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Wprowadzenie

Program Microsoft PowerPoint 2013, bedacy czescia pakietu Microsoft Office 2013,
jest pod wzgledem funkcjonalnym kompletnym programem opracowywania pre-
zentacji, ktory utatwia szybkie i sprawne projektowanie dynamicznych i profesjonalnie
wygladajacych prezentacji, a nastgpnie przedstawianie prezentacji odbiorcom. Ksigzka
Microsoft PowerPoint 2013 Krok po kroku stanowi petny przeglad funkcji najczesciej
uzywanych przez wiekszos¢ uzytkownikéw programu PowerPoint.

Dla kogo przeznaczona jest ksigzka

Ksigzka Microsoft PowerPoint 2013 Krok po kroku, jak i inne ksigzki z tej serii, opraco-
wane zostaly dla poczatkujacych i srednio zaawansowanych uzytkownikow kompu-
terow. Przyktady prezentowane w ksigzce zasadniczo dotyczg matych i srednich firm,
ale opanowane dzieki ksigzce umiejetnosci mogg by¢ uzywane w organizacji dowolne;
wielkosci. Niezaleznie od tego, czy dobrze juz znamy program PowerPoint i chcemy
pozna¢ nowe funkcje programu PowerPoint 2013, czy jestesmy nowym uzytkow-
nikiem programu PowerPoint, ksiazka ta jest nieocenionym zrédtem praktycznych
informacji, ktére w prosty sposob pozwalajg tworzy¢, modyfikowac i przedstawiac
profesjonalne prezentacje.

Organizacja ksigzki

Niniejsza ksigzka podzielona jest na trzy czesci. W czesci I analizowane sg codzienne
doswiadczenia w pracy z programem PowerPoint 2013. W czesci Il omawiane sg spo-
soby ulepszania zawartosci prezentacji, a w czesci III, oprocz sposobéw dostosowy-
wania funkcjonalnosci programu do naszych potrzeb, przedstawiono takze bardziej
zaawansowane metody stosowane w programie PowerPoint. Dzigki tej trzyczesciowej
strukturze Czytelnicy, ktorzy sg nowicjuszami w programie, nabywaja podstawowe
umiejetnosci, a nastegpnie wykorzystuja je w dalszej analizie, natomiast Czytelnicy,
ktérzy znajg juz podstawy programu PowerPoint 2013, moga skupic¢ si¢ na materiale
najbardziej dla nich interesujacym.

W rozdziale 1 zamieszczono informacje wprowadzajgce, intersujace gtownie dla
Czytelnikow, ktorzy jeszcze nie znajg programu PowerPoint lub przeprowadzili aktua-
lizacje z programu PowerPoint 2003 badz wczesniejszej jego wersji. Jesli ktos pracowat
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z nowszg wersja programu PowerPoint, moze pomig¢ ten rozdziat i przejs¢ od razu
do rozdziatu 2.

Ksiagzke te zaprojektowano tak, by krok po kroku prowadzita Czytelnika przez
wszystkie zadania najczesciej wykonywane w programie PowerPoint 2013. Jesli roz-
poczniemy od poczatku i wykonamy wszystkie kolejne ¢wiczenia, nabedziemy wystar-
czajacej bieglosci, by tworzyc¢ i korzysta¢ z wiekszosci rodzajow prezentacji progra-
mu PowerPoint. Za wyjgtkiem tematyki rozdziatu 1, bedacego podstawg dla innych
rozdziatow, w pozostalych omawiane sa niezalezne tematy, tak wiec mozemy przejs¢
w dowolne miejsce ksigzki, by uzyskac niezbedne informacje.

Pobieranie plikow do ¢éwiczen

Przed wykonaniem ¢wiczen w tej ksigzce trzeba pobrac pliki do ¢wiczen. Pliki te moz-
na pobrac ze strony dostepnej pod nastepujacym adresem (w zaktadce ,Dodatkowe
informacje”):

http://www.ksiazki.promise.pl/aspx/produkt.aspx?pid=108187

WazNe Program PowerPoint 2013 nie jest dostepny w tej witrynie. Przed korzystaniem z tej
ksigzki nalezy zakupic i zainstalowac program na komputerze.

Ponizsza tabela wymienia pliki do ¢wiczen uzywane w poszczegdlnych rozdziatach
ksiagzki.

Rozdziat Plik

Rozdzial 1: Odkryj program Microsoft BuyingTrips.pptx

PowerPoint 2013 DesigningColor.pptx
SalesMeetingA.pptx
SalesMeetingB.pptx

Rozdzial 2: Tworzenie prezentacji BuyingTravelB.pptx
ProjectProcess.pptx
ServiceA.pptx

ServiceB.pptx
ServiceOutline.docx

Rozdziat 3: Praca ze slajdami CommunityA.pptx
CommunityB.pptx
CommunityC.pptx
CompanyMeeting. pptx
DesignWithColor.pptx
LandscapingA.pptx
LandscapingB.pptx




Rozdziat

Wprowadzenie

Plik

Rozdziat 4: Opracowywanie tekstow slajdow

CommunityServiceA.pptx
CommunityServiceB.pptx
CommunityServiceC.pptx
TripsA.pptx
TripsB.pptx

Rozdziat 5: Dodawanie prostych usprawnien
wizualnych

Agastache.jpg
JournalingA.pptx
JournalingB.pptx
Penstemon.jpg
WaterConsumption.xlsx
WaterLandscapingA.pptx
WaterLandscapingB.pptx
WaterLandscapingC.pptx

Rozdzial 6: Recenzowanie i przedstawianie
prezentacji

Harmony.pptx
MeetingA.pptx
MeetingB.pptx
ServiceProjectsA.pptx
ServiceProjectsB.pptx
YinYang.png

Rozdzial 7: Przedstawianie zawartosci w tabelach

MayMeeting.pptx
NewEquipment.xlsx
WaterSavingA.pptx
WaterSavingB.pptx

Rozdziat 8: Dostosowywanie elementow
wizualnych

JuneMeeting.pptx

NativePlant1.jpg do NativePlant8.jpg
NativePlants.pptx
NaturalGardening. pptx
SavingWater.pptx

Rozdziat 9: Dodatkowe ulepszenia

JulyMeeting.pptx
NewWaterSaving.pptx
OrganizationA.pptx
OrganizationB.pptx
OrganizationC.pptx
Procedures.docx

ix
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Rozdziat Plik

Rozdziat 10: Dodawanie animacji, dzwieku AGKCottage.pptx

i filmow Amanda.wma
Bird.jpg
Butterflywmv

HealthyEcosystemsA.pptx
HealthyEcosystemsB.pptx
NaturalGardenA.pptx
NaturalGardenB.pptx
Wildlife.wmv

Rozdziat 11: Udostepnianie i recenzowanie
prezentacji

CottageShowA.pptx
CottageShowB.pptx
HomeHarmony.pptx
MeetingSH.pptx
MeetingTA.pptx
MeetingThemeA.pptx
MeetingThemeB.pptx
MeetingThemeC.pptx
Projects.pptx
WaterUse.pptx

Rozdzial 12: Tworzenie niestandardowych ele-
mentow prezentacji

AnnualMeeting.pptx

NativePlant1.jpg do NativePlant3.jpg

NaturalA.pptx
NaturalB.pptx
NaturalC.pptx
PhotoAlbum.pptx

Rozdzial 13: Przygotowanie do przedstawienia
prezentacji

CommunityProjects.pptx
GettingOrganized.pptx
Jounal.pptx
Procedures.docx

Rozdzial 14: Usprawnianie pracy w programie
PowerPoint

BuyersSeminar.pptx
ColorDesign.pptx

Jesli chcemy pozniej przejrze¢ ukonczone wersje plikow do ¢wiczen, na koncu kaz-
dego ¢wiczenia mozemy zapisa¢ zmodyfikowane pliki. Natomiast, jesli chcielibysmy
powtorzy¢ ¢wiczenia, mozemy zapisa¢ zmodyfikowane pliki w innym folderze lub
przy uzyciu innej nazwy.



Wprowadzenie

Pomoc techniczna i opinie

Ponizej zamieszczono informacje pomocy dotyczacej ksiazki, jej oceny i zauwazonych
bledow.

Btedy

Podczas opracowywania niniejszej pozycji szczegolny nacisk zostal potozony na zacho-
wanie precyzji sformutowan i zawartosci ksigzki. Lista zauwazonych bledow jest pub-
likowana przez wydawnictwo Microsoft Press w witrynie oreilly.com pod adresem:

http://aka.ms/PowerPoint2013sbs/errata

Niewymienione tam btedy mozna zglasza¢ za posrednictwem tej samej strony.
Dodatkowe wsparcie mozna uzyskac¢ poprzez poczte elektroniczng Microsoft Press
Book Support i adres mspinput@microsoft.com.
Prosimy pamieta¢, ze pod wymienionymi powyzej adresami nie jest oferowana
pomoc techniczna oprogramowania firmy Microsoft.

Oczekujemy na Wasze uwagi

W firmie Microsoft Press najbardziej cenimy zadowolenie naszych Czytelnikow,
a wszelkie Panstwa opinie sg dla nas bardzo wartosciowe. Swoje komentarze i opinie
o ksiazce prosimy kierowa¢ pod adres:

http:/iwww.microsoft.com/learning/booksurvey

Zapoznajemy sie z kazdym komentarzem i pomystem. Z gory dziekujemy za prze-
stane uwagi!

Pozostanmy w kontakcie

Warto rozmawiac! Jestesmy na Twitterze pod adresem: http://twitter.com/MictrosoftPress.
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Odkryj program Microsoft
PowerPoint 2013

Z tego rozdziatu dowiemy sie, jak:

Rozpoznac nowe funkcje programu PowerPoint 2013

B Postugiwac sie interfejsem uzytkownika programu PowerPoint 2013

Otwierac prezentacje, poruszac sie w nich i je zamykac
Przegladac prezentacje r6znymi metodami

Korzysta¢ z Pomocy w programie PowerPoint 2013

procz programu Microsoft PowerPoint 2013 i odrobiny kreatywnosci, nie potrze-
bujemy niczego wiecej, by opracowywac profesjonalnie wygladajace prezentacje,

gotowe do przedstawienia kazdemu odbiorcy. Program PowerPoint mozna wykorzy-

stywac do:

Przedstawiania pomystow, propozycji, organizacji, produktéw czy proceséw
za pomoca profesjonalnie opracowanych i pozostawiajacych silne wrazenie
slajdow.

Wzbogacania atrakcyjnosci wizualnej poprzez stosowanie opcji motywow, stylow
i formatow, by uzyskac witasciwe polaczenia koloréw, czcionek i efektow.
Zwrocenia uwagi na symbole punktoréw poprzez dodawanie obrazow, ksztattow
i ozdobnych tekstow.

