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Wstep

Oprogramowanie biurowe to podrecznik do nauki przedmiotu ,JOprogramowanie biuro-
we”. Podrecznik jest zgodny z podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie technik
informatyk 312 [01].

Zawarte w nim omoéwienia obejmuja podstawe teoretyczng poruszanych zagadnien,
projekty réznych zadan oraz ich realizacje praktyczna. Tak skonstruowany podrecznik
pomaga uczniowi w zdobywaniu wymaganej wiedzy oraz umozliwia samodzielne po-
szerzanie umiejetnosci.

Podrecznik sktada si¢ z dziewigciu rozdziatow. Ich budowa umozliwia realizacje tresci
programowych w sposéb wybrany przez nauczyciela.

Rozdziat 1., ,Wprowadzenie do pakietu Office 2007”, zawiera oméwienie podstawo-
wych funkgcji pakietu Microsoft Office 2007. Pokazano w nim, jak dziata nowe Srodo-
wisko tego pakietu i jak nalezy korzystac z jego nowych funkgji.

Rozdziat 2., ,,Edytory tekstu — program Word”, to opis funkcji edytoréow tekstu. Na
przyktadzie edytora Word 2007 pokazano ich mozliwosci. Oméwiono tu podstawowe
funkgje, takie jak formatowanie tekstu i dokumentu. Wyjasniono sposoby wykorzysta-
nia zaawansowanych narzedzi, takich jak style, szablony, oraz modyfikowania elemen-
tow graficznych, tabel i wykresow. Pokazano zasady tworzenia ztozonych dokumentow,
umieszczania automatycznych spisow tresci i ilustracji, opracowywania korespondencji
seryjnej. Opisano wykorzystanie w dokumencie makropolecen oraz techniki OLE. Za-
prezentowano sposoby zapisu dokumentu i jego elementéw w r6znych formatach.

Rozdziat 3., ,Narzedzia wykorzystywane w pracy biurowej”, jest omdéwieniem funk-
cji urzadzen, takich jak skanery, drukarki, faksy, modemy, ktore sg wykorzystywane
w pracy biurowej. Przedstawiono w nim oprogramowanie wykorzystujace format za-
pisu PDF i technike OCR.

Rozdziat 4., ,Internet i poczta elektroniczna”, zawiera wyjasnienie podstawowych
poje¢ zwigzanych z internetem. Opisano w nim ustugi dostepne przez internet. Przed-
stawiono rézne przegladarki i wyszukiwarki internetowe. Omoéwiono sposoby korzy-
stania z kont poczty elektronicznej oraz zaprezentowano programy wykorzystywane
do obstugi tych kont. Poruszono rowniez temat zagrozen zwiazanych z internetem.
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Rozdziat 5., ,,Prezentacje multimedialne — program PowerPoint”, to opis podstawo-
wych zasad tworzenia projektu prezentacji. Na przyktadzie programu PowerPoint 2007
pokazano, jakie elementy powinny znalez¢ sie w prezentacji multimedialnej. Omo-
wiono wykorzystanie szablonéw, motywow i gotowych uktadow slajdow. Zaprezen-
towano wykorzystanie przej$¢ miedzy slajdami oraz animacji i efektow dZzwiekowych.
Podano sposoby umieszczania w prezentacji plikow dzwiekowych i plikow wideo oraz
przyciskow akeji i hipertaczy. Opisano zasady projektowania wzorca slajdow i uktadu
slajdu, a takze pokazano, jak przygotowaé pokaz slajdow.

Rozdziat 6., ,Organizer — menedzer informacji osobistych”, jest omowieniem progra-
mow stuzacych do zarzadzania danymi osobistymi. Na przyktadzie programu Outlook
zaprezentowano sposoby obstugi konta pocztowego, tworzenia listy kontaktow, pro-
wadzenia kalendarza z obstugg terminéw i planowaniem zadan.

Rozdziat 7., ,,Arkusze kalkulacyjne — program Excel”, stanowi wyjasnienie wielu
poje¢ zwiagzanych z praca w arkuszu kalkulacyjnym. Na przyktadzie programu Excel
pokazano mozliwosci tego typu aplikacji. Oméwiono tu sposoby adresowania komo-
rek, metody definiowania formut i mozliwosci wykorzystania wbudowanych funkgji.
Pokazano sposoby formatowania komoérek oraz metody przygotowania arkusza do wy-
druku. Przedstawiono typy wykreséw i sposoby prezentacji danych. Zaprezentowano
dostepne funkcje bazy danych tworzonej w arkuszu. Opisano sposoby tworzenia tabel
przestawnych, sum cze$ciowych i konsolidacji zakresow. Wyjasniono zasady importo-
wania danych i eksportowania danych. Pokazano, jak wykorzysta¢ w arkuszu elementy
sterujace i makropolecenia. Wyjasniono funkcje analizy danych i przewidywania wyni-
koéw oraz zademonstrowano sposoby ochrony i zabezpieczania danych w arkuszu.

Rozdziat 8., ,,Bazy danych — program Access”, zawiera ogélna koncepcje baz danych,
modele baz danych oraz pojecia zwigzane z relacyjng baza danych. Na przyktadzie
programu Access opisano w nim takie funkcje bazy danych jak tworzenie tabel, defi-
niowanie relacji oraz wiezéw integralnosci. Pokazano sposoby tworzenia formularzy
i omoéwiono ich funkcje. Podano przyktady zastosowan formularzy. Wyjasniono, jak
stosowaé makropolecenia i kiedy korzysta¢ z wiasciwosci zdarzen. Poruszono zagadnie-
nia zwigzane z tworzeniem wyrazen i wykorzystywaniem ich w kwerendach, formula-
rzach i raportach. Wyttumaczono znaczenie kwerend w bazie danych oraz oméwiono
rodzaje kwerend i sposoby ich projektowania. Przedstawiono sposoby projektowania
raportow. Opisano podstawowe instrukcje jezyka SQL i pokazano na przyktadach ich
wykorzystanie przy projektowaniu kwerend. Wyjasniono zasady projektowania baz
danych, reguly tworzenia tabel oraz zasady normalizacji tabel.

Rozdziat 9., ,,OpenOffice”, to omoéwienie alternatywnego pakietu biurowego. Zawarto
w nim opis podstawowych funkcji i sposobu dziatania edytora tekstu Writer, arkusza
kalkulacyjnego Calc, programu do tworzenia prezentacji multimedialnej Impress, pro-
gramu do zarzadzania bazami danych Base i edytora rOwnan matematycznych Math.
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Prezentacje
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program PowerPoint

Prezentacja multimedialna to pokaz lub wyktad prowadzony z uzyciem komputero-
wo opracowanych elementéw multimedialnych, takich jak rysunki, zdjecia, dzwiek,
animacje i filmy. Gléwnym jej zadaniem jest przekazanie w atrakcyjny i dynamiczny
sposob duzej ilosci informacji.

Prezentacje multimedialne s3 podstawowymi i obecnie najpopularniejszymi narze-
dziami wykorzystujagcymi komputer do komunikowania sie z uczestnikami pokazu,
wyktadu czy prelekcji. Prezentacje moga by¢ pokazywane na ekranie monitora, na
ekranie Sciennym, na tablicy interaktywnej lub udostgpnione w internecie. Moga by¢
przedstawiane przez prelegenta, ktéry omawia i uzupelnia prezentowane na ekranie
informacje, lub pokazywane automatycznie na przyktad w oknie wystawowym. Moga
zostaé pogrupowane tematycznie, a wyboru tematu dokonuje uzytkownik.

Do przygotowania prezentacji na komputerze stuza specjalne programy. Najprostsze z nich
umozliwiaja utworzenie prezentacji z gotowych elementéw. Bardziej zaawansowane za-
wierajg dodatkowe narzedzia, na przyktad do obrébki grafiki lub tworzenia animacji.

Programy do opracowywania prezentacji multimedialnej to Microsoft PowerPoint,
Corel Presentations, OpenOffice Impress, WildPresenter.

Kazda prezentacja sktada sie ze slajdow zawierajacych tekst, grafike, animacje, dZwiek
lub film wyswietlanych w kolejnosci zaplanowanej przez autora prezentacji.

5.1. Zasady projektowania prezentaciji

Sukces prezentacji multimedialnej zalezy nie tylko od zastosowanych narzedzi, ale
rowniez od umiejetnosci prelegenta i dobrze przygotowanego pokazu. O jakosci pre-
zentacji $wiadczy nie liczba zastosowanych narzedzi, ale znajomos¢ i stosowanie za-
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sad jej projektowania. Podstawowym zadaniem kazdego pokazu jest zwrocenie uwagi
uczestnikow pokazu na pewne informacje.

5.1.1. Etapy tworzenia prezentac;ji

Program, ktéry zostanie uzyty do przygotowania prezentacji, nie dostarczy tresci mery-
torycznej, a tylko pomoze w przedstawieniu przygotowanego wcze$niej materiatu. Dla-
tego przed przystgpieniem do tworzenia prezentacji nalezy starannie ja zaplanowac.

® Planowanie prezentacji — na tym etapie nalezy okresli¢, co chcemy przekazac
stuchaczom, czego stuchacze chcieliby si¢ dowiedzied, jaki jest najlepszy sposéb
osiagniecia celu, kto bedzie odbiorcg pokazu. Inaczej bedzie wygladata prezenta-
cja przeznaczona dla fachowca, ktory oczekuje konkretnych parametréw i roz-
wigzan technicznych, inaczej dla odbiorcy mniej zorientowanego, oczekujacego
ogoblnych informacji, zagadnien podanych pogladowo, bez omawiania szczegotow
i uzywania okreslen branzowych.

®  Wybor narzedzi do tworzenia prezentacji — na tym etapie nalezy wybrac
program, ktory zostanie uzyty do opracowania prezentacji, oraz programy, jakie
zostang wykorzystane do przygotowania obiektow dodawanych do prezentacji.
Wyb6ér programu, ktory postuzy do wykonania prezentacji, okresla narzedzia,
jakie moga by¢ zastosowane w prezentacji. Niektore programy nie pozwalaja
na dotaczenie pliku dzwickowego czy wideo. Jezeli zamierzamy dotgczy¢ zdje-
cia, musimy wiedzie¢, w jakim programie dokonamy ich obrébki. Jesli chcemy
wykorzysta¢ dzwiek, powinniSmy zaplanowag, jak utworzymy pliki dZzwiekowe
i jakich programéw uzyjemy do ich obrobki.

® Okreslenie wtasnego potencjatu — na tym etapie musimy okresli¢, jaki jest nasz
potencjat tworczy i mozliwosci zastosowania r6znych narzedzi. Jezeli nie mamy
kamery do zrobienia filmu, rezygnujemy ze wstawienia sekwencji wideo lub prosi-
my o jej nakrecenie inne osoby. Gdy nie znamy konkretnego programu graficznego,
rezygnujemy z obiektow graficznych w nim tworzonych. Film nakrecony kamera
internetowg lub nieudolnie wykonana grafika przyniosa wiecej szkody niz pozytku.

® Przygotowanie konspektu prezentacji — na tym etapie nalezy ustali¢, co pre-
zentacja powinna zawiera¢, co ma pojawic¢ si¢ na kazdym slajdzie, jak przejs¢
do nastepnego tematu, gdzie wstawic tekst, gdzie umiesci¢ grafike, a gdzie dane
liczbowe i wykresy. Tu nalezy rowniez okresli¢, jakie Srodki przekazu zostang za-
stosowane do zaprezentowania wybranej tresci, i rozstrzygna¢, ktorg czes¢ tresci
prezentacji opiszemy stowami, gdzie wstawimy zdjecia, gdzie wykresy, a gdzie
dotaczymy dzwiek lub sekwencje wideo.

® Zaplanowanie wyglgdu prezentacji — na tym etapie nalezy okresli¢, czy w pre-
zentacji zostanie wykorzystany gotowy szablon, czy zaprojektujemy wtasny i czy
bedzie on obowigzywat w catej prezentacji. Nalezy pamieta¢ o wyborze szablonu,
ktory bedzie odpowiedni do tematu.

® Utworzenie slajdéow — na tym etapie za pomoca odpowiedniego programu s3
tworzone slajdy, zgodnie z wczesniej przygotowanym konspektem.
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® Wypetnienie slajdow elementami multimedialnymi — na tym etapie nalezy
wstawi¢ do slajdow elementy graficzne, rysunki, wykresy, dotaczy¢ dzwiek, ani-
macje i sekwencje filmowe.

