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Grafika menedzerska i prezentacyjna

Microsoft Power Point 2003
Standardowe rozszerzenippt (dokument),pps (pokaz)

Rozszerzenie szablondvpot

Zestawienie poje¢ i umiejetnosci

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Tworzenie prezentacji wg dosigego wzorca (szablonu); zmienia
szablonu projektuHormat/Projekt slajdu/Szablony projektdub menu
podreczne slajdu], zmiana uktadu slajdu(évifofmat/Uktad slajdulub
menu podgczne slajdu], w tym ukiadu tesktu, ukiadu zawsanio
uktadu tekstu i zawarfoi; zmienianie koloru tla slajdu(6
[Format/Ttolub menu podiczne slajdul].

[ wilg

Linijka

Siatka | prowadnice. ..
=¥ Projekt slajdu...
= Ukizad slajdu...

Tho...

Edycja wzorca tytutdbw (dla slajdu nr 1) i wzorcdajdow (dla
pozostatych)[Widok/Wzorzec/Wzorzec slajdawjvstawianie/usuwani
elementdow  graficznych [Wstaw/Obraz/Z pliku] wstawianie
automatycznej lub statej daty i godziny, automatggznumeraciji, trei
w stopce slajdu(owWidok/Nagtowek i stopka]

zip Przejscie slajdu...
llustracja 1:
Menu podczne slajdu

Ustawianie powkszenia widoku prezentadidok/Powgkszenie] rodzaje i zastosowanie
widokéw prezentacji: normalnpwidok/Normalny] sortowanigfWidok/Sortowanie slajdow]
konspekfWidok/Normalny] notatki[Widok/Strona notatek]pokaz[Widok/Pokazy slajdéw]

Zasady przygotowywania #@: rozne, krotkie i tréciwe tytuly slajdow, zachowywanie
rownowagi me¢dzy elementami tekstowymi i graficznymi, stosowapienktacji i wylicze,
zwieztos¢, jasnd¢ i komunikatywndag tresci.

Dodawanie nowych slajdowWstaw/Nowy slajd o okr&lonym uktadzie Format/Uktad
slajdu]; kopiowanie i wklejanie, przenoszenie i usuwaniajdglw (rownie do innych
prezentacji) — polecenia dephe m. in. w menu pog¢ltznym miniatury slajdu w widoku
normalnym.

Dodawanie, kopiowanie i wklejanie, przenoszengjwanie tr&ci slajdow, w tym elementow
graficznych: pdl tekstowych\Wstaw/Pole tesktoyeobrazkéw Wstaw/Obral wykreséw
[Wstaw/Wykrds tabel Wstaw/Tabelp arkuszy kalkulacyjnych Wstaw/Obiekt/Arkusz
programu Microsoft Excgl diagraméw Wstaw/Diagrarh dodatkowych elementéw
graficznych  (autoksztalty, linie, strzatki, figury geometryczne) Widok/Paski
narzdzi/Rysowanie

Wstawianie YWstaw/Wykrdsi formatowanie wykreséw: dodawanie danydWidok/Arkusz
danychj, tytutdbw [menu podsczne obszaru wykresOpcje wykresu/Tytyt etykiet [menu
podreczne serii:Formatuj serg danych/Etykiefy zmiana typu wykresuQpcje wykresu/Typ
wykrest, koloréw tta wykresu, serii danych (np. stupkdawycinkow itd.).

Wstawianie i formatowanie schematéw organizaayny [Wstaw/Diagram/Schemat
organizacyjny.  tworzenie hierarchii, dodawanie/usuwanie
wspotpracownikéw, podwtadnych i asystentow. B

Interlinia

Formatowanie tegi: czcionka, kolor, rozmiar, interlinia (w tyr "==_
odstpy przed i po  akapicie) Fprmat/Interlinid, Prmm'”'erszej
wstawianie/usuwanie wgi tekstu wypunktowanego [przycCis| [z = fweme =
Zwigksz/Zmniejsz wetie na pasku formatowania]. o s