Przekazywania danych numerycznych w tatwy sposob przy uzyciu atrakcyjnych
wykresow i tabel.

Ilustrowania pomystow przy uzyciu narzedzi grafik SmartArt w celu tworzenia
ztozonych wykresow, odzwierciedlajacych procesy, hierarchie i inne zaleznosci.
Zachowania spojnosci wizerunku firmy poprzez tworzenie niestandardowych
motywow, projektow i uktadow.

Wspétpracy z innymi osobami poprzez przekazywanie i otrzymywanie ocen,
by wspélnie opracowywa¢ mozliwie najlepsze prezentacje.
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W niniejszym rozdziale poznamy inne dostepne programy PowerPoint tak, dzigki cze-
mu bedziemy wiedzieli, ktéry z nich jest wlasnie uzywamy. Nastepnie przedstawione
zostang nowe funkcje najnowszej wersji programu PowerPoint, by utatwi¢ rozpozna-
wanie zmian, jesli bedziemy przeprowadza¢ aktualizacje poprzedniej wersji. W roz-
dziale omowiony jest takze interfejs uzytkownika i rozne metody otwierania i zamy-
kania prezentacji, a takze poruszania si¢ pomiedzy nimi. Na koniec przeanalizujemy,
jak korzysta¢ z informacji pomocy udostepnionych w programie.

PLiki éwiczeNiowe Do przeprowadzenia ¢wiczenh z tego rozdziatu potrzebne bedg pliki ¢wiczen
zamieszczone w folderze Chapter01. Dodatkowe informacje na ten temat znalez¢ mozna w pod-
rozdziale ,Pobieranie plikéw do ¢wiczen”, znajdujacym sie we Wprowadzeniu.

Program PowerPoint 2013 jest czescig pakietu Microsoft Office 2013, ktory obejmuje
roznorodne programy, a w tym Microsoft Access 2013, Excel 2013, InfoPath 2013,
Lync 2013, OneNote 2013, Outlook 2013, Publisher 2013 i Word 2013. Pakiet Office
udostepniany jest w kilku wersjach, uwzgledniajacych rézne polgczenia programow;
wiekszos¢ tych programow mozemy takze nabywac pojedynczo.

Programy pakietu Office zostaly tak zaprojektowane, by mogly ze sobg wspotpraco-
wac, dzieki czemu zadania wykonywane sg w mozliwie sprawny sposob. Na kompute-
rze mozemy instalowac jeden program lub kilka programow pakietu Office. Niektore
programy posiadajg wiele wersji opracowanych dla réznych platform. Pomimo tej roz-
norodnosci, niezaleznie od platformy, na ktorej uruchamiane sa programy, niezmienne
pozostaje gtéwne przeznaczenie produktu. W konkretnych aplikacjach rozni¢ sie jed-
nak moze lista dostepnych funkgji i sposob interakeji z programem. W tym miejscu
przedstawimy wtasnie skrotowy opis réznych wersji programow PowerPoint 2013 tak,
by nauczy¢ sie rozpoznawania réznic pomiedzy informacjami wyswietlanymi na ekra-
nie a opisem zamieszczonym w ksigzce.

B Standardowa instalacja programu PowerPoint 2013 na pulpicie Program
uzywany w ksigzce do pracy i przedstawiania obrazéw to instalacja na pulpicie
programu PowerPoint 2013, czyli bezposrednie zainstalowanie programu na kom-
puterze. Instalacja na pulpicie obejmuje wszystkie funkcje dostepne w programie
PowerPoint, dostepnego jako czes¢ pakietu Office 2013, jako programu nieza-
leznego lub jako subskrypcji ustugi Office 365, ktora pozwala uzytkownikom
instalowac z Internetu programy pulpitu.

Wskazowka Ustuga Office 365 to rozwigzanie oparte na chmurze, ktére udostepnia réz-
ne produkty i ustugi poprzez subskrypcje programu licencjonowania. W zaleznosci od wy-
kupionego planu subskrypcji, uzytkownicy uzyskuja dostep do wszystkich funkgji instalagji
PowerPoint 2013 na pulpicie i programu PowerPoint Web App lub uzyskuja dostep tylko
do programu PowerPoint Web App.
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B PowerPoint 2013 RT Tablety z systemem Windows RT (instalacja systemu
Windows 8, ktora dziata tylko na urzadzeniach korzystajacych z procesora ARM)
dostarczane sg wraz ze wstepnie zainstalowanym pakietem Office Home and
Student 2013 RT (Office dla uzytkownikow domowych i studentow), ktory obe-
jmuje programy Word, Excel, PowerPoint i OneNote.

Aplikacje pakietu Office Home and Student 2013 RT maja wszystkie funkcje
pelnych wersji programow, a takze obejmuja funkcje trybu dotykowego (Touch
Mode), by utatwi¢ prace i wprowadzanie danych w programie za pomoca palca
lub narzedzi specjalnie do tego przeznaczonych. Jesli wiaczony jest tryb dotyko-
wy, w pewnym zakresie zostaje zmodyfikowany interfejs uzytkownika, by utatwic
dziatania na ekranie i wprowadzanie tekstu na klawiaturze ekranowej (mozemy
jeszcze bardziej uprosci¢ nasze dzialania, dotgczajac klawiature i mysz do kom-
putera systemu Windows RT i w tradycyjny sposob stosowac programy Office).

B PowerPoint Web App Jesli chcemy pracowac z prezentacjg przechowywang
przy uzyciu ustugi Microsoft SkyDrive lub witryny Microsoft SharePoint, moze-
my przy uzyciu programu PowerPoint Web App przegladac i opracowywac pre-
zentacje w przegladarce internetowej. Programy Office Web Apps sg instalowane
w naszym srodowisku sieciowym i nie sg czescig instalacji pulpitu kompute-
ra. Program PowerPoint Web App jest dostepny jako czes¢ subskrypcji ustugi
Office 365 i SharePoint Online, i jest dostepny za darmo w witrynach magazynu
SkyDrive.

ZoBAcz TAKZE Dodatkowe informacje na temat przechowywania prezentacji w folderach
ustugi SkyDrive i witrynach SharePoint znalez¢ mozna w podrozdziale ,Rozpoczynanie two-
rzenia i zapisywanie prezentadji’, w rozdziale 2 ,Tworzenie prezentadji”.

Tres¢ prezentacji jest pokazywana w programie PowerPoint Web App w bardzo
podobny sposob jak w aplikacji uruchamianej z pulpitu. Pomimo ze program Web
App oferuje tylko podzbior polecen petnej aplikacji pulpitu, dostepne sa w nim
narzedzia potrzebne do tworzenia i edytowania wiekszosci elementow prezentacji.
Polecenia niedostepne w programie PowerPoint Web App kontrolujg funkcje wyz-
szego poziomu, jak na przykltad funkcje zarzadzania uktadem pokazu, uktadem
pol tekstowych 1 zaawansowanymi formatami czcionek i akapitow; funkcje doty-
czgce wstawiania tabel, przechwytywania ekranow, wykresow, akcji, specjalizo-
wanych tekstow badz symboli i klipéw multimedialnych; funkcje modyfikowania
rozmiarow lub tla slajdu; funkcje zarzadzania animacjami i przejsciami; czy funk-
cje korzystania z wzorcow slajdow, wielu okien i elementow okien. W aplikacji
Web App, oprocz prostego komentowania, nie sg réwniez dostepne narzedzia
zarzadzania i recenzowania pokazow slajdow.

W srodowisku sieciowym mozemy korzysta¢ zaréowno z wersji programu
PowerPoint Web App, jak i wersji na pulpicie. Podczas przegladania prezentacji
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w programie Web App klikamy menu Edytuj prezentacje, a nastepnie wybieramy
wersje, ktorej chcemy uzywad, klikajac opcje Edytuj w programie PowerPoint lub
Edytuj w aplikacji PowerPoint Web App. Jesli edytujemy prezentacje w programie
Web App 1 okazuje sie, ze potrzebne sa funkcje niedostepne w tej wersji, a mamy
na komputerze zainstalowang peing wersje programu PowerPoint, mozemy klik-
na¢ polecenie Otworz w programie PowerPoint, by do modyfikowania prezentacji
stosowac pelng wersje programu.

Wskazowka W okresie opracowywania ksiazki programy Office Web Apps byty zgodne
Z najnowszymi wersjami przegladarek Windows Internet Explorer, Firefox, Google Chrome
i Safari.

Nowe funkcje programu PowerPoint 2013

Program PowerPoint 2013 zbudowany jest na poprzednich wersjach, by udostepnic¢
sprawne narzedzia potrzebne do tworzenia prezentacji. Aktualizujac poprzednig wer-
sje programu PowerPoint 2013, prawdopodobnie jestesmy najbardziej zainteresowani
roznicami pomiedzy starg a nowg wersjg, wptywem nowych funkgeji na nasze dziata-
nia i prawdopodobnie bedziemy chcieli mozliwie szybko znalez¢ informacje na ich
temat. W kolejnych podrozdziatach, w zaleznosci od wersji aktualizowanego progra-
mu PowerPoint, wymieniono najwazniejsze nowe funkcje. Aby uzyskac petny obraz,
rozpoczniemy omawianie od ostatniej wersji programu.

Aktualizacja programu PowerPoint 2010

Jesli uzywalismy programu PowerPoint 2010, mozemy by¢ zaskoczeni, jak firma
Microsoft mogta usprawnic cos, co wydaje sie by¢ bardzo spojnym zestawem funkcji
i narzedzi. W odniesieniu do wersji PowerPoint 2010, w programie PowerPoint 2013
wprowadzono nastepujgce nowe funkgje:

B Funkcjonalno$é dotyczaca systemu Windows 8 Program PowerPoint 2013,
podobnie jak wszystkie aplikacje pakietu Office 2013, jest programem w petni
korzystajagcym z funkcji systemu Windows 8. Jesli program uruchomiony jest
w systemie Windows 8, nie tylko uzyskuje nowy elegancki wyglad, ale takze
wykorzystuje najnowsze technologie dotykowe opracowane dla tabletow i urza-
dzen przenosnych.

B Ekran startowy Ekran poczatkowy programu PowerPoint zapewnia tatwy dostep
do szablonow prezentacji, do ostatnio wykorzystywanych prezentacji i do miejsc,
gdzie moga by¢ przechowywane istniejace prezentacje.

B Dostep do chmury Podczas laczenia sie z pakietem Office czy programem
PowerPoint w oparciu o konto Microsoft (poprzednio nazywane kontem Windows
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Live) lub konto ustugi Office 365, mamy mozliwos¢ zapisywania prezentacji
,W chmurze” w bibliotece dokumentéw programu SharePoint lub w ustudze
SkyDrive. Po zapisaniu prezentacji w udostepnionej lokalizacji mozemy wraz
z naszymi wspoétpracownikami opracowywac jednoczesnie t¢ samg wersje prezen-
tacji, przy uzyciu pelnej wersji programu PowerPoint lub programu PowerPoint
Web App.