® Zdefiniowanie parametrow wyswietlania prezentacji — na tym etapie nalezy
okresli¢ przejscia migdzy slajdami i harmonogram wySwietlania slajdow.

® Utworzenie notatek — na tym etapie mozna doda¢ notatki komentujace slajdy
(zwane notatkami prelegenta).

® Zapisanie prezentacji w okreslonym formacie to ostatni etap prac.

5.1.2. Konstrukcja prezentaciji

Przystepujac do projektowania prezentacji, nalezy okresli¢, ktore informacje beda
przekazywane w formie tekstu, a ktore jako obiekty multimedialne. Wykorzystanie
r6znego rodzaju multimediéw spowoduje zwigkszenie zainteresowania pokazem. Jed-
noczesnie przygotowywana prezentacja powinna by¢ logiczna i zrozumiata.

Tekst

Slajdy z tekstem stanowig 60 — 70% kazdej prezentacji. Najwazniejsze informacje
sa zwykle przekazywane za pomocg tekstu. Mozna stosowac slajdy tytutowe, slajdy
z tekstem wypunktowanym lub slajdy wypetnione zwyklym tekstem. Nalezy wyko-
rzystywac caly obszar slajdu, litery nie powinny by¢ za mate ani za duze. Muszg by¢
dobrze widoczne z oddali.

Strona tytulowa powinna zosta¢ zaprojektowana w sposob ciekawy i wzbudzajacy
zainteresowanie uczestnika pokazu. Mozna na niej umies$ci¢ dodatkowe elementy, na
przyklad swoje imie i nazwisko, logo lub inny element graficzny. Jezeli w tym miejscu
zostana uzyte barwy, powinny one obowigzywac¢ w catym pokazie.

Tekst wypunktowany najczeiciej wystepuje w slajdzie tekstowym.
® Nie powinien by¢ stosowany wiecej niz w pieciu kolejnych slajdach, poniewaz
powoduje znuzenie uczestnikow pokazu.

® W kazdym wierszu slajdu powinna by¢ zawarta tylko jedna mysl lub tylko jedno
okreslenie.

® Maksymalna liczba stow w wierszu nie powinna przekroczy¢ szesciu.
Na jednym slajdzie powinno znaleZ¢ sie do szeSciu wierszy.

Tekst na slajdzie powinien ,,uktadac si¢”, to znaczy u gory trzeba umiesci¢ wypo-
wiedzi najdtuzsze, a na dole najkrotsze lub odwrotnie.

® Jezeli na slajdzie znajdzie sie piec lub szes¢ punktow, warto wyswietla¢ je po
kolei. Spowoduje to wzbudzenie zainteresowania pojawiajgcym sie tekstem.

® Jezeli za duzo slajdow zawiera wypunktowanie, nalezy zastapi¢ je zwyktym tek-
stem, doda¢ grafike, utworzy¢ schemat lub wstawi¢ ramke.
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W tekscie lepiej nie uzywac czcionki szeryfowej, takiej jak Times New Roman. Duzo
lepiej wyglada prosty font, na przyktad Arial. Gdy czcionka zostanie wybrana, warto
uzywac jej w calej prezentacji.

Grafika

W prezentacji powinny znalezZ¢ si¢ elementy graficzne. Moga to by¢ gotowe cliparty lub
wiasne elementy graficzne zwigzane z tematem prezentacji. Proste rysunki dodane do tek-
stu zwiekszajg zainteresowanie pokazem. Jednak z tego narzedzia nalezy korzystaé roz-
waznie. Elementy graficzne powinny zosta¢ starannie dobrane. Nalezy rowniez zachowa¢
umiar w umieszczaniu ich w prezentacji (nie muszg wystepowac na kazdym slajdzie).

Kolory

Przy doborze kolorow w prezentacji nalezy stosowac zasade kontrastow. Dla tekstow
wskazane jest uzywanie jasnych koloréw na ciemnym tle. Jezeli jasne litery pojawia
sie¢ na ciemnym tle, tatwiej przeczytaé tekst na ekranie. Wprowadzenie koloru ozywia
prezentacje i powoduje wzrost zainteresowania, ale nie nalezy go naduzywac.

Wykresy

Wykresy wystepuja w prezentacjach bardzo czesto. Musza by¢ fatwe w interpretacji. Po-
winny pokazywac tendencje i zmiany zachodzace w czasie. Jest wiele rodzajow wykresow.
Nalezy je tak dobieraé, aby mozna byto prawidtowo interpretowaé dane. Przy ich tworze-
niu nalezy zachowac szablon i kolorystyke zgodng z innymi elementami prezentacji.

Schematy

Schematy moga zosta¢ wykorzystane do pokazania zaleznosci i ztozonych proceséw.
Mozna tworzy¢ schematy zaleznosci na réznych poziomach i za pomoca strzatek opi-
sywac ich przebieg. Do schematéw mozna wykorzystaé mechanizm stopniowego wy-
Swietlania kolejnych elementow. Wowczas uczestnicy pokazu beda mieli wrazenie, ze
schemat powstaje na ich oczach.

Dzwiek

Dobrze przygotowana prezentacja multimedialna nie moze obejs¢ sie bez dZwieku. Pre-
zentacje, w ktorych wykorzystano efekty dzwiekowe, zyskuja na atrakcyjnosci. Dzwigk
moze towarzyszy¢ przejsciom miedzy slajdami lub animacjom. Moze by¢ odtwarzany,
gdy zostanie otwarty okre$lony slajd lub pojawi si¢ konkretny element. Moze jako tto

muzyczne towarzyszy¢ catemu pokazowi lub jego czeSci. Moze zosta¢ dotgczony do
prezentacji jako gtos narratora wyjasniajacy przedstawiane zagadnienia.

Efekty specjalne

Aby przyciagna¢ uwage odbiorcéw, mozna do prezentacji dodac efekty specjalne. Po-
zwalajg one na zaprojektowanie animacji obiektéw znajdujacych sie na slajdzie. Ani-
mowa¢ mozna zaréwno tekst, jak i elementy graficzne. Dzigki efektom specjalnym
mozna skupi¢ uwage uczestnikow pokazu na wybranych elementach prezentacji lub
uatrakcyjni¢ pokaz. W animowanych elementach mozna okresli¢ sposéb ich wyswie-
tlania oraz kolejno$¢ pojawiania sie na slajdzie.
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Klipy wideo

Umieszczenie w prezentacji multimedialnej sekwencji wideo moze zwiekszy¢ atrakeyj-
nos$¢ pokazu. Do slajdow mozna dotaczy¢ jeden ze standardowych klipéw lub utwo-
rzy¢ wiasny film.

1. Zaprojektuj prezentacje multimedialna ,,Szkota moich marzen”.

2. Zaprojektuj prezentacje multimedialng na temat swojej szkoty. Okresl od-
biorce prezentacji i zakres przekazywanych informacji.

5.2. Program PowerPoint

Jednym z najpopularniejszych programéw stuzacych do tworzenia prezentacji multi-
medialnych jest PowerPoint wchodzacy w sktad pakietu Microsoft Office 2007. Wy-
posazony zostal w bardzo rozbudowane narzedzia do tworzenia pokazéw. Tak jak
w innych modutach Microsoft Office 2007, zostat w nim zastosowany nowy interfejs
oparty na wstgzce. Po uruchomieniu programu widzimy wstazke, ktéra zawiera pole-
cenia potrzebne do zaprojektowania prezentacji (rysunek 5.1).

S
\—/| Narzedzia gtéwne I Wstawianie Projekt  Animacge  Pokaz slajdéw Recenzja Widok Deweloper
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Rysunek 5.1. Wstgzka programu PowerPoint
Na wstazce sa dostepne nastepujace karty:

® Narzedzia glowne — karta zawiera podstawowe polecenia wykorzystywane przy
tworzeniu prezentacji, takie jak wybieranie schematu slajdu, dodawanie slajdow,
formatowanie tekstu, wyszukiwanie, zmiana, kopiowanie, wklejanie.

® Wstawianie — karta zawiera narzedzia do wstawiania r6znego rodzaju obiektow
i kolejnych slajdow.

® Projekt — karta zawiera narzedzia do obstugi wizualnej slajdow. Pozwala zmie-
ni¢ orientacje i kolorystyke slajdow, graficzny szablon, styl tta oraz zastosowac
gotowe efekty specjalne.

® Animacje — karta zawiera narzedzia do obstugi efektéw przejs¢ w slajdach
i ruchow obiektow. Umozliwia wybor dzwieku towarzyszgcego efektom przejsé
w slajdach, okreslenie szybkosci przejs¢ i zdefiniowanie rozktadu zdarzen
w czasie.

® Pokaz slajdow — karta zawiera narzedzia definiujace pokaz slajdow, miedzy in-
nymi nagrywanie wilasnej narracji i okreslenie kolejnosci wyswietlania.
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® Recenzja — karta zawiera pomocnicze narzedzia jezykowe, miedzy innymi stow-
nik i tezaurus.

® Widok — karta oferuje obstuge réznych widokéw prezentacji, miedzy innymi
sortowanie slajdow, widok notatek, podglad prezentacji.

Ponizej wstazki znajduje si¢ obszar przeznaczony na projektowanie prezentacji. Z le-
wej strony mamy okno zawierajace dwie karty Slajdy i Konspekt, na srodku okienko
projektowania slajdu, a na dole okienko notatek (rysunek 5.2).

N

Okienko slajdu

Kliknij, aby dodac tytut

Kliknij, aby dodaé podtytut

Okienko notatek

Kliknij, aby dodac notatki

Rysunek 5.2. Okno programu PowerPoint

Karta Slajdy, wyswietlana jako domyslna, zawiera miniatury slajdow. Umozliwia tez
szybkie przemieszczanie si¢ miedzy slajdami. Wystarczy klikna¢ miniaturke wybrane-
go slajdu, aby zostat on wysSwietlony w okienku slajdu.

Karta Konspekt rtobwniez zawiera liste slajdow, ale widoczne s3 tylko teksty umieszczo-
ne na poszczegblnych slajdach.

Okienko slajdu wySwietla zawartos¢ wybranego slajdu. Znajduje sie w centralnej czesci
ekranu. Mozna w nim projektowac slajdy.

Okienko notatek stuzy do wpisywania notatek dotyczacych biezacego slajdu. Okienko
notatek jest widoczne tylko w niewielkim fragmencie. Aby je powiekszy¢, nalezy zta-
pac¢ mysza za jego gorng krawedz i pociagnac¢ w gore.
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5.3. Przygotowanie prezentaciji

Aby utworzy¢ prezentacje w programie PowerPoint, mozna wykorzysta¢ gotowy sza-
blon lub zaprojektowac prezentacje samodzielnie. W obu przypadkach mozna dodawac¢
nowe slajdy i modyfikowac istniejgce. W czasie projektowania mozna uzy¢ trzech wido-
kow wyswietlania prezentacji: normalnego, sortowania slajdéw lub pokazu slajdow.

Po uruchomieniu programu PowerPoint zostanie otwarta nowa, pusta prezentacja
(oparta na szablonie Pusta prezentacja), ktora mozna wypeini¢ dowolnymi slajdami,
zgodnie z wczesniej przygotowanym projektem. Szablon Pusta prezentacja jest naj-
prostszym szablonem, z ktorego warto korzystaé, poniewaz jest tatwy w uzyciu i moz-
na go dostosowa¢ do wielu typéw prezentacji.

5.3.1. Wykorzystanie szablonu
przy tworzeniu prezentaciji

Program PowerPoint zawiera zbior gotowych szablonow prezentacji dostepnych na dys-
ku oraz umozliwia korzystanie z szablonéw dostepnych na stronie firmy Microsoft. Aby
mozna bylo uzy¢ szablonéw na stronie internetowej, pakiet Office musi zosta¢ aktywo-
wany. Kazdy szablon ma zdefiniowane wszystkie podstawowe elementy stylu slajdu: styl
czcionki i punktoréw, okreslony projekt tta, schemat koloréw i uktad zawartosci.

Prezentacja utworzona na podstawie szablonu najczesSciej nie do konca odpowiada na-
szym oczekiwaniom, ale pozwala na szybkie przygotowanie pokazu, poniewaz oferuje
gotowe uktady slajdow, ktore nalezy wypetni¢ odpowiednig trescig. W tak tworzonej
prezentacji mozna wykorzystac tylko niektore slajdy z szablonu lub wszystkie.

