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Szybki start

Jeżeli musisz utworzyć zestaw wykresów bardzo

szybko, a do tej pory nie używałeś programu

PowerPoint, nie wpadaj w panikę. Niniejszy

rozdział zawiera wszystkie podstawowe wiadomości

potrzebne do tworzenia prezentacji.

Wielu ludziom brakuje czasu na przeczytanie całej

książki przed przystąpieniem do pracy nad własnym

projektem, dlatego w tym rozdziale przedstawimy

przegląd najważniejszych zagadnień w niej

zawartych.

Po przeczytaniu niniejszego rozdziału będziesz

wiedział, jak stworzyć listę punktowaną i wykres,

sformatować i wydrukować slajdy, uruchomić

pokaz slajdów oraz używać panelu Konspekt

i widoku sortowania slajdów do modyfikowania

prezentacji.

Dowiesz się również, jak i kiedy zastosować prostą

animację.

Niniejszy rozdział zawiera informacje podstawowe

— informacje szczegółowe przedstawiamy w dalszej

części książki.

Szy
b
k
i sta
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Uruchamianie programu
PowerPoint 2002

Program PowerPoint 2002 można uruchomić

na kilka sposobów w zależności od konfiguracji

systemu. Oto garść sugestii.

Aby uruchomić program
PowerPoint 2002:

 1. Kliknij przycisk Start na pasku zadań, wybierz

pozycję Programy, a następnie — pozycję

Microsoft PowerPoint (rysunek 2.1).

Otworzy się program PowerPoint 2002

z nowym okienkiem zadań Nowy plik

prezentacji po prawej stronie ekranu

(rysunek 2.2).

Okienko zadań jest ważnym nowym

elementem programu PowerPoint 2002.

Aby zobaczyć listę nazw dostępnych okienek,

kliknij strzałkę w prawym górnym rogu

bieżącego okienka zadań (rysunek 2.3).

Ponieważ często będziemy z nich korzystać,

przyjrzyj się ich działaniu (rysunek 2.5). Aby

wyświetlić okienko zadań, z menu Widok

wybierz pozycję Okienko zadań.

 2. Aby uruchomić program PowerPoint 2002,

można również dwukrotnie kliknąć jego

ikonę umieszczoną na pulpicie (rysunek 2.4).

Rysunek 2.1. Wybierz pozycję Microsoft

PowerPoint z menu Programy

Rysunek 2.2. Po uruchomieniu PowerPoint 2002

wyświetla się okienko zadań Nowy plik prezentacji

Rysunek 2.3. Menu wyświetla nazwy

innych okienek zadań

U
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Rysunek 2.4. Aby uruchomić

program PowerPoint 2002,

dwukrotnie kliknij jego ikonę

umieszczoną na pulpicie
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Rysunek 2.5. Okienka zadań umożliwiają dostęp do wielu opcji formatowania
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Wybieranie szablonu

Szablon kontroluje wygląd prezentacji

— kolory, format, obiekty graficzne umieszczane

na każdym slajdzie, itp. PowerPoint 2002

jest wyposażony w dziesiątki szablonów.

Aby wybrać szablon:

 1. Po uruchomieniu PowerPoint 2002 wyświetla

się okienko zadań Nowy plik prezentacji

(rysunek 2.2). W sekcji Nowy z szablonu

wybierz pozycję Szablony ogólne.

 2. Wyświetlone zostanie okno dialogowe

Szablony.

 3. Kliknij zakładkę karty Szablony projektów

(rysunek 2.6).

 4. Kliknij przycisk Lista, aby zobaczyć więcej

nazw szablonów.

 5. Kliknij nazwę szablonu. Okienko podglądu

wyświetli jego projekt.

 6. Po wybraniu szablonu kliknij przycisk OK.

Więcej informacji na temat szablonów, na

przykład jak utworzyć szablon niestandardowy,

zawiera rozdział 11.

Wskazówki

���� Układy zawartości oraz kreator zawartości

oferują sugestie dotyczące tekstu i projektu

slajdów.

���� Projekty nadają prezentacji elegancki

wygląd i dopasowują kolory i czcionki.

���� Obiekty utworzone za pomocą szablonu

zawartości lub szablonu projektu można

zmodyfikować, stosując techniki

przedstawione w tej książce.