B Oznaczanie poprzedniej lokalizacji Po zamknieciu prezentacji program
PowerPoint oznacza lokalizacje, w ktorej prezentacja byla uzywana. Przy nastep-
nym otwieraniu prezentacji flaga wznawiania odczytu umozliwia nam szybkie
przejscie do tej lokalizacji.

B Inteligentne wskazoéwki Dynamicznie umieszczane na ekranie wskazowki uta-
twiajg intuicyjne ustawianie elementéw graficznych w celu zapewnienia przejrzy-
stego i profesjonalnego wygladu.

B Widok Konspekt Karta Konspekt zostata zastgpiona bogato wyposazonym funk-
cjonalnie widokiem Konspekt, ktory jeszcze bardziej utatwia wprowadzanie i edy-
towanie tekstu prezentacji.

B Usprawnione tworzenie wykreséw Obecnie w oknie prezentowane sa powia-
zane dane programu Excel, a dostepne filtry pozwalajag wybrac, ktore zestawy
powigzanych danych maja pojawiac sie na wykresie.

B Usprawnione tworzenie komentarzy Przycisk Komentarze na pasku stanu
i okienku Komentarze utatwia wprowadzanie komentarzy i odpowiadanie na nie.

B Usprawniony widok Prezenter Nowe narzedzia ulatwiaja konfigurowanie
widoku Prezenter i zapewniajg lepszg kontrole w trakcie prezentacji. Na przyktlad,
miniatury wszystkich slajdow umozliwiajg podglad i utatwiajg wskazanie biezgcej
lokalizacji, a nowe funkcje powiekszania umozliwiaja skupienie si¢ na omawia-
nych informacjach.

B Przedstawianie prezentacji w oparciu o sie¢ Web Funkcja Prezentuj online,
jak nigdy dotad, utatwia przekazywanie prezentacji w sieci Web. Po wystaniu acza
do prezentacji odbiorcy, ktérzy nie posiadaja programu PowerPoint, moga w prze-
gladarce obserwowac prezentowane przez nas slajdy.

Aktualizacja programu PowerPoint 2007

Oprocz funkeji wymienionych poprzednio, jesli aktualizujemy program PowerPoint
2007, zauwazymy, ze w nowej wprowadzono nastepujace nowe funkcje:

B Widok Backstage Wszystkie narzedzia potrzebne do korzystania z plikéw,
a nie do opracowywania ich zawartosci, s3 dostepne w jednym miejscu. Widok
Backstage wyswietlany jest po kliknieciu karty Plik, ktora zastgpita przycisk
Microsoft Office, znajdujacy sie z lewej strony Wstazki.
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B Mozliwos¢ dostosowywania Wstazki  Logiczny kolejny etap ewolucji centrum
polecen: tworzenie wlasnych kart i grup, by jeszcze bardziej utatwi¢ nasza prace.

B Jedno okno dla kazdej prezentacji Nie musimy juz dtuzej wyswietla¢ wszyst-
kich prezentacji w tym samym oknie, mozna wigc tak rozmieszcza¢ otwarte pre-
zentacje, by tatwo je poréwnywac lub jednoczesnie opracowywac.

B Widok do czytania Ten sposob przegladania prezentacji ulatwia sprawdzenie
efektow wprowadzenia jednej czy dwoch zmian.

m Pliki wideo opracowane na podstawie prezentacji Przeksztalcenie prezentacji
w plik pakietu Windows Media Video to po prostu zapisanie jej w tym formacie.

B Podglad wklejania Nie bedziemy juz mieli bledow po przeniesieniu elementow
w nowe miejsca. Mozemy przyjrzec sie wygladom elementow w kazdym z dostep-
nych formatow, a nastepnie wybrac ten, ktory nam odpowiada.

B Malarz animacji  Jesli poswieciliSmy sporo czasu na opracowanie ztozonej ani-
macji jednego obiektu, mozemy teraz za pomoca kilku kliknie¢ skopiowac¢ usta-
wienia animacji do innego obiektu.

B Nowe kompozycje i przejscia Proste ozywianie prezentacji poprzez stosowanie
kompozycji o profesjonalnym wygladzie lub atrakcyjnych przejs¢ zawartosci.

B Edytowanie grafiki Mamy doskonatle zdjecie, ale jego kolory czy styl nie jest
odpowiedni dla naszej prezentacji? Po wstawieniu obrazu mozemy przeprowadzac
jego edycje za pomocg nowych metod. Oprécz zmiany koloréw, jasnosci i kon-
trastu, mozemy usuwac tto i to co najbardziej ekscytujace, mozemy zastosowaé
efekty artystyczne, ktore powoduja, ze obraz wyglada jakby byt malowany kredka,
otowkiem czy akwarelg.

B Usprawnione przycinanie Teraz mozna nie tylko przeciaga¢ uchwyty przyci-
nania, by recznie przycia¢ obraz, ale takze mozemy stosowa¢ wbudowane wspot-
czynniki przycinania, a nast¢pnie przesung¢ okno przycinania wokét obrazu,
az uzyskamy dokladnie te czes¢, ktora jest nam potrzebna.

B Efekty stosowane do tekstu Funkcja WordArt zostata przerobiona. Nadal
mozemy jej uzywac do tworzenia ciekawych nagtowkow, a oprocz tego jej efekty
mogg by¢ stosowane do dowolnie wybranego tekstu.

B Zrzuty ekranu Nie musimy opuszcza¢ programu PowerPoint, jesli zachodzi
potrzeba przechwycenia grafiki i wstawienia jej do slajdu.

B Ulepszone narzedzie Grafika SmartArt W schematach SmartArt oprocz tekstu
mozna dotgczac obrazy.

B Narzedzia wideo Znalezlismy doskonate wideo, ale jest ono za duze, by dota-
czy¢ je do prezentacji? Mozemy teraz wstawi¢ wideo, a nastepnie przy uzyciu
narzedzi edycji wbudowanych w programie PowerPoint odpowiednio je przyciac
i sformatowa¢. Na slajdzie mozemy ponadto wstawic¢ tgcze do pliku wideo.
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Scalanie wersji Mamy mozliwos¢ polaczenia dwoch wersji tej samej prezentaciji
oraz zaakceptowania bgdz odrzucenia zmian.

Wspétpraca zespotu Czlonkowie zespotu mogg jednoczesnie opracowywac
prezentacje przechowywang w witrynie SharePoint lub ustudze SkyDrive.

Emisja pokazu Drzieki ustugom emisji mamy mozliwos¢ przegladania prezen-
tacji razem ze wspotpracownikami w Internecie. Wspotpracownicy przegladaja
prezentacje w przegladarkach internetowych i przekazuja uwagi poprzez pota-
czenia konferencyjne.

Obstuga jezykéw Jesli zachodzi potrzeba prowadzenia biznesu w roznych
krajach i w roznych jezykach, w naszym srodowisku tatwo mozemy dobiera¢
odpowiednie jezyki, a takze korzystac¢ z narzedzi ttumaczenia, by wspoétpracowac
z cztonkami zespotow w innych krajach.

Odzyskiwanie niezapisanych plikéw Program PowerPoint zachowuje niezapi-

sane pliki przez pewien okres czasu, dzigki czemu mozemy odzyska¢ pliki, jesli
zachodzi taka potrzeba.

Aktualizacja programu PowerPoint 2003

Oprocz funkeji wymienionych poprzednio, jesli aktualizujemy program PowerPoint
2003, zwrocimy uwage na funkcje wprowadzone w programie PowerPoint 2007.
Program PowerPoint 2007 zapewnia bardziej sprawne srodowisko pracy i dtuzsza liste
nowych czy usprawnionych funkcji, jak na przyktad:

Wstazka Znika koniecznos¢ ,przekopywania sie” przez rozne menu, menu
pomocnicze i okna dialogowe. Interfejs ten porzadkuje wszystkie polecenia, ktore
sg najczesciej uzywane przez uzytkownikow, umozliwiajac szybki dostep do pole-
cenr umieszczonych na kartach u goéry okna.

Podglad na zywo Uzytkownik ma mozliwos¢ wyswietlenia efektow zmiany sty-
lu, motywu czy innych opcji, zanim zastosuje dany element.

Niestandardowe uktady W prosty sposob mozemy tworzy¢ wiasne uktady
za pomoca symboli zastepczych okreslonych obiektdéw, a nastepnie zapisac je,
by wykorzystywac¢ w innych prezentacjach.

Narzedzie Grafika SmartArt To doskonate narzedzie uzywamy do tworzenia
ztozonych wykresow o trojwymiarowych ksztattach, z funkcjami przezroczystosci,
automatycznymi cieniami i innym efektami.

Ulepszone tworzenie wykresow Mamy mozliwos¢ wprowadzenia danych

w powigzanym arkuszu programu Excel i obserwowania, jak dane sa natychmiast
kreslone w wybranym typie wykresu.
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B Czyszczenie prezentacji Zanim udostepnimy koncowa wersje prezentacii,
w programie PowerPoint mamy mozliwos¢ sprawdzenia i usunigcia komentarzy,
ukrytego tekstu i informacji osobistych przechowywanych jako wiasciwosci.

® Nowy format pliku Formaty Microsoft Office Open XML zmniejszajg rozmiar
pliku i mozliwosci utraty danych.

Postugiwanie sie interfejsem uzytkownika
programu PowerPoint 2013

Podobnie jak w przypadku wszystkich innych programow pakietu Office 2013, naj-
bardziej typowa metodg uruchomienia programu PowerPoint jest ekran Start (system
Windows 8) lub menu Start (system Windows 7), ktore sg wyswietlane po kliknie-
ciu lewego konca paska zadan systemu. Jesli uruchamiamy program PowerPoint bez
otwierania konkretnej prezentacji, w programie najpierw pojawia si¢ ekran startowy.
Na tym ekranie mozemy rozpoczac¢ tworzenie nowej prezentacji lub otworzy¢ istnieja-
cg prezentacje. Prezentacja jest wyswietlana w oknie programu, ktére zawiera wszyst-
kie narzedzia potrzebne do dodawania zawartosci i formatowania slajdow.

