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Kkliknij po wiecej

6.1. Pierwsze kroki

Praca z programem

Programy do tworzenia grafiki menedzerskiej i sporzadzania prezen-
tacji, podobnie jak inne programy komputerowe, korzystaja z ogol-
nie znanych zasad pracy w systemie operacyjnym. System operacyj-
ny oraz dzialajace w jego Srodowisku programy sa przygotowane
w taki sposob, aby praca z nimi byla intuicyjna. Zespoly programi-
stow przez dlugie lata obserwuja upodobania uzytkownikéw, a na-
stepnie staraja sie tak dopasowac¢ program, aby nawet poczatkujacy
uzytkownik mogl jemu podolaé. Jednym z programow tego typu jest
MS Power Point 2003, ktorego przez kolejne rozdzialy tej ksiazki
bedziemy chcieli sie nauczy¢.

Otwieranie programu

Tak jak kazdy program, aby zacza¢ z nim prace nalezy go najpierw
uruchomié¢. Po standardowej instalacji pakietu Microsoft Office
2003, skrot do programu Powerpoint 2003 znajduje sie w menu
~Microsoft Office” znajdujacym sie w menu ,, Wszystkie progra-
my’ umiejscowionym w pasku ,Start”. Opisang lokalizacje przed-
stawia rysunek 6.1.1.
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O wstepnej konfiguracji i instalacji programu de-
cyduje instalator pakietu, czy specjalny pro-
gram kopiujacy pakiet z zakupionej plyty na dysk
komputera. Po zainstalowaniu, kazdy uzytkow-
nik moze zmieni¢ lokalizacje skrotow, dodac
nowe skroty do programu, np. na pulpicie lub
w pasku narzedziowym znajdujacym sie w pa-
sku zadan.

Po uruchomieniu programu na ekranie zostanie wy$wietlone gtéwno
okno aplikacji, tak jak przedstawia to rysunek 6.1.2. W pierwszym
widoku, jaki uzyskamy po zainstalowaniu programu, okno to jest po-
dzielone na cztery obszary.

Na $rodku znajduje sie widok pierwszego, jeszcze calkowicie pustego
slajdu, jest to nasz obszar roboczy. Nad i pod gléwnym obszarem ro-
boczym, znajduja sie miejsca, w ktérych wySwietlane sg paski narze-
dzi, zawierajace skroty do najczesciej wykonywanych zadan i dziatan.
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W gornej czeSci znajduje sie jeszcze dodatkowo standardowy ele-
ment kazdego okna systemu Windows, czyli menu glowne, zawiera-
jace wszystkie dostepne opcje. Po lewej stronie obszaru roboczego,
znajduje sie pasek zawierajacy konspekt, scenariusz prezentacji. Na-
tomiast po prawej stronie znajduje sie obszar, w ktéorym znajduje sie
specjalny pasek narzedzi. Pasek ten r6zni sie od pozostalych tym, ze
moze zmienia¢ swoje zadanie w zalezno$ci od sytuacji. Dokladniej
tym paskiem zajmiemy sie za chwile.

T Microsofi PowerPaint [Prezentacjal] . E
BN] pmc By widek  Witaw  Format  barsedna  Pobarslaide ko Posmog S————
P ] LA e ) a0 - 4 O] & - Bl i s | B | Framek o s, i
o x : wprowodzenie v x
I m
e ]
- " Office Online:
Wysnadaj:

Kliknij, aby dodac tytut

Kliknij, aby dodac podtyiut

Klkeni), abry dodad notatki

==
ingu-[o] atsstay- N NDOA A BA -L-A-==zadf
Sajdlz1 Projeit dossySmy Polsk
Rysunek 6.1.2.

Gléwne okno programu MS Power Point 2003
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ﬂ e [L Moze sig zdarzy¢, ze program nie wyglada tak jak

do tutaj opisaliSmy. Jezeli kto§ juz przed nami
pracowal z tym programem, to mogl zmieni¢ do-
myS$lne ustawienia, a to jak samemu dokonaé
zmian, dowiemy sie kolejnych rozdziatach. Jeze-
li posiadamy inng wersje omawianego progra-
mu, to jego wyglad moze by¢ nieco inny niz
w omawianej wersji. Jednak réznice nie powinny
by¢ bardzo istotne.

Zauwazmy jeszcze jedng ciekawg ceche programu PowerPoint.
Po uruchomieniu programu od razu otwierany jest nowy pusty doku-
ment prezentacji. Dokument taki sklada sie z jednego pustego slajdu,
ktéry mozemy od samego poczatku modyfikowac.