Rysunek 2.6. Wybierz szablon dla nowej

prezentacji

W
y
b
ie
ra
n
ie
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b
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n
u
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Rysunek 2.7. Aby zobaczyć dodatkowe układy,

użyj paska przewijania

Rysunek 2.8. Kliknij strzałkę w prawym górnym

rogu okienka zadań i z menu wybierz pozycję

Układ slajdu. Jeżeli okienko zadań jest zamknięte,

z menu Widok wybierz pozycję Okienko zadań

Wybieranie układu slajdu

Okienko zadań Układ slajdu pomaga

w zdefiniowaniu i umieszczeniu na slajdach

elementów, takich jak lista punktowana,

wykres, tabela i schemat organizacyjny.

Okienko to (rysunek 2.7) pojawia się

automatycznie, ilekroć tworzysz nową prezentację

lub dodajesz nowy slajd.

Aby wybrać układ slajdu:

 1. Wybierz układ z okienka zadań Układ slajdu.

Jeżeli jest ono zamknięte, z menu Widok

wybierz pozycję Okienko zadań, a następnie

kliknij strzałkę w prawym górnym rogu

okienka zadań i z menu wybierz pozycję

Układ slajdu (rysunek 2.8). W
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Rysunek 2.9 przedstawia pierwszy zestaw

układów w okienku zadań Układ slajdu.

 2. Kliknij układ, aby zastosować go do bieżącego

slajdu, lub umieść wskaźnik myszy nad

układem (pojawi się strzałka), kliknij jego

strzałkę. Z menu wybierz pozycję Wstaw nowy

slajd, aby utworzyć nowy slajd o wybranym

układzie (rysunek 2.10).

Wskazówki

���� Okienko zadań Układ slajdu jest jednym

z kilku, z których będziemy często korzystać.

Jeżeli jeszcze tego nie zrobiłeś, kliknij strzałkę

w prawym górnym rogu okienka zadań, aby

zobaczyć listę innych okienek. Aby zamknąć

okienko zadań, a tym samym powiększyć

obszar roboczy, kliknij przycisk X w jego

prawym górnym rogu.

���� Aby zmienić układ istniejącego slajdu,

z menu Format wybierz pozycję Układ slajdu

(wyświetlone zostanie okienko zadań Układ

slajdu) i kliknij żądany układ.

Rysunek 2.9. Wybierz układ dla tworzonego

slajdu. Aby zobaczyć opcje układu, umieść

nad nim wskaźnik myszy

Rysunek 2.10. Umieść wskaźnik myszy

nad ikoną reprezentującą układ i kliknij

jej strzałkę, aby wyświetlić menu
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Rysunek 2.11. W okienku zadań Układ slajdu

wybierz układ slajdu z listą punktowaną

Rysunek 2.12. Wybierz układ slajdu z tytułem i listą

punktowaną dla nowego lub istniejącego slajdu

Rysunek 2.13. Lista punktowana

z dwoma poziomami punktorów

Tworzenie listy punktowanej

Slajdy z listami punktowanymi należą

do najczęściej używanych. Dzięki nim informacje

można ułożyć w krótkie, zrozumiałe segmenty.

Jeżeli wybierzesz układ slajdu z listą punktowaną,

utworzony zostanie slajd z symbolem zastępczym

dla tytułu slajdu oraz dla listy punktowanej.

Aby utworzyć listę punktowaną:

 1. Z menu Wstaw wybierz pozycję Nowy slajd

(Ctrl+M) lub kliknij ikonę Nowy slajd

na pasku narzędzi Formatowanie .

 2. W okienku zadań Układ slajdu wybierz układ

slajdu z listą punktowaną (rysunek 2.11).

 3. Utworzony zostanie nowy slajd.

 4. Kliknij symbol zastępczy tytułu (rysunek 2.12)

i wpisz tytuł listy punktowanej.

 5. Kliknij symbol zastępczy tekstu i wpisz tekst

pierwszego elementu listy. Postępuj zgodnie

z następującymi zasadami:

���� Aby dodać następny punktor (element

listy), naciśnij klawisz Enter.

���� Aby obniżyć poziom elementu listy,

naciśnij klawisz Tab (rysunek 2.13).

���� Aby podwyższyć poziom elementu listy,

naciśnij kombinację klawiszy Shift+Tab.

Więcej informacji na temat tworzenia slajdów

tekstowych zawiera rozdział 3.