Pasek tytutu Wstazka

S 5 =
NARZEDZIA GEOWNE =~ WSTAWIANIE ~ PROJEKTOWANIE ~ PRZESCIA  ANIMACE  POKAZSLAIDOW — RECENZIA  WIDOK Zaloguj sie
= j [l uktad - PO Q;I ] i Znajdz
£ Resetuj o e Zamien -
Wklej Nowy _ B I USG™N_paa-| A Ksztatty Rozmies¢ Szybkie
- slojd = B Sekga~ - - style [y Zaznacz~
Schowek & Slajdy Czcionka Akapit Rysowanie Edytowanie o

1

Kliknij, aby dodac tytut

Kliknij, aby doda¢ podtytut

= NOTATKI W KOMENTARZE BE & B 3 -——+

Pasek stanu
Okno programu PowerPoint 2013, w ktérym pokazywana jest nowa, pusta prezentagja.
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Rozpoznawanie elementéw okna programu

W oknie programu umieszczone sg nastgpujace elementy:

B Pasek tytutu Na pasku tym umieszczonym u gory okna programu wyswietlana
jest nazwa aktywnej prezentacji i udostepnione sg narzedzia zarzadzania progra-
mem i oknem programu.

Ikona programu Przyciski zarzadzania oknem
EEs o5 ] u | |
Pasek narzedzi Szybki dostep Przycisk Microsoft PowerPoint - Pomoc

Menu Opcje wyswietlania Wstazki
Pasek tytutu nowej, niezapisanej prezentacji

Z lewej strony paska tytutu znajduje si¢ ikona programu, ktérej kliknigcie powo-
duje wyswietlenie polecen do przywrocenia, przeniesienia, zmiany rozmiaru, zmi-
nimalizowania, zmaksymalizowania i zamkniecia okna programu.

Z prawej strony ikony PowerPoint znajduje sie pasek narzedzi Szybki dostep.
Domyslnie na pasku tym wyswietlane sa przyciski Zapisz, Cofnij, Wykonaj ponow-
nie/Powtorz i Rozpocznij od poczgtku, ale pasek moze by¢ dostosowywany tak,
by wyswietlane byly na nim dowolne polecenia.

Wskazowka Nasza praca moze by¢ efektywniejsza, jesli uporzadkujemy czesto uzywane
polecenia na pasku narzedzi Szybki dostep, a nastepnie wyswietlimy go ponizej Wstazki,
bezposrednio nad obszarem roboczym. Informacje na ten temat znalez¢ mozna w rozdziale
14 ,Usprawnianie pracy w programie PowerPoint’, w podrozdziale ,Dostosowywanie paska
narzedzi Szybki dostep”.

Z prawej strony paska tytulu umieszczonych jest pie¢ przyciskow: przycisk
Microsoft PowerPoint — Pomoc, ktory otwiera okno pomocy programu PowerPoint
i w ktorym postugujemy sie standardowymi metodami wyszukiwania informa-
cji; przycisk Opcje wyswietlania wstazki, ktory kontroluje, ile miejsca na ekranie
zajmuje Wstazka; oraz znane przyciski Minimalizuj, Maksymalizuj/Przywrocenie
w dot i Zamknij.

B Wstgzka Ponizej paska tytulu zgromadzone sa razem wszystkie polecenia
potrzebne do pracy z prezentacja programu PowerPoint. Polecenia zgromadzone
sa w tej lokalizacji centralnej, by efektywnie korzysta¢ z programu.

Wskazowka Jesli Wstazka wyswietlana jest jako wiersz kart u gory obszaru roboczego,
mozemy klikna¢ karte Narzedzia gtéwne, by tymczasowo wyswietli¢ przyciski umieszczone
na tej karcie. Informacje dodatkowe na temat metod kontrolowania wyswietlania Wstazki zna-
lez¢ mozna w dalszej czesci, w podrozdziale ,Przegladanie prezentagji réznymi metodami”.
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Karty
B EH S OB -
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l Schowek & Slajah Czcionka |:| Akapit Rysowanie Edytowanie ] -~
Grupy Starter okna dialogowego

Wstgzka z uaktywnionq kartg Narzedzia gtowne

WskazowkA 7 roznych powodow Wstazka moze wygladac inaczej niz na ekranach pre-
zentowanych w ksiazce. Na przyktad mozemy miec zainstalowane programy, ktére dodaja
wiasne karty czy przyciski lub mozemy miec inne ustawienia ekranu. Dodatkowe informacje
na ten temat znalez¢ mozna w dalszej czedci, w podrozdziale ,Postugiwanie sie Wstazka".

Wzdtuz gornej krawedzi Wstazki umieszczone sa rozne karty. Klikniecie karty
powoduje wyswietlenie zestawu polecen powigzanych z dang karta.

Polecenia odnoszace sie do zarzadzania programem PowerPoint i prezentacja-
mi tego programu (a nie do zawartosci slajdow) zebrane sa razem w widoku
Backstage, ktory pokazywany jest po kliknieciu kolorowej karty Plik, znajdujacej
sie z lewej strony Wstazki. Polecenia dostepne w widoku Backstage sa dostepne
na stronach wyswietlanych poprzez kliknigcie kart stron w zakolorowanym okien-
ku z lewej strony. Prezentacje i Wstazke mozemy wyswietli¢c ponownie, klikajac
strzatke Wstecz, znajdujaca sie powyzej kart stron.

Prezentagjal - PowerPoint

@ Zaloguj sie H
Informacje
Nowry
Ochrona prezentacji Wiasciwosci -
Otwérz Okresl, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzaé w tej Rozrmiar Jeszcze nie zapisano
Chradi prezentacji. Sd ]
Zapisz prezentacje - jdy
Ukryte slajdy 0
Zapisz jako Tytut Dodj tytut
. . Znaczniki Dodaj znacznik
. Inspekcja prezentacji
Drukuj e} . Kategorie Dodaj kategorie
Przed opublikowaniem tego pliku wez pod uwage, Ze zawiera
Wyszukaj on nastepujace informacje:
Udostepni problemy~ | w  Wisgciwosci dokumentu i nazwa autora Powigzane daty
B Zawartod¢, ktéra jest nieczytelna dla oséb Ostatnio zmodyfikowany
Eksport
G niepemosprannych Utworzony Drisiaj, 15:54
e Ostatnio wydrukowany
—‘j Wersje
Q ‘ 7] Nie ma 2adnych poprzednich wersji tego pliku, Powigzane osoby
Zarzadzaj Autor . i
wersjami ~ Sidney Higa

Dodaj autora

Ostatnio zmodyfikowany przez  Jeszcze nie zapisano

Pokaz wszystkie whasciwosci

Widok Backstage to miejsce, gdzie mozna zarzqdzac plikami i dostosowywac program.
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Polecenia powigzane z opracowywaniem zawartosci slajdu przedstawiane
sa w postaci przyciskow na pozostatych kartach. Karta Narzedzia gtéwne, ktora
domyslnie jest karta aktywng, zawiera polecenia, ktdre beda najczesciej uzywane
przez uzytkownikow programu PowerPoint. Po zaznaczeniu obiektu na slajdzie
jedna lub kilka kontekstowych kart narzedzi moze pojawic si¢ z prawej strony
Wstazki, by utatwi¢ dostep do polecen powigzanych z tym okreslonym obiektem.
Karty narzedzi znikaja, jesli usuwane jest zaznaczenie powigzanego z nimi obiektu.

WskazowkAa Niektore starsze polecenia nie sa juz pokazywane jako przyciski Wstazki, ale
nadal sa dostepne w programie. Polecenia te mozemy udostepnia¢ poprzez dodanie ich
do paska narzedzi Szybki dostep. Informacje na ten temat znalez¢ mozna w rozdziale 14
JUsprawnianie pracy w programie PowerPoint’, w podrozdziale ,Dostosowywanie paska na-
rzedzi Szybki dostep".

Na kazdej karcie przyciski reprezentujace polecenia sg uporzgdkowane w posta-
ci nazwanych grup. Wskazujac dowolny przycisk mozemy wyswietli¢ etykietke
ekranowa, ktora zawiera nazwe polecenia, opis jego dziatania i skrot klawiaturowy
(0 ile jest taki przypisany).

ZoBAcz TAKZE Dodatkowe informacje na temat kontrolowania wyswietlania i zawarto-
sci etykietek ekranowych znalez¢ mozna w rozdziale 14 ,Usprawnianie pracy w programie
PowerPoint", w podrozdziale ,Zmiana domysinych opdji programu”. Informacje dodatkowe
na temat skrotow klawiaturowych znalez¢ mozna w rozdziale ,Skréty klawiaturowe”, za-
mieszczonym na koncu ksigzki.

\
Informacje na temat przyciskow i strzatek

Niektore przyciski obejmuja zintegrowane z nimi lub oddzielne strzatki. W celu
okreslenia, czy przycisk i strzatka s ze soba zintegrowane, nalezy wskazac przy-
cisk, by go aktywowac. Jesli zarowno przycisk, jak i strzatka zostajg zacienione,
klikniecie przycisku spowoduje wyswietlenie opcji dostosowujacych dziatanie
przycisku. Jesli przycisk zostaje zacieniony, a strzatka nie, klikniecie przycisku
powoduje wykonanie jego domyslnej akcji. Zmiana akcji domyslnej przycisku
nastepuje poprzez klikniecie strzatki i wybranie odpowiedniego dziatania.

= =

O
Nowy — Rozmiesé
slajd ~

Przycisk Rozmiesc, ktéry posiada zintegrowanq z nim strzatke i przycisk Nowy slajd, ktory
posiada oddzielng strzatke.

J
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Polecenia powigzane z obiektem, ale rzadziej uzywane nie s3 przedstawiane
w postaci przyciskow w grupach — sg one dostepne w oknach dialogowych,
wyswietlanych po kliknieciu funkeji uruchamiania okna dialogowego, znajdujacej
sie w dolnym prawym narozniku grupy.

B Pasek stanu rozmieszczony wzdtuz dolnej krawedzi okna programu, na pasku
tym wyswietlane sg informacje dotyczace biezgcej prezentacji i udostepniane
s niektore funkcje programu.

Otworz/zamknij okienko Notatki Dodaj komentarz

stupiz1  [F = NOTATKI B KOMENTARZE E == B T -——F—+ 1w H

Informacje o prezentagji Pasek narzedzi Skroty widokow Przyciski powiekszania

Pasek stanu

Z lewej strony paska stanu widnieje numer aktywnego slajdu i tgczna liczba slaj-
dow prezentacji. Z prawej strony tej liczby znajduje sie przycisk funkcji spraw-
dzania pisowni, ktéra sprawdza wprowadzany tekst i wyswietla znacznik wyboru,
jesli w tekscie brak btedow lub znak X, jesli funkcja znalazta bledy:.

Na srodku pasku stanu umieszczone sg przyciski wyswietlania i ukrywania
notatek lub stosowania komentarzy.

