I > Tworzenie prezentacji za pomoca szablonu w programie Power-Point

1. Wybieramy z gérnego menu polecenie ,Nowy” a nastepnie ,Utwérz z
szablonu”

2. Po wybraniu szablonu ukaze sis nam ekran jak ponizej
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3. Nastepnie klikamy w pola z napisami ,Kliknij....... " i wpisujemy swoj tekst.

4. Aby wstawi¢ nowy slajd nalezy wcisngé kombinacje klawiszy ,,Ctrl” + ,M".

5. Aby wstawi¢ obraz nalezy wybrac z gérnego menu:
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6. Aby wstawi¢ animacje dowolnego obiektu nalezy go zaznaczy¢ (klikng¢ na
niego jeden raz lewym klawiszem myszy) a nastepnie z gérnego menu
wybrac:

Pokaz slajdow - Animacja niestandardowa
nastepnie wcisng¢ przycisk ,Dodaj efekt” w bocznym panelu i wybraé
jeden z dostepnych efektow
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Aby mie¢ dostep do wiekszej liczby efektéw nalezy wybraé opcje ,Wiecej
efektédw” z menu w bocznym panelu (na rys.)

Dostepne sq hastepujace opcje:

Wejscie - sposdb pojawienia sie obiektu na ekranie;
Wyrdznienie modyfikacja powodujaca zwrdcenie
obserwatora na obiekt (np. jego podkreslenie);

WyJSC|e - sposob znikniecia obiektu z ekranu;

Sciezki ruchu - w jaki spos6b wybrany obiekt ma sie porusza¢ na
ekranie.

uwagi

Aby obiekty same po sobie pojawiaty sie na ekranie (bez klikania myszka
lub spacjg podczas pokazu), nalezy w bocznym panelu, z menu listy
efektédw wybrac opcje ,,Rozpocznij po poprzednim”
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8. Teraz mozemy wcisng¢ na dole w bocznym panelu klawisz ,Odtwoérz” aby

zobaczy¢ jak nasz slajd bedzie wygladat podczas pokazu - jesli chcemy
wigczy¢ pokaz nalezy wcisng¢ na klawiaturze klawisz ,F5” (mozemy to
zrobi¢ w kazdym momencie naszej pracy).

Pozostata nam juz tylko animacja przej$¢ samych slajdéw, w tym celu z
goérnego menu wybieramy Pokaz slajdow = Przejscie slajdu...

i z prawej strony ekranu pojawi sie nowy panel boczny z listg efektow
przejsc.
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Wystarczy raz klikng¢ na wybrany efekt z listy w bocznym panelu i juz
slajd bedzie sie w sposéb animowany pojawiat na ekranie podczas pokazu,
natomiast gdy klikniemy na przycisk (réwniez w bocznym panelu)
.Zastosuj do wszystkich slajdow” ten sam efekt zostanie przypisany do
wszystkich slajdéw w prezentacji.

10. I tak oto mozemy wcisng¢ klawisz ,,F5” i ogladng¢ gotowgq prezentacije.

ITI > Kilka rad utatwiajacych tworzenie prezentacji w Power-Point

1.

Mozemy kopiowa¢ dowolne obiekty (tekst, obrazy) lub nawet cate slajdy
- aby to zrobié nalezy:
« podswietli¢ wybrany przez siebie obiekt lub slajd poprzez
jednokrotne klikniecie na niego lewym przyciskiem myszki;
« wcisng¢ kombinacje klawiszy ,Ctrl” + ,C”
« przej$¢ do miejsca, w ktéorym chcemy by pojawit sie wybrany
wczesniej element;
« wcisng¢ kombinacje klawiszy , Ctrl” + ,V".

Aby uniknac¢ utraty pracy przy nagtym wytaczeniu zasilania nalezy co jakis
czas wcisng¢ kombinacje klawiszy ,Ctrl” + ,S”, spowoduje to zapisanie
naszej pracy do konkretnego pliku w wybranym przez nas miejscu.

Wcisniecie klawisza ,F1” powoduje otwarcie okna pomocy Power-Point.
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4. Aby przechwyci¢ ekran i zapisa¢ go do pliku graficznego nalezy:

« wcisng¢ klawisz na klawiaturze oznaczony jako ,PrtScr”;

« otworzy¢ dowolny edytor plikdw graficznych np. Paint poprzez
wybranie z dolnego paska zadan systemu Windows polecenia:
START - Programy - Akcesoria 2 Paint;

« wcisng¢ kombinacje klawiszy , Ctrl” + ,V";

« z goérnego menu programu wybraé polecenie: Plik > Zapisz jako...
i wskaza¢ miejsce gdzie ma zosta¢ zapisany plik graficzny z
zawartoscig ekranu.