Wskazówki

���� Aby zmienić kształt punktora, z menu Format

wybierz pozycję Punktory i numeracja. Więcej

informacji na ten temat zawiera rozdział 3.

���� Zwróć uwagę, że podczas dodawania tekstu

do slajdu zmienia się konspekt prezentacji

w panelu Konspekt w widoku normalnym.
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Tworzenie wykresu

Zamiast pokazywać publiczności liczby

w tabelach, można je przedstawić w postaci

wykresów. PowerPoint pozwala tworzyć różne

typy wykresów (m.in. liniowe, kolumnowe,

powierzchniowe i kołowe).

Podczas pracy z wykresami korzystasz

z programu Microsoft Graph.

Aby utworzyć wykres:

 1. Kliknij ikonę Nowy slajd na pasku narzędzi

lub z menu Wstaw wybierz pozycję Nowy

slajd (Ctrl+M) .

 2. W okienku zadań Układ slajdu wybierz

układ slajdu z tytułem i zawartością

(rysunek 2.14). Kiedy utworzony zostanie

nowy slajd, kliknij ikonę Wstaw wykres

(rysunek 2.15).

 3. Kliknij symbol zastępczy tytułu

(rysunek 2.16) i wpisz tytuł dla wykresu.

 4. Wpisz dane do arkusza danych. Zwróć

uwagę, jak zmienia się wykres.

 5. Aby usunąć przykładowe dane z arkusza

danych, kliknij selektor w lewym górnym

rogu arkusza i naciśnij klawisz Delete.

Wpisz nowe dane do arkusza.

 6. Aby zamknąć arkusz danych i zobaczyć

wykres, kliknij przycisk X arkusza lub ikonę

Wyświetl arkusz danych na pasku narzędzi .

Wykres z nowymi danymi zostanie

umieszczony w symbolu zastępczym

zawartości (rysunek 2.17).

Rysunek 2.14. W sekcji Układy zawartości okienka

zadań Układ slajdu kliknij ikonę reprezentującą

układ z tytułem i zawartością

Rysunek 2.16. Utworzony w PowerPoint

przykładowy wykres kolumnowy oraz arkusz

danych z przykładowymi danymi. Wpisz nowe

dane do arkusza
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Rysunek 2.15.

Kliknij ikonę

Wstaw wykres

Rysunek 2.17. Slajd z wykresem.

Wykres ma nowy tytuł i uwzględnia dane

wprowadzone do arkusza danych



Szybki start

39

Więcej informacji na temat wstawiania wykresów

zawiera rozdział 4. Informacje na temat tworzenia

wykresów kołowych zawiera rozdział 6.

Wskazówki

���� Aby ponownie wyświetlić arkusz danych,

kliknij ikonę Wyświetl arkusz danych.

���� Aby opuścić program Microsoft Graph, kliknij

poza wykresem.

���� Zamiast usuwać wszystkie przykładowe dane

z arkusza danych w punkcie 5. — można

zmienić tylko część z nich. Słowa „1. Kw”,

„2. Kw”, itd. można na przykład zastąpić

liczbami reprezentującymi lata, a słowa

„Wsch.”, „Zach.”, itd. — nazwami produktów.

Dzięki stopniowej modyfikacji danych można

zobaczyć wpływ tych zmian na wygląd

wykresu.
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Wybieranie typu wykresu

Do formatowania wykresu służy program

Microsoft Graph. Aby sprawdzić, w jakim

programie obecnie pracujesz, przyjrzyj się

obramowaniu wykresu (rysunki 2.18 oraz 2.19).

Aby przejść do Microsoft Graph, dwukrotnie

kliknij wykres.

Aby zmienić typ wykresu:

 1. Jeżeli pracujesz w programie Microsoft Graph,

z menu Wykres wybierz pozycję Typ wykresu.

 2. Wyświetlone zostanie okno dialogowe Typ

wykresu (rysunek 2.20).

 3. Wybierz żądany typ wykresu.

 4. Opis typu wykresu pojawi się poniżej sekcji

Podtyp wykresu. W razie potrzeby wybierz

inny typ wykresu (rysunek 2.21).

 5. W sekcji Podtyp wykresu wybierz podtyp

wykresu (rysunek 2.21).

 6. Kliknij i przytrzymaj przycisk Naciśnij

i przytrzymaj, aby zobaczyć przykład,

aby sprawdzić wygląd wykresu.