ZoBAcz TAKZE Dodatkowe informacje na temat wprowadzania notatek i materiatéw in-
formacyjnych znaleZz¢ mozna w rozdziale 6 ,Recenzowanie i przedstawianie prezentagji’,
w podrozdziale ,Przygotowywanie notatek prelegenta i materiatéw informacyjnych”. Do-
datkowe informacje na temat wprowadzania komentarzy zamieszczono w rozdziale 11
,Udostepnianie i recenzowanie prezentacji’, w podrozdziale ,Dodawanie i przegladanie
komentarzy".

Z prawej strony przycisku Komentarze umieszczono zestaw przyciskow nazwa-
nych pasek narzedzi Skroty widokow, ktory jest wygodna metodg zmiany widoku
prezentacji.

ZoBAcz TAKZE Dodatkowe informacje na temat roznych sposobdw wyswietlania prezenta-
gji znalez¢ mozna w podrozdziale ,Przegladanie prezentacji roznymi metodami”.

Na koncu paska stanu, z prawej jego strony, znajduje si¢ przycisk Suwak powiek-
szenia, Poziom powigkszenia i Dopasuj slajd do biezacego okna. Narzedzia
te umozliwiaja nam dostosowanie powiekszenia aktywnego slajdu.

Celem tych wszystkich funkeji interfejsu uzytkownika jest spowodowanie, by praca
z prezentacja byta jak w najwiekszym stopniu intuicyjna. Polecenia dotyczace czesto
wykonywanych zadan sg od razu dostepne, a te polecenia, ktorych czesto nie uzywa-
my, mozna tatwo znalez¢. Interfejs uzytkownika utatwia takze podjecie decyzji, ktore
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zastosujemy opcje formatowania poprzez wyswietlenie mozliwosci dostepnych w gale-
rii (nazywanych miniaturami), bedacych wizualnym przedstawieniem kazdego wyboru.

Po wskazaniu miniatury w galerii funkcja Podglad na zywo wyswietla, jak bedzie
wygladac¢ biezaca prezentacja, slajd czy zaznaczenie, jesli klikniemy miniature,
by zastosowa¢ powigzany z nig sposob formatowania.

Podglad na zywo Galeria Format oryginaln
AL — . -
Schdplt <[z | A A | b0 EE= . == - M % DI‘I J - #zngs
w1 . fl: LA - 3 Zamied -
U B acf~-par A~ — — chzt};rlelver L\,Zaznacz'
Czcionka [ Brak — — nie | Edytowanie
PRZEGLATL - — — —
Lo Przygotow ]

Podroze m — ——
Spotka]’_]j_a i=  Punktery i numeracja...
Wybor towarow
Finalizowanie umowy

Kontrola zamowienia

Funkcja Podglgd na zywo pokazuje zmiane wyglgdu punktoréw po kliknieciu miniatury
wskazanej w galerii Punktory.

Zawartos¢ aktywnej prezentacji mozemy wyswietli¢ przy uzyciu pieciu podstawowych
widokow: Normalny, Konspekt, Sortowanie slajdow, Widok do czytania i Pokaz slaj-
dow. Wigkszos¢ zadan w prezentacji wykonywanych jest dla widoku Normalny i dla-
tego jest to opcja domyslna.
Widok Normalny sklada sie z trzech okien:
B Miniatury Okienko to wyswietlane jest domyslnie z lewej strony okna programu
i widoczne sa w nim miniatury wszystkich slajdow aktywnej prezentacii.
B Slajd Okienko to zajmuje wiekszg czes¢ okna programu i jest w nim pokazywa-
ny biezacy slajd, tak jak bedzie widoczny w prezentacii.
B Notatki Okienko to umieszczone jest ponizej okna Slajd i pozwala na wpro-
wadzenie notatek dotyczgcych biezacego slajdu. Notatki te moga dotyczy¢
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opracowywania slajdu lub mogg by¢ uwagami dla prelegenta podczas przeka-
zywania prezentacji. Okienko Notatki mozemy otwiera¢ lub zamyka¢, klikajac
przycisk Notatki na pasku stanu.

Okienko Miniatury Okienklo Slajd

Kliknij, aby dodac tytut

Kliknij, aby dodac¢ podtytut

[

Kliknij, aby dodac notatki

Okienko Notatki
Trzy okna widoku Normalny

Postugiwanie sie Wstazka

Podobnie jak w przypadku wszystkich aplikacji pakietu Office 2013, Wstazka pro-
gramu PowerPoint jest dynamiczna, co oznacza, ze jesli zmienia si¢ jej szerokos¢, pre-
zentowane przyciski zajmuja dostepne miejsce. W rezultacie przycisk moze by¢ maty
lub duzy, moze miec¢ bgdz nie mie¢ etykiety lub moze nawet sta¢ sie¢ wpisem na liscie.

Na przyktad, jesli mamy dostateczng ilos¢ miejsca w poziomie, przyciski na kar-
cie Narzedzia glowne zostajg rozciggniete tak, by widoczne byty polecenia dostepne
w kazdej grupie.

Duzy przycisk Maty przycisk z etykieta

EH g B Prezentacja2 - PowerPoint 7 ®m - B X
PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE PRZEJSCIA ANIMACJE PO SLAIDOW RECENZJA DOK Zaloguj sig

o [E] Ukiad ~ P [ o i Znajaz
0 =l he < Fo
1] Resetuj 20 Zamiei -
Wlej Nowy B I U S abe & - Aa A Ksztaity Rozmies¢ Szybkie
- sljd~ O Sekea~ - - iyl [y Zaznacz ~
Schowek & Slajdy Czcionka Akapit Rysowanie Edytowanie rS
Lista rozwijana Maty przycisk bez etykiety

Karta Narzedzia gtowne przy szerokosci ekranu 1024 pikseli
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Jesli dla Wstgzki zmniejszymy dostepne miejsce w poziomie, znikajg etykiety matych
przyciskow, a cate grupy przyciskow moga zosta¢ ukryte w postaci jednego przycisku,
reprezentujacego cala grupe. Klikniecie przycisku grupy spowoduje wyswietlenie listy
polecen dostepnych w grupie.

FEA [CRrE Prezentacja2 - PawerPoint 7 @ - O X%
PLIK MNARZEDZIA GEOWNE | WSTAWIANIE  PROJEKTOWANIE — PRZEISCIA  AMIMACIE  POKAZ SLAJT»
-3

0 's) i
B I U § abehY )

Whlej Nowy Rysowanie Edytowanie
- slajd ~| h h

Schowek Slajdy Czcionka Akapit ~

Mate przyciski bez etykiet Przyciski grup

Karta Narzedzia gtéwne przy szerokosci 712 pikseli

Jesli Wstazka staje sie zbyt waska, by wyswietli¢ wszystkie grupy, z prawej strony gru-
py pojawia sie strzatka przewijania. Klikniecie strzatki przewijania powoduje wyswiet-
lenie ukrytych grup.

A O T = Prezent.,. 7 E - O X
NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTC
Strzatki
= B A = B #h -
| przewijania
Whlej Slajdy Czcionka Akapit Rysowanie Edytowan
Schowek N A

Karta Narzedzia gtowne przy szerokosci 323 piksele

Szerokos¢ Wstgzki zalezna jest od trzech czynnikow:

B Szerokos¢ okna programu Zmaksymalizowanie okna programu zapewni naj-
wiecej miejsca dla Wstazki. W celu zmaksymalizowania okna klikamy przycisk
Maksymalizuj, przeciggamy krawedzie okna, ktére nie jest zmaksymalizowane lub
przeciggamy okno do gornej krawedzi ekranu.

B Rozdzielczo$¢ ekranu  Rozdzielczos¢ ekranu to rozmiar ekranu okreslony przez
szerokos¢ i wysokos¢ wyrazong w pikselach. Opcje dotyczace rozdzielczosci ekra-
nu zalezne sg od karty graficznej komputera i cech monitora. Typowe rozdziel-
czosci mieszczg sie w zakresie od 800 x 600 do 2560 x 1600. Im wieksza licz-
ba pikseli szerokosci ekranu (pierwsza liczba), tym wigcej przyciskow moze by¢
pokazywanych na Wstazce.

W celu zmiany rozdzielczosci ekranu:

1. Wyswietl element panelu sterowania Rozdzielczo$¢ ekranu za pomocg jednej
z ponizszych metod:
O Klikna¢ prawym przyciskiem myszy pulpit systemu Windows, a nastepnie
nacisna¢ lub klikng¢ Rozdzielczos¢ ekranu.

17
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O Whpisa¢ rozdzielczos¢ ekranu w polu wyszukiwania — Windows 8
Wyszukaj, a nastepnie w ustawieniach klikna¢ Dopasuj rozdzielczos¢ ekranu.
O Otworzy¢ element Ekran w Panelu sterowania, a nastepnie klikng¢ Dopasuj
rozdzielczos$¢ ekranu.
2 Na stronie Rozdzielczoé¢ ekranu kliknac strzatke Rozdzielczos¢, klikna¢ lub
przeciagna¢, by wybra¢ odpowiednig rozdzielczos¢, a nastepnie klikna¢ przy-
cisk Zastosuj lub OK.

= Rozdzielczosé ekranu = =
1 B « Wyglad i personalizacja » Ekran » Rozdzielczosé ekranu v| ¢ | SukejwPanelusterowania P
Zmien wyglad ekranu
Wykryj
- -
Ekran: 1. Urzadzenie wyswietlajace na: HOMI v |

Rozdzielezose: | 1024 = 768 v

Wysoka

Orientacja:
1280 = 1024 (zalecana)
Ustawienia zaawansowane

Zmieri wielkos¢ t

Ktére ustawienia

1024 = 768

Niska

Rozdzielczos¢ mozemy ustawic, klikajgc lub przeciggajgc wskaznik na suwaku.

B Powigkszenie ekranu Jesli w systemie Windows zmienimy ustawienia powiek-
szenia ekranu, tekst i elementy interfejsu uzytkownika bedg wieksze i bardziej
czytelne, ale jednoczesnie mniej elementéw zmiesci sie na ekranie. Powiekszenie
mozemy zmienia¢ w zakresie od 100 do 500 procent.

Powigkszenie ekranu zmieniamy w module panelu sterowania Wyglad i per-
sonalizacja, na stronie Ekran. Strone Ekran mozemy tez wyswietli¢c bezposrednio
w Panelu sterowania lub przy uzyciu jednej z nastepujacych metod:

O Klikna¢ prawym przyciskiem myszy pulpit systemu Windows, kliknaé opcje

Personalizuj, a nastepnie w dolnym lewym narozniku okna klikng¢ Ekran.

