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1 Uzywanie aplikacji

Sposdb tworzenia prezentacji zostanie pokazany przy uzyciu programu Microsoft
PowerPoint 2010.

1.1 Praca z prezentacjami

1.1.1 Otwieranie, zamykanie prezentacji.

Aby otworzy¢ program PowerPoint wystarczy napisa¢ power w menu start w
wyszukaj programy i pliki. Mozna réwniez otworzy¢ wszystkie programy i odnalez¢ folder
Microsoft Office.

L") T rcsontocT TiAcoioh Ponero o b

” v S\ 2 2

Kliknij, aby doda¢ tytut

Kliknij, aby dodac¢ podtytut

T | i
Aby otworzy¢ zapisang prezentacje nalezy wybra¢ Plik->Otwérz. Aby zamkna¢
prezentacje nalezy wybra¢ Plik->Zamknij.

1.1.2 Tworzenie nowej prezentacji wedtug domysinego szablonu.

Aby utworzy¢ nowa prezentacje wedlug okreslonego wzorca nalezy wybra¢ Plik-
>Nowe a nastgpnie wybra¢ szablon.

1.1.3 Zapisywanie prezentacji w okreslonym miejscu na dysku.

Aby zapisaé¢ prezentacje w okreslonym miejscu na dysku nalezy wybra¢ Plik-
>zapisz jako, nastgpnie wybra¢ typ pliku oraz jego nazwe oraz miejsce zapisu.

1.1.4 Zapisywanie prezentacji jako plikéw réznych typow.
Prezentacj¢ mozna zapisa¢ jako pliki o réznych typach i rozszerzeniach.
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Nazwa pliku: Prezentacjal -
Zapisz jako typ: |Prezentacja programu PowerPoint VJ
At Prezentacja programu PowerPoint

7" Prezentacja programu PowerPoint z wiaczong obstuga makr |

Prezentacja programu PowerPoint 97-2003

Plik PDF \
Jkryj folder
e 4 Szablon programu PowerPoint
Szablon programu PowerPoint z wiaczona obstuga makr
Szablon programu PowerPoint 97-2003
Motyw pakietu Office
Pokaz programu PowerPoint
Pokaz programu PowerPoint z wlaczong obstuga makr
Pokaz programu PowerPoint 97-2003
Dodatek programu PowerPoint .
Dodatek programu PowerPoint 97-2003
Prezentacja XML programu PowerPoint ]
Windows Media Video
Format GIF
Format JPEG
Format PNG
Format TIFF
Mapa bitowa niezalezna od urzadzenia
Plik Windows Metafile
Plik Enhanced Windows Metafile
Konspekt/RTF
Prezentacja obrazowa programu PowerPoint L

Prezentacja OpenDocument
Na powyzszym obrazku widzimy, ze prezentacje mozna zapisa¢ rowniez jako plik
rtf,szablon, pokaz slajdow (takze we wczesniejszych wersjach), plik obrazu i wiele innych.

1.1.5 Poruszanie sie pomiedzy otwartymi prezentacjami.

Aby sprawnie porusza¢ si¢ pomiedzy otwartymi prezentacjami nalezy uzywac
kombinacji klawiszy ALT-TAB.

1.2 Zwiekszenie wydajnosci pracy

1.2.1 Ustawienie preferencji uzytkownika w aplikacji: nazwy uzytkownika,
domysinego folderu do zapisywania plikéw.

Aby zwiekszy¢ wydajnos$¢ pracy mozna ustawic¢ preferencje uzytkownika.
Aby tego dokona¢ nalezy uruchomi¢ opcje z paska Plik.

N
Opcje programu PowerPoint IM
0gélne ok
{ 2 ‘ ‘7$ 0Ogélne opcje pracy z programem PowerPoint
Sprawdzanie
Zapisywanie Opdje interfejsu uzytkownika
Jezyk [¥] Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu (i
[¥] Wiacz podglad na zywo i
Zaawansowane
Schemat koloréw: Srebrny B
Dastdsawywianie Wstaiki Styl etykietek ekranowych: | Pokaz opisy funkdji w etykietkach ekranowych =]
Pasek narzedzi Szybki dostep
ie kopii pakietu Mi Office
Dodatki
Nazwa uzytkownika: |admin
Centrum zaufania s
Inigjaly: a
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Nazwg¢ uzytkownika ustawimy w Personalizowanie kopii pakietu Office. Domys$lny

folder do zapisywania plikow odnajdziemy w zakltadce Zapisywanie->Zapisywanie
prezentacji. Znajdziemy tam napis DomysIna lokalizacja pliku.

1.2.2 Uzywanie dostepnych funkcji Pomoc.

Aby skorzysta¢ z pomocy programu PowerPoint nalezy z menu Plik wybraé¢ opcje

Pomoc.

1.2.3 Powiekszanie i pomniejszanie widoku prezentaciji.

Aby powiekszy¢ lub pomniejszy¢ widok prezentacji nalezy uzy¢ odpowiedniej opcji
ze wstazki. (Widok->Powigkszenie).

1.2.4 Wyswietlanie, ukrywanie paskow narzedzi.

Aby dostosowac paski narz¢dzi na wstazce nalezy wykorzysta¢ opcje programu (Plik-
>0pcj e). Z dostgpnych opcji wybra¢ Dostosowywanie wstazki.

Pasek narzedzi Szybki dostep

Dostosowywanie Wstazki

Czcionka
W Dodaj animagje
7] Duplikuj wybrane slajdy
%, Formatuj obiekt...