5. Wzorzec slajdédw - zbiér obiektow (elementdéw) wystepujacych na
wszystkich slajdach w danym pliku, celem wzorca jest umieszczenie w
prezentacji obiektéw (teksty, obrazy, rysunki, grafiki, tabele, wykresy
itp.), ktére maja wystepowaé na wszystkich slajdach w tym samym
miejscu i o tym samym wygladzie.

Aby nie przepisywa¢ i nie kopiowac statych elementéw prezentacji ze
slajdu na slajd (np. nazwy szkoty) mozna wpisac je do ,wzorca slajdow” -
zeby utworzy¢é wzorzec nalezy z goérnego menu programu Power-Point
wybrac opcje: Widok - Wzorzec - Wzorzec slajdéw
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Ekran bedzie wtedy wygladat jak powyzej. W odpowiednich polach nalezy
wpisa¢ zadany tekst, ktéry bedzie taki sam i znajdowac bedzie sie w tym
samym miejscu na wszystkich slajdach prezentacji - zaleca sie to zrobic
na samym poczatku tworzenia prezentacji. Aby wyjs¢ ze wzorca nalezy
wcisng¢ przycisk ,,Zamknij widok wzorca” znajdujacy sie na pasku zadan
~Widok wzorca slajdéw”.

Chcac wstawié state elementy do wzorca slajdow takie jak: ,data/godzina”,
~stopka slajdu” lub ,numer wyswietlanego slajdu” nalezy z géornego menu
bedac w trybie wzorca slajdéw i przy odznaczonych obiektach na slajdzie
wybrac opcje Wstaw - Data i godzina...
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Pokaze sie wtedy okno (rys. ponizej), w ktérym mozna zaznaczy¢: rodzaj
wyswietlanej daty (czy data pokazywana w prezentacji ma by¢ aktualng
datg czy statg), format w jakim data i godzina majg by¢ pokazywane, tresé
stopki slajdow i numer slajdu wyswietlanego na ekranie.
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6. Aby narysowac jaki$ ksztatt w prezentacji, nalezy na pustym polu - obok
przyciskdw narzedziowych - klikng¢ prawym przyciskiem myszy. Pokaze
sie wtedy lista dostepnych paskéw narzedziowych (rys. ponizej), z ktorej

wybieramy pasek ,,Rxsowanie”.
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wybierac ksztatty (obiekty) jakie chcemy wstawi¢ do slajdu i je edytowac.

7. Hipertacze (link) - odnosnik do innego elementu elektronicznego, ktérym
moze by¢: inny slajd, aplikacja, plik, strona internetowa (WWW).
Zwykle po kliknieciu myszkg na obiekt ,podlinkowany”, czyli taki, ktéremu
zostat przypisany odnosnik do innego elementu, otwiera sie automatycznie

element, ktérego dany link dotyczyt.
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Aby utworzy¢ link, nalezy na zaznaczonym uprzednio obiekcie lub tekscie
klikng¢ prawym przyciskiem myszy i z podrecznego menu wybraé
,Ustawienia akcji” - rys. ponizej
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Po otwarciu sie okna dialogowego (rys. ponizej) nalezy wybraé¢ z listy
rozwijanej polecenie ,Slajd...” i w kolejnym oknie wskazac¢ interesujacy nas
slajd, na ktory automatycznie przejdzie uzytkownik prezentacji, kiedy
kliknie na element, ktory zostat ,, podlinkowany”.
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Tekst ,podlinkowany” (do ktérego zostata przypisana akcja) zwykle

zmienia kolor i zostaje podkreslony, a po najechaniu na niego myszkg w trakcie
pokazu slajdéw kursor zmienia sie ze strzatki na fapke.
Gdy z listy (poprzedni rys.) wybierzemy opcje ,,Adres URL...”, pokaze sie okno do
ktérego mozemy wpisac adres strony internetowej, ktéra automatycznie otworzy
sie po kliknieciu, w trakcie pokazu slajdéow, na ,podlinkowany” obiekt. Zaleca sie
wpisywanie adresu strony w petnym formacie ( http://www.google.pl ).
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