0 Wprowadzi¢ ekran w polu wyszukiwania — Windows 8 Wyszukaj, a nastepnie
w ustawieniach klikna¢ Ekran.
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D x
®© ~ 4 B+ Panelsterowania b Wyglad i personalizaca + Ekran v & | | SzukajwPanelusterowania @

Strona gtéwna Panelu

sterowania Zmieri rozmiar wszystkich elementéw

Wybierajac jedna z tych opcji, mozesz powiekszy¢ tekst i inne elementy na pulpicie. Aby chwilowo
Dopasuj rozdzielczosé powiekszy¢ fragment ekranu, uzyj narzedzia Lupa.

&) Kalibruj kolor
Zmien ustawienia ekranu

Dopasuj tekst ClearType e} Srednie — 125%

® Mnigjsze — 100% (domyslnie)

O Wigksze — 150%

Opgje rozmiaru niestandardowego

Zmien tylko rozmiar tekstu

Mozesz réwniez zmienié sam rozmiar tekstu konkretnego elementu, pozostawiajac wszystkie inne
elementy na pulpicic bez zmian.

Paski tytutu v| [11_v] Opegrubienie

Zastosuj

Zobacz tez
Personalizaja

Urzgdzenia i drukarki

Na stronie Ekran mozna wybrac jednq ze standardowych opgji powigkszenia lub zmienic¢
rozmiar tekstu okreslonych elementéw.

Aby zmieni¢ powigkszenie ekranu na 125% lub 150%, klikamy te opcje na stro-
nie Ekran. W celu wybrania innego powiekszenia klikamy tacze Opcje rozmiaru
niestandardowego, a nastepnie w wyswietlonym oknie dialogowym wybieramy
odpowiednie powigkszenie z listy rozwijanej lub przeciggajac linijke, by jeszcze
bardziej zmieni¢ powiekszenie.

Po kliknieciu przycisku OK, niestandardowe powickszenie jest pokazywane
na stronie Ekran wraz z ostrzezeniami o ewentualnych problemach wynikajacych
z wybrania takiego powiekszenia. Aby zastosowa¢ wybrane powickszenie, nalezy
Kklikna¢ przycisk Zastosuj.

W tym ¢wiczeniu rozpoczniemy uzywanie programu PowerPoint oraz przeanalizujemy
widok Backstage 1 Wstazke. W trakcie ¢wiczenia zapoznamy si¢ takze z dziataniem
galerii i funkcji Podglad na zywo.

KonFicuRACJA Do wykonania tego ¢wiczenia potrzebna bedzie prezentacja SalesMeetingA,
znajdujaca sie w folderze ¢wiczeh Chapter01l. Nalezy uruchomi¢ komputer, ale nie uruchamiac
programu PowerPoint i postepowac zgodnie z ponizszymi instrukcjami.

1 Uruchom program Eksplorator plikéw i przejdz do folderu ¢wiczen Chapter0l.
Dwukrotnie kliknij prezentacje SalesMeetingA, by ja otworzy¢ w programie
PowerPoint.
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Wskazowka W systemie Windows 8 program Eksplorator plikdw zastgpit program Eksplo-
rator Windows. W niniejszej ksigzce do tego narzedzia przegladania bedziemy odwotywac
sie postugujac sie jego nazwa w systemie Windows 8. Jesli aktualnie uzywany jest komputer

z systemem Windows 7, stosowany bedzie program Eksplorator Windows.

Adaptowanie instrukcji cwiczen

Zrzuty ekrandw prezentowane w tej ksigzce zostalty przechwycone przy rozdziel-
czosci 1024 x 768 i powickszeniu o wartosci 100%. Jesli korzystamy z innych
ustawien, Wstazka moze wygladac inaczej. W konsekwencji instrukcje dotyczace
¢wiczen, w ktorych konieczne jest uzywanie elementow Wstazki, mogg wymagac
niewielkich dostosowan. Nasze instrukcje postuguja sie nastepujacym formatem:

B Na karcie Wstawianie, w grupie llustracje, kliknij przycisk Wykres.
Jesli polecenie znajduje si¢ na liscie, instrukcje majg nast¢pujgca postac:

B Na karcie Narzedzia gtéwne, w grupie Slajdy, kliknij przycisk Sekgja, a nastep-
nie na liscie kliknij Dodaj sekcje.

Jesli roznice pomiegdzy ustawieniami ekranu (ekranu uzytkownika wykonujacego
¢wiczenie a komputera uzywanego do opracowania ksigzki) powoduja, ze przy-
cisk wyswietlany jest inaczej, najpierw klikamy dana karte, a nastepnie wyszu-
kujemy okreslong grupe. Jesli grupa jest prezentowana w postaci listy grup lub
jako przycisk grupy, klikamy liste lub przycisk, by wyswietli¢c polecenia grupy.
Jesli nie potrafimy od razu rozpoznac¢ szukanego przycisku, wskazujemy kur-
sorem prawdopodobnych ,kandydatéow”, by na etykiecie ekranowej wyswietli¢
nazwe przycisku.

Jesli nie chcemy wykonywac etapow adaptacyjnych, mozemy w trakcie wyko-
nywania ¢wiczen tymczasowo zmieni¢ ustawienia ekranu tak, by byty zgodne
z ustawieniami uzywanymi w ksigzce.

W tej ksiazce przedstawiamy instrukeje, korzystajac z tradycyjnych metod
wprowadzania informacji, czyli klawiatury i myszy. Jesli uzywamy programu
PowerPoint na urzagdzeniu z ekranem dotykowym, polecenia mozna wprowa-
dza¢ naciskajac ekran palcem lub rysikiem. W takiej sytuacji, ilekro¢ w instruk-
cji podane jest polecenie klikniecia elementu interfejsu uzytkownika, prosimy
zastepowac je naciskaniem. Pamietajmy rowniez, ze w zaleznosci od konfiguracji
komputera i preferencji uzytkownika instrukcje dotyczace wprowadzenia infor-
macji w programie PowerPoint mogg by¢ wykonywane poprzez pisanie na kla-
wiaturze, dotykanie klawiatury ekranowej lub nawet poprzez glosne moéwienie.

~
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RozwiAzywWANIE PROBLEMOW Nie nalezy przejmowac sie, jesli pasek Informacje ponizej
Wstazki ostrzega, ze prezentacja zostata otworzona w widoku Chronionym. Domysinie pro-
gram PowerPoint otwiera w tym trybie dowolng prezentacje, ktéra pochodzi potencjalnie
z niebezpiecznej lokalizacji, takiej jak witryna sieci Web czy wiadomo$¢ e-mail. W trybie
chronionym komputer wyswietla prezentacje, ale nie wspdtdziata z nig. Jesli ufamy plikowi
i chcemy go modyfikowa¢, klikamy na pasku Informacje przycisk Wiacz edytowanie.

2 Jesli okno programu nie jest zmaksymalizowane, kliknij przycisk Maksymalizuj.
Zwroc uwage, ze na karcie Narzedzia gtéwne aktywne s3 tylko przyciski reprezen-
tujace polecenia, ktore mogg by¢ wykonywane dla aktualnie wybranego elementu
prezentacji (caly slajd).

EH U B - SalesMeetingA - PowerPoint 7 E - O X
Il ARZEDziAGEOWNE | WSTAWIAMIE  PROJKTOWANIE  PRZESCIA  ANIMACE — POKAZSLAIDOW  RECENZIA  WIDOK Zalogu sie
o B L ~ ) .
(5] ukdag Kt ==l Y DD # Znaja
. 2] Resetyj i e Zamied ~
Whiej Nowy B IUSEGAMN-Aa-|A Ksztatty Rozmies¢ Seybkic
- Slajd - 0 Sekeja T - : h - - syl [s Zaznacz~

Schowek Slajdy Czcionka Akapit Rysowanie Edytowanie ~

Na karcie Narzedzia gtowne przyciski umoZzliwiajgce tworzenie zawartosci slajdu sg zebrane
w szesciu grupach: Schowek, Slajdy, Czcionka, Akapit, Rysowanie i Edytowanie.

RozwiAzywANIE PROBLEMOW Jesli na Wstazce widoczne sg nazwy kart bez przyciskow, na-
lezy klikng¢ karte Narzedzia gtdwne, a nastepnie klikng¢ przycisk Przypnij Wstazke (w ksztat-
cie pinezki), znajdujacy sie na prawym koncu Wstazki, by byta stale wyswietlana. W ¢wicze-
niach wykonywanych w ksiazce zaktada sie, ze Wstazka jest stale widoczna, z wyjatkiem
sytuadji, w ktérych instrukcje nakazujg ja ukryc.

3 Wskaz kazdy przycisk na karcie Narzedzia gtéwne, by wyswietli¢ etykietke ekra-
nows, ktora zawiera nazwe przycisku, opis jego dziatania i informacje o skrocie
klawiaturowym (o ile jest przypisany).

3= O B - H
PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE

oD [E Uktad ~ -

0O A K
2] Resetuj

Wklej Nowy — B I U § abk AV - Aa A

- slajd» 5 Sekeja~

Schowek = Slajdy Czdonka

Nowy slajd (Ctrl+M)

Umozliwia dodanie slajdu do
prezentacji

© Dowiedz sie wiecej

Wskazanie kursorem przycisku powoduje wyswietlenie etykietki ekranowej z informacjami
o dziataniu przycisku i skrécie klawiaturowymi

Teraz przeanalizujemy pozostate karty.

4 Kliknij karte Wstawianie, a nastepnie zbadaj przyciski na tej karcie.
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BEHS O T5- SalesMeetingA - PowerPoint T E - O %
TN NARZEDZIAGEOWNE | WSTAWIANE | PROJEKTOWANIE — PRZESCIA  ANIMACIE  POKAZSLAIDGW  RECENZIA  WIDOK Zalogujsie [

[8 Obrazy online & Ksztatty - o e = ER
= % L—‘DBDbe\ [ Ksztatty a D [* ) D 4“@@ Q O

= &iZrzut ekranu - T SmartArt ; R
Nowy Tabela Obrazy Aplikagjedla  Hiperlgcze Akcja  Komentarz  Pole  Nagwek WordArt __ Symbole Multimedia
Sajdw - ) Album fotograficzny - allWykres  pagietu Office - telstowe istopka - -

Slajdy = Tabele Obrazy llustragje Aplikagje tacza Komentarze Tekst ~
Na karcie Wstawianie, przyciski powigzane ze wszystkimi elementami, ktore mozna wstawic
do prezentadji i slajdow, zebrane sq w dziewieciu grupach. Slajdy, Tabele, Obrazy, llustracje,
tgcza, Komentarze, Tekst, Symbole i Multimedia.

Kliknij karte Projektowanie, a nastepnie przeanalizuj przyciski na tej karcie.