A

~
Opcje programu PowerPoint IM

Ogdine =

N @ Dostosowywanie Wstazki
Sprawdzanie
Wybierz polecenia z: i Dostosuj Wstazke: (i
Zapisywanie Populame polecenia ] Karty glowne [~]
Jezyk
5 Akga Karty gidwne
Zaawansowane ¥ Conij [# [V] Narzedzia gtéwne

® [7] Wstawianie
[ [¥] Projektowanie
# [V] Przejécia
& [7] Animacje

Dodatki M) Formatujtio | B [¥] Pokaz slajdéw
T Grupd | ® [¥] Recenzja
Lentrum zautariia ﬁ” Grupuj ponownie = = |V Widok
@, Hipertacze... - [ Widoki prezentagji
A Kolor czcionki B Widoki wzorcow
23 Kopiuj [# Pokazywanie .
[y Ksztatty [ Kierunek 3
b Makra [# Powigkszenie e
J Malarz formatow [# Kolor/skala odcieni szarosci
1 Nowy & Okno Y.
= Nowy slajd B Makra
& obraz... @ [] Deweloper
'&d Od biezacego slajdu & [V] Dodatki
[P Od poczatku [ [7] Scalanie
30 Okienko animagii [ [V] Skala odcieni szaroici
&5 Otworz %J, Czamo—bla'g )
38 Otwoérz ostatnio uzywany plik... 2] ‘;( Wzorzec slajdéw
El Pionowe pole tekstowe [# [V] Wzorzec materiatéw informacyjnych
Y Pisownia... [ [¥] Wzorzec notatek Ll
B3 Pole tekstowe @ [ tesmasanio Ha
h  Przes. do przodu Nowa karta ] ‘ Nowa grupa ‘ [ Zmien nazwe...
1 % —
Przesun do tytu <
:‘Ji ¥ o & Dostosowania: Resetuj v [
™4 Przesun naspod
T4 Przesun na wierzch = Importui/Eksportu) .| G

[ ok Anulyj

2 Tworzenie prezentacji

2.1 Widoki prezentacji

2.1.1 Znajomos¢ celu postugiwania sie réznymi trybami wyswietlania

prezentacji.

Prezentacje mozemy oglada¢ na kilka sposobow.

Moze by¢ to widok normalny (wyswietlanie zwykle). Jest to widok, w ktorym
dokonujemy edycji prezentaciji.

autor:Tomasz Idzikowski
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Prezentacja obrazkéw

Podczas prezentacji zobaczymy
obrazki

Mozna réwniez uzy¢ sortowania slajdéow (wySwietlanie z sortowaniem). Wtedy
zobaczymy wszystkie slajdy w pomniejszeniu.

autor:Tomasz Idzikowski 8
t.idzikowski@gazeta.pl



* * %
* ¥

g KAPITAL LUDZKI el

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY *pk

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Kolejny widok to strona notatek (widok konspektu).
Prezentacja obrazkéw
(IL Sl SIEICIEIFP R

~ Ostatni widok to widok do czytania, wigc pokaz slajdow.

Prezentacja obrazkéw

5 ARG I E R TR

2.1.2 Znajomos¢ dobrych praktyk w dodawaniu tytutow slajdéw.

Nalezy pamig¢taé o pewnych zasadach podczas tworzenia slajdow. Kazdy slajd
powinien posiada¢ inny tytul. Wtedy mozna je rozr6zni¢. Tytuty powinny by¢ krotkie oraz
pisane duzg czcionka.

2.1.3 Przetaczanie si¢ miedzy réznymi trybami wyswietlania prezentacji
Aby przelaczy¢ si¢ pomigdzy roznymi trybami wyswietlania prezentacji nalezy uzyc¢
zaktadki Widoki prezentacji z paska Widok.
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2.2 Slajdy
2.2.1 Zmiana uktadu slajdu.

Kazda prezentacja sklada si¢ ze slajdow. Poszczegolne slajdy moga petni¢ pewne
role. Na przyktad slajd pierwszy pelni role slajdu tytutowego. W wigkszosci slajdow znajdzie
si¢ tytut i zawarto$¢. Nazywamy to ukladem. Aby zmienié¢ jednak uklad slajdu nalezy go
zaznaczy¢, nastepnie z menu kontekstowego wybra¢ Uklad, gdzie mozemy wybraé najlepszy
uktad dla danego slajdu.

2

Mis Koala

Wytnij
Kopiuj

Opdge wklejania:

3 2|

Gryzonie

=) Nowy slajd...
* Mysz Duplikuj slajd
* Chomik : ;
+ Swinka morska Usun slajd Motyw pakietu Office

=} Dodaj sek¢je

= Publikyj slajdy

Sprawdz aktualizacje »

3 Ukiad »

Resetuj slajd
&l Formatuj tho... 5

) A :
& Uk slajd

e e ) e Dwa elementy
3 zawartosci

I

Kliknij, aby Lo | B
| Pusty Zawartosc z Obraz z podpisem
podpisem =

4 Sekda bez tytutu

Slajd2z5 ] .Motyw pakietu Office” | \‘,’a Polski |

v

s 2 — — — —

2.2.2 Zastosowanie dostepnego szablonu projektu do prezentacji.

Aby zastosowa¢ do wszystkich slajdow zdefiniowany wczesniej szablon (motyw)
nalezy na pasku Projektowanie wybra¢ jeden z dostepnych motywow. Jesli jednak chcemy
zastosowa¢ motyw tylko do wybranych slajdow to nalezy dla motywu rozwinag¢ menu
kontekstowe 1 nacisng¢ zastosuj do wybranych slajdéw.
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Narzedzia gtowne ‘Wstawianie Projektowanie Przejicia Animacje Pokaz slajdow Recenzja Widok

3 - T
| Aa Aa a
Ustawienia Orienta [T | mmcmmm | Zastosuj do pasujacych slajdow
strony slajdu ~

Zastosuj do wszystkich slajdow
Zastosuj do wybranych slajdéw

Ustawienia strony

Ustaw jako motyw domysiny

Dodaj galerie do paska narzedzi Szybki dostep

Prezentocjo
obrozkéw

pomm oy
sooasyy s

Mig Koala

Preze
obraz

Podczas pr
zobaczymy

2.2.3 Zmiana koloru tta okreslonego slajdu, wszystkich slajdow.

Aby zmieni¢ kolor tla dla okreslonego slajdu nalezy klikng¢ na tlo, nastgpnie ze menu
kontekstowego wybra¢ formatuj tlo. W zaktadce Wypelnienie nalezy wybra¢ wypelnienie
pelne a nastepnie kolor. Jesli chcemy to samo wypelnienie do wszystkich slajdow, to nalezy

nacisng¢ zastosuj do wszystkich.
90 v i re'w ® |
| ocamagiowne | Witawine  Projeiowsne  Pogida  Ammage  Pokazsdow  Recenga -9
A EEe e @\\goeo
m DU S ke A A ttli:: B ot smatat %lk??ilﬁ'
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2.2.4 Dodawanie do prezentacji nowego slajdu o wskazanym uktadzie
Aby dodaé do prezentacji nowy slajd nalezy nacisnag¢ kombinacj¢ klawiszy CTRL-
M albo z Narzedzia glowne >S|aj dy wybra¢ klawisz Nowy slajd.