; 3 Zadanie! wiczenie 6.1.1

: g’ﬁa Odszukaj i uruchom program MS PowerPoint.
'\ j N {"l.- Wskaz i nazwij wszystkie cztery obszary w oknie
—= =-  gléwnym programu. Czy widzisz ile elementéw
znajduje sie wpolu konspektu prezentacji?
Czy potrafisz okresli¢ ile paskow narzedziowych
jest widocznych w gléwnym oknie?
Konczenie pracy

Konczenie pracy z programem odbywa sie niemal w identyczny spo-
sob jak to mam miejsce w wiekszo$ci aplikacji pracujacych pod kon-
trola systemu Windows. Procedura zamykania programéw wchodza-
cych w sklad pakietu MS Office zostala szczegdélowo opisana w roz-
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dziale poSwieconym przetwarzaniu tekstu z wykorzystaniem pro-
gramu MS Word.

Praca z dokumentem

Potrafimy juz uruchomié¢ i zamkna¢ program. Program PowerPoint
jest tylko narzedziem do tworzenia prezentacji, to wlasnie ona jest
najwazniejszym obiektem, ktorym bedziemy sie zajmowacé. Wszyst-
kie prezentacje podczas tworzenia, lub edycji znajduja sie w pamieci
operacyjnej komputera. Aby nie zostaly utracone po wylaczeniu pro-
gramu lub komputera, zapisujemy je w postaci pliku na dysku twar-
dym.

Otwieranie istniejacej prezentacji

Aby nauczy¢ sie zarzadza¢ dokumentami w komputerze, najpierw
musimy nauczy¢ sie otwiera¢ dokumenty prezentacji, ktore juz zo-
staly przez kogo$ przygotowane. Otwieranie istniejacych dokumen-
tow jest niezwykle proste, poniewaz program, jak i system zostaly tak
przygotowane, aby maksymalnie ulatwi¢ to zadanie. Aby dokladnie
zrozumie¢ to zagadnienie postluzmy sie przykladem.

Przyktad 6.1.1

Postaramy sie teraz otworzy¢ istniejaca prezentacje. W przykladzie
znajduje sie ona na plycie CD-ROM. Kolejnym krokiem jest urucho-
mienie programu PowerPoint, ale to juz potrafimy. Nastepnie za po-
mocg myszy wybieramy z menu ,,Plik” funkcje ,,Otworz” lub klikamy
na ikone znajdujaca sie na pasku narzedziowym. W efekcie pojawi
sie nam okno otwierania pliku, ktore przedstawia rysunek 6.1.3. Z li-
sty kryjacej sie w okienku ,,Szukaj w:” wybieramy naped CD-ROM,
w ktorym umiesciliSmy plyte.

Zlote Mysli


http://ecdl-grafika-prezentacyjna.zlotemysli.pl/uwodzic,1/
http://www.zlotemysli.pl/uwodzic,1/

Kkliknij po wiecej

benieramic

Snkadin: 1) Marcin - dobumenty Fr" 23 ¥y O - weeedsa
[ P
db o Bormgater
I Beats - dokumeniy
?3:35? 1) Marc = dolusranly
123 Dokumenty udosbepraone
['-a B Saci Sysbietei 35 (A1)
o Dok bk (2]
Fulgt E Diyvsk kol (0
T, H,.'.. Eun$ F}
e rri i :
Moo dobumenty| | (] Hoie dokumenty Zlokalizowany CD-ROM
5 Lokslzacie FTP wraz z przyk{qdowa_
jj! 5] Cocasrimimecflkomans lokalzac) PP prezentacjg,
-]
Pl hargsior kﬁﬂauh-vuuﬁdmuﬁ . »
q Pazwa plas: w

Hodn mitcs

[rsvee) L= ‘Wrysthes pragentacie prograsy PosserFonk (% ot " pps;* g ¥ ,.

Rysunek 6.1.3.
Procedura otwierania gotowych prezentacji

Aby otworzy¢ plik, mozna réwniez uzy¢ skrotu
klawiszowego CTRL+O.

Po odszukaniu $ciezki dostepowej do folderu, pozostaje nam urucho-
mi¢ prezentacje. W naszym przypadku wybieramy plik o nazwie
~ZnaczKki.ppt” i klikamy na klawisz Otworz, lub standardowo dwa
razy klikamy na wybrang nazwe (rys. 6.1.4).

Diwieranie

aznaczona

nna A = L prezentacjg  f B € ¥ L - bk
._...).3 Narwa_= Znaczniki.ppt
s || = Rysunek 6.1.4.
daifmenly .
- % Okno podglgdu pliku
E‘E A prezentacji przed jego
Podglad o brny otwarciem
= prezentaciji Warrjepsd o e ]
Moijs dokumanky J#
- “\"‘—"_\./""'"-..____,_,..r"
8 |
Fairg s crrguier
e -
e Pila Eppars Wazppthie Dranent sk Droor e Povess PO (™. 0ok D0e;" 0o % .
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Po otwarciu pliku, w globwnym oknie programu pojawi sie otwarty
dokument, a po jego lewej stronie scenariusz prezentacji. W belce
z nazwg okna widnieje nazwa otwartego pliku (rys. 6.1.5).