Aby rozpocza¢ tworzenie prezentacji z zastosowaniem szablonow, nalezy wybrac¢ przy-
cisk pakietu Office (w gornym lewym rogu okna aplikacji) i klikng¢ polecenie Nowy.
W otwartym oknie Nowa prezentacja w obszarze Szablony po wybraniu opcji Zainsta-
lowane szablony zostanie wyswietlona lista szablonéw dostepnych na komputerze. Po
kliknieciu wybranego szablonu ukaze si¢ jego zawartos¢ (rysunek 5.3).

L . : 14 Rysunek 5.3.
e GO B s e Ve e ol Wiaspeany lbim Sotograficeny Szablony dostepne
w programie PowerPoint

[Coma ] Canw |
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W obszarze Microsoft Office Online mozna wybra¢ jeden z szablonéw udostepnio-
nych na stronach internetowych firmy Microsoft.

W oknie Nowa prezentacja w obszarze Szablony dostepna jest opcja Zainstalowane
motywy. Wybranie jej spowoduje wyswietlenie listy motywoéw zainstalowanych na
komputerze.

Motyw to zestaw ujednoliconych elementéw pokazu, takich jak kolor, czcionki i grafika,
ktore nadajg dokumentowi okreslony wyglad. Zmiana motywu spowoduje zmiane ogol-
nego wygladu prezentaciji, ale uktad poszczegolnych elementdw zostanie zachowany.

Ponizej na rysunkach 5.4 — 5.6 zaprezentowano przyktad zmiany motywu dla tego
samego slajdu.

Rysunek 5.4.
Classic

ZDJECIA N

Rysunek 5.5.
Wedrowka

ZDIJECIA NASZE) RODZINY

Podeti2nAne
Rysunek 5.6.
Wykusz
ZDJECIA NASZEJ RODZINY
Podréte Ani




5.3 Przygotowanie prezentaciji

Dodatkowg funkcja jest mozliwos$¢ tworzenia wlasnych szablonéw. Czegsto nowy sza-
blon powstaje po modyfikacji istniejacego, na przyktad przez modyfikacje podstawo-
wego szablonu Pusta prezentacja. Po dodaniu do tego szablonu wtasnej czcionki, kolo-
réw i tta mozna zapisa¢ projekt jako nowy szablon, a nastepnie uzywaé go w innych
prezentacjach.

Szablony s3 zapisywane w plikach z rozszerzeniem potx dla pakietu Office 2007 oraz
z rozszerzeniem pot dla wczesniejszych wersji pakietu. Jezeli utworzony szablon zapi-
szemy w formacie pot lub potx, zostanie dodany do listy szablonow.

Opracowanie wiasnego szablonu dla prezentacji pozwala ujednolici¢ jej wyglad i za-
chowac¢ taki sam styl, format i palete koloréw w kolejnych slajdach dodawanych do
projektu.

5.3.2. Projektowanie slajdu

Tworzenie prezentacji multimedialnej zaczynamy od wyboru uktadu slajdow, ktére
beda uzywane w pokazie.

Uktad slajdu, edycja zawartosci slajdu

Uktad slajdu okre$la rozmieszczenie na slajdzie takich elementéw jak tekst tytutu
i podtytutu, listy, obrazy, tabele, wykresy, autoksztatty i filmy. Uktad okresla jedynie
potozenie i formatowanie obiektow, ktore beda umieszczone na slajdzie. Na uktadzie
slajdu potozenie obiektoéw jest widoczne w postaci symboli zastepczych.

Aby wybra¢ uktad nowego slajdu, nalezy na karcie Narzedzia gtowne w grupie Slajdy
klikng¢ strzatke obok ikony Nowy slajd (rysunek 5.7). Zostanie wyswietlona galeria
dostepnych uktadéw. Odpowiedni uktad po wybraniu zostanie wyswietlony na karcie
Slajdy oraz w okienku slajdu. Przy dodawaniu kazdego nowego slajdu nalezy powta-
rza¢ te czynnoscé.

— |Slukea-| Bysunek 5.7.
| 'j P Narzedzie tworzenia
| No

| [B5| Resetuj e
[TNowy | :
slajd = | % Usuri | nowego slajau

S R y—

Jezeli chcemy zmieni¢ uktad istniejacego slajdu, trzeba go zaznaczy¢ na karcie Slajdy,
a nastepnie klikng¢ ikone Ukfad. Zostanie wyswietlona galeria dostepnych uktadow
slajdow (rysunek 5.8).
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Rysunek 5.8.
Wbudowane uktady slajdow

[ 3

Slajd tytutowy Tytut i zawartos Nagtowek sekdji

Dwa elementy Pordwnanie Tylko tytut
zawartosci

Pusty Zawartoicz Obraz z podpisem
podpisem

Uktad utatwia zaprojektowanie slajdu. Wsréd dostepnych uktadoéw s slajdy z gotowymi
polami na tekst, liste wypunktowang, wstawienie grafiki, wykresu, diagramu lub filmu.

Program PowerPoint posiada wbudowane uktady standardowe. Mozliwe jest tez two-
rzenie uktadéw niestandardowych. Zbiér dostepnych uktadow slajdow zalezy od wy-
branego szablonu.

Po wybraniu uktadu slajdu nalezy umiesci¢ na nim wymagane obiekty.

Dotgczanie do slajdu roznych obiektow

Wigkszos¢ slajdow budowanej prezentacji zawiera r6znego rodzaju elementy graficzne.
Moga to by¢ rysunki, cliparty, tabele, wykresy, elementy grafiki SmartArt, dZzwieki, filmy
czy animacje. Mozna do slajdu dodac hipertacze lub przyciski nawigacyjne, aby tatwiej
poruszac sie po prezentacji lub przechodzi¢ do lokalizacji znajdujacych sie poza nig.

Jezeli zostanie wybrany uklad slajdu zawierajacy narzedzia do wstawiania obiektow,
wystarczy klikngé myszg ikone wybranego obiektu. Zostanie otwarte okno umozli-
wiajace umieszczenie elementu na slajdzie. Do wyboru mamy tabele, wykres, grafike
SmartArt, obraz z pliku, clipart lub klip multimedialny (rysunek 5.9).

= Rysunek 5.9.
il 4= Obiekty dostepne w uktadzie slajdu

al (|

Jezeli zostanie wybrany uktad slajdu, ktory nie zawiera symbolu obiektu, obiekt moz-
na wstawi¢ po kliknieciu jego ikony na karcie Wstawianie w grupie Ilustracje. Obiekt
zostanie wstawiony na Srodku slajdu. Mozna go przenies¢ w inne miejsce, zmienic¢
jego rozmiar, obrocié, doda¢ do niego tekst lub dokonac innych zmian.
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Modyfikowanie zawartosci slajdu

Mimo ze ilustracje lepiej pomagaja odbiorcom pokazu zrozumie¢ i zapamieta¢ in-
formacje, wiekszos¢ slajdow w prezentacji zawiera wylacznie tekst. W programie Po-
werPoint 2007 istnieja narzedzia, ktére umozliwiaja przekonwertowanie tekstu na
grafike. Stosujgc grafike SmartArt, zamiast ciagu slajdow zawierajacych tekst otrzy-
mujemy profesjonalnie przygotowang ilustracje. Do grafiki SmartArt mozna réwniez
doda¢ animacje.

Ponizsze rysunki (5.10 — 5.12) prezentuja przykiad zamiany tekstu na grafike SmartArt.

Rysunek 5.10. Slajd z tekstem
Struktura szkolnictwa

+ Szkota podstawowa
* gimnazjum
* Szkota ponadgimnazjalna

* Studia wyisze

Rysunek 5.11. Os$ czasu
Struktura szkolnictwa

Rysunek 5.12. Proces blokowy

Struktura szkolnictwa

Slajd zapisany w postaci listy wypunktowanej po przekonwertowaniu na grafike
SmartArt uzyskuje posta¢ graficzng. Dodatkowo — oprocz informacji na temat struk-
tury szkolnictwa — przedstawia dynamike zmian.

Aby przekonwertowac istniejacy tekst na grafike SmartArt, nalezy zaznaczyé symbol
zastepczy zawierajacy tekst, a nastgpnie na karcie Narzedzia gtowne w grupie Akapit
wybra¢ polecenie Konwertuj na grafike SmartArt. Otworzy si¢ okno z galerig grafik
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(rysunek 5.13). Po wybraniu jednej z nich tekst zostanie przeksztalcony na odpo-
wiedni uktad graficzny. Jezeli zaden z proponowanych uktadéw nie spetnia naszych
oczekiwan, powinniSmy wybraé polecenie Wiecej grafiki SmartArt, aby wyswietli¢ pe-
ten zestaw uktadow. Grafike SmartArt umieszczong na slajdzie mozna modyfikowac,
zmieniac jej styl, rozmiar, uktad i kolory.

Wybieranie grafiki SmartArt
Lista =
= st -= EE o
= ——
90 Proces ] A
o
e O
[T E:‘ e o
4w Hierarchia =
L
] Relaga
Macierz -~ -1-1-] g
2 - 1-171 I'i Podstawowa lista blokowa
A Piramida E e
Umozlinia pokazanie nisciagtych lub
[ == ] ) zgrupowanych blokdw informaci.
= M Pozwala na maksymalne wykorzystanie
== B 1~ migjsca wyswietlania dia ksztattow
zardwno w poziomie, jak | w pionie.
g BB EE =
OK | Antiuj

Rysunek 5.13. Dostepne rodzaje uktadow grafiki SmartArt

Grafika SmartArt szerzej zostata oméwiona w rozdziale 2., ,Edytory tekstu”, w podroz-
dziale ,Grafika SmartArt”.

Przejscia miedzy slajdami

Przejscia miedzy slajdami to efekty specjalne podobne do animacji, ktore towarzysza
zmianie slajdow. Mozna je zdefiniowa¢ po zaprojektowaniu slajdéw. Program Power-
Point jest wyposazony w zestaw roznych typoéw przejsé, ktore sg dostepne na karcie
Animacje, w grupie Przejscie do tego slajdu (rysunek 5.14).

Projekt | Animacgje | Pokaz slajddw Recenzja Widok Deweloper

E . 1Y [Bez diwieku] - || Przelacz slajd
1 '_Jléh g] - -' |E - Szybka » || & Przy kliknigciu mysza

= i3l Zastosuj do wszystkich | [ Automatycznie po: (00:00

Przejicie do tego slajdu
Rysunek 5.14. Opcje wyboru rodzaju przejscia miedzy slajdami
Oprocz zdefiniowania rodzaju przejsé, uzytkownik moze okresli¢ ich szybkos¢, scha-
rakteryzowa¢ dzwiek towarzyszacy przejSciom i zdecydowaé, czy wybrane przejscie
zastosuje do jednego, do kilku czy do wszystkich slajdow.

Animacija tekstu i rysunku

Animowanie tekstu, grafiki i innych obiektow pozwala zwroci¢ uwage odbiorcéw na
wazne informacje zawarte w prezentacji oraz zwigkszy¢ zainteresowanie pokazem.
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Program PowerPoint ma wbudowane standardowe efekty animacji. Mozna je dotgczac
do tekstu i obiektow umieszczonych na slajdzie. Mozna je dodawa¢ do wybranych
slajdow we wzorcu slajdow lub do uktadéw niestandardowych.

Animacje niestandardowa mozna zastosowac do wszystkich elementéw slajdu lub tyl-
ko do pojedynczego elementu. Mozna jej uzywac jako dodatku do Sciezki ruchu, ktorg
okreSlony obiekt lub tekst bedzie sie poruszat w sekwencji animacji. Do pojedynczego
elementu mozna stosowac wiecej niz jedng animacje.

Uzytkownik moze takze wybraé efekty towarzyszace animacji, takie jak na przyktad
odtwarzanie dzwigku razem z animacjg czy animowanie poszczegblnych liter, wyra-
z6w lub akapitow.

Aby dla wybranego elementu zastosowac efekt animacji, nalezy zaznaczy¢ ten element
i na karcie Animacje w grupie Animacje wybrac z listy Animacja odpowiedni efekt. By
zaprojektowa¢ niestandardowy efekt animacji, trzeba zaznaczy¢ wybrany element i na
karcie Animacje w grupie Animacje wybraé przycisk Animacja niestandardowa (rysu-
nek 5.15).

Rysunek 5.15.
2 Animaga: Bezanimagi | \\/ybor animagii niestandardowe;

E[';",ﬂ;&nimacja niestandardowa

Animacje

Zostanie otwarte okno zadan Animacja niestandardowa, ktore stuzy do okreslenia spo-
sobu i czasu wy$wietlania wybranego elementu podczas pokazu. Wyswietlane s3 w nim
informacje o sposobie animacji i kolejnosci animacji wzgledem pozostatych efektow.