 7. Kliknij przycisk OK. Wygląd wykresu

zostanie zmodyfikowany.

Wskazówka

���� Typ wykresu można wybrać przed wpisaniem

danych do arkusza danych.

Rysunek 2.18. Obramowanie wokół wykresu

świadczy o tym, że pracujesz w Microsoft Graph

Rysunek 2.19. Brak obramowania

— pracujesz w PowerPoint

Rysunek 2.20. Wybierz typ wykresu

Rysunek 2.21. Wybierz inny typ wykresu,

aby zmienić sposób prezentowania danych
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Rysunek 2.22. Kiedy umieścisz wskaźnik myszy

nad elementem, pojawi się etykieta z jego nazwą

Rysunek 2.23. Karta Położenie okna dialogowego

Formatuj legendę pozwala określić pozycję legendy

wykresu

Rysunek 2.24. Legenda znajduje się teraz

pod wykresem

Formatowanie wykresu

Aby sformatować element wykresu (zakładamy,

że pracujesz w programie Microsoft Graph),

kliknij go dwukrotnie. Pojawi się odpowiednie

okno dialogowe służące do formatowania

wybranego obiektu. Załóżmy, że chcesz umieścić

legendę pod wykresem.

Aby sformatować legendę:

 1. Jeżeli pracujesz w programie Microsoft Graph,

umieść wskaźnik myszy nad legendą wykresu.

Pojawi się etykieta z informacją

o wskazywanym elemencie (rysunek 2.22).

 2. Dwukrotnie kliknij legendę wykresu, aby

wyświetlić okno dialogowe Formatuj legendę.

 3. Kliknij zakładkę karty Położenie (rysunek 2.23).

 4. Wybierz opcję Na dole.

 5. Kliknij przycisk OK.

Rysunek 2.24 przedstawia wykres z legendą

umieszczoną poniżej wykresu.

Więcej informacji na temat formatowania

wykresów zawiera rozdział 5. Informacje

na temat wykresów kołowych zawiera rozdział 6.

Wskazówki

���� Elementy wykresu często znajdują się blisko

siebie. Aby mieć pewność, że wybrałeś

właściwy, przeczytaj jego etykietę, która

pojawia się, kiedy umieścisz nad nim wskaźnik

myszy.

���� Aby opuścić program Microsoft Graph, kliknij

poza wykresem.

���� Aby otworzyć program Microsoft Graph,

dwukrotnie kliknij wykres.
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Przeglądanie prezentacji

Pasek stanu u dołu okna programu PowerPoint

wyświetla numer bieżącego slajdu. Numery

i tytuły slajdów pojawiają się również podczas

przeciągania suwaka pionowego paska

przewijania (rysunek 2.25). Podczas pokazu

slajdów i w widoku normalnym do wyświetlania

slajdów prezentacji można używać skrótów

klawiszy podanych w tabeli 2.1.

Można również korzystać z przycisków Następny

slajd i Poprzedni slajd umieszczonych na pasku

przewijania. Oto wskazówki ułatwiające

przeglądanie prezentacji:

���� Aby przejść do pierwszego slajdu, przeciągnij

suwak na sam szczyt paska przewijania.

���� Aby przejść do ostatniego slajdu, przeciągnij

suwak na sam dół paska przewijania.

���� Aby przejść do konkretnego slajdu, przeciągnij

suwak w górę lub dół.

Wskazówki

���� W widoku normalnym można przewijać panel

Konspekt lub Slajdy w celu odszukania

żądanego slajdu lub tytułu slajdu.

���� W widoku normalnym pasek przewijania

slajdów znajduje się na lewo od okienka

zadań.

Rysunek 2.25. Aby przejść do konkretnego

slajdu prezentacji, użyj paska przewijania
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Tabela 2.1. Klawisze skrótów służące

do wyświetlania slajdów prezentacji

Aby przejść do Naciśnij klawisz

Następnego slajdu Page Down

Poprzedniego slajdu Page Up

Pierwszego slajdu Ctrl+Home

Ostatniego slajdu Ctrl+End
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Rysunek 2.26. Okno dialogowe służące

do zapisywania prezentacji

���� Aby otworzyć plik prezentacji, dwukrotnie

kliknij jego ikonę w folderze lub na pulpicie.

