Wstawianie tabeli:
Wstaw = Rysunek = Tabela Mikrosoft Word....

e Tworzenie schematu organizacyjnego:
Wstaw = Rysunek = Schemat organizacyjny (Microsoft Organization Chart).
(lub wstawi¢ nowy slajd wybierajac autouktad ,,Schemat organizacyjny” 1 dwukrotnie
klikna¢ w ikon¢ schematu).

Wstawianie wykresu:
Wstaw = WykKres....
(dane do arkusza danych wykresu mozna przenosi¢ przy pomocy schowka).

Selekcja slajdow do prezentacji (ukrycie wskazanego slajdu):
Pokaz = Ukryj slajd.

Wyswietlenie pokazu:
Pokaz = Wyswietl pokaz.
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e Organizacja prezentacji slajdow (typ pokazu, liczba slajdow, sposdb przetaczania
slajdow):
Pokaz = Przygotuj pokaz.

Przygotuj pokaz 7

—Twp pokazu

i+ Prezentawany przez prelegenta (pedny ekran

" Przegladany indwwidualnie {okno)

™ Przegladany jakn kiosk (pedny elran)

[ Petla ciagha a2 do nacisniecia klawisza Esc
™ Pokaz bez parracii

™ Pokaz bez animacii
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¥ Reczne Kolor pidra:

(. Zgodnie 2 czasami prezentacii I- vI
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e Postugiwanie si¢ podczas prezentacji pidrem:
e ustali¢ kolor pidra (Pokaz = Przygotuj pokaz),
e podczas prezentacji nalezy przywota¢ menu wyskakujace przez kliknigcie prawym
klawiszem myszki w obszar prezentowanego slajdu,
e wlaczenie pidra - ustawienie opcji Piéro na liscie polecen,
e wylaczenie pidra - ustawienie opcji Strzalka na liScie polecen.