Nazwa
programu

B2 Micuonall PowerPaket - | fmacohd.ppt [ Tyl da aderytu]]
_.'I!lt Edpoie M. Wiles  femst  fparcgdse que- ﬂﬂ'! Hﬂl

il bl L3 o 3158 0
et Ll LI

Belka z nazwg
pliku oraz jego
atrybutem

Pasek
narzedzi
cenariusz
prezentaciji
Zmiana
widoku
Pasek statusu

Rysunek 6.1.5.
Otwarta prezentacja

Okienko

notatek
Pasek narzedz

Rysowanie

Krachi Pkl

Dobra rada!

Aby uruchomié¢ pokaz slajdow wystarczy nacisnagé
klawisz F5 po jej otwarciu.

Podczas otwierania lub zapisywania plikow musimy poruszaé sie
po strukturze folderéw i plikbw. Dodatkowo moze nam w tym poméc
zestaw ikon znajdujacych sie w gornej cze$ci okna, a przedstawia
je rysunek 6.1.6.

Dzieki tym ikonom mozemy szybko przej$¢ do folderu nadrzed-
nego, lub powrdci¢ do poprzedniego. Ulatwiaja nam one rowniez
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tworzenie nowych folderéw, oraz usuwanie zbednych folderow

i plikow.
T . S
- ~
f’”’vpvybér“‘\ ’Sggéry 0 jeder:H Usun w
K@;ﬁcy poziom
| Sruka| w: - F’-crd-nlm-e--lyl' o 2 f 1Ll _-j - Mz::#“-
e — Bodatkows
Rysunek 6.1.6. Miyszukaj ) f,\ narzedzia
. . i i W b
Zestaw ikon pozwalajacych \w— P
poruszac sie po strukturze W
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Znajduje sie tu rowniez znana z systemowego okienka mozliwo$¢ wy-
boru sposobu prezentacji zawartosci folderow, oraz zestaw po-
mocniczych narzedzi. Mozliwe sposoby prezentacji zawartosci fol-
deréw pokazuje rysunek 6.1.7.
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Dobra rada!

Istnieje rowniez mozliwo$¢ otwierania plikow,

bez wcze$niejszego uruchamiania programu Po-
werPoint. Jezeli podczas przegladania zawartoSci
dysku, napotkamy jaki$ plik prezentacji, to wy-
starczy go dwa razy klikna¢ lewym przyciskiem
myszy, a system sam rozpozna jaki program jest

potrzebny do jego uruchomienia.

Jest wiele sposobéw otwierania plikow. Kazdy
moze wykonywa¢ to tak, jak mu wygodniej. Pa-

mietajmy, ze mamy do dyspozycji menu , Plik”
i funkcje ,,Otworz”, ikony oraz menu na pasku
narzedziowym. Mozemy réwniez otworzy¢ plik
bezposrednio klikajac na niego dwukrotnie
myszka.Zaawansowani uzytkownicy wykorzysta-
ja do tego celu skrot klawiaturowy, CTRL+O.

1

Zadanie! Cwiczenie 6.1.2

L~ -  Postaraj si¢ zlokalizowa¢ i uruchomi¢ dowolng
) {'l. prezentacje znajdujaca sie w zasobach Twojego
—= =°  komputera.

Zapisywanie prezentacji
Potrafimy juz otworzy¢ istniejgca prezentacje. Zajmijmy sie teraz

problemem zapisu dokumentu na dysku lub dyskietce. W zagadnie-
niu tym mamy dwie podstawowe sytuacje:
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e Chcemy zapisa¢ catkowicie nowy dokument, lub istniejacy lecz
pod inng, nowa nazwa.

e Chcemy uaktualni¢ zapis dokumentu na dysku, w tym samym
miejscu i pod tg sama nazwg.

W pierwszym przypadku, aby zapisa¢ dokument nalezy z menu
,Plik” wybra¢ funkcje ,Zapisz jako”. Aby lepiej zrozumie¢ tg sytu-
acje postuzmy sie ponizszym przykladem.

Przyktad 6.1.2

Naszym zadaniem bedzie zapisanie istniejgcej prezentacji pod nowa
nazwa w folderze ,Moje dokumenty*.

™

Zapisywanie dokumentu tylko i wylacznie przed

zakonczeniem pracy i opuszczeniem programu
=" jest bardzo niebezpieczne, poniewaz istnieje duze
ryzyko zwigzane z utrata danych podczas awarii
programu w trakcie pracy nad prezentacja. Plik
powinien by¢ zapisywany jak najczeSciej w celu
unikniecia w/w problemow.