Projektowanie Przejscia Animacje Pokaz

slajd v |
| Austin

{hi

I

Tytut i zawartos¢ Nagtowek sekgji

==
. Dwa elementy Porowname Tylko tytut
_— zawartosci

Zawartoscz Obrazzpodpisem
podpisem

Slajd tytutowy
3
; i H
Dwa elementy Poréwnanie Tylko tytut
zawartosci
Pusty Zawartoscz

Obraz z podpisem

W ten sposéb mozemy dodac slajd o wybranym uktadzie.
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2.2.5 Kopiowanie, przenoszenie slajdéw w obrebie jednej prezentaciji lub
pomiedzy ré6znymi otwartymi prezentacjami.

Aby skopiowa¢ slajd nalezy go zaznaczy¢, nastepnie z menu kontekstowego wybraé
kopiuj, ustawi¢ si¢ w nowe miejsce i z menu kontekstowego wybrac¢ wklej.

2.2.6 Usuwanie slajdu, slajdéw.

Aby usunac slajd nalezy go zaznaczy¢, nastepnie z menu kontekstowego wybraé
usun.

2.3 Wzorzec slajdu

Wozorzec slajdu to specjalny widok, dzigki ktoremu mozemy decydowac o wygladzie
wszystkich slajdéw w prezentacji. Zmiany wprowadzone we wzorcu wida¢ wtedy w kazdym
slajdzie.

2.3.1 Wstawianie obiektu graficznego do wzorca slajdu. Usuwanie
obiektu graficznego ze wzorca slajdu

Aby wstawi¢ obiekt graficzny do wzorca slajdu nalezy wybra¢ Widok->Widoki
wzorcow->Wzorzec slajdow. Zobaczymy wtedy z lewej strony wszystkie dostepne uktady
slajdow.  Aby wstawi¢ teraz obiekt graficzny nalezy wykorzysta¢ pasek narzedzi
Wstawianie.

2]l -

SIS ) @ =

Kliknij, aby edytowac styl

o Kliknij, aby edytowac style wzorca tekstu
o Drugi poziom '
o Trzeci poziom

e o Czwarty poziom
[ S || o Pigty poziom

Zalozmy, ze dodamy do ukladu Tytul i zawartos¢ obiekt graficzny i zapiszemy go w
tym wzorcu. Oznacza to, ze wszystkie slajdy w prezentacji, ktore maja lub beda miec
ustawiony uktad Tytul i zawartos$¢ beda rowniez posiadaty ten obiekt graficzny.
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2.3.2 Wprowadzanie tekstu do stopki okreslonego slajdu lub stopki
wszystkich slajdow prezentaciji.

Aby wprowadzi¢ tekst do stopki nalezy wykorzysta¢ przycisk Wstawianie->Tekst-
>Naglowek i stopka. Wtedy zobaczymy

-
Nagtowek i stopka M
Slajd | Notatki i materialy informacyjne "
Dotaczanie do slajdu [ Zastosuj do wszystkich |
) izadia [ Zastosuj ]
I Anuluj ]
Polski Zachodni
2taia Podglad
2013-07-13 , —
17 Numer slajdu i.-.—.-.-.—.-.-.-.-;l-'
7] stopka E E
st
[ | Nie pokazuj na slajdzie tytutowym
| v

2.3.3 Zastosowanie automatycznej numeracji slajdéw, automatycznie
uaktualnianej daty, daty statej do stopki okreslonego slajdu lub
wszystkich slajdow.

Jezeli chcemy, aby program zastosowal automatyczng numeracje slajdow, to nalezy
na poprzednim obrazki wybra¢ opcje Numer slajdu. Jak zauwazymy mozna tam roéwniez
ustali¢ Automatyczna aktualizacje daty.

3 Tekst

3.1 Postugiwanie sie tekstem

3.1.1 Znajomos¢ dobrych praktyk w tworzeniu zawartosci slajdow.

Dobra praktyka podczas tworzenia zawartosci slajdow jest uzywanie krotkich,
zwieztych zwrotow, list wypunktowanych i numerowanych.

3.1.2 Wprowadzenie tekstu.

Tekst wprowadzamy w polu tekstowym. Aby umiesci¢ pole tekstowe w slajdzie
nalezy wybra¢ pole tekstowe z paska Wstawianie.

autor:Tomasz Idzikowski 14
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Wstawianie Projektowanie Przejscia Animacgje 3idow Recenzja Widok
L & Y L =35 ; =
) - = 5. »
B PR u e 2 4 E 3%
Album Ksztatty SmartArt Wykres z Nagtowek WordArt Datai Numer Obiekt F
~ fotograficzny ~ v tekstowey i stopka it godzina slajdu
llustracgje tacza Tekst
x| | le
| n
ed
do
17l A

3.1.3 Edycja tekstu w prezentaciji.

Aby dokona¢ edycji tekstu w polu tekstowym nalezy najpierw kliknaé w pole
tekstowe. Jesli zobaczymy w jego obrgbie kursor to znaczy, ze mozemy juz edytowac tekst.

3.1.4 Kopiowanie, przenoszenie tekstu w obrebie jednej prezentaciji lub
pomiedzy wieloma prezentacjami.

Aby przenie$é tekst nalezy go zaznaczy¢, skopiowac i wklei¢ w pozadane miejsce.

3.1.5 Usuwanie tekstu.
Aby usuna¢ tekst nalezy go zaznaczy¢ i nacisna¢ klawisz DELETE.

3.1.6 Uzycie polecen Cofnij i Ponéw.

Jesli zrobimy blad, to zawsze moze cofng¢ si¢ do stanu poprzedniego kombinacja
klawiszy CTRL-Z 1lub wroci¢ do pozycji wyjsciowej CTRL_Y. Zamiast kombinacji
klawiszy CTRL-Z mozna uzy¢ polecenia Cofnij, ktore znajdziemy na pasku szybkiego
uruchamiania. Zamiast kombinacji klawiszy CTRL-Y mozna uzy¢ polecenia Ponéw.

3.2 Formatowanie

3.2.1 Zmiana wielkosci i kroju czcionki.

Aby zmieni¢ wielkos¢ i kroj czcionki nalezy zaznaczy¢ tekst 1 wybra¢ Narzedzia
glowne->Czcionka.