���� Podczas zapisywania prezentacji nie stosuj

nazw takich jak „Prezentacja 1”, ale nazwy

opisowe.

Zapisywanie, otwieranie
i zamykanie prezentacji

Polecenia, dzięki którym można zapisywać,

otwierać i zamykać prezentację, znajdują się

w menu Plik.

Aby zapisać nową prezentację:

 1. Z menu Plik wybierz pozycję Zapisz jako

(Ctrl+S) lub kliknij ikonę Zapisz na pasku

narzędzi Standardowy .

Wyświetlone zostanie okno dialogowe

Zapisywanie jako (rysunek 2.26).

 2. Podaj opisową nazwę dla prezentacji w polu

tekstowym Nazwa pliku.

 3. W razie potrzeby odszukaj lub utwórz folder,

w którym chcesz zapisać prezentację.

 4. Kliknij przycisk Zapisz.

Aby otworzyć istniejącą prezentację:

 1. Z menu Plik wybierz pozycję Otwórz (Ctrl+O)

lub kliknij ikonę Otwórz na pasku narzędzi

Standardowy .

Wyświetlone zostanie okno dialogowe

Otwieranie.

 2. W razie potrzeby odszukaj folder

z prezentacją, którą chcesz otworzyć.

 3. Zaznacz (kliknij) nazwę prezentacji i kliknij

przycisk Otwórz.

Aby zamknąć bieżącą prezentację:

 1. Z menu Plik wybierz pozycję Zamknij

(Ctrl+W) lub kliknij przycisk X okna

prezentacji.

Wskazówki

���� Nazwy ostatnio otwieranych prezentacji

PowerPoint wyświetla u dołu menu Plik.

Aby otworzyć jedną z tych prezentacji,

kliknij jej nazwę.
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Drukowanie prezentacji

Przed pokazaniem publiczności gotowej

prezentacji slajdy można wydrukować,

aby sprawdzić, czy nie zawierają błędów

lub aby utworzyć materiały informacyjne.

Aby wydrukować prezentację:

 1. Z menu Plik wybierz pozycję Drukuj

(Ctrl+P).

Wyświetlone zostanie okno dialogowe

Drukowanie (rysunek 2.27)

 2. Wybierz zakres wydruku.

 3. Z listy rozwijanej Drukuj wybierz opcję

Slajdy.

 4. Kliknij przycisk OK.

Więcej informacji na temat drukowania

prezentacji zawiera rozdział 15.

Wskazówki

���� Aby wydrukować prezentację, można również

kliknąć ikonę Drukuj na pasku narzędzi

Standardowy .

Zwróć jednak uwagę, że ikona ta nie

wyświetla okna dialogowego Drukowanie.

Jeżeli ją klikniesz, wydrukowana zostanie

prezentacja z zastosowaniem ostatnio

używanych ustawień, np. zakresu wydruku.

���� Jeżeli nie posiadasz kolorowej drukarki,

z listy rozwijanej Kolor/Skala odcieni

szarości wybierz opcję Skala odcieni

szarości lub przed wydrukowaniem utwórz

prezentację czarno-białą.

���� Jeżeli drukujesz pojedyncze slajdy, nie

zapomnij w razie potrzeby zmienić orientacji

slajdów z pionowej na poziomą.

���� Aby włączyć okno Podgląd, z menu Plik

wybierz pozycję Podgląd wydruku.

Rysunek 2.27. Wybierz opcję w oknie dialogowym

Drukowanie
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Rysunek 2.28. W widoku normalnym okno

programu PowerPoint 2002 zawiera okienka:

bieżącego slajdu, notatek, zadań oraz panele:

Konspekt i Slajdy

Widok normalny

W widoku normalnym okno programu

PowerPoint 2002 zawiera okienka: bieżącego

slajdu, notatek, zadań oraz panele: Konspekt

i Slajdy (rysunek 2.28).

Aby pracować w widoku normalnym:

 1. Z menu Widok wybierz pozycję Normalny

lub kliknij ikonę Widok normalny u dołu okna

programu PowerPoint .

 2. Utwórz lub zmodyfikuj slajd w okienku

bieżącego slajdu.

 3. W okienku notatek wpisz notatki prelegenta

związane z bieżącym slajdem.

 4. Aby wyświetlić inny slajd, kliknij jego tytuł

w panelu Konspekt lub jego miniaturę

w widoku Slajdy.