Teraz mozemy przystapi¢ do zapisywania otwartego dokumentu.
Aby tego dokona¢ z menu ,,Plik” wybieramy ,,Zapisz jako...”. Wy-
bor tej funkceji spowoduje ukazanie sie okienka zapisu, ktérego wy-
glad przedstawia rysunek 6.1.8. Kolejnym krokiem jest okreSlenie
folderu, do jakiego chcemy zapisa¢ dokument, w naszym przypadku
bedzie to wspomniany wcze$niej folder ,Moje dokumenty”
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) modt M @ Q@ X a3 - weaedde-
[ Puipit

W Mé] komputer
3 Basts - dolasnenty

<o Drysk bokainy (C:2)
e Drysk loleairry (02 Wybér folderu

i ECDLROM (E:) Moje dokumenty z

3 ol listy lokalizacyjnej

1) e

b Tacia dhskow £ (F1}

3 Made misisca sieciowe

L

Zapics w:
Moje biezace
dokumenty
9 B Stacia dyskisted: 3,5 (42)
Pulpit
-
Mioje dolumenty

I3 Lokalizacis FTP

or 8] Dedavarismodyfikowanis lokalzacs FTP

ergast
_g Beazwa phias: Znacah, ppt w

Maoje misjsca .
o | 20z o s 500 v

Rysunek 6.1.8.
Okno programu Zapisywane jako

Folder “Moje dokumenty” jest standardowym
folderem systemowym przeznaczonym do prze-
chowywania dokumentow réznego typu. Dodat-
kowo mozna w jego wnetrzu pozaklada¢ podfol-
dery, w celu lepszej segregacji plikow.

Po wybraniu folderu ,Moje dokumenty“ okno zapisu przyjmuje
wyglad taki, jak przedstawia rysunek 6.1.9.

Zlote Mysli


http://ecdl-grafika-prezentacyjna.zlotemysli.pl/uwodzic,1/
http://www.zlotemysli.pl/uwodzic,1/

Kkliknij po wiecej

Lapisywanic jako EE|
Tapisr w: ) Marcin - dolumenty ~| @ - d? L J'Huzﬂziar
) fudrian | Marak, -]
j ) furipr 2\ Micta riuzyka
Moje bescace | | ybanizko (o Moje obrazy
dolumenty || ooy, Pbicie video
— CICIRY CaPascdl
[j Lt L) Praca w szioks
Puige: Ot )Praca_mgr_Marcin
(e Erchamarity o Sudia-k155
JECTL Cwecrk

| Demann
Maje dolanenty | ) Grapher
) Hear
! Kssra
rj! I Msriols - prach dyploes

M komputer

'!]; Biuzvias pllar: Znaczk wyradajece emock Wl | g |
Moje misjeca H
e e .

Rysunek 6.1.9.
Przykladowa struktura podfolderéw w folderze systemowym Moje dokumenty

Teraz pozostaje nam jedynie zmieni¢ proponowang przez system na-
zwe pliku. Ustawiamy kursor w polu ,Nazwa pliku” i wpisujemy
tam nowa nazwe ,,Znaczki wyrazajace emocje.ppt”. Zapis kon-
czymy pojedynczym kliknieciem na klawisz ,Zapisz”. Teraz w folde-
rze ,Moje dokumenty” pojawil sie nowy plik z nasza prezentacja.
Latwo mozna zauwazy¢, ze w pasku z nazwa okna pojawila sie nowa
nazwa pliku.

i Dobra rada!

\_ ? Jezeli podczas zapisu nowego dokumentu pomy-
limy sie i zamiast funkcji “Zapisz jako...” wy-
bierzemy funkcje “Zapisz”, to system sam sko-
ryguje nasz blad i zadziata tak jakby$my wybrali
funkcje “Zapisz jako...”.

Calkowicie z inng sytuacja spotykamy sie, podczas pracy nad doku-
mentem, ktdérego przynajmniej raz zapisaliSmy w wybranym miejscu
na dysku. Teraz, gdy wprowadzimy zmiany, mozemy juz szybko zapi-
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sywac¢ go, uaktualniajac go do nowej wersji. Aby tego dokonaé wy-
starczy z menu ,,Plik” wybra¢ funkcje ,,Zapisz”, lub na pasku narze-
dziowym wybra¢ klawisz. Mozemy to wykona¢ rowniez za pomoca
skrotu klawiszowego CTRL+S. W zrozumieniu zagadnienie pomoze
nam kolejny przyklad.