Po kliknieciu przycisku Dodaj efekt mozna projektowaé efekty animacji dla zaznaczo-
nego elementu. Wtedy pojawi si¢ lista efektéw (rysunek 5.16). Znajduja sie na niej
cztery podstawowe efekty:

Wejscie — okresla efekt, ktory towarzyszy pojawieniu sie tekstu lub obiektu,
Wyréznienie — okresla zachowanie tekstu lub obiektu znajdujacego si¢ na slajdzie,
Wyjscie — okresla efekt, ktory towarzyszy zniknieciu tekstu lub obiektu ze slajdu,

Sciezki ruchu — okresla sposob ruchu tekstu lub obiektu wedtug konkretnego
wzorca.

B |2 podajefel: ~| Rysunek 5.16.
S Wejicie v | Lista rodzajow efektow
¥ wyremienie » | @NIMacji niestandardowe;

PE Wyiscie 3
< Sciegki ruchu »

Po dodaniu efektow animacji w oknie zadan Animacja niestandardowa zostanie wy-
Swietlona lista zdefiniowanych efektow. Na liscie umieszczone sg wazne informacje
o efekcie animacji (rysunek 5.17).
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[T ¢ Gmnaziom =] Rysunek 5.17.
293 &3 Stkota ponadgimnazial.., | LiSta zdefiniowanych efektow
3% a, Liceum ogéinoksztateare animacji niestandardowej

4“3 Bk Technikum
5“3 5k Zasadnicza szkota zaw...
63 Shota podstawona

Numery z lewej strony listy wskazuja kolejnos¢ odtwarzania efektow. Te same numery
sa wySwietlane jako etykiety na slajdzie obok tekstu lub obiektu i pozwalaja skojarzy¢
efekt z listy z animowanym elementem slajdu. Znaczniki te s widoczne na slajdzie
tylko w widoku normalnym przy otwartym oknie zadan Animacja niestandardowa.

Ikony w drugiej kolumnie okreslajg kolejnos¢ animacji wybranego elementu wzgle-
dem innych zdarzen na slajdzie:

® Jkona myszy oznacza, ze efekt animacji pojawi si¢ po kliknieciu slajdu mysza,

Bez ikony oznacza, ze efekt animacji rozpocznie sie jednoczesnie z uruchomie-
niem odtwarzania poprzedniego efektu na liscie,

® Jkona zegara oznacza rozpoczecie odtwarzania efektu zaraz po zakonczeniu od-
twarzania poprzedniego efektu na liscie.

Ikony w trzeciej kolumnie okreslaja typ efektu animacji. Ich wyglad zalezy od wyboru
dokonanego na liscie Dodaj efekt.

Strzatka z prawej strony elementu pozwala wySwietli¢ menu. Aby okresli¢ sposob sto-
sowania efektu, nalezy wybrac¢ ten efekt i klikng¢ strzatke. Zostanie rozwinieta lista
(rysunek 5.18).

Rysunek 5.18.
Menu okreslajgce sposob
stosowania efektu

H H 2"& #«s Szhkota ponadgimna...@

"& Rozpocznij po kliknieciu

Rozpoeznij z poprzednim
& Rozpocznij po poprzednim

Opgje efektu...

Chronometraz...

Pokaz zaawansowana oé czasu

Usun

Pierwsze trzy polecenia umozliwiajg ustalenie kolejnosci wybranego efektu anima-
cji. Polecenie Opcje efektu pozwala okresli¢ sposéb stosowania efektu do tekstu lub
obiektu.

Po wybraniu polecenia Opcje efektu zostanie otwarte okno zawierajace dwie karty.
Na karcie Efekty (rysunek 5.19) mozna definiowa¢ szczegdbtowe ustawienia zwigzane
z animowaniem tekstu lub obiektu i dodawac efekty dzwiekowe. Na karcie Chrono-
metraz (rysunek 5.20) mozna sprecyzowac czas rozpoczecia, czas trwania, szybkos¢
i op6znienie poszczegbdlnych efektow.
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Ukosnie w gire w prawo 2] x| Rysunek 5.19.
( - Okno pojawiajgce sie po wybraniu
polecenia Opcje efektu, karta Efekt

[Bez dawicku] [ g
Mie przygaszaj |—
Wszystkie naraz |

Ukosnie w gire w prawo x| Rysune!( 5.'2.0- ) )

— Okno pojawiajgce sie po wybraniu
polecenia Opcje efektu, karta
Chronometraz

2= Wroveriy) 5
-

Po okresleniu sposobu animacji mozna wyswietli¢ podglad dla pojedynczego slajdu
lub catej prezentacji (rysunek 5.21).

Struktura szkolnictwa

+ Szkota podstawowa
* Gimnazjum

Rysunek 5.21. Etykiety animaciji niestandardowej widoczne na slajdzie

139% )
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Efekty dzwiekowe

Do prezentacji multimedialnej mozna dotaczaé¢ dzwieki — zaréwno standardowe, jak
i wlasne, wcze$niej przygotowane i zapisane w pliku. Tego typu efekty dzwickowe
towarzysza w prezentacji przejSciom miedzy slajdami lub animacjom.

Aby doda¢ dzwiegk jako efekt specjalny towarzyszacy animacji, nalezy w oknie Ani-
macja niestandardowa zaznaczy¢ okre$lony efekt, kliknag¢ prawym przyciskiem myszy
i z listy wybra¢ polecenie Opcje efektu. W wyswietlonym oknie na karcie Efekt trzeba
klikng¢ strzatke dla pola Dzwigk i z listy wybra¢ okreSlony dzwiek (rysunek 5.22).

Rysunek 5.22.
Metoda wyboru dzwieku
towarzyszgcego animaciji

2wiekszanie/zmniejszanie ed [

Efekt |Chr0n0metraz' I

Uskawienia
Rozmiar: I 150%: j
[T tagodne rozpoczecie [T tagodne zakonczenie
(l Autoprzewijanie

Rozszerzenia \
Diéwiek: [Bez diwieku] \
Aparat Fotograficzny

Aplauz
Eomba

K

Po animacii:

Ll

Animacja tekstu?

Dzwanki
Kasa rejestrujgca

-

(0] 4 I Anuluj I

Aby doda¢ dzwiek jako efekt przejscia miedzy slajdami, nalezy na karcie Animacje,
w grupie Przejscie do tego slajdu wybra¢ okreSlony typ przejscia, a nastgpnie kliknaé
ikone Dzwigk przejscia i z rozwijanej listy wybra¢ dzwigk (rysunek 5.23).

Rysunek 5.23.
Metoda wyboru dzwieku

Bez diwieku] ||| Przek iSci
[Bez diwigku] |_|| rzeta towarzyszgcego przejsciu

[Bez diwieku]
[Zatrzymaj poprzedni diwiek]
parat fotograficzny
| Apla
‘1] Bomba

Bryza

Dzwonki

Kasa rejestrujaca

| Klikniecie

Laser

Maszyna do pisania
Mtotek

Moneta

Jezeli do animacji lub przejscia miedzy slajdami chcemy dotaczy¢ dzwigk zapisany
w pliku, trzeba w obu przypadkach wybra¢ z listy opcje Inny dzwigk, a nastepnie od-
nalez¢ okreslony plik.
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5.3.3. Widoki w prezentaciji

W programie PowerPoint dostepne s3 cztery widoki: normalny, sortowania slajdow,
strony notatek i pokazu slajdow. Widoki prezentacji znalez¢ mozna na karcie Widok
w grupie Widoki prezentacji.

Widok normalny jest podstawowym widokiem, w ktéorym projektuje sie prezentacje
(rysunki 5.24 i 5.25).

RODZINY ¢
_ Podeite aal

Wyprawa na
pustynig

1 PUSTYMIA

Wprawa ra -
pustynig Wikni}, aby dodad notatid

i P‘in‘J Kiikrd), by dodad natathd
T

Rysunek 5.25. Widok normalny — okienko Slajd i karta Slajdy
W widoku normalnym dostepne sg cztery obszary robocze:

Karta Konspekt — stuzy do planowania prezentacji. Tekst slajdu jest wySwietlany
w postaci konspektu, a obiekty wstawiane do slajdu sa niewidoczne. W poczatkowej
fazie tworzenia struktury prezentacji pozwala na przemieszczanie tekstow i slajdow.

Karta Slajdy — pokazuje slajdy w postaci miniaturek. Stuzy do przegladania slajdow
podczas ich edytowania. Utatwia poruszanie si¢ po prezentacji. Umozliwia obserwo-
wanie efektow wprowadzanych zmian.
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Okienko Slajd — w nim wyswietlany jest duzy widok edytowanego slajdu. Stuzy do
projektowania wygladu slajdu. Umozliwia wstawianie do slajdu dowolnych obiektow.

Okienko Notatki — stuzy do wpisywania notatek dotyczacych biezgcego slajdu. Notat-
ki mogg by¢ drukowane i wykorzystywane podczas pokazu lub rozdawane uczestni-
kom pokazu. Okienko notatek znajduje sie pod okienkiem Slajd i jest widoczne tylko
w niewielkim fragmencie.

W widoku sortowania slajdy sa wySwietlane w postaci miniatur (rysunek 5.26). Mozli-
we jest obejrzenie wielu slajdow jednocze$nie. Widok ten pozwala na tatwe przemiesz-
czanie slajdow, usuwanie niepotrzebnych i okreslenie miejsca dodania nowego slajdu.

Rysunek 5.26. Widok sortowania slajdow

Widok strony notatek wyswietla notatki w formacie catej strony i umozliwia prace nad
nimi. Widok pokazu slajdéw pozwala na obejrzenie prezentacji tak, jak bedzie widziat
ja odbiorca. Widoczne sg wszystkie elementy graficzne, ustawienia czasowe, filmy,
efekty przejs¢ i efekty specjalne.

5.4. \Wstawianie obiektow do slajdu

5.4.1. Dzwiek

Do prezentacji mozna dodawa¢ dzwiek z wczesniej przygotowanych plikow zapisa-
nych na komputerze lub z kolekcji programu Microsoft Clip Organizer. Mozna doda-
wa¢ muzyke z ptyt CD lub nagra¢ wlasny dzwiek, na przyktad glos narratora, i wyko-
rzystac¢ go na potrzeby prezentacji.

Formaty plikdw dzwiekowych

Dzwigk wczesniej przygotowany musi zostac zapisany w pliku w odpowiednim forma-
cie, zeby mozna byto odtworzy¢ go w prezentacji programu PowerPoint.

Formaty plikow audio akceptowane przez program PowerPoint to:

® plik audio AIFF (rozszerzenie aiff),

® plik audio AU (rozszerzenie au),
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plik MIDI (rozszerzenie mid lub midi),
plik audio MP3 (rozszerzenie mp3),
plik Wave Form Audio Format (rozszerzenie wav),

plik Windows Media Audio (rozszerzenie wma).

Dzwigk zapisany w pliku mozna dodac¢ do prezentacji za pomoca taczenia lub osadza-
nia. Osadzi¢ w prezentacji mozna tylko pliki dZzwiekowe zapisane w formacie WAV.
Pozostate typy plikow multimedialnych mogg by¢ taczone. Pliki dzwigkowe zapisane
w formacie WAV o rozmiarze powyzej 100 kB (kilobajtow) sa domyslnie tgczone z pre-
zentacja. Mozliwe jest zwiekszenie limitu rozmiaru plikow osadzanych do 50 000 kB,
jednak powoduje to znaczny wzrost catkowitego rozmiaru prezentacji.

Gdy plik dZwiekowy zostanie dodany do prezentacji przy uzyciu taczenia, program Po-
werPoint utworzy tacze do lokalizacji tego pliku. P6zniejsze przeniesienie pliku dzwie-
kowego do innej lokalizacji uniemozliwi odtworzenie go w programie PowerPoint.
Dlatego zalecane jest, by przed wstawieniem plikow dzwigckowych do prezentacji zapi-
sac je w tym samym folderze, w ktérym jest zapisana prezentacja. Dopoki pliki dzwie-
kowe znajduja sie w folderze prezentacji, dopoty bedzie mozliwe ich odtwarzanie na-
wet wtedy, kiedy folder zostanie przeniesiony lub skopiowany na inny komputer.

Mechanizm osadzania i fgczenia plikow zostat omowiony w rozdziale 2., ,Edytory tek-
stu”, w podrozdziale , Technika OLE”.