LRTE] IVIILIUIWIL | WYL Wi

Wstawianie Projektowanie Przejscia Animacje Pokaz sl

5| Uktad ~ T N— A
J < Calibri (Nagtowki ~ 44 ~ A" A" &, = . =

=) Resetuj
B 7 U 8§ abe Y- Aa- | A~ | E|

il

wy
d~ = 5ekga~

Slajdy Czcionka

3.2.2 Zmiana stylu czcionki
Styl czcionki zmieniamy réwniez uzywajac Narzedzie glowne->Czcionka.
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RIS IVIILIUIWIL | WUVl Ui

Wstawianie Projektowanie Przejscia Animacgje Pokaz sl

3 Uktad ~ i - — e
J < 8 Calibri (Nagtowki ~ 44 ~+ A" A" &

") - {0 %:

=) Resetuj :

wy s AV, aA-v | A+ ==

-l o PRSPl
Slajdy Czcionka

Czcionka moze by¢ pogruI;i‘ona (B), pochylona (I), podkreslona (U). Mozna rowniez

wprowadzi¢ cieniowanie tekstu (S).

3.2.3 Zastosowanie koloréw do tekstu.
Kolor tekstu zmieniamy w Narzedzia glowne->Czcionka.

LR =] IVIILIUIWIL | WVl Wi

Wstawianie Projektowanie Przejscia Animacgje Pokaz sl

=| Uktad ~ i R . _
J - 2 Calibri (Nagtowki ~ 44 ~ A A Aal

o | =T %:
=) Resetuj
wy s AV, a- JA V) E=
d~ o Sekga~ B I D e 5 Aa ==
Slajdy Czcionka

3.2.4 Wyréwnywanie tekstu: do lewej, do prawej, wysrodkowanie.

Tekst moze by¢ wyrdwnany do lewej, do prawe;, wysrodkowany oraz wyjustowany.

Pokaz siajaow Recenzja Widok
= | 4=, “ﬁ Kier. tekstu ~
S _:-_] Wyrdwn. tekst -
——L Konwertuj na graf
Akapit
Przyciski sa dostgpne na pasku Narzedzia gléwne->Akapit.

3.3. Listy

3.3.1 Wciecie tekstu wypunktowanego. Usuniecie wciecia z tekstu wy-
punktowanego.

Aby ustawi¢ wcigcie tekstu wypunktowanego nalezy wywota¢ Akapit z paska
Narzedzia glowne->Akapit.
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Pokaz slajdow

Recenzja Widok

i
ni

A= Uﬁ Kier, tekstu ~
*:

Formatowanie

BE\\NEZea- Ha

— 52 Wypetn, ksztatt

(=] Wyréwn, tekst ~ AL LRG|+ & LZ Kontury ksztatt
E=. Rozmies¢ Szybkie
= T2 Konwertuj na grafike Smartat - % AL F K F sl Szg,,e + QD Efekty ksztaltov
Akapit Rysowanie
Punkton
Umeo
punkt
Klikp
3 G .
@
e i e e S G- —————=
I
|
* Mysz
I
I
| .
* Chomik
i omil
I
I
I 7 .
I
* Swinka morsk
| WINKad MOrsSKad
I
a4 =~ B
Akapit NI "U‘ I 2
Wcieda i odstepy
Ogdlne
Wyrdwnanie: Do lewej El
Wdeda
Przed tekstem: (0,95 cm : Specjalne: | Wysuniecie [E] 0: 0,95cm 5
‘ Odstepy
Przed: 7,68 pkt :- Interlinia: | Pojedyncza E] Przy |0
Po: 0 pkt =
Tabulatory... [ ok || Ay |

3.3.2 Ustawianie interlinii przed i po akapitach listy
Na ostatnim obrazku widzimy, ze jesteSmy w stanie zmieni¢ wielkos$¢ interlinii przed

i po akapitach.
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3.3.3 Zmiana standardowego stylu wypunktowania lub numerowania w
liscie.
Aby zmienié¢ standardowy styl wypunktowania lub numerowania nalezy rozwing¢

wypunktowanie lub numerowanie w pasku Narzedzia gléwne->Akapit i wybrac taki styl jaki
nam odpowiada.

srum |\ Narzedzia do rysowania
nagje Pokaz slajdow Recenzja Widok Formatowanie
s, B e 1§} Kier. tekstu ~ EN\NOooO D - — ) $rwypeln, ksztatt
=T i= === §ET - = Y —;
B — ATLTLEE G|~ = € L Kontury ksztatt
A~ - _ | Rozmiesc Szybkie )
e . o esmartart~ || %2 N T T L gyler « Efekty ksztaktéy
Brak . o ‘ Rysowanie
.
[ D D
L ] D o:o
' L= Gryzonie
> v y
> v
>
‘= Punktory i numeraga...

VI'I,Uh

s*Chomik
[+Bwinka morska

3.4 Tabhele

3.4.1 Wprowadzenie, edycja tekstu w slajdzie z tabelg
Aby wstawi¢ tabele do slajdu nalezy z paska Wstawianie wybra¢ Tabela.
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I rocosaciowne [ Witawianie | Pojekowanie  Preida  Animade  Pokazsiidow  Recenza  Widok Formstowanie
[ I EE [} Q B g %)
FEHE e @ PP \j ® T Q
Tabela| Obraz Obiekt Zrzut Album Ksztany SmartArt Wykres = Hipertacze Akga Pole  Na g}owek ‘WordArt Da( N me Obiekt Rownan e Symbol \‘Vdec Dzw gk
- ipart_ekranu - fotograficzny - tekstowe 15t -
5t nustragie taaa L symbole Mutim

x

Kliknij, aby dodac tytut

Mis Koala

MER @000

al

Aby edytowa¢ tekst w okreslonej komorce tabeli nalezy ja klikna¢ az pokaze si¢
kursor.

3.4.2 Zaznaczenie wierszy, kolumn, catej tabeli.

Aby zaznaczy¢ wiersze lub kolumny w tabeli nalezy uzy¢ lewego klawisza myszki
| przeciggnaé zaznaczenie w pozadane miejsce.

3.4.3 Wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn.

Aby wstawi¢ wiersze lub kolumny nalezy najpierw zaznaczy¢ wiersz lub kolumne,
nastgpnie z menu kontekstowego wybra¢ Wstaw.
| NITKI1), dDY UC
Wytnij
53 Kopiyj
& Opge vyklejania:
S &

Czcionka,..

ees

Punktory »

|
Numerowanie | »

W

Synonimy 4

(gl
3

Przettumacz

Wstaw > Wstaw kolumny z lewe;j
Wstaw kolumny z prawej

Wstaw wiersze powyzej

Usun wiersze

Usun kolumny

B

Scal komarki Wstaw wiersze ponizej
Podziel komarki...
Zaznacz tabele

Formatuj ksztakt..,

AT TEL

Calibri (Tekst pod ~ 18 A
BIE=E=A ;2

autor:Tomasz ldzikowski 19
t.idzikowski@gazeta.pl



KAPITAt LUDZKI e | &

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY .

*

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Aby usung¢ wiersze lub kolumny nalezy zaznaczy¢ odpowiedni wiersz lub kolumng,
nastepnie z menu kontekstowego wybra¢ Usun.

3.4.4 Zmiana szerokosci kolumn, wysokosci wierszy.

Aby zmieni¢ szeroko$¢ kolumn Iub wysoko$¢ wierszy nalezy zaznaczy¢ odpowiednie
kolumny lub wiersze nastepnie uzy¢ odpowiedniej opcji w Narzedzia tabel->Uklad-

>Rozmiar komoérki.
Animacje Pokaz slajdow Recenzja Wic

;n_l Wysokosé S :E Roztoz wiersze
i1 Szerokosé 474 cm ’I.’ Roztoz kolumny

Rozmiar komorki
4 Wykresy

4.1 Praca z wykresami

4.1.1 Tworzenie w prezentacji roznych rodzajow wykresow.

Aby utworzy¢ wykres (kolumnowy, stupkowy, liniowy, kotowy) nalezy uzy¢
Wstawianie->llustracje->Wykres.
Wstawianie Projektowanie

Animacje Pokaz slajdow Recenzja Widok

B gl B B 4 K¢

Album Ksztatty Smart ertacze Akga Pole Nagtowek WordArt Datai Nu
1~ fotograficzny ~ > tekstowe istopka ¥ godzina sl:
y llustragj tacza Tekst

X Wstaw wykres !
N

Umozliwia wstawienie

przedstawienia

;) Nacisnij klawisz F1, aby uzyskac dalsza pomoc.

{ Lemvorm o o crecrevorn cvveevavn v

4.1.2 Zaznaczenie wykresu.

Aby zaznaczy¢ wykres nalezy klikna¢ w jego obszarze. Wtedy na pasku narzedzi
otwieraja si¢ Narzedzia wykresow.
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P —— e

Uktad

Formatowanie

||I| h‘!i‘ L‘ hd

Style wykresu

w Recenzja Widok ‘ Projektowanie

4.1.3 Zmiana typu wykresu.

Aby zmieni¢ typ wykresu nalezy zaznaczy¢ wykres a nastepnie klikngé zmien typ
wykresu z paska Narzedzia wykreséw->Projektowanie->Typ.

4.1.4 Dodawanie, usuwanie, edycja tytutu wykresu.

Aby zmodyfikowa¢ tytul wykresu nalezy uzy¢ przycisku Tytul wykresu wybierajac
go z paska Narzedzia wykresow->Uklad->Etykiety.

mis - Microsoft PowerPoint

ywanie Przejscia Animacje Pokaz slajdow |
= =1 il ' i
2| (L) ] ] (| ||
e Tytut Tytuly Legenda Etykiety Tabela Os
owe | (wykresu¥] osi~ v danych~ danych~ | -~
(=] Brak |
| ding® ‘ Nie wyswietlaj tytutu wykresu ke
—1 Wysrodkowany tytut naktadany
4 ﬂ,_ Natoz tytut wysrodkowany na
— wykresie bez zmiany rozmiaru wykresu
— 1 Nad wykresem
[l Wyswietl tytut na gorze obszaru

wykresu i zmien rozmiar wykresu

Wiecej opgji tytutu..,

:

4.1.5 Wprowadzanie do wykresu etykiet z danymi

Aby wprowadzi¢ do wykresu etykiety z danymi nalezy uzy¢ przycisku Etykiety
danych wybierajac go z paska Narzedzia wykresow->Uklad->EtykKiety.
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Przejscia Animacje Pokaz slajdow Recenzja Widok | Projektowanie ] Uktad ‘

= | 3 1 | = Al -
| [l iJ l_[?l ,“f.'iiﬂl \ [_':gj ;i'j,[,':] 1 lillgl [ |f|=fil :‘:5!’3;" "ﬂ,‘{'n" ]
Tytut Tytuly Legenda | Etykiety | Tabela Osie  Linie Obszar Sciana Podloze Obrot
wykresu~  osiv Y danych v danych v Y siatki v | kreslenia v wykresu - wykresu 3-W
Etykiety ~———  Brak Tto
p— fij ;‘ Whytacz etykiety danych do wyboru

Srodek
iy Wyswietl etykiety danych i umiesc
je na srodku punktéw danych
— Koniec wewnetrzny
[FIH|  Wyswietl etykiety danych i umiesc

et je miedzy koncami punktow danych m I L)
—3 Podstawa wewnetrzna y S C
];j | Wyswietl etykiety danych i umiesc

je w podstawie punktow danych
Koniec zewnetrzny

Ul Wyswietl etykiety danych i umiesé
je poza koncami punktow danych

=

Wiecej opgji etykiet danych...
I T

4.1.6 Zmiana koloru tta wykresu.
Aby zmieni¢ kolor tla wykresu nalezy wywola¢ menu kontekstowe dla obszaru
wykresu i wybrac formatu j obszar wykresu.
51 ks

| Wypeknenie l Wypetnienie
Kolor krawedzi () Brak wypeknienia
Style krawedzi @ Wypehnienie peine

) ) Wypelnienie gradientowe
Cien

Wypeinienie obrazem lub teksturg

Poswiata i wyaladzone krawedzie ) Wypelnienie deseniem
Format 3-W ) Automatycznie
Kolor wypefnienia
Rozmiar
Potozenie -
[ Tl
S¢: — 0% ==
Tekst alternatywny Przezroczystosc O 2
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W zakladce Wypelnienie mozna zmieni¢ tto wykresu.

4.1.7 Zmiana kolorow stupkéw, kolumn, linii i wycinkéw kota w wy-
kresach.

Aby zmienié¢ kolory krawedzie i styl linii serii danych nalezy wybra¢ seri¢ danych,
ktoérej ta zmiana ma dotyczy¢, nastepnie wywola¢ menu kontekstowe 1 wybra¢ formatuj serie
danych.