Slajd pojawi się w okienku bieżącego slajdu.

Wskazówki

���� Aby zmienić rozmiar panelu Konspekt lub

okienka notatek, przeciągnij jego krawędź.

���� Aby korzystać z panelu Konspekt, należy

włączyć widok normalny.
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Panel Konspekt

Panel Konspekt dostępny w widoku normalnym

(rysunek 2.29) wyświetla konspekt prezentacji,

czyli tytuły i tekst slajdów, w tym elementy list

punktowanych.

Dzięki narzędziom dostępnym na pasku narzędzi

Tworzenie konspektu można zwinąć (ukryć) część

konspektu, pozostawiając tylko tytuły slajdów.

Panel Konspekt pozwala oglądać strukturę

prezentacji i zmienić porządek slajdów.

Aby pracować w panelu Konspekt:

 1. Z menu Widok wybierz pozycję Normalny

i kliknij zakładkę panelu Konspekt .

 2. Jeżeli pasek narzędzi Tworzenie konspektu

jest ukryty, z menu Widok wybierz pozycję

Paski narzędzi, a następnie — Tworzenie

konspektu (rysunek 2.30).

 3. Aby wyświetlić tylko tytuły slajdów, kliknij

ikonę Zwiń wszystkie na pasku narzędzi

Tworzenie konspektu .

 4. Aby wyświetlić cały konspekt, kliknij ikonę

Rozwiń wszystkie na pasku narzędzi Tworzenie

konspektu .

 5. Aby wyświetlić lub ukryć formatowanie

tekstu, kliknij ikonę Pokaż formatowanie .

Rysunek 2.31 przedstawia formatowanie

tekstu.

Więcej informacji na temat panelu Konspekt

zawiera rozdział 12.

Wskazówka

���� Aby przenieść slajd w górę lub w dół, kliknij

ikonę stojącą na lewo od jego tytułu, aby go

zaznaczyć. Następnie kliknij ikonę Przenieś

w górę lub Przenieś w dół na pasku narzędzi

Tworzenie konspektu .

Rysunek 2.29. Panel Konspekt wyświetla konspekt

prezentacji

Rysunek 2.30. Panel Konspekt ma własny pasek

narzędzi — Tworzenie konspektu

Rysunek 2.31. Konspekt wyświetla

tytuły i sformatowany tekst
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Rysunek 2.32. Widok sortowania slajdów

wyświetla miniatury slajdów

Rysunek 2.33. W widoku sortowania slajdów

jest dostępny pasek narzędzi Sortowanie slajdów

oraz okienko zadań

Rysunek 2.34. Skala powiększenia została

ustawiona na niższą wartość, dzięki czemu

widać więcej slajdów

Widok sortowania slajdów

Widok sortowania slajdów (rysunek 2.32) ma

zalety panelu Konspekt i widoku normalnego.

Podobnie jak w panelu Konspekt masz tu dostęp

do wszystkich slajdów i możesz zmieniać ich

kolejność. Podobnie jak w widoku normalnym

możesz tu oglądać zawartość poszczególnych

slajdów, choć w miniaturze. Rozmiar slajdów

w widoku sortowania slajdów można ustawić

w polu Powiększenie (rysunek 2.33).

Aby pracować w widoku
sortowania slajdów:

 1. Z menu Widok wybierz pozycję Sortowanie

slajdów lub kliknij ikonę Widok sortowania

slajdów u dołu okna programu PowerPoint

2002 .

 2. Aby zobaczyć więcej slajdów, ale mniej

szczegółów, wpisz niższą wartość w polu

Powiększenie. Na rysunku 2.34 skala

powiększenia wynosi 33 procent.

Więcej informacji na temat widoku sortowania

slajdów zawiera rozdział 13.

Wskazówka

���� Aby zmienić położenie slajdu, przeciągnij

go w nowe położenie.
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Rysunek 2.35. W widoku sortowania slajdów

można dodać efekty przejść i schematy animacji

do zaznaczonych slajdów

Efekty przejść i animacje

Efekty przejść i animacje należą do zagadnień

zaawansowanych (omawiamy je szczegółowo

w rozdziale 14.), ale nawet na początku

poznawania programu PowerPoint warto coś

o nich wiedzieć.