Wstawianie dzwieku

Aby doda¢ do prezentacji dzwiek zapisany w pliku, nalezy wybra¢ slajd, do ktérego ma
zosta¢ dodany dzwiegk, nastepnie na karcie Wstawianie w grupie Klipy multimedialne klik-
na¢ strzatke pod przyciskiem DZwigk i wybraé polecenie DZwigk z pliku (rysunek 5.27).

"~ %% .m______ Rysunek5.27.
@ @.'@. Wstawianie dzwieku

Obiekt || Film |DZwiek zapisanego w pliku

4 | Diwiek z pliku..,
Dzwiek z programu Clip Organizer...
Odtwarz Sciezke audio CD...

Nagraj diwiek..,

Zostanie otwarte okno folderéw, w ktérym nalezy odnalez¢é wtasciwy plik i okresli¢,
w jaki sposdb dzwiek ma by¢ odtwarzany podczas pokazu: automatycznie czy po klik-
nieciu mysza. Wybor przycisku Automatycznie spowoduje automatyczne odtwarzanie
dzwieku po wysSwietleniu slajdu, chyba ze na slajdzie znajduje si¢ inny efekt multime-
dialny. Wybor przycisku Po kliknieciu ustawi reczne sterowanie odtwarzaniem dzwie-
ku. Dzwiek bedzie odtwarzany po kliknieciu slajdu mysza.
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W podobny sposéb dodawany jest dzwiek z galerii klipéw. Po kliknieciu przycisku
Dzwiek na karcie Wstawianie w grupie Klipy multimedialne nalezy wybraé polecenie
Dzwiek z programu Clip Organizer.

Na slajdzie pojawi si¢ ikona informujaca o dodanym dZzwigku 9 .

Odtwarzanie dzwigku

Dotaczony do slajdu plik dZwickowy mozna odtworzy¢, aby sprawdzi¢ poprawnosé
i jakos¢ dzwieku. W tym celu nalezy dwukrotnie klikngé¢ ikone dzwieku. Mozna tez
ja zaznaczy¢ i w obszarze Narzedzia dzwickéw na karcie Opcje w grupie Odtwarzanie
wybraé przycisk Podglgd.

Odtwarzanie dzwi¢cku w sposob ciagly

Dzwigk moze by¢ odtwarzany w sposéb ciaggly na jednym slajdzie lub na wielu. Do-
myslnie dZwiek odtwarzany jest jeden raz. Jezeli ma by¢ odtwarzany w sposéb ciagty,
az do przejscia do nastepnego slajdu lub do jego zatrzymania, nalezy odpowiednio
zdefiniowac opcje zatrzymania.

Po kliknieciu na slajdzie ikony dzwigeku nalezy w obszarze Narzedzia dzwigkéw na
karcie Opcje w grupie Opcje dzwieku zaznaczyC pole wyboru W petli do zatrzymania
(rysunek 5.28).

D ‘ggﬂ ] Ukryj podezas pokazu (B Odtwiérz diwiek: | Po Kliknigciu

Podglad G?os‘TUii,Dokﬂlu ¥ W petli do zatrzymania < W rozmiar pliku diwi (KE}: |100
slajdéw -

Odtwarzanie Opde diwieku &

Rysunek 5.28. Opcje dzwigku

Jezeli dzwiek ma by¢ odtwarzany w sposoéb ciagty na wielu slajdach, nalezy otworzyg,
jezeli nie jest widoczne, okno zadan Animacja niestandardowa, wybra¢ dzwiek z listy
i dwukrotnie klikngé mysza. W otwartym oknie trzeba wybraé karte Efekt, w obszarze
Zatrzymaj odtwarzanie zaznaczy¢ opcje Po, a nastepnie okresli¢ liczbe slajdow, na kto-
rych powinien by¢ odtwarzany dzwiek.

Dtugos¢ pliku dzwiekowego powinna zosta¢ dopasowana do przewidywanego czasu
wyswietlania slajdow. Jego dtugo$¢ mozna sprawdzi¢ na karcie Ustawienia dzwicku
w obszarze Informacje.

Ustawienie momentu rozpoczecia odtwarzania dzwieku
Moment rozpoczecia odtwarzania dZzwieku mozna ustawi¢ w oknie zadan Animacja nie-
standardowa. Nalezy dwukrotnie klikna¢ dZwigk z listy, w otwartym oknie wybra¢ karte
Efekt i w obszarze Rozpoczynanie odtwarzania zaznaczy¢ jedna z dostepnych opcji:

Od poczgtku, gdy dzwiek ma by¢ odtwarzany natychmiast;

Od ostatniej pozycji, gdy dZzwiek ma by¢ odgrywany z ptyty CD od ostatnio od-
twarzanego utworu;

® Od momentu, gdy dzwiek ma by¢ odtwarzany z okre§lonym opo6znieniem (nale-
zy okresli¢ w sekundach czas op6znienia).
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Ustawienie momentu zatrzymania odtwarzania dzwieku

Podobnie jak moment rozpoczecia odtwarzania dzwigku, mozna ustawi¢ moment
zatrzymania odtwarzania. Na karcie Efekt w obszarze Zatrzymaj odtwarzanie trzeba
wybraé jedng z dostepnych opcji:

® Do kliknieciu, jesli chcemy, aby dZwiek zostat zatrzymany po kliknieciu myszy;
Po biezgcym slajdzie, jesli chcemy, aby dzwigk zostat zatrzymany po aktualnym
slajdzie;

® Po, jesli chcemy, aby dZwigk zostat zatrzymany po okreslonej liczbie slajdow.

Odtwarzanie dzwi¢ku z dysku CD

Do prezentacji mozna dotaczy¢ muzyke zapisang na dysku CD. Muzyka z dysku CD
nie jest dodawana do pliku prezentacji, w zwigzku z czym nie zwiekszy sie rozmiar
pliku. Nalezy jednak pamietaé o zabraniu ptyty CD na pokaz.

Aby dodaé utwor z plyty do slajdu, nalezy wtozy¢ ptyte do stacji CD/DVD, nastepnie
wybraé slajd, od ktorego ma nastgpi¢ odtwarzanie muzyki, i na karcie Wstawianie
w grupie Klipy multimedialne klikna¢ strzatke przy ikonie Dzwigk. Nastepnie trzeba
wybra¢ polecenie Odtwérz Sciezkg audio CD. W otwartym oknie Wkitadanie dysku CD
audio (rysunek 5.29) w obszarze Wybor klipu w polach Rozpocznij od sciezki i Zakoricz
na Sciezce nalezy wprowadzi¢ numery utworéw poczatkowego i koncowego z ptyty
CD. Jezeli zostanie odtworzony jeden utwoér lub jego fragment, w obu polach trzeba
wprowadzi¢ ten sam numer. W polach Czas nalezy wprowadzi¢ wartosci czasu roz-
poczecia dla utworu poczatkowego i czasu zakonczenia dla utworu ostatniego. Jezeli
odtwarzanie ma nastgpi¢ od poczatku utworu, w czasie rozpoczecia wpisujemy zero.
Czas zakonczenia to liczba minut odtwarzania ostatniego utworu. Dodatkowo mozna
ustawi¢ powtarzanie muzyki w petli i spos6b uruchomienia odtwarzania (automatycz-
nie lub po kliknigciu).

kx| Rysunek 5.29.

Wybcr Kipu Okno konfigurowania ustawien
Rozpocznij od Scieski: |1 ﬂ czas! |DD:DD ﬂ 5 odtwarzania d2WIQKU z dysku CDh
Zakonicz na sciezce: |1 ﬂ czas! |DD:30 ﬂ 5

Opcje adbwarzania

™ w petl do zatrzymania

Glosnode dawigku: | <) |

Opcje wyswietlania

[T Ukryj ikone diwickn podezas pokazu slajddw

Informacie
Catkowity czas odkwarzania:  00:30

Plik:  [Audio €D
[0]4 I Anuluj |

Korzystajac z tej metody, mozna dla roznych slajdow zaprojektowaé odtwarzanie in-

nych utworéw.
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Po zakonczeniu konfigurowania ustawien na slajdzie pojawi si¢ ikona ptyty CD &

Mozna j3g ukry¢, aby nie byta widoczna podczas pokazu. W tym celu nalezy jg za-
znaczy¢, a nastepnie w obszarze Narzedzia dZzwiekéw na karcie Opcje w grupie Opcje
dzwieku zaznaczy¢ pole Ukryj podczas pokazu. Rozwigzanie to nalezy stosowa¢ tylko
wtedy, gdy zostalo ustawione automatyczne odtwarzanie dzwieku lub zostata zdefi-
niowana inna ikona powigzana z odtwarzaniem dzwieku.

Ustawienia odtwarzania plyty mozna zmienia¢. W tym celu nalezy zaznaczy¢ ikone
plyty na slajdzie, a nastepnie skorzysta¢ z narzedzi znajdujacych sie w grupie Konfigu-
racja (obszar Narzedzia audio CD, karta Opcje).

Dodawanie narraciji

Do tworzonej w programie PowerPoint prezentacji mozna doda¢ gtos narratora, ktéry
komentuje pokaz. Nagrywanie glosu narratora jest uzyteczne, gdy projektowany po-
kaz bedzie pokazem automatycznym, kiedy prelegent nie moze obstugiwaé prezentacji
samodzielnie lub pokaz zostanie udostepniony w internecie.

Do nagrania narracji i jej odtworzenia niezbedne sg karta dZwiekowa, mikrofon
i glosniki.
Narracja moze zostaé nagrana przed rozpoczeciem pokazu slajdow lub w trakcie jego

trwania. Moze zosta¢ nagrana dla catej prezentacji lub dodana do wybranych slajdéow
lub konkretnych obiektéw na slajdach.

Niestety, aby skasowa¢ fragment narracji, trzeba skasowa¢ catg narracje i nagrac jg po-
nownie. Narracja ma wyzszy priorytet od innych efektow dzwiekowych i jezeli jedno-
cze$nie dotaczono do slajdu efekty dzwiekowe odtwarzane automatycznie i narracje,
bedzie odtwarzana narracja. Natomiast efekty dZwigckowe, ustawione do odtwarzania
po kliknieciu, beda odtwarzane, gdy nastgpi klikniecie.

Po dodaniu narracji na slajdzie pojawi si¢ ikona dzwieku. Narracja, tak jak inne dzwie-
ki, moze by¢ odtwarzana po kliknieciu ikony lub automatycznie po otwarciu slajdu.

Podczas nagrywania narracji program PowerPoint automatycznie rejestruje czas nar-
racji przeznaczony na kazdy slajd. Zdefiniowany chronometraz moze zosta¢ zapisa-
ny. Zapamietany chronometraz jest przydatny podczas automatycznego odtwarzania
pokazu. Nagrany i zapisany chronometraz moze zosta¢ wytaczony, jezeli nie bedzie
uzywany podczas pokazu.

Narracje mozna nagra¢ i zapisaé w oddzielnym pliku. Wtedy do jej odtworzenia ko-
nieczne jest prawidtowe zdefiniowanie Sciezki dostepu do pliku z narracja (taczenie
obiektow). Jezeli prezentacja zostanie przeniesiona na inny komputer, nalezy pamie-
ta¢ o przeniesieniu takze pliku dzwigkowego.

Narracja moze zosta¢ rOwniez zapisana w tym samym pliku, co prezentacja. Wtedy
staje sie czeScig prezentacji, ale plik prezentacji znacznie zwieksza swoj rozmiar (osa-
dzanie obiektow).
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Nagrywanie narracji przed pokazem

Aby do przygotowanej prezentacji dotaczy¢ gtos narratora, nalezy wybrac slajd, od
ktorego zostanie rozpoczete nagrywanie, i zmieniajac kolejne slajdy, nagrywac narra-
cje. Nagrywanie narracji mozna wstrzymywac i wznawiac.

Aby nagraé narracje¢ po wybraniu slajdu, nalezy na karcie Pokaz slajdow w grupie Przy-
gotowywanie klikng¢ przycisk Nagraj narracje, w otwartym oknie Nagrywanie narracji
(rysunek 5.30) wybra¢ przycisk Ustaw poziom mikrofonu i wykonac¢ dziatania zwigza-
ne z przygotowaniem mikrofonu. Po zatwierdzeniu ustawien nalezy albo zaznaczy¢
opcje Potgcz narracje z, gdy narracja bedzie zapisana w oddzielnym pliku, i okresli¢
miejsce zapisania tego pliku, albo nacisngé¢ przycisk OK, gdy narracja zostanie zapisa-
na w pliku z prezentacjg.