Przyklad 6.1.3

W poprzednim przykladzie zapisaliSmy prezentacje w folderze
-Moje dokumenty“ pod nazwa ,Znaczki wyrazajace emocje-
.ppt“. Teraz uaktualnimy zapis na dysku wybierajac funkcje ,,Za-
pisz” z menu ,,Plik”. Sytuacje ta przedstawia rysunek 6.1.10

I Microsoft PownrPaint - [Znaczkd wyrakajace emocjo. ppt]
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Rysunek 6.1.10.
Wybor funkcji zapisu

Jak mozna bylo zaobserwowa¢, plik zostal zapisany automatycznie,
bez zapytania o lokalizacje zapisu, czy nazwe. Jedynie przez moment

Zlote Mysli


http://ecdl-grafika-prezentacyjna.zlotemysli.pl/uwodzic,1/
http://www.zlotemysli.pl/uwodzic,1/

Kkliknij po wiecej

w pasku stanu (w dolnej czeSci okna programu) mignalt symbol dys-
kietki oraz pasek pokazujacy postep zapisu.

Funkcja ,Zapisz“ nie zadaje uzytkownikowi
zbednych pytan, tylko zapisuje dokument pod
ustalong nazwa i w wybranym wcze$niej miejscu.

Jezeli chcemy zmieni¢ nazwe lub miejsce, w kto-
rym znajduje sie plik, musimy wybra¢ funkcje
~Zapisz jako...”.

Przelaczanie pomiedzy otwartymi dokumentami

Program PowerPoint, podobnie jak inne programy wchodzace
w sklad pakietu Microsoft Office umozliwiaja jednoczesne otwarcie
kilku dokumentéw. Kazdy dokument prezentacji posiada swoje okno
wewnatrz gldbwnego okna programu. Kazdemu otwartemu dokumen-
towi odpowiada rowniez klawisz na pasku zadan. Sterowanie uloze-
niem okien, oraz przelaczanie pomiedzy nimi mozliwe jest dzieki
funkcjom zgromadzonym z menu ,,Okno”. W celu lepszego zrozu-
mienia zagadnienia proponujemy przeanalizowaé ponizszy przyklad.

Przyklad 6.1.4

W naszym przykladzie postuzymy sie dwoma gotowymi plikami pro-
gramu PowerPoint. S3 to: ,Znaczki.ppt” i ,Karnawal.ppt”. Pliki
nalezy wczytywa¢ kolejno, najpierw ,znaczki”, a potem ,karna-
wal”. Po ich otwarciu okno programu przymnie postac, jak przedsta-
wia rysunek 6.1.11. Jak widzimy, aktywna jest prezentacja ,Karna-
wal.ppt”. Pierwsza otwierana prezentacja schowala sie pod spod
okna z prezentacja ,Karnawal”. Aby przelaczy¢ sie do prezentacji
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~Zmnaczki.ppt” mozemy wybra¢ jej nazwe z menu ,Okno”, lub
klikng¢ na jej przycisk umieszczony na pasku zadan.

H Microsoft PowerPaint - [Karnawal, ppt]
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Rysunek 6.1.11.
Sposoby przelqczania sie pomiedzy otwartymi prezentacjami

Za pomoca menu ,,Okno“ mozna rowniez zmieni¢ wyglad gtownego
okna programu w taki sposob aby otwarte prezentacje widoczne byly
jednocze$nie, a zarazem kazda znich w osobnym oknie. Sytu-
acja taka ilustruje ponizszy przyktad.

Przyklad 6.1.5

Wpoprzednim przykladzie otwarliSmy dwie prezentacje.Te raz wréc-
my do uruchomionego programu z tymi prezentacjami, a za pomocg
menu ,,Okno”, ktére przedstawia rysunek 6.1.12. zmienimy sposob
ich wysSwietlania. Mamy do wyboru dwie funkcje: ,Rozmies$é
wszystko” i ,Kaskadowo”.
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| Qo |

Mowe okno

Raozmies weszysthoe
Kaskadowo

Nastepne okienko F6

1 Karnawat.ppt

|H 2 Tnaczki. ppt

= ? Dobra rada! _
\ \

W momencie, gdy dokumenty wys$wietlane sg
wewnatrz gléwnego okna, w swoich oddzielnych

Rysunek 6.1.12.
Menu Okno programu Power Point

okienkach, przelacza¢ pomiedzy dokumentami
mozna sie réwniez poprzez pojedyncze klikniecie
w pasek nazwy okienka, lub poprzez klikniecie
w obszar roboczy okienka.

Po wybraniu funkcji ,Rozmiesé¢ wszystko®, wyglad okien przyjmu-
je posta¢, jak przedstawia rysunek 6.1.13 a. Okna s3 umieszczone
obok siebie i cala zawartos$¢ jest widoczna. Po wybraniu funkcji ,,Ka-
skada”, okna dalej s3 widoczne jednocze$nie, lecz nakladaja sie
wzajemnie. Sytuacje tq przedstawia rysunek 6.1.13 b.
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Rysunek 6.1.13.

m“ B a

Sposoby wyswietlania kilku prezentacji w programie

v
@,

Py

| Pamietaj!