EHS O3- SalesMecting - PowerPoint T E - O %
PLIK NARZEDZIA GLOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE PRZEISCIA ANIMACIE POKAZ SLAIDOW RECENZIA WIDOK Zaloguj sie H

. .E

slajdu~ tha
Warianty Dostosowywanie ~

Na karcie Projektowanie, przyciski odnoszqce sie do wyglqdu prezentagji zebrane sq w trzech
grupach: Motywy, Warianty i Dostosowywanie.

W grupie Motywy, wskaz (ale nie klikaj) kazdg widoczng miniature, by sprawdzic
dziatanie funkeji podgladu na zywo i zaobserwowac, jak bedzie wygladat slajd,
jesli kliknieta zostanie wskazana miniatura.

W grupie Motywy, na suwaku z prawej strony miniatur kliknij strzatke przewijania
w dot, by wyswietli¢ nastepny wiersz miniatur motywow.

U dotu suwaka Motywy, kliknij przycisk Wiecej, by wyswietli¢c menu, ktore zawiera
calg galerie Motywy.

I+]

W tej prezentacji

Pakiet Office

) Przegladajw poszukiwaniu motywéw...
g

Zapisz biezacy motyw...

Menu zawiera catq galerie miniatur wszystkich motywéw, ktére mozna stosowac
do prezentacji i dwa polecenia, dotyczgce motywow.

Wskaz rézne miniatury w galerii Motywy obserwujac na zywo, jak zmienia si¢
wyglad slajdu.

10 Nacisnij klawisz Esc, by zamkna¢ galerie bez stosowania motywu.
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Kliknij karte Przejscia, a nastgpnie przeanalizuj przyciski na tej karcie.

EHS O3+ SalesMeetingA - PawerPaint 2 E - 0 X%
NARZEDZIA GEOWNE ~ WSTAWIAMIE  PROJEKTOWANIE | PRZEISCIA  ANIMACE — POKAZSLAIDOW  RECENZIA  WIDOK Zalogu sie [
E D @] @ @ @ ‘*‘ ), Diwiek: Pretaca slajd
Podglad Brak Wycinanie ZEHIIE Wypychanie  Scieranie Podziat E Opcje © caastrvani: Przykhkmemtnym
7| srertn- B3 Zastosujdowszystkich [ Po:
Podglad Przejécie do tego slajdu Chronometraz ~

Na karcie Przejscia, przyciski dotyczqce przechodzenia w prezentacji z jednego slajdu
do drugiego zebrane sq w trzech grupach: Podglgd, Przejscie do tego slajdu i Chronometraz.

Kliknij karte Animacja. Zwro¢ uwage, ze wszystkie przyciski, za wyjatkiem przyci-
sku Podglad, Okienko animacji i Zmien kolejnos¢ animacji, sa nieaktywne (wysza-
rzone) i niedostepne, dopoki na slajdzie nie zostanie zaznaczony obiekt.

BES O3+ SalesMeetingA - PowerPaint ? H - 0O X
NARZEDZIAGEOWNE ~ WSTAWIANIE  PROJKTOWANIE  PRZESCIA | ANIMACE | POKAZSLAIDOW  RECENZIA  WIDOK Zalogu sie [
T * 5k 2 Okienko animacji | b Pocatelc Zmiefs kolejnosé animacji
B Wyzwalacz © Coas trwania: & Presur dotylu
Posglad Bk et fenanie Praylot ;;fue Em[::::f? * Malarzanimacji | ® Opéznienie: ¥ Przesuri do przodu
Podglad Animaia Animacja zaawansowana Chronometraz ~

Na karcie Animacja, przyciski zwigzane z animacjq obiektoéw slajdéw zebrane sg w czterech
grupach: Podglgd, Animacja, Animacja zaawansowana i Chronometraz.

Kliknij karte Pokaz slajdow, a nastepnie zbadaj przyciski na tej karcie.

BHS O3- SalesMeetingA - PowerPoint 7 m - 0O x
PLIK NARZEDZIA GLOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE PRZEJSCIA ANIMACJE POKAZ SLAJDOW RECENZIA ‘WIDOK Zaloguj sie M
® B B i ALg H e avorayeme ]
= . A X Uzyj chronometrazu
0d  Odbiezacego  Prezentuj Niestandardowy ~ Prygotuj  Ukryj | Proba Rejestruj pokaz i . 7] Usyj widoku prezenters
poczatku slajdu online~ pokazslajdéw = pokaz slajdéw  slajd tempa slajdéw = Fokaz formanty r
Rozpoczynanie pokazu slajdéw Przygotowywanie Monitory ~

Na karcie Pokaz slajdow, przyciski zwigzane z wyswietlaniem prezentacji zebrane zostaty
w trzech grupach: Uruchamianie pokazu slajdéw, Przygotowanie i Monitory.

Kliknij karte Recenzja, a nastepnie zbadaj przyciski na tej karcie.

FEHEHS O 3- SalesMeetingA - PowerPoint 7 H - O X
PLIK MNARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE PRZEJSCIA ANIMACJE POKAZ SLAIDOW RECENZIA ‘WIDOK Zaloguj sig H
ABC = e
v iR B g R DD - i
Pisownia Poszukaj Tezaurus | Przetlumacz Jezyk Nowy Usufi Poprzedni Nastepny Pokaz Poréwnaj Zaakceptuj Odrzué e Zakorcz
- - komentarz komentarze - [T Okienko recenzowania przeglad
Sprawdzanie Jezyk Komentarze Porbwnanie ~

Na karcie Recenzja, przyciski zwigzane z zadaniami edydji prezentacji zebrane zostaty
w czterech grupach: Sprawdzanie, Jezyk, Komentarze i Poréwnanie.

Kliknij karte Widok, a nastepnie przeanalizuj przyciski na tej karcie.
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BEHS O TF- SalesMeetingA - PowerPoint T E - O %
PLIK NARZEDZIA GLOWNE ~ WSTAWIANIE ~ PROJEKTOWANIE ~ PRZESCIA  ANIMACIE  POKAZSLAIDOW — RECENZIA  WIDOK Zaloguj sie H
Sortowanie slajdéw | [E7] Waorzec slajdow [ Linijka Q = = =

i . Strona notatek Wzorzec materiatéw informacyjnych [ Liniesiatki = =7

Mormalny ~ Widok Notstki Powicksz Dopasuj ~ Kolor/skala  Okno  Makra

konspekiu EH Widok do czytania Wzorzec notatek [] Prowadnice dookna | odcieniszarotci = -

Widoki prezentagi Widoki wzorcéw Pokazywanie 5 Powigkszenie Makra IS

Na karcie Widok, przyciski zwigzane ze zmiang widoku lub wyswietlania zebrane
sg w siedmiu grupach: Widoki prezentacji, Widoki wzorcéw, Pokazywanie, Powiekszanie,
Kolor/Skala odcieni szarosci, Okno i Makra.

W dolnym prawym narozniku grupy Pokazywanie kliknij przycisk uruchamiania
okna dialogowego, by otworzy¢ okno dialogowe Siatki i prowadnice.

Przyciaganie do
[ Przyciagaj obiekty do siatki
Ustawienia siatki
Odstepy: [Niestandardowe|w |
[[] Wyéwietl siatke na ekranie
Ustawienia prowadnicy
[[] Wyéwietl prowadnice rysowania na ekranie
Wyswietlaj inteligentne prowadnice, gdy ksztalty sa wyréwnane

| Ustaw jako domysiny | [ ok || anay |

W oknie dialogowym Siatki i prowadnice ustawiane sq opcje narzedzi, utatwiajqcych
usytuowanie obiektow na slajdzie.
U dotu okna dialogowego Siatki i prowadnice kliknij przycisk Anuluj.

Na slajdzie kliknij w dowolnym miejscu w tytule Spotkanie sprzedazowe, a nastep-
nie kliknij kontekstowa karte Formatowanie, ktora pojawita sie na Wstazce.

FEHEHS OB SalesMeetinga - PowerPoint T m - O x
I - zeoziaGLOWNE  WSTAWIANIE  PROJEKTOWANIE  PRZEISCIA  ANIMACIE  POKAZSLAIDOW  RECENZIA  WIDOK FORMATOWANE |+
NNOoA] ‘ oy | R2Wypein keztaku - | A 4 B - ThPresuidoprodu - [E - g e em 2]

O AL L3 |ij |Ab: ‘ ﬁz?(onturykﬂtsnu' 47 B - Yy Presundotyly v =il ; - -

G % AL b+ T 5] O Efekty ksztaktow - SS?YT:‘,E A - 5k Okienk Sk e (2159 cm o

‘Wstawianie ksztattow Style ksztattow ru | Style WordArt = Rozmieszczanie Rozmiar i) ~
Na karcie Formatowanie, przyciski zwigzane z formatowaniem symboli zastepczych
tekstu zebrane sq w pieciu grupach: Wstawianie ksztattoéw, Style ksztattow, Style WordArt,
Rozmieszczanie i Rozmiar.

Przyjrzymy sie teraz widokowi Backstage, ktory zawiera polecenia dotyczgc zarza-
dzania prezentacjami (na przyklad tworzeniem, zapisywaniem czy drukowaniem).

Kliknij karte Plik, by wyswietli¢ widok Backstage przy aktywnej stronie Informacje.
W okienku z lewej strony kliknij karte strony Nowy.

ZoBAcz TAKZE Informacje na temat tworzenia prezentadji znalez¢ mozna w rozdziale 2
Jworzenie prezentadji’, w podrozdziale ,Rozpoczynanie tworzenia i zapisywanie prezentagji”.
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©

Informacje
Nowy

Otwérz

Zapisz

Zapisz jako

Drukuyj

Udostepnij

Eksportuj

Zamknij

SalesMeetingA - PowerPaint

Nowy

Wyszukaj szablony i motywy online

Sugerowane wyszukiania:  Album fotograficzny

2 - 0O %

zaomssie [

Biznes  Kalendarze  Natura

0}

/0 b acz ( 9 Organiczny
przewodnik e
Pusta prezentacja Program PowerPoint — Zaprasz... Organiczny

A\ I‘\ 4
7ANY tA&A\ ZANNZARY

INTEGRALNY

Faseta

Calia Plaszczyzna

WYCINEK

Wycinek

Smuga

Retrospekcja Wistega

Jon (sala konferencyjna) -

Prezentacje mozemy rozpoczqc, korzystajgc z szablonu dostepnego na stronie Nowy.

21 W okienku z lewej strony kliknij kazdg z szesciu innych kart stron, by zapozna¢
sie z opcjami dostepnymi na tych stronach. Zatrzymaj sie podczas wyswietlania
strony Eksportu;.