Magrywanie narracji E ﬂ il
~Besee ks nearETE | ........................ S I
Jakpsc: [bez kytutu]
Uzycie dysku: 10 kbyjs Anuluj |
‘Walne migjsce na dysku: 4195 ME {na C:\) - ;
Maksymalny czas rejestracii: 6650 min Ustaw poziom mikrafany... I

Zmien jakosc..,

~Paorada
s Dostosuj uskawienia jakosci w celu osiggniecia pozgdansj jakosc dawisky i ilosc uzytego
@ migjsca na dysku. Wysza jakosd nagrania zuzvwa wiecej miejsca na dysku, W celu
osiggniecia lepszej wydajnosci dugie narracje powinny byc faczone.

[ Potace narracie 2 C:h,. .\ JolalPulpitiZrzuty Przegladaj... I

Rysunek 5.30. Okno konfigurowania nagrywania narracji

Po przejsciu do widoku Pokaz slajdow nalezy wypowiadaé¢ komentarze, zmieniajac
kolejne slajdy. Po kliknieciu ostatniego, czarnego ekranu nagrywanie narracji zostanie
zakonczone i pojawi sie okno informujgce o czasie trwania. Jezeli chronometraz nie
bedzie zapamietywany, trzeba klikng¢ przycisk Nie zapisuj, w przeciwnym razie —
przycisk Zapisz. Gdy chronometraz bedzie zapamietany, slajdy zostana wyswietlone
w widoku sortowania slajdéw, a na kazdym z nich pojawi si¢ czas trwania narracji.

Aby sprawdzi¢ jako$¢ nagrania, mozna uruchomié wstepne odtwarzanie narracji przez
dwukrotne klikniecie ikony dzwieku na slajdzie. Inna metoda to zaznaczenie ikony
dzwieku, a nastepnie klikniecie ikony Podglgd w obszarze Narzedzia dzwigkéw w gru-
pie Odtwarzanie.

Ponowne nagrywanie fragmentéw narracji

Jezeli z pewnych powodoéw trzeba do istniejacej narracji doda¢ nowy fragment, nale-
zy w widoku normalnym zaznaczy¢ slajd, do ktérego zostanie dodana narracja, i na
karcie Pokaz slajdow w grupie Przygotowywanie klikng¢ przycisk Nagraj narracje. Po
przetestowaniu mikrofonu w oknie Nagrywanie narracji trzeba klikngé przycisk OK,
nastepnie przycisk Biezgcy slajd lub Pierwszy slajd (rysunek 5.31) i w widoku pokazu
slajdow nagra¢ narracje do okreslonego slajdu.
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Ex| Rysunek 5.31.

Dla kazdego slajdu mozna uruchomic nagrywanie narracii. Czy choesz rozpoczad nagrywanie na: OknO ponownego
| memszyaeid || Na@grywania narracii

Aby zatrzymac nagrywanie, nalezy nacisna¢ klawisz Esc. Aby kontynuowac¢ nagrywanie
dla kolejnego slajdu, trzeba przejs¢ do tego slajdu i nagra¢ kolejny fragment narracji.

Nagrywanie narracji podczas prezentacji

W czasie trwania prezentacji mozna rejestrowaé wtasne komentarze lub komentarze
odbiorcow. Mechanizm rejestracji podczas prezentacji jest taki sam jak przed poka-
zem. Nalezy na karcie Pokaz slajdow w grupie Przygotowywanie kliknaé przycisk Na-
graj narracje. Po ustawieniu parametréw mikrofonu mozna rozpocza¢ nagrywanie ko-
mentarzy. W trakcie pokazu mozna wstrzymywac ten proces i wznawiaé. W tym celu
nalezy klikna¢ slajd prawym przyciskiem myszy, a nastepnie z listy wybra¢ polecenie
Wstrzymaj narracje lub Wznoéw narracje.

Nagrywanie komentarzy do slajdu

Aby doda¢ komentarz do pojedynczego slajdu, nalezy na karcie Wstawianie w grupie
Klipy multimedialne klikna¢ strzatke znajdujaca si¢ w obszarze ikony DZwigk, a nastep-
nie wybrac polecenie Nagraj dzwick. W otwartym oknie Nagrywanie dZzwigku (rysunek
5.32) trzeba klikng¢ przycisk Nagraj i zaczag¢ mowic. Po zakonczeniu nagrywania nale-
zy klikna¢ przycisk Zatrzymaj i w polu Nazwa wpisa¢ nazwe dzwigku.

x| Rysunek 5.32.

Okno nagrywania dzwieku

Ok

Na slajdzie pojawi sie ikona dzwieku @ .

Mazwa: |Nagrany diwigk

Cathkowity czas trwania diwieku

=

Wylaczenie narracji

Aby wylaczy¢ odtwarzanie narracji podczas pokazu, nalezy na karcie Pokaz slajdow
w grupie Przygotowywanie wybraé ikone Przygotuj pokaz slajdow i w obszarze Opcje
pokazu zaznaczy¢ pole wyboru Pokaz bez narracji.

Wytaczenie narracji nie powoduje usuniecia jej z prezentacii.

Usunigcie narracji

Aby usuna¢ z prezentacji nagrang wczesniej narracje, trzeba w widoku normalnym
zaznaczy¢ na slajdzie ikone dzwieku i nacisng¢ klawisz Delete. Czynnos$¢ te nalezy
powtorzyc¢ dla kazdego slajdu, z ktorego ma zostaé usunieta narracja.
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5.4.2. Filmy i pliki animowane

Film i animowany plik GIF

W prezentacji multimedialnej mozna do slajdu dodac film lub animowany plik GIF.
Moga to by¢ pliki wezesniej utworzone i zapisane lub zaczerpniete z kolekcji Microsoft
Clip Organizer. Wstawiony film lub animacj¢ mozna uruchamia¢ na kilka sposobow.

Filmy sa plikami wideo. W prezentacji programu PowerPoint moga by¢ odtwarzane
pliki zapisane w formatach AVI, WMV lub MPEG. Dla podanych formatéw dopusz-
czalne sg nastepujace rozszerzenia plikow: avi, asf, mpg, mpeg, wmv.

Plik filmowy moze by¢ odtwarzany niepoprawnie nawet wtedy, gdy ma jedno z po-
danych rozszerzen. Przyczyng moze by¢ niezainstalowanie na komputerze wtasciwe;
wersji kodera-dekodera.

Animowany plik GIF zawiera animowane elementy i jest zapisywany z rozszerzeniem
gif. W programach pakietu Office animowane pliki GIF sa rozpoznawane jako klipy
filmowe, ale nie wszystkie opcje filmu sg dostepne w czasie pracy z animowanym
plikiem.

Pliki filmowe i animowane pliki GIF sg zawsze potgczone z prezentacja. Po dodaniu
pliku do slajdu program PowerPoint tworzy tacze do lokalizacji tego pliku. PéZniej-
sze przeniesienie pliku do innej lokalizacji uniemozliwi odtworzenie go w programie
PowerPoint. Dlatego zalecane jest, by przed wstawieniem filmu lub animowanego
pliku GIF zapisa¢ je w tym samym folderze, w ktérym zapisano prezentacje. Dopoki
pliki te beda sie znajdowaty w folderze prezentacji, dopoty mozliwe bedzie ich od-
twarzanie nawet wtedy, kiedy folder zostanie przeniesiony lub skopiowany na inny
komputer.

Wstawianie filmu

Aby doda¢ do slajdu film lub animowany plik GIF, nalezy wybra¢ slajd i na karcie
Wstawianie w grupie Klipy multimedialne klikna¢ strzatke przy ikonie Film. Nastepnie
w oknie folderéw trzeba odnalez¢ odpowiedni plik.

Po wstawieniu filmu na slajdzie pojawi si¢ prostokat z pierwszg klatka filmu (zwany
wyzwalaczem), ktory nalezy klikngé, aby odtworzy¢ film. Aby wstrzymaé odtwarzanie
filmu, wystarczy klikngé ramke filmu.

Jezeli przy wstawianiu filmu zostala wybrana opcja odtwarzania Automatycznie,
w oknie zadan Animacja niestandardowa pojawia sie dwa efekty: efekt wstrzymania
i efekt odtwarzania (rysunek 5.33). Umozliwig one zatrzymanie odtwarzania kliknie-

ciem myszy i kontynuowanie odtwarzania po ponownym kliknieciu.
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Rysunek 5.33.
Odtwarzanie automatyczne —

[Wyzwalace: RZEKA.AVT | efekty animacii
13 00 RZEKA.AWI

00 [ RZEKA.AVI

Pierwsza linia w oknie oznacza automatyczne rozpoczecie odtwarzania.

Ikona zegara to rozpoczecie odtwarzania filmu zaraz po zakonczeniu odtwarzania
poprzedniego efektu na liscie.

Trojkgtna ikona oznacza efekt, ktory zostanie zrealizowany na pliku, czyli odtwarzanie.
Druga linia to pasek wyzwalacza.

Trzecia linia zawiera efekt wstrzymania.

Ikona myszy oznacza uruchomienie efektu po kliknieciu mysza.

Symbol dwoch kresek pionowych to symbol wstrzymania.

Jezeli przy wstawianiu filmu zostata wybrana opcja odtwarzania Po kliknieciu, w oknie
zadan Animacja niestandardowa pojawi sie jeden efekt — efekt wstrzymania (rysunek
5.34).

Rysunek 5.34.
[ Wyznalacz: Raeka,AvL | odtwarzanie po kiiknieciu —
1B D RzekavI efekty animadii

Odtwarzanie filmu na pelnym ekranie

Wstawiony do slajdu film jest odtwarzany w prostokatnym okienku wyswietlanym
na slajdzie. Mozliwe jest rowniez wyswietlenie filmu tak, aby zajmowat caty ekran.
Powiekszony obraz moze by¢ znieksztatcony lub niewyrazny. Dlatego warto wczesniej
wyswietli¢ podglad filmu, aby zdecydowac, czy powinien by¢ odtwarzany w trybie
petnoekranowym.

Aby odtwarza¢ film na petnym ekranie, nalezy klikna¢ ramke filmu na wybranym

slajdzie, nastepnie w obszarze Narzedzia filméw na karcie Opcje w grupie Opcje filmu
zaznaczy¢ pole wyboru Odtwérz w trybie petnoekranowym.

5.4.3. Przyciski akciji i hipertacza

Przycisk akciji

Do poruszania sie po prezentacji multimedialnej mozna wykorzystaé przyciski ak-
cji. Sa to gotowe elementy (ksztatty, cliparty lub obrazy) dostepne w programie Po-
werPoint, stosowane najczeSciej do zmiany kolejnosci wySwietlania slajdow w czasie
pokazu. Pozwalajg na poruszanie sie po prezentacji, ale moga zosta¢ wykorzystane
do uruchamiania odtwarzania dZwieku lub filmu. Po wstawieniu przycisku do slajdu
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mozna dla niego zdefiniowac hipertacze, czyli potaczenie do innego obiektu, lub przy-
pisa¢ mu akcje. Jezeli hipertacze odwotuje sie do innego slajdu, po kliknieciu przycisku
zostanie wySwietlona jego zawarto$¢. W programie PowerPoint wystepuja standardo-
we przyciski akeji stuzace do przechodzenia do nastepnego, poprzedniego, pierwszego
i ostatniego slajdu oraz do odtwarzania dZwieku i filmu. Zawieraja one powszechnie
zrozumiate symbole dostepnych akcji.

Aby na slajdzie umiesci¢ przycisk akcji, nalezy na karcie Wstawianie w grupie Ilustracje
klikna¢ strzatke pod przyciskiem Ksztatty i na liScie w obszarze Przycisk akcji wybrac
odpowiedni przycisk. Nastepnie na slajdzie trzeba narysowaé mysza ksztatt przycisku.
Zostanie otwarte okno dialogowe Ustawienia akcji (rysunek 5.35). Obstuga przyci-
sku moze by¢ realizowana albo po kliknigciu mysza (karta Klikniecie myszq), albo po
umieszczeniu nad nim wskaznika myszy (karta Wskazanie myszg).

Kliknigcie myszg | ‘Wskazanie mysza |

Akcja pray Kiknieciu
" Brak

fpu

=
" Uruchom program:

| Erzealada],.. |

) Uruchiorm makra:

{7 Alija obiskb:
| I7]
[T Odtvedez dawisk:
|[Bez dewighu] =]
¥ | Fadswiet Kikniesie
(0] 4 I Anuluj |

Rysunek 5.35. Okno definiowania akciji przypisanej do przycisku
Po wybraniu karty trzeba okresli¢ rodzaj dziatania, jakie zostanie wykonane.