4.2 Schemat organizacyjny

4.2.1 Tworzenie hierarchicznego schematu organizacyjnego

Aby utworzy¢ na slajdzie schemat organizacyjny nalezy wstawi¢ obiekt SmartArt.
Znajdziemy go na pasku Wstawianie->llustracje.

Wybieranie grafiki SmartArt

| ?_} Wszysﬁoe
2 Lista -- Y
o
--
9% Proces -- -
r Cyd -
stn Hierarchia (- :}E E - -
— -]
&4 Relaca - .
Madierz [ S 5 I i i
—
/A Piramida -
&, Podstawowa lista blokowa
| .9

Obraz bled Om0m - e ¢ | Moo
zgrupowanych blokéw informacji. Pozwala

Office. .
s - na maksymalne wykorzystanie miejsca

wyswietlania dla ksztattow zaréwno w
llﬁ EEE poziomie, jak i w pionie.

- ][Mj,]

4.2.2 Zmiana struktury hierarchicznej schematu organizacyjnego.

Po zaznaczeniu obiektu SmartArt mamy dostep do jego narzedzi. Widoczny jest
wtedy pasek Narzedzia grafiki SmartArt. Aby zmieni¢ strukturg hierarchiczng takiego
schematu nalezy wykorzysta¢ opcje Uklady.

mis - Microsoft PowerPoint

- idok
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4.2.3 Dodawanie, usuwanie wspoétpracownikéw, podwtadnych w
strukturze schematu organizacyjnego.

Aby dodaé wspélpracownikéw lub podwladnych w schemacie organizacyjnym
nalezy najpierw klikna¢ element, ktéra ta modyfikacja bedzie dotyczy¢, a nastepnie z menu
kontekstowego wybra¢ odpowiednig opcje.

Na tym slajdzie jest wykres

Edytuj tekst W Seria 1
A Czcionka.. .

- W Seria 2
@ Zmien ksztait
] Dodaj ksztait * Dodaj ksztalt po iria 3

@ Hiperacze... Dodaj ksztatt przed

I e ks ' Zapisz jako obraz...
) Resetuj ksztalt

Dodaj ksztalt powyzej
Dodaj ksztalt ponizej

&l o) g [0

+ ks . Dodaj asystenta
;J"L] Rozmiar i potozenie... —

m—;

Kategoria 1 Kategoria 2 Kategoria 3 Kategoria 4

5 Obiekty graficzne

5.1 Wprowadzanie, manipulacja

5.1.1 Wprowadzenie obiektu graficznego do slajdu.

Aby wstawi¢ obiekt graficzny do slajdu nalezy wykorzysta¢ pasek narzedzi
Wstawianie->Obrazy.

Narzedzia gtowne | Wstawianie Projektowanie Przejscia Animacje Pok
e B O :
0 RN | [ ]

nall| BE] (a4 b £
Obraz Obiekt Zrzut Album Ksztatty SmartArt Wykres Hipertacze Akgja I
clipart ekranu ~ fotograficzny ~ v tek

Obrazy llustracje tacza
et 1
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5.1.2 Zaznaczenie obiektu graficznego

Aby zaznaczy¢ obiekt graficzny nalezy zaznaczy¢ go myszka. Wtedy otwiera si¢ na
wstazce pasek Narzedzia obrazow.

Prejica  Animage Pokazslajdow  Recenzja

5.1.3 Kopiowanie, przenoszenie obiektéw graficznych, wykreséw w
obrebie jednej prezentacji lub pomiedzy otwartymi prezentacjami.

Aby skopiowac¢ obiekt graficzny lub wykres nalezy go zaznaczy¢, nastgpnie z menu
kontekstowego wybra¢ Kopiuj a w miejscu docelowym WKkilej.

5.1.4 Zmiana rozmiaru, usuwanie obiektu graficznego, wykresu w
prezentacji.

Aby zmieni¢ rozmiar obiektu graficznego lub wykresu nalezy go zaznaczy¢
nastgpnie z menu kontekstowego wybra¢ Rozmiar i polozenie.

R R
Formatowanie obrazu M
Wypeinienie Rozmiar
Kolor linii Rozmiar i obrot
Styl linii Wysokos¢: |9,75ecm 5| Szerokos¢: (12,99cm 5
St o E--
Ciefs Obrot: 0 =
Odbicie Skala

e = = s .
Poswiata i wygtadzone krawedzie Vysokosts. [98% B SAToEC: | 8% =

[V] zablokuj wspdtczynnik propordi

W X
GormaL N [¥] wzgledem oryginalnego rozmiaru obrazu
Obrét 3-W [] Najlepsza skala dla pokazu slajdéw
Korekty obrazu Rozdzielczosc |640 x 480
Kolor obrazu Rozmiar oryginalny
Efekty artystyczne Wysokosc: 20,32cm  Szerokosc: 27,09 cm
Przycinanie Resetyj

i Rozmiar i

Potozenie

Pole tekstowe

Tekst alternatywny

Aby usunaé obiekt graficzny lub wykres nalezy go zaznaczy¢, nastgpnie z menu
kontekstowego wybra¢ Usun lub nacisng¢ klawisz DELETE.
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5.1.5 Obracanie, odwracanie obiektu graficznego.

Jesli chcemy obréci¢ obiekt graficzny to na poprzednim obrazku w zakladce
Rozmiar nalezy wybra¢ opcje Obrot.

5.1.6 Wyréwnanie obiektu graficznego na slajdzie

Po wywotaniu menu kontekstowego dla obiektu graficznego i wybraniu opcji
Rozmiar i polozenie, wybieramy zaktadk¢ Polozenie. Tutaj mozemy wyréwnacé obiekt
graficzny w poziomie i w pionie.

Formatowanie obrazu mw

Wypehienie Polozenie

Kolor linii Potozenie na slajdzie

Styl linii W poziomie: |6,77cm 5| Od: Lewy gdrny naroznik E]

Cieri W pionie: 3,25cm |5 Od: ewy adrny naroznik
Srodek

Odbicie

Poswiata i wyafadzone krawedzie
Format 3-W

Obrét 3-W

Korekty obrazu

Kolor obrazu

Efekty artystyczne

Przycdnanie

Rozmiar

Polozenie
Pole tekstowe

Tekst alternatywny

l Zamknij ]

5.2 Rysowanie

Do slajdoéw oprocz obiektow graficznych i wykresOw mozna dodawaé rézne ksztalty
np.: linie proste, strzatki, strzatki blokowe, trojkaty, owale, kota, pola tekstowe.