Efekty przejść stosowane z umiarem mogą

uatrakcyjnić pokaz slajdów. Dzięki zastosowaniu

prostej animacji elementy slajdu mogą pojawiać

się na nim stopniowo. W przypadku slajdu

z listą punktowaną można sprawić, że prelegent

będzie decydować, kiedy mają się pojawić kolejne

elementy listy (publiczność nie powinna zobaczyć

drugiego elementu listy, zanim prelegent nie

objaśni pierwszego — gdyby tak się stało,

publiczność zamiast skoncentrować się

na elemencie omawianym przez prelegenta,

byłaby zajęta czytaniem innych elementów listy).

Aby zastosować efekt przejścia
lub prostą animację:

 1. Kliknij ikonę Widok sortowania slajdów .

Wyświetlone zostaną miniatury wszystkich

slajdów (rysunek 2.33).

 2. Aby szybko dodać ten sam efekt przejścia

do wszystkich slajdów, z menu Edycja

wybierz pozycję Zaznacz wszystko lub naciśnij

kombinację klawiszy Ctrl+A, a następnie

wybierz efekt przejścia w okienku zadań

Przejście slajdu. Po zastosowaniu efektu

przejścia zostanie on uruchomiony.

 3. Aby dodać schemat animacji, na przykład

taki, który sprawia, że wszystkie elementy

slajdu jeden za drugim znikają, zaznacz

slajdy w widoku sortowania slajdów i wybierz

schemat animacji w okienku zadań Projekt

slajdu (rysunek 2.35).

Wskazówki

���� Schematy animacji dzielą się na subtelne,

umiarkowane i wyraziste.

���� Schematy animacji to pakiety efektów

wizualnych. Więcej informacji na temat

efektów przejść i animacji, w tym animacji

niestandardowych, zawiera rozdział 14.
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Rysunek 2.36. Aby uruchomić pokaz slajdów,

kliknij ikonę Pokaz slajdów. Pokaz rozpoczyna się

od bieżącego slajdu (w tym przypadku jest to slajd

z wykresem kołowym)

���� Aby przejść do następnego slajdu lub

elementu podczas pokazu slajdów, naciśnij

klawisz ze strzałką w prawo. Aby przejść

do poprzedniego slajdu, naciśnij klawisz

ze strzałką w lewo.

���� Aby otworzyć menu kontekstowe podczas

pokazu slajdów, kliknij slajd prawym

przyciskiem myszy. Opcje dostępne w tym

menu pozwalają m.in. rysować na slajdzie

oraz wyświetlić slajd o konkretnym tytule.

Pokaz slajdów

Podczas pokazu slajdów każdy slajd prezentacji

jest wyświetlany jeden za drugim na pełnym

ekranie. W przypadku pokazu dla dużej

publiczności, pokaz slajdów można wyświetlić

za pomocą projektora, co jest mniej czasochłonne

i kosztowne niż tworzenie 35-milimetrowych

przeźroczy.

Aby uruchomić pokaz slajdów:

 1. Naciśnij kombinację klawiszy Ctrl+Home,

aby przejść do pierwszego slajdu.

Zaznaczony zostanie pierwszy slajd

(rysunek 2.36).

 2. Kliknij ikonę Pokaz slajdów u dołu ekranu,

naciśnij klawisz F5 lub z menu Pokaz slajdów

wybierz pozycję Wyświetl pokaz .

 3. Aby wyświetlić następny slajd, naciśnij

klawisz Page Down, klawisz ze strzałką

w prawo, klawisz ze strzałką w dół lub kliknij

wyświetlany slajd.

Aby anulować pokaz slajdów, naciśnij

klawisz Esc.

Więcej informacji na temat pokazów slajdów

zawiera rozdział 14.

Wskazówki

���� Tryb edytowania jest niezależny od trybu

wyświetlania pokazu slajdów. Podczas pokazu

slajdów narzędzia do edytowania są

niedostępne.

���� Aby rozpocząć pokaz slajdów od określonego

slajdu, zaznacz go w widoku sortowania

slajdów albo w panelu Slajdy, a następnie

kliknij ikonę Pokaz slajdów .

���� Aby uruchomić pokaz slajdów z foldera,

w którym został zapisany, bez uruchamiania

programu PowerPoint, kliknij plik prezentacji

prawym przyciskiem myszy i z menu

kontekstowego wybierz pozycję Pokaż.
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