® Brak — brak jakiegokolwiek dziatania.
Hipertgcze do — zostanie zdefiniowane hipertacze do miejsca docelowego.

® Uruchom program — zostanie uruchomiony program, ktérego miejsce potozenia
mozna zlokalizowac¢ po kliknieciu przycisku Przeglgdaj.

® Uruchom makro — zostanie uruchomione makropolecenie wybrane z listy (ma-
kra sa dostepne, gdy zostaly wczesniej zdefiniowane w prezentacji).

® Akcja obiektu — zostanie wykonana akcja przypisana do przycisku (akcje sa
dostepne, gdy prezentacja zawiera obiekty OLE).

® Odtwérz dzwigk — zostanie odtworzony dzwigk przypisany do przycisku.
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Hipertgcza

Hipertacze to potaczenie na slajdzie do innego slajdu, strony WWW lub pliku. Hiper-
taczem moze by¢ tekst lub obiekt.

Jezeli tworzone hipertacze nie dotyczy slajdu, lokalizacja obiektu, do ktorego bedzie
tworzone tacze, jest zapisywana w postaci adresu URL (na przyktad www.helion.pl lub
file://Nazwa komputera/Folder udostepniony/Nazwa pliku.htm). Jezeli hipertacze doty-
czy lokalnych zasobéw na komputerze, zostanie zapisane w postaci Sciezki dostepu
do pliku.

Aby doda¢ do slajdu hipertacze, nalezy zaznaczy¢ tekst lub obiekt, a nastepnie na
karcie Wstawianie w grupie f.gcza klikna¢ przycisk Hipertgcze. Zostanie otwarte okno
Wistawianie hipertgcza (rysunek 5.36).

Wstawianie hiperlacza ﬂll
Potacz z: Tekst do wwiwietlenia: |Rzeka Etvkietka ekranowa... |
strisgary plk Wyblerz migjsce w by dokumencie: Podglad slajdu:
lub strona sieci - Pierwszy slajd i=
Web - Qskatni slajd
- Mastepny slajd
Q - Poprzedni slajd
Miejsce w bym - Tytuby slajddw
dokumencie i1, Struktura szkolnictwa
. Struktura szkolnictwa
| . Strukkura szkolnickwa
Llbwdrz oty . Slajd 4
dokument laid 5 —
] Slaid &
7. Slajd 7 v | [T Pokaz i powrdd
Adres e-mail

[0]:4 I Anuluj |

Rysunek 5.36. Tworzenie hipertgcza do elementu tej samej prezentacii

W obszarze Potgcz z: mozna okresli¢ sposéb tworzenia tacza:

® Miejsce w tym dokumencie — hipertacze zostanie utworzone do elementu tej
samej prezentacji. Mozliwe jest potgczenie z pokazem niestandardowym lub ze
slajdem. W obszarze Wybierz miejsce w tym dokumencie nalezy klikna¢ pokaz
niestandardowy lub slajd.

® [stniejgcy plik lub strona sieci Web — hipertacze zostanie utworzone do slajdu
innej prezentacji albo do strony lub pliku w sieci Web (rysunek 5.37). Gdy two-
rzone jest tacze do innej prezentacji, po zlokalizowaniu prezentacji nalezy klik-
naé przycisk Zaktadka, aby wybra¢ tytut slajdu, do ktérego ma ono prowadzié.
Gdy tworzone jest tacze do strony lub pliku w sieci Web, nalezy wybra¢ przycisk
Przeglgdaj sie¢c Web @ i odnalez¢ strone lub plik.
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Wstawianie hiperlacza 211
Potacz z: Tekst do wyswietlenia: IRzeka Etvkietka ekranowa... |

[ .
Istriejacy plik g g
Iub st\:::g e Magiczny Krakdw - Utrudnienia drogowe d Zaktadka... |
Bie2acy  |http:f{krakow.naszemiasto. plimapy_google =
Folder Mapa Krakdw - Interakkywny Plan Krakowa | Ulice w Krakowie
Q bk f v kr akiow, by F avicon.ico
Miejsce w bym Plan Krakowa [ Krakow Street Map
dokumencie Strony htkp: ffwnn . google. plfsearch

przegladane |Google
https: f iwnana, google . comfaccounts/Serviceloginduth?service=mail

ﬂ ied Gmail: innowacyina paczta Gaogle
Ubwdrz nowey N"_3 SN0 kil i Documents%20and . 205ettings Jola/Pulpit Podrecznikf 1 -PODE
dokument uzyti'}lk?ne http:ffnotifier. avira,com
pil outlook: Skrzvnka%20odbiorcza ;I
Adres: I LI

0

Adres e-mail
| Anuluj |

Rysunek 5.37. Tworzenie hipertgcza do slajdu innej prezentaciji albo do strony

w sieci Web

® Adres e-mail — hipertacze zostanie utworzone do adresu e-mail. Po wpisaniu
adresu e-mail w polu Temat nalezy zapisa¢ temat wiadomosci.

® Utworz nowy dokument — utworzone zostanie hipertacze do nowego pliku. Po

wybraniu tej opcji w polu Nazwa nowego dokumentu nalezy wpisa¢ nazwe pliku
oraz zaznaczy¢ odpowiednia opcje w obszarze Kiedy edytowac (rysunek 5.38).

Potacz z: Tekst do wyswietlenia: |N0wy Etvkietka ekranowa... |

MNazwa nowego dokunentu:

Istriejacy plik.
lub strona sieci |
e Petna sciezka:

Ci\Documents and Settings)JalalPulpitlZrzutsy!, Zrieri. .. |

Migjsce w by

dokumencie
;iﬁ Kiedy edytowad:
U;";Dkzzmne?:t\'y " Edytuj nowy dokument pé2niej
% Edytuj nowey dokument teraz
Adres e-mail

oF Anuluj

Rysunek 5.38. Tworzenie hipertgcza do nowego pliku

5.5. Wzorzec slajddow i uktad slajdu

5.5.1. Wzorzec slajdow

Kazda prezentacja zawiera jeden wzorzec lub kilka wzorcow slajdow. Wzorzec slaj-
dow jest czeScig szablonu. Zawiera wszystkie informacje dotyczace uktadéw moty-
wow i uktadow slajdow. Okresla potozenie tekstu i innych obiektow, wielkos¢ tekstu,
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styl tekstu i tta, rodzaj efektéw specjalnych i animacji. Wzorce slajdéw moga zostac
zapisane w pliku szablonu, a tych mozna p6Zniej uzywac do tworzenia nowych pre-
zentacji. Modyfikacja wzorca slajdow spowoduje zmiane wyglgdu wszystkich slajdow
na nim opartych. Wpisane do wzorca slajdow informacje pojawiajg sie we wszystkich
slajdach opartych na tym wzorcu, co pozwala zaoszczedzi¢ czas przy wprowadzaniu
takich samych informacji na wielu slajdach.

Aby do tworzonej prezentacji doda¢ wtasny wzorzec slajdow, nalezy na karcie Wi-
dok w grupie Widoki prezentacji wybra¢ przycisk Wzorzec slajdow, nastgpnie na karcie
Wzorzec slajdow w grupie Edytowanie wzorca wybrac przycisk Wstaw wzorzec slajdow.
W wyswietlonym wzorcu slajdéw mozna wprowadzi¢ wlasne ustawienia. Z lewej
strony ekranu wyswietlana jest lista uktadoéw slajdow zwigzana z biezagcym wzorcem
slajdow (rysunek 5.39). Z listy nalezy wybra¢ te uktady, ktore beda uzywane w pre-
zentacji, i zaprojektowac¢ motyw, format czcionki, tlo oraz efekty Jezeli prezentacja
ma zawiera¢ wiecej niz jeden styl lub motyw, trzeba zaprojektowac kolejny wzorzec
slajdow dla nowego motywu lub stylu.

Wzorzec

slajdow o (B Kliknij, aby edytowac styl
* Kliknij, aby edytowac style wzorca tekstu
— Drugi poziom
= Trzeci poziom
| 3 — Czwarty poziom
Uk’fady - » Pigty poziom
slajdu :

Rysunek 5.39. Okno wzorca slajdow

Kazdy wzorzec slajdow moze zawiera¢ kilka uktadéw slajdow. Uktady slajdow za-
wierajg rézne pola zastepcze, ale wszystkie uktady slajdéw nalezace do jednego wzor-
ca majg ten sam motyw, czyli schemat koloréw, formatowanie czcionki i przypisane
efekty.

5.5.2. Ukfad slajdow

Uktad slajdu okresla rozmieszczenie takich elementow jak tytuty i podtytuly slajdu,
tekst, tabele, wykresy i inne obiekty. Potozenie tych elementow na slajdzie sygnalizuja
symbole zastepcze, czyli pola z wykropkowanym obramowaniem. W polach tych wpi-
sujemy teksty, na przyktad tytuty lub listy wypunktowane, oraz umieszczamy obiekty,
takie jak tabele, wykresy czy obrazy.
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W uktadzie slajdu moga pojawié sie nastepujace elementy:

tytut zastepczy i podtytut zastepczy,
tre$C zastepcza,
formatowanie zastepcze,

nagtowki i stopki (z informacjami takimi jak numer slajdu czy data),

obiekt tta i wypetnienie tta.

Symbole zastepcze mozna dodawa¢ do wzorca slajdéw lub do uktadu slajdu, ale nie
mozna ich dodawaé bezposrednio do slajdu.

Jezeli zaden z dostepnych w programie PowerPoint uktadéw slajdéw nie odpowia-
da potrzebom prezentacji, mozna utworzy¢ uktad niestandardowy, w ktéorym zostang
okreslone rozmiar i potozenie symboli zastepczych oraz ich zawartosé.

Dostepne sa nastepujace typy symboli zastepczych:
zawartosg,

tekst,

obraz,

°
)

)

® wykres,
® tabela,
e diagram,
® nosnik,
)

obiekt clipart.

Aby doda¢ nowy uktad slajdu, nalezy przejs¢ do widoku Wzorzec slajdéw. W oknie
wzorca slajdow, na liscie uktadow trzeba klikng¢ obszar wzorca, do ktérego ma zostac
dodany nowy uktad, i na karcie Wzorzec slajdow w grupie Edycja wzorca wybrac ikone
Wstaw uktad (rysunek 5.40). Zostanie wyswietlony uktad slajdu do edycji.

“—7| Wzorzec slajddw | Marzedzia ghdwne Wstawianie Animagj

BB Tytut
888

URgd  Wstaw symbol 7 Atopki

s Zastepczy ~

Edycja wzorca J Uktad wzorca

Rysunek 5.40. Narzedzia do tworzenia nowego uktadu slajdow

W uktadzie slajdu mozna dodawa¢, usuwaé, modyfikowac symbole zastepcze oraz
zmienia¢ ich potozenie.

Aby usuna¢ niepotrzebny symbol zastepczy, nalezy go zaznaczy¢ i na klawiaturze na-
cisnag¢ klawisz Delete. By doda¢ symbol zastepczy, trzeba na karcie Wzorzec slajdow
w grupie Uktad wzorca klikna¢ strzatke obok ikony Wstaw symbol zastepczy, wybrac
z listy odpowiedni symbol i upusci¢ go w wybranym miejscu na slajdzie.




ROZDZIAL. 5 B Prezentacja multimedialna

Aby nowy uktad slajdu byt widoczny na liscie wbudowanych uktadéw standardo-
wych, nalezy wybrac¢ przycisk pakietu Office, zaznaczy¢ polecenie Zapisz jako i w polu
Nazwa pliku wpisa¢ nowa nazwe lub zaakceptowaé¢ wyswietlong. W polu Zapisz jako
typ trzeba wybraé pozycje Szablony programu PowerPoint.

5.6. Przygotowanie pokazu

Po zaprojektowaniu prezentacji nalezy sprawdzi¢ jej dziatanie. Najlepiej uruchomic ja
na komputerze, na ktérym zostata przygotowana, i przesledzi¢ wszystkie zaprojekto-
wane dzialania. Nastepnie nalezy uruchomi¢ ja na innych komputerach, w r6znych
konfiguracjach sprzetowych i odmiennych wersjach systemu operacyjnego.