5.2.1 Dodawanie do slajdu réznych typoéw obiektow graficznych

Aby dodac¢ do slajdu rézne typy obiektéow graficznych nalezy skorzystac z
przycisku Ksztalty ktory znajdziemy w Wstawianie->llustracje.
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5.2.2 Wprowadzanie tekstu do pola tekstowego, strzatki blokowej,

Projektowanie Przejscia Animacje

D2 @ F |

Kszta}ty SmartArt Wykres Hipertacze Akdga

Niedawno uzywane ksztalty
IE\\NO0OOALLDEG
12N > &

Linie

SRR R, Y
| Prostokaty

G0 I L N 5 I R [

| Ksztalty podstawowe
EHOANOIACOOOO®®
®GCOoO0Or LyHoaa
HO@ALNOV G (DN
CILFE ) £

Strzalki blokowe
PEtLERTELPR IS
€ dunpD » LI
CEL+ 32"

Ksztalty rownan

Schematy blokowe
Oo<cOOtSdeoaly
UKD X ¢ AVED
QB

Gwiazdy i transparenty

KRR AR A SR TOFOROELE IR
= TR [T ORI
Objasnienia
DQ@ROD.AaAadA A di i A
| AD AQ d[]

Przyciski akgi

|
A

Pol

| tel

b

(

EEE @ e E R EE O

tréjkata, kwadratu, owalu, kota.
Aby wprowadzi¢ tekst do dowolnego ksztaltu nalezy wybra¢ Narzedzia do
rysowania->Wstawianie ksztaltow->Pole tekstowe

autor:Tomasz ldzikowski
t.idzikowski@gazeta.pl

m Narzedzia gtéwne

Wstawianie

N\ OO O - 1< Edytuj ksztatt ~
ALLDY G- Pole tekstowe

CARTAS U 45
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5.2.3 Zmiana koloru tta obiektéw graficznych, koloru linii, grubosci i stylu
linii.

Aby zmienié¢ kolor tla obiektu graficznego, kolor linii, grubo$¢ i styl linii nalezy
Zarznaczyc' obiekt, nastepnie z menu kontekstowego wybra¢ Formatuj ksztalt.

% B
Formatowanie ksztattu o M

Wypelnienie Kolor linii
| Kolor lini | | ® Braklini
Styl linii © Lnia daga

() Linia gradientowa

Cien %
Kolor:
Il | odbicie -

3 e [ 0% =
Poswiata i wygtadzone krawedzie Praesoczystots ) 2 -

Format 3-W

Obrot 3-W
Korekty obrazu
Kolor obrazu
Efekty artystyczne
Przycinanie
Rozmiar

Potozenie

Pole tekstowe

Tekst alternatywny

.

5.2.4 Zmiana stylu poczatku i konca obiektu graficznego typu strzatka.

Aby zmieni¢ styl poczatku i konca strzalki nalezy ja zaznaczy¢, nastepnie z menu
kontekstowego wybra¢ Formatuj ksztalt. Szukane opcje znajduja si¢ w zaktadce Styl linii.
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g B
Formatowanie ksztattu M

ey SN A o

Wypeiienie St)II Iinii

Kolor linii Szerokosc: 3,15pkt =

[ e [
| Styl limii Typ zlozony:
Cierh Typ kreskowany:

Odbice Typ zakonczenia: |Plaskie IZI

Poswiata i wygladzone krawedzie Typ laczenia: Zaokraglone E]

Format 3-W Ustawienia strzatek |
Obrét 3-W Typ poczatku: [:J Typ konca: [—'J

Korekty obrazu Rozmiar poczatku: [3 Rozmiar konca:

Kolor obrazu
Efekty artystyczne
Przycinanie
Rozmiar

Potozenie

Pole tekstowe

Tekst alternatywny

A

5.2.5 Zastosowanie cieniowania do obiektéw graficznych.

Aby zastosowa¢ cieniowanie nalezy wybra¢ zakladke Cien W opcjach
Formatowania ksztaltu.

5.2.6 Pogrupowanie, rozgrupowanie obiektow graficznych na slajdzie.

Grupowanie elementow graficznych wykonujemy wtedy kiedy chcemy je przesuwac
w obrebie slajdu jednoczes$nie, tzn. jest to przeciwienstwo sytuacji gdy najpierw przesuwamy
jeden element, a nastepnie drugi.

Aby zgrupowa¢ dwa lub kilka elementéw nalezy te elementy zaznaczy¢, nastepnie z
menu kontekstowego wybra¢ Grupuj. Aby elementy rozgrupowac¢ nalezy wybra¢ Grupuj-
>Rozgrupuj.

5.2.7 Ustawienie potozenia obiektu graficznego

Aby ustawi¢ sposob polozenia obiektéw wzgledem siebie nalezy zaznaczy¢ danych
obiekt i z menu kontekstowego wybrac sposob jego potozenia.
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& Wytnij

53 Kopiyj

Opge wklejania:
3| |
Edytuj tekst
Edytuj punkty

Grupuj

Przesun na wierzch » | £ Przesun na wierzch

Przesun na spod | » | @y Przes. do przodu
Hipertacze...
Zapisz jako obraz...

Ustaw jako ksztatt domysiny

;’d Rozmiar i potozenie...
‘3}/ Formatuj ksztatt...

6 Przygotowanie pokazu slajdéw

6.1 Przygotowanie prezentaciji

6.1.1 Dodawanie, usuwanie efektow przejs¢ pomiedzy slajdami
Efekt przejscia miedzy slajdami jest to wizualny efekt jaki otrzymamy pomie¢dzy

poszczegdlnymi slajdami w trybie pokazu slajdow.

Aby dodaé efekt przejscia nalezy najpierw zaznaczy¢ slajd, nastgpnie ze wstazki

wybrac PrzejScia->Przejscie do tego slajdu

Narzedzia gtowne ‘Wstawianie

) =
m

=
Brak Wycinanie  Zanikanie

Projektowanie

Wypychanie

Przejécia Animacje Pokaz slajdow Widok

o « A O

Odstanianie  Losowe pasy Ksztatt Odkrywanie  Zakrywanie

Recenzja

o ® & (I

Scieranie Podziat

Mignigcie  Rozpraszanie Szachownica

Zaluzja

H = | &

— Opge
7| efektu~

6.1.2 Dodawanie, usuwanie ustawionych uprzednio efektéw animacji dla
réznych elementéw slajdu.

Aby doda¢ efekt animacji dla roznych elementéw slajdu nalezy najpierw zaznaczy¢
dany element, a nast¢pnie ze wstazki wybra¢ Animacje.