22 Opusc karte strony Zamknij, kliknij karte strony Konto, by wyswietli¢ informacje
dotyczace instalacji pakietu Office.

©

Informacje
Nowy
Otwérz
Zapisz
Zapiszjako
Drukuj
Udostepnij

Eksportuj

Zamknij

SalesMeetingA - PowerPaint

Konto

Motyw pakietu Office:
[ Biaty ~

Zaloguj sie w pakiecie Office

Aby uzyskaé dostep do swoich dokumentéw z
dowolnego migjsca, wystarczy zalogowac sie w pakiecie
Office. Korzystanie z nich na kazdym uzywanym
urzadzeniu bedzie fatwiejsze i bardziej spersonalizowane.

Informacje o produkcie
] Office

Wymagana aktywacja

Microsoft Office Professional Plus 2013
Ten produkt zawiera:
TREPEHE

Zmief Klucz produktu

e.

7 - 0O %

Zaloguj sie H

PowerPoint — informacje
Dowiedz si wigcej o produkcie PowerPoint, pomocy

— informacje

produktu i informacjach ©
prawach autorskich.

Na stronie Konto wyswietlane sq informacje i ustawienia dotyczgce wersji pakietu

Office 2013.
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23 W okienku z lewej strony, kliknij karte Opcje, by otworzy¢ okno dialogowe Opcje
programu PowerPoint.

Ogélne

“e® Ogdlne opcje pracy z programem PowerPaint
-
Sprawdzanie

Zapisywanie Opcje interfejsu uzytkownika
Jezyk Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu

Zaawansowane Wigez podglad na zywe ©

Dostosonywanie Wetszk Styl etykietek ekranowych: |Pokaz opisy funkcji w etykietkach ekranowych [v]
Pasek narzedzi Szybki dostep Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office

Dodatki Mozwa uzytkownika: | Sidney Higa

Centrum zaufania Inicjaty:

[ Zawsze uzywaj tych wartosci, niezaleznie od logowania w pakiecie Office
Motyw pakietu Office:

Opdje uruchamiania

Wybierz rozszerzenia otwierane domyélnie przez program PowerPoint: | Programy domysine...

Powiadom mnie, gdy program Microsoft PowerPoint nie jest p n domyéinym do wyéwietlania i edytowania prezentacji

Pokaz ekran startowy podczas uruchamiania tej aplikacji

To okno dialogowe udostepnia ustawienia kontrolowania dziatania i wyglqdu programu.

@I ZoBAcz TAKZE Dodatkowe informacje na temat okna dialogowego Opcje programu Po-
werPoint znalez¢ mozna w rozdziale 14 ,Usprawnianie pracy w programie PowerPoint’,
w podrozdziale ,Zmiana domyslnych opcji programu”.

24 U dotu okna dialogowego Opcje programu PowerPoint kliknij przycisk Anulyj.

° Konczenie Pozostaw otwarta prezentacje SalesMeetingA dla nastepnego ¢wiczenia.

Otwieranie prezentacji, poruszanie sie
w nich i zamykanie prezentacji

W poprzednim ¢wiczeniu dwukrotnie kliknelismy istniejacg prezentacje w programie
Eksplorator plikéw, by uruchomi¢ program PowerPoint i otworzy¢ prezentacje. Jesli
uruchomimy program PowerPoint na ekranie Windows 8 Start lub w menu Start
systemu Windows 7, wyswietlony zostaje ekran, ktory umozliwia utworzenie nowej
prezentacji, otworzenie prezentacji opracowywanej ostatnio lub otwarcie innej istnie-
jacej prezentacji.

Jesli nazwa prezentacji, ktorg chcemy otworzy¢, widoczna jest na liscie Ostatnie
ekranu poczatkowego, po prostu dwukrotnie klikamy t¢ nazwe, by otworzy¢ pre-
zentacje. W celu otworzenia istniejgcej prezentacji, ktora nie znajduje sie na liscie
Ostatnie, w okienku z lewej strony klikamy Otworz inne prezentacje, by wyswietli¢
strone Otworz widoku Backstage. Nastepnie w okienku z prawej strony klikamy opcje
wyswietlania lokalizacji magazynu, by otworzy¢ prezentacje w wybranej lokalizacji.
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Album fotograficzny  Biznes Natura
tacje. Aby =
Kliknij m
Zobacz (')
[ Otworz inne prezentacje prZeWOd nik
Pusta prezentacja Program PowerPoint — Zaprasz.. T
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N NN
CRRRK
(AN :A&Aﬁk&‘\ 2

INTEGRALNY

Plaszczyzna

WYCINEK

Faseta

Ekran wyswietlany po uruchomieniu programu PowerPoint

Otworz

@ Ostatnio uzywane prezentacje
&@ Ustuga SkyDrive

Eﬂ_ Komputer

+ Dodaj lokalizacie

Konto

Opcje

PawerPoint ? g %

Zalogujsie [

E;I Komputer

Ostatnio uzywane foldery
Moje dokumenty
Pulpit

Przegladaj

W celu otwarcia prezentacji przechowywanej na komputerze w okienku Otworz wybieramy opcje

Komputer.
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Po zaznaczeniu opcji Komputer klikniecie przycisku Przegladaj w okienku z pra-
wej strony otwiera okno dialogowe Otwieranie. Przy pierwszy uzyciu tego polecenia
w oknie dialogowym Otwieranie wyswietlana jest zawartos¢ biblioteki Dokumenty.
Jesli w tej samej sesji programu PowerPoint wywotamy ponownie to okno dialogowe,
bedzie w nim wyswietlana zawartos¢ folderu, ktory byt uzyty ostatnio. Aby otworzy¢
prezentacje przechowywang w innym folderze, stosujemy standardowe metody syste-
mu Windows do przechodzenia do folderu, a nastepnie dwukrotnie klikamy nazwe
prezentacji, ktoérej chcemy uzywac.

Wskazéwka W oknie dialogowym Otworz, klikniecie nazwy pliku, a nastepnie klikniecie strzat-
ki Otworz powoduje wyswietlenie listy alternatywnych metod otwierania wybranego pliku. Aby
przejrzec prezentacje bez wprowadzania jakichkolwiek przypadkowych zmian, mozemy otwo-
rzy¢ plik w trybie tylko do odczytu, mozemy otworzy¢ plik jako niezaleznag kopie lub moze-
my otworzy¢ plik w widoku chronionym. Plik mozna takze otworzy¢ w przegladarce sieci Web.
W przypadku awarii komputera czy podobnego zdarzenia, mozemy poinformowa¢ program
PowerPoint, by otworzyt plik i sprobowat naprawi¢ napotkane uszkodzenia.

Po otwarciu prezentacji, do poruszania sie pomiedzy poszczegdlnymi slajdami korzy-
stamy z ponizszych sposobow:

B Klikniecie odpowiedniego slajdu w okienku Miniatury.
B Uzycie paska przewijania z prawej strony okienka Slajd.

B Klikniecie przycisku Poprzedni slajd lub Nastepny slajd u dotu suwaka okienka
Slajd.

B Naciskanie klawiszy nawigacji na klawiaturze.

Wskazowka Po otwarciu niedawno uzywanej prezentadji, program PowerPoint wyswietli flage
obok paska przewijania okienka Slajd. Klikniecie flagi powoduje wyswietlenie tacza do slajdu, kto-
ry byt uzywany podczas zamykania prezentacji (wraz z data i godzina ostatniej modyfikadji). Aby
przejs¢ do tego slajdu, wystarczy po prostu klikng¢ facze.

Tlekro¢ otwieramy prezentacje, uruchamiana jest nowa instancja programu PowerPoint.
Jesli mamy otwartych kilka prezentaciji, klikniecie przycisku Zamknij (na prawym kon-
cu paska tytutu prezentacji) powoduje zamkniecie tej prezentacji i danej instancji pro-
gramu PowerPoint. Jesli mamy otwartg tylko jedng prezentacje i chcemy jg zamkna¢,
pozostawiajac dalej dziatajacy program PowerPoint, nalezy wyswietli¢ widok Backstage,
a nastepnie klikng¢ polecenie Zamknij.

W tym ¢wiczeniu bedziemy otwierac istniejacg prezentacje i analizowac rozne spo-
soby poruszania si¢ w niej, a nastepnie zamkniemy prezentacje.
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KonFieurAacJA Do ukonczenia ¢wiczenia potrzebne beda wszystkie prezentacje umieszczone
w folderze ¢wiczen Chapter0Ol. Majac ciagle otwarta na ekranie prezentacje SalesMeetingA z po-
przedniego ¢wiczenia, postepujemy zgodnie z ponizszymi instrukcjami.

1

Kliknij karte Plik, by wyswietli¢ widok Backstage, kliknij polecenie Otwérz,
by wyswietli¢ strone Otwérz, a nastepnie kliknij opcje Komputer.

U dotu okienka z prawej strony kliknij przycisk Przegladaj, by otworzy¢ okno dia-
logowe Otwieranie. Nastepnie, jesli nie jest pokazywana zawartos¢ folderu ¢wiczen
Chapter01, wyswietl zawartos¢ tego folderu postugujac sie okienkiem Nawigacja
lub paskiem Adres.

P3 b
4 [E » Biblioteki » Dokumenty v @ | | Przeszukaj: Dokumenty p
Organizuj + Nowry folder =~ [@ @
~ S
[3 Microso Powerpe Nazwa Datz modyfikaji  Typ
0] BuyingTrips 2013-03-050854  Prezentacja
3 Ulubione 1] DesigningColor 2013-03-050855  Prezentacja
% Ostatnie migjsca 3% SalesMeetingA 2013-03-05 08:56 Prezentacj
18 Pobrane [0 SalesMeetingB 2013-03-050857  Prezentagia
B Pulpit
4 Biblioteki
[F Dokumenty
& Muzyka
=] Obrazy
B wideo
% Grupa domowa
. v < >
Nazwa pliku: w| |Wszystkie prezentacje program v |

W oknie dialogowym Otwérz wyswietlamy zawartos¢ folderu, klikajgc lokalizacje w okienku
Nawigacja (z lewej strony) lub w pasku Adres (u gory).

Dwukrotnie kliknij prezentacje BuyingTrips, by otworzy¢ ja w nowym oknie
programu.

Wyswietl ponownie strone Otwérz, w okienku Otwérz kliknij opcje Komputer,
a nastepnie w obszarze Biezacy folder kliknij folder Chapter01, by wyswietli¢ jego
zawartos¢ w oknie dialogowym Otwieranie.

Dwukrotnie kliknij prezentacje DesigningColor, by otworzy¢ ja w nowym oknie
programu.

Powtorz dziatania z punktu 4 i 5, by w nowym oknie programu otworzy¢ prezen-
tacje SalesMeetingB.

Teraz prze¢wiczymy poruszanie si¢ w tej prezentacji.
W okienku Miniatury kliknij miniature slajdu 3.

U dotu paska przewijania z prawej strony okienka Slajd, kliknij przycisk Nastepny
slajd, by przejs¢ do slajdu 4.
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