5.6.1. Prezentacja automatyczna

Prezentacja automatyczna pozwala na przeprowadzenie pokazu bez udziatu osoby
prowadzacej. Czesto stosuje sie ten rodzaj pokazu na stoiskach, w witrynach skle-
powych lub w tak zwanych kioskach. Najczesciej taka prezentacja po zakonczeniu
jest automatycznie uruchamiana ponownie. Zwykle dodawana jest rbwniez narracja
w celu uzupetnienia informacji pokazywanych na slajdach. Tak przygotowang prezen-
tacje mozna spakowac i nagra¢ na ptyte CD lub udostepnic¢ przez internet.

Aby przygotowac prezentacje automatyczng, nalezy najpierw zarejestrowac czas wySwie-
tlania kazdego slajdu i okresli¢ czas wystepowania efektéw dodanych do pokazu. Na kar-
cie Pokaz slajdow w grupie Przygotowywanie trzeba klikng¢ ikone Proba tempa. Zostanie
uruchomiony pokaz slajdow z widocznym paskiem narzedzi Proba (rysunek 5.41).

Préba | Rysunek 5.41.
% 0 |oonoe 9 monzs | Ustawianie czasow slajdow

W polu Czas slajdu mozna zobaczy¢ czas wyswietlania biezacego slajdu. Z prawej stro-
ny pokazywany jest catkowity czas trwania prezentacji. Po ustawieniu czaséow dla
wszystkich slajdéow w oknie komunikatu wy$wietlony zostanie catkowity czas trwania
prezentacji z pytaniem o zachownie zarejestrowanego chronometrazu (rysunek 5.42).

Microsoft Office PowerPoint E x|

\ i \ Catkowity czas wykonania tego pokazu slajddw wynidst 0:00:52, Czy choesz zachowad novey chronometraz dla
slajddw da wykarzystania podczas pokazu slajdéw?

Rysunek 5.42. Komunikat o czasie trwania pokazu

Jezeli zostanie wybrana opcja zachowania zarejestrowanego chronometrazu, slajdy beda
wyswietlone w widoku sortowania slajdow z pokazanym czasem ich wySwietlania.

Aby ustawi¢ automatyczne uruchamianie prezentacji po jej zakonczeniu, nalezy na
karcie Pokaz slajdow w grupie Przygotowywanie kliknaé ikone Przygotuj pokaz slajdow
i w otwartym oknie Przygotowywanie pokazu w sekcji Opcje pokazu zaznaczy¢ opcje
W petli ciggtej do nacisniecia klawisza Esc (rysunek 5.43).
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Przygotowywanie pokazu ﬂll

~Typ pokazu —Slajdy pokazu

" Prezentowany przez prelegenta (petny ekran) % Wszysthie

' Przegladany indywidualnie (okno)  od: I 3: Do I 3:

[ Pokaz pasek przewijania € Pokaz niestandardovy:
" Przegladany jako kiosk (petny ekran) I j
~Opcje pokazu —Przetgczanie slajdow
[V 3 petli ciagtej do nacisniecia klawisza Esc: " Recznie
[~ Pokaz bez narracii % Zgodnie z chronometrazem prezentac
[~ Pokaz bez animaci =Wl T

Wiswiet] pokaz slajdow nar

Kolor, pira: I_ vl IMonitor podstawory j

I | Pokazwidok prezentera

~Wydajnost
™ Uzyj sprzetowego przyspieszania grafiki Porady |
Rozdzielczost pokazu slajddw: |Uzyi biezace] rozdzislczosc j

OF I Anuluj |

Rysunek 5.43. Opcje ustawien pokazu slajdow

5.6.2. Zapis prezentaciji na ptycie CD

Prezentacja zapisana na ptycie CD moze by¢ tatwo przeniesiona na inny komputer
lub udostgpniona w sieci. Gdy prezentacja jest kopiowana na ptyte CD, kopiowane
powinny by¢ wszystkie pliki z nig potaczone (na przyktad dzwigki i filmy).

Poniewaz program PowerPoint nie obstuguje nagrywania na dysk CD/DVD, nalezy
prezentacje skopiowa¢ do folderu za pomocg programu PowerPoint, a nastepnie, ko-
rzystajac z narzedzi do nagrywania ptyt, nagra¢ zawartos$¢ folderu na ptycie.

Przed przystapieniem do kopiowania nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie pliki zwigzane
z prezentacjq bedg skopiowane w czasie jednej operacji, poniewaz p6zniejsze dodawa-
nie plikow za pomocg programu PowerPoint jest niemozliwe.

x| Rysunek 5.44.
% Prezentacje mozna skopiowad na dysk CD z mozliwoscia odtwarzania OknO pakowanla preZentaC]l na dySk

na kamputerach z systemem Microsoft Windows 2000 lub nowszym,
nawet bez programu PowerPoint,

Mazwij dysk CD: ISzkda

Kolejnosc odtwarzania | Pliki do skopiowania
1 Prezentacja do zrzutdw.p

ﬁl Dodai... |
2

1 | >

Potaczone pliki oraz program PowerPoint Yiewer sg
dotgczane domyslnie. Aby ko zmienic, Kiknij praycisk Opcie...
Opcje,

Kopiuj do Folderu, .. | Kopiuj na dysk CD | Zamknij |
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Aby skopiowa¢ prezentacje do folderu, trzeba wlozy¢ dysk CD do stacji, otworzy¢
prezentacje w programie PowerPoint, klikngé przycisk pakietu Office i wybrac¢ kolejno
polecenia Publikuj i Spakuj na dysk CD. W otwartym oknie dialogowym Pakowanie
na dysk CD (rysunek 5.44), w polu Nazwij dysk CD nalezy wpisa¢ nazwe prezentacji.
Aktualnie otwarta prezentacja jest automatycznie umieszczana na liScie Pliki do sko-
piowania. Rowniez pliki, ktore sg z nig potaczone, zostang automatycznie dodane do
listy, chociaz nie sa na niej widoczne. Jezeli na ptycie bedg umieszczone inne prezen-
tacje, trzeba klikng¢ przycisk Dodaj pliki i wybraé te, ktore majg znalez¢ sie dysku. Po
dodaniu wszystkich prezentacji, ktére zostang zapisane na dysku CD, nalezy ustawic¢
opcje zapisu (rysunek 5.45).

opcie (x|

Tvp pakietu

is Pakiet podaladu [akkualizuj Formaty plikéw do uruchamiania w prograrie PowerPairk Viewsr);

Wybierz sposob odtwarzania prezentaci w przegladarce:

IOdtwarzaj wszystkie prezentacje automatycznie w okreslone] kolejnosci j

' pakiet archiwum nie aktualizuj Formatdw pliksw)

Dotacz te pliki
(te pliki nie beds wyswietlane na liscie Pliki do skopiowania)
¥ Potaczone plki
[™ 0sadzone czcionki bypu TrueType

Podnies poziom zabezpieczen i prywatnosci

Hasto do otwierania kazdej prezentacii: I
Hasta do modyfikawania kazdej prezentacii: I

[ sprawds, czy prezentacia nie 2awiera nisodpowiednich b prywatrych infarmaci

[o]4 I Anuluj I

Rysunek 5.45. Okno opcji odtwarzania prezentaciji

W tym celu trzeba klikna¢ przycisk Opcje i okresli¢ sposéb odtwarzania prezentacji (Po-
werPoint Viewer lub PowerPoint). Nastepnie w obszarze Dotgcz te pliki nalezy spraw-
dzi¢, czy zostato zaznaczone pole wyboru Pofgczone pliki. Zaznaczone pole oznacza,
ze pliki potaczone z prezentacja zostana umieszczone na ptycie CD. Dodatkowo, aby
zabezpieczy¢ prezentacje przed wykorzystaniem przez osoby nieupowaznione, moz-
na zdefiniowaé hasto dostepu, ustawiajac je w obszarze Podnies poziom zabezpieczer
i prywatnosci. Jezeli prezentacja ma by¢ udostepniana lub przekazana innym osobom,
warto sprawdzi¢ jg pod katem ukrytych danych i informacji osobistych. W tym celu
nalezy zaznaczy¢ opcje Sprawdz, czy prezentacja nie zawiera nieodpowiednich lub pry-
watnych informacji.

Po wybraniu tej opcji zostanie otwarte okno dialogowe Inspektor dokumentow (rysu-
nek 5.46), w ktérym po zaznaczeniu odpowiednich opcji i kliknieciu przycisku Inspek-
¢ja nastapi sprawdzenie plikow pod katem wybranej zawartosci i wySwietlenie wyniku
inspekcji (rysunek 5.47). Jezeli na liscie informacji o plikach znajdg si¢ dane, ktore nie
powinny by¢ przekazywane innym osobom, nalezy je usunag, klikajac w odpowied-
nim obszarze przycisk Usurn wszystko.
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Inspektor dokumentiw ed B

Aby sprawdzi¢ dokument pod katem wybranej zawartosd, iknij przydsk Inspekdga.

¥ {Komentarze i adnotacje
Przeprowadza inspekcje dokumentu pod katem komentarzy | adnotadi odrecznych.

¥ wWiasciwosci dokumentu i informacje osobiste

Przeprowadza inspekcje dokumentu pod katem ukrytych metadanych oraz informagji osobistych
zapisanych z dokumentem.

¥ niestandardowe dane XML

Przeprowadza inspekcje pod katem niestandardowych danych XML przechowywanych z tym
dokumentem,

[¥ MNiewidoczna zawartosé na slajdach

Sprawdza prezentacie pod katem obiektdw, ktdre s3 niewidoczne, poniewai zostaly sformatowane
w ten sposdb. Sprawdzanie nie obejmuje obiektdw zakrytych przez inne obiekty.

[T zawartosé poza slajdami

Przeprowadza inspekcje prezentaci pod katem obiektdw, ktdre nie sg widoczne, poniewas znajdujg,
sig poza obszarem slajddw. Nie obejmuie to obiektdw z efektami animadi.

¥ Notatki do prezentadji
Przeprowadza inspekcje informacgi w prezentadji pod katem notatek prezentera,

Inspekcja I Zamknij

Rysunek 5.46. Okno inspektora dokumentow

Inspektor dokumentéw ] ed B4

Przejrzyj wyniki inspekdji.

& Komentarze i adnotacje
Nie odnaleziono zadnych elementdw.

¥ Wiasciwosci dokumentu i informacje osobiste

Odnaleziono nastepujgce informacie o dokumendie:
* Wihascwosd dokumentu

Usuri wszystko

@ Miestandardowe dane XML
Nie odnaleziono niestandardowych danych XML,

0 Niewidoczna zawartos< na slajdach
Nie odnaleziono niewidocznych obiektdw,

@ Motatki do prezentacji
Nie odnaleziono notatek do prezentacii.

& Uwaga: niektdrych zmian nie mozna cofnad,
Ponowna inspekcja

Rysunek 5.47. Okno z wynikiem inspekciji




ROZDZIAL. 5 B Prezentacja multimedialna

Po przeprowadzonych operacjach nalezy zamkna¢ okno dialogowe Opcje i w oknie
dialogowym Pakowanie na dysk CD wybra¢ przycisk Kopiuj na dysk CD. Nastapi przy-
gotowanie pakietu plikow do wypalania dysku CD (rysunek 5.48).

Kopiowanie plikow na dysk CD

Trwa zamykanie dysku CD...

Al |

Rysunek 5.48. Kopiowanie plikdbw na dysk CD

Podczas zapisywania prezentacji na dysku CD za pomocg funkcji Pakowanie prezen-
tacji na dysk CD jest zapisywany automatycznie program PowerPoint Viewer 2007.
Umozliwia on uruchomienie prezentacji na komputerze, na ktorym nie zostat zain-
stalowany.

Domyslnie program PowerPoint Viewer jest instalowany razem z programem Power-
Point. Mozna go réwniez pobraé przez internet z witryny Microsoft Office Online.
W programie tym mozna wySwietla¢ pliki zapisane w formatach programéw Power-
Point 2000, PowerPoint 2002, PowerPoint 2003 i nowszych. Nie mozna wyswietla¢
plikéw w formatach PowerPoint 97 i starszych.

i_

1. Przygotuj schemat prezentacji na temat swojej szkoty. Zaprojektuj odpo-
wiednie slajdy. Wypelnij je przygotowang trescig.

® Do przygotowanej prezentacji na temat szkoty dodaj elementy graficzne.

® W utworzonej prezentacji multimedialnej zaprojektuj przejScia miedzy
slajdami.

® W prezentacji multimedialnej na temat szkoty umies¢ efekty specjalne.
Zdefiniuj animacje wybranych tekstow i obiektow.

® Dokoncz prezentacje multimedialng na temat szkoty. Dodaj wybrane
przez siebie obiekty i zdefiniuj funkcje pokazu.
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