Narzedzia gtowne

kK

Brak Rzut

Wstawianie

Projektowanie Przejscia Animacje Pokaz slajdow Widok Formatowanie

¥y H* w [ x * % x

Zanikanie Przylot Przyplyniecie Podziat Scieranie Ksztatt Koto

Recenzja

Animacja

a
+

5.
XS

Losowe pasy Zwiekszanie.. Powiekszenie

;*4_-;

Krecenie

s

_  Opge
7| efektu~

a

6.1.3 Dodawanie notatek do slajdéw.
Jezeli chcemy wstawi¢ komentarz lub notatke do slajdu wykorzystamy fragment

okna na samym dole ekranu, ktory jest oznaczony napisem Kliknij, aby dodaé notatki.
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6.1.4 Wybor sposobu przedstawiania prezentacji

Prezentacja moze by¢ przedstawiona odbiorcom na kilka sposobow. Szerszemu gronu
prezentacj¢ nalezy przedstawi¢ na rzutniku. Mozna dodatkowo wydrukowaé wazniejsze
slajdy na papierze i przekaza¢ uczestnikom projektu. Prezentacje na monitorze
komputera przedstawiamy zazwyczaj mniejszemu gronu.

Prezentacj¢ uruchamiamy naciskajac klawisz F5 lub wybierajac ze wstazki Pokaz
slajdow->Uruchamianie pokazu slajdow->Od poczatku. W obu przypadkach pokaz
zostanie uruchomiony od pierwszego slajdu.

6.1.5 Wyswietlanie, ukrywanie slajdow.

Aby ukry¢ slajd najpierw trzeba go zaznaczy¢, nast¢pnie z menu kontekstowego
wybra¢ UKryj slajd. Ukryte slajdy nie sg widoczne podczas pokazu slajdow. Aby wstawié¢
ponownie slajd do prezentacji wystarczy klikna¢ jeszcze raz w opcje UKryj slajd.

6.2 Sprawdzanie i uruchamianie prezentacji

6.2.1 Sprawdzanie poprawnosci jezykowej i ortograficznej prezentacji:
poprawa btedoéw ortograficznych, usuwanie powtérzonych stéw.

Sprawdzanie pisowni i poprawianie bledow dzialta w ten sam sposéb co w
programach wchodzacych w sklad pakietu biurowego Microsoft Office. Aby sprawdzié
pisowni¢ nalezy wybra¢ ze wstazki Recenzja->Sprawdzanie->Pisownia i poprawic
ewentualne btedy.

6.2.2 Zmiana orientacji stron slajdéw. Zmiana rozmiaru papieru.

Aby zmieni¢ orientacje slajdéow przed wydrukiem nalezy wybra¢ ze wstgzki
Projektowanie->Ustawienia strony. Na ponizszym obrazku widaé, ze mozemy roéwniez
zmieni¢ rozmiar papieru.

Bl -0+
= | Narzedzia g}dwne Wstawianie Projektowanie Przejscia Animagje Pc
= 7 |1=1> [ —
) E] - Aa Aa Al
Ustawienia Orientacja mn LT R e e
strony slajdu — .

Ustawienia strony

Ustawienia strony L4

Dopasuj rozmiar slajdow: Orientacja

Pokaz na ekranie (4:3) E] Slajdy
Szerokosc: E (") Pionowa @

25,4 | cm - @ Pozioma
Wysokosc: Notatki, materiaty informacyjne i konspekt

19,05 -5 cm N B D

Q@ Pionowa

Numeruj slajdy od: A @ Pozioma

1 = ' —

autor:Tomasz Idzikowski 31

t.idzikowski@gazeta.pl



KAPITAL LUDZKI UNISEVRORERIR | =

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY .

* *
* ¥

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

6.2.3 Drukowanie prezentaciji.

Prezentacje mozna wydrukowac wybierajac ze wstazki opcje Plik->Drukuj. W opcji
Drukuj wszystkie slajdy mozna ustawi¢ drukowanie calej prezentacji, okreslonych
slajdéw. W opcji Slajdy na calych stronach mozna ustawi¢ drukowanie materialow
informacyjnych, notatek i konspektu slajdow. Obok przycisku Drukuj widzimy
mozliwos¢ ustalenia liczby kopii drukowanego dokumentu. Jesli rozwiniemy liste
drukarek, t—g—] bedziemy mieli mozliwos¢ ustawienia drukowania dokumentu do pliku.

Pl |

m Narzedzia gtowne Wstawianie Projektcwanie Przejicia Animacje Pokaz

= Zapisz

& zapiszjako (=h

ky

= Kopie 1

Drukuj

7 Otwdrz
~ Drukuj

[ Zamknij

Informacje Drukarka

Dstatnio /7 Samsung SCX-4300 Series B
i I ;

7 ‘=!0‘ Wytaczenie

uzywane :

Nowe o1 2
Ustawienia

. Drukuj wszystkie slajdy
= Drukowanie catej prezentacji

Zapisz i

\V)'Shj S!ajdy:
Siajdy na catych stronach
v
Pomoc —, Drukuj 1 slajd na strone
:] Opcgie ..—. Posortowane
j \=E] 23 123 123 %
Ed Zakena e

12
‘ Kolor -

Edytu nagtéwek i stopke

6.2.4 Uruchamianie pokazu slajdéw od pierwszego slajdu, od biezagcego
slajdu.

Uruchamianie pokazu slajdow do pierwszego slajdu zostato opisane w 6.1.4. Aby
uruchomié pokaz od dowolnego slajdu nalezy najpierw zaznaczy¢ danych slajd, a nast¢pnie
ze wstazki wybra¢ Pokaz slajdow->Uruchamianie pokazu slajdéw->Od biezacego slajdu.

6.2.5 Przechodzenie si¢ do nastepnego slajdu, poprzedniego slajdu,
konkretnego slajdu podczas pokazu slajdow.

Aby przejs¢ do kolejnego slajdu podczas trwania pokazu slajdéw nalezy uzy¢ kursora
klawiatury (strzalka w prawo). Aby przejs¢ do poprzedniego slajdu nalezy uzy¢ kursora

klawiatury (strzalka w lewo). Do przechodzenia do nastepnego slajdu mozemy wykorzystac
rowniez klawisz ENTER lub SPACJA.
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