Kazda prezentacja otwiera sie w osobnym oknie
ijest obiektem programu Powerpoint. Stero-
wac sposobem wySwietlania okien mozemy dzie-
ki narzedziom znajdujacym sie w Menu ,,Okno”.

y£: L BV Cwiczenie 6.1.3

Zamknij program PowerPoint i uruchom go po-
nownie, odczytaj dwie dowolne prezentacje znaj-
dujace sie na Twoim komputerze. Sprawdz czy
potrafisz przelaczy¢ sie pomiedzy prezentacjami?
Jezeli nie masz problemu z tego typu czynnoScia-
mi to ustal jeszcze sposdb wy$wietlania prezen-
tacji w taki sposob, aby byly wy$swietlane kaska-
dowo. Sprawdz, czy potrafisz przelaczyc sie po-
miedzy okienkami prezentacji klikajac na belki
z nawami okienek?
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Zamykanie prezentacji

Aby zamkna¢ otwarta prezentacje, nie musimy konczy¢ pracy z programem,

wystarczy wybra¢ jedng z dwoch drog:

e Wybra¢ funkcje ,Zamknij” z menu ,Plik”, ktéra zamyka ak-

tywna prezentacje.
e Zamkng¢ za pomocg przycisku.

Procedure ta wywoluje sie w identyczny sposob w wiekszos$ci progra-
mow pracujacych pod kontrolg systemu Windows, a szczegbélowo
opisano ja w rozdziale po$wieconym pracy z edytorem tekstu.

Zmiana podstawowych ustawien

Programy pracujace pod kontrolg systemu Windows sg bardzo wy-
godne w obsludze, miedzy innymi ze wzgledu na mozliwo$¢ latwego
dostosowania aplikacji do wlasnych upodoban uzytkownika, oraz ze
wzgledu na mozliwo$¢ sterowania widokiem dokumentow.

Dostosowanie wielkosci widoku

Podczas pracy z programem do tworzenia prezentacji, czesto docho-
dzi do sytuacji, w ktorej to raz chcemy dokladnie widzie¢ pewne frag-
menty dokumentu, a innym razem chcemy widzie¢ caly slajd.
W dwoch kolejnych przykladach nauczysz sie, w jaki sposoéb dopaso-
wywac¢ wielko$¢ prezentowanych informacji do wielkoSci obszaru ro-
boczego.
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Przyklad 6.1.6

Do tego przykladu postuzymy sie znang juz prezentacja ,Znaczki-
.ppt”. Po jej uruchomieniu kliknij na drugi slajd w scenariuszu. Za-
uwaz, ze wielko$¢ slajdu zostala automatycznie dopasowana do roz-
miarow obszaru gléwnego. Co spowodowalo ze informacje zawarte
na nim s3 male i slabiej widoczne. Sytuacje ta przedstawia rysu-
nek 6.1.14.

B Microsoft PowerPoint - [£naczki. ppt]
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Rysunek 6.1.14.
Dopasowanie wielkosci slajdu do rozmiaru obszaru roboczego

Dobrym rozwigzaniem, umozliwiajacym powiekszenie widoku slajdu
jest wybér skali zokienka znajdujacego sie na pasku narzedzi.
Przez rozwiniecie okienka mozemy wybraé interesujacy nas rozmiar
i dopasowa¢ go do naszego widoku. Proponujemy ustali¢ teraz skale
na 100%.
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Dobra rada!

Po kliknieciu myszka wprost w liczbe odpowiadaj-
aca danemu widokowi, mozemy bezpos$rednio
z klawiatury wpisa¢ dowolng warto$¢.

oo ']

400%%
S00% Przycisk
200% rozwiniecia listy
150%

Procentowy
rozmiar widoku 75%

B T

S0%s
33%
25%a
Dopasuyj

Rysunek 6.1.15.
Rodzaje widokéw prezentacji

Po dopasowaniu wielko$ci widoku, zauwazamy ze slajd wysSwietlany
jest teraz w swoim naturalnym rozmiarze, ale nie mie$ci sie w obsza-
rze edycji. Wszystkie informacje sa widoczne bardziej doktadnie, ale
aby przypatrze¢ sie wszystkim tekstom i obrazom, musimy uzywac
pionowych i poziomych paskéw przewijania obszaru roboczego. Sy-
tuacje ta ilustruje rysunek 6.1.16. Aby szybko dopasowaé¢ widok wy-
Swietlanego slajdu do obszaru roboczego, tak, aby widoczny byl caty
slajd, wystarczy uzy¢ funkcji ,Dopasuj”.
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Rysunek 6.1.16.

Widok slajdu w skali 100%

Innym sposobem dopasowania widoku do rozmiaru okna jest wybra-
nie z Menu Widok funkcji Powiekszenie..., a nastepnie w nowym
oknie okresleniu interesujacego rozmiaru widoku.

ik, |
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2| Sortoware slajdow :
58 Pokg st = "‘g;z 5 : Rysunek 6.1.17.
| srong notaek Owx |[@ 2% Procedura wejscia w tryb
Waorzeg R Ozo0% precyzyjnego definiowania
Kologyfskala odceni saarodci » O 100% widoku slajdow
Ohaeriko zadah CrieF1 g;:
Paghi narmeds * [
ko Lo [ Ay |
Sistka | prowadrice....

Zlote Mysli


http://ecdl-grafika-prezentacyjna.zlotemysli.pl/uwodzic,1/
http://www.zlotemysli.pl/uwodzic,1/

Kkliknij po wiecej

O I —

ﬂ,\ { Pamietaj widok, ktérego warto§¢ wynosi 100%
\ _ L< jest wielko$cia, ktéra stanowi punkt odniesienia,
T T wszystkie warto$ci mniejsze beda powodowaly

zmniejszanie zawarto$ci obszaru roboczego, na-
tomiast warto$ci wieksze niz 100% beda powiek-

szaly widok danych.

(o
/ﬁ?’ﬁ« Otworz dowolng prezentacje, a nastepnie posta-
'\ j_? /N {ll.- raj sie dopasowac¢ wielko$¢ widoku do rozmiaru

—= =-  okna tak aby odczyta¢ najmniejsze literki bez

wytezania wzroku. Jezeli juz sie udalo, to teraz
dopasuj widok tak, aby caly slajd byl widoczny
w okienku roboczym.

Podglad dokumentu

Tworzenie prezentacji jest zajeciem bardzo zajmujacym i wymagaja-
cym spojrzenia na dokument pod r6znymi aspektami. Aby ulatwié to
zadanie, program PowerPoint oferuje trzy standardowe widoki.

Pierwszy widok ,Normalny” jest widokiem domy$lnym, ktory jest
zastosowany dla dokumentu od razu po uruchomieniu programu.
Z widokiem tym spotkali$émy sie juz na poczatku naszych wspolnych
rozwazan. Cecha charakterystyczng tego widoku, jest podzielenie
okna glownego na cztery pola. Najwazniejsza wlasnoscig jest
to, ze w polu roboczym widoczny jest slajd, a po jego lewej stronie
znajduje sie scenariusz prezentacji zawierajacy miniatury nastep-
nych slajdow.
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W widoku tym mozliwa jest pelna edycja dokumentu. Program z za-
stosowanym wygladem ,Normalnym” przedstawia rysunek 6.1.18.
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Rysunek 6.1.18.

Widok normalny slajdu

Widok ,Sortowanie slajdow” prezentuje widok miniatur wszyst-
kich slajdow, ulozonych i ponumerowanych wedlug kolejno$ci sce-
nariusza prezentacji. Zaleta takiego widoku jest mozliwo$¢ jednocze-
snej obserwacji wszystkich slajdow. Niestety w widoku tym znacznie
ograniczone sa mozliwosci edycji slajdow. Mozna wykonywaé jedy-
nie zadania zwigzane z zmiang Kkolejno$ci wy$wietlania slajdow, do-
dawaniem i modyfikowaniem efektow przej$cia, oraz parametrow
zwigzanych z ogblnymi cechami slajdow. Dokladnym omoéwieniem
przytoczonych wlasnie termindéw zajmiemy sie dalszej czesci ksigzki.
Widok ukladu slajdoéw przedstawia rysunek 6.1.19.
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Rysunek 6.1.19.

Widok Sortowania slajdéw

Ostatnim widokiem, jest ,Pokaz slajdow”. Podczas pokazu uru-
chamiana jest prezentacja, w taki spos6b w jaki zostala zaprojekto-
wana. Umozliwia to sprawdzenie efektu dzialania prezentacji, czy
wszystko dziala tak, jak to sobie zalozyliSmy. Pokaz odbywa sie na
pelnym ekranie. Zrozumienie sposobu przelaczania sie pomiedzy po-
szczeg6lnymi widokami umozliwi analiza kolejnego przykladu.

Przyklad 6.1.7

Aby dobrze wyjas$ni¢ przelaczania sie pomiedzy widokami, przygoto-
wali§my prezentacje ,Galeria.ppt”. Po jej uruchomieniu, w celu
przelaczenia sie do widoku ,Sortowanie slajdéw”, z menu ,,Wi-
dok” Wybieramy funkcje ,Sortowanie slajdéw”, tak jak przedsta-
wia to rysunek 6.1.20.
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Rysunek 6.1.20.
Wybor funkcji Sortowanie
slajdéw

Funkcja Sortowanie ieck e td F|l

slajdéw z menu Widok

Czesto wykorzystywanym sposobem przelacze-
nia sie do widoku “Pokaz slajdow” jest uzycie
skrétu klawiszowego F5.

W ten sam spos6b mozemy przelaczy¢ sie do widoku ,Pokaz slaj-
dow”“ i ,Normalny“. Alternatywnym sposobem przelgczania jest
wybor ikony widoku, znajdujacej sie w dolnym lewym rogu glownego
okna, tak jak przedstawia to rysunek 6.1.21.

Ikony przetgczania

widokow

|Klil-:nij, aby dodac e
| Autoksztalty > N\ W [] C
Slajd5z5

Rysunek 6.1.21.
Ikony do zmiany
widoku slajdow
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Tylko w widoku ,Normalny“ mozliwa jest pelna
edycja slajdéw. Pozostale widoki umozliwiaja

tylko czeSciowe albo brak mozliwosci edycyj-
nych.

Zarzadzanie paskami narzedzi

Procedura zarzadzania paskami narzedziowymi programu PowerPo-
int 2003 polegajaca na wyswietlaniu, ukrywaniu, zmiany ich potoze-
nia badz dodawania czy usuwania przyciskéw jest identyczna jak
w innych aplikacjach wchodzacych w sklad pakietu MS Office. Szcze-
gbolowo opisano to w rozdziale po§wieconym pracy z edytorem tekstu
MS Word 2003.

Ogodlne opcje programu

Kazdy program komputerowy posiada zestaw wewnetrznych usta-
wien decydujacych o réznych aspektach jego dzialania. Z reguly usta-
wienia takie wprowadza sie na samym poczatku uzytkowania progra-
mu, ewentualnie modyfikuje sie po jakims czasie. Program PowerPo-
int jest poteznym narzedziem, dlatego tez posiada duzg ilo$¢ r6zno-
rodnych opcji konfiguracyjnych.

Chcac przej$¢ do ustawien programu nalezy z menu ,Narzedzia”
wybra¢ funkcje ,,Opcje”, tak jak przedstawia to rysunek 6.1.22.
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Rysunek 6.1.22.
Wybor funkcji Opcje...
z Menu Narzedzia

Wywolane zostaje w ten sposoéb okno zawierajace opcje, podzielone
na kategorie. Kazda kategoria posiada swoja zakladke. Na zakladce
,Widok”, ktora przedstawia rysunek 6.1.23, znajduja sie opcje decy-
dujace o wygladzie programu i o przebiegu pokazu slajdéw.
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Rysunek 6.1.23.

narzedzi

Konczenie
czarnym slajdem

Zaktadka Widok okna Opcje
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Jak skorzystac z wiedzy
zawartej w pelnej wersji ebooka?

Wiecej praktycznych porad dotyczacych tworzenia menedzerskiej
i prezentacyjnej grafiki komputerowej oraz poslugiwania sie nig

znajdziesz w pelnej wersji ebooka. Zapoznaj sie z opisem na stronie:

http://ecdl-grafika-prezentacyjna.zlotemysli.pl/

Poznaj tajniki grafiki menedzerskiej

i prezentacyjnej!

i$zarob50%/0c%j€g0
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Polecamy takze poradniki:

Sekrety jezyka C# (c-sharp) — Andrzej Stefanczyk

Dlaczego tworzenie aplikacji
w Visual Studio .NET 2005 jest takie
proste?

o4 Ebook "Sekrety jezyka C#" uczy zar6éwno skladni nowego
jezyka C# jak rbéwniez zasad tworzenia aplikacji
okienkowych dla systemu Windows w tym jezyku.

. Przeznaczony jest zar6wno dla osob, ktore nie mialy do tej
pory styczno$ci z programowaniem jak i dla oséb, ktore
programowaly wcze$niej w innych jezykach i chcialyby
pozna¢ mozliwosci C# ( c-sharp).

Wiecej o tym poradniku przeczytasz na stronie:

http://c-sharp.zlotemysli.pl

"Swietna pozycja dla chegeych sie nauczyé C# w .NET-cie zwiezle opisuje
dany problem i przedstawia rozwigzania. Po prostu bomba."

- webmax, student WISZ-u z Gorzowa Wlkp.

Visual Basic 2005 Express i MySQL — Lukasz Peta

Jak szybko i prosto
utworzy¢ rozbudowanq aplikacje
bazodanowaq?

* Ebook "Visual Basic 2005 Express i MySQL" uczy zaréwno
 skladni jezyka Visual Basic jak rowniez zasad tworzenia
! aplikacji opartych o baze danych MySQL dla systemu
Windows w tym jezyku, a zostal napisany glownie

Jak szyblm i prosto , . .
ey guan e 7 mySla o poczatkujacych programistach
aplikacje bazodanowa?

Wiecej o tym poradniku przeczytasz na stronie:
http://visual-basic.zlotemysli.pl

"Nie dosyc, ze e-book, to jeszcze dodatkowo kody i przyklady aplikacji do
nauki. Bardzo wartosciowy e-book. Czysto i prosto przekazana wiedza.
Polecam."

David 27 lat, programista

Zobacz pelen katalog naszych praktycznych poradnikéw
na stronie www.zlotemysli.pl
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