[ ok | g | podod |

llustracja 2: Formatowanie interlinii
i odstepow.
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10) Formatowanie elementow slajdéw: ustawianie eiéa, wyrdwnania, rozmiaru, koloru i stylu
wypetnienia 1 obramowania Fprmat/Symbol zagbczy, kolejncsci [menu podgczne:
Kolejnasé] obiektow; kopiowanie, przenoszenie, grupowanigekidw [menu podyczne:
Grupowanig; dodawanie/usuwanie i ustalanie rozmiaru kolumeru pod¢czne zaznaczonej
kolumny: Wstaw/Usd kolumny i wierszy [menu podiczne wierszaWstaw/Usd wiers3
tabel; okrélanie obramowania i wypetnienia tabel i komérEk{mat/Tabeld

11) Dodawanie i modyfikowanie przéjslajdow Pokaz slajdéw/Przégie slajdy, wybieranie
schematow animacjiHormat/Pokaz slajdu/Schematy animalcipb Pokaz slajdéw/Schematy
animacji, schematu koloréwHormat/Pokaz slajdu/Schemat kolofdpvwokreslanie animacji
niestandardowychHokaz slajdéw/Animacja niestandarddvedajdu(éw).

12) Dodawanie i edycja notatek W[dok/Strona notat¢k oraz komentarzy (recenzji)
[Wstaw/Komaentaiz

13) Przygotowywanie  prezentacji:  osadzanie  czcionekrueType
[Narzdzia/Opcje/Zapisywanie/Osacczcionki TrueTyde sprawdzani

poprawndci jezykowej [Narzedzia/Pisowni, sortowaniessg # Wi
[Widok/Sortowanie slajddwpokazywanie/ukrywanie [menu p@Qene g -a kopii
miniatury slajdu]. Préba tempa. zivanie notatek prelegent@ill i wkes
wstrzymywanie, przechodzenie do rastego/konkretnego slajoll | nowysiad...
podczas pokazu. Usud slajd
14) Drukowanie  slajdéw (np. w formacie pdf). Zapisywe 88 = Prokisia..
prezentacji/slajdu(éw) jako plik typu RTF, szablgmkaz, plik obrazu™"| =l Ukt slajdu...
Pakowanie prezentacji na CD lub do kataloguikiSpakuj na dys Tho...
CD] |zt Przejsce slajdu...
& Ukryj slajd
llustracja 3: Menu podgczne
miniatury slajdu
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llustracja 4: Wybér szablonu projektu slajdéw.
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llustracja 6: Dodawanie prz&gia do slajdu(ow).
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llustracja 7: Dodawanie animacji do elementu sla]du
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llustracja 8: Ustawianie opcji animacji.
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llustracja 11: Widok konspektu.
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llustracja 12: Widok strony notatek.
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llustracja 13: Edycja wzorca slajdow.
I B2 microsoft PowerPoint - [Rekdama] A_QE;)S[
£ ;’_ﬂr Edyga  Widok Wstaw Format  Narzedzia Pokaz slajdow Okno  Pomoc Wpisz pytanie do Pomocy  » X

SRR GAITR Y DB S0 T 08 %R o

d= = i aE ] ~ | = Projekt

Wyszukaj wi

|Wszysﬂde kolekcje |‘Vj:]
Motyw pakietu Office Waerzec tytuléw: uzywany przez slajdy 1] WWyniki powinny miec postac:

: |W5zysﬂqe typy multimedidw |Y.J

styl wzorca

MMWH Astaukisd

EEzad o #
s~ [l | Autokeztatty - N w 1O & Al 9 8] [l B -

IIustracja 14: Edycja wzorca tytutu.



-8-

Slaid | Notatiii materiaty informacyine |
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I™ Mig pokazuj na slajdzie tytulowym

llustracja 15: Wstawianie daty/godziny i numerastgjdu(ow).
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llustracja 16: Wywotanie opcji zmiany koloru tia.
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llustracja 18: Dodawanie notatek.
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llustracja 19: Paski wstawiania recenzji i edycpgrawek.
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llustracja 20: Ustawianie wet tekstu Wypunktowanego
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llustracja 21: Dodawanie schematu

organizacyjnego.
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llustracja 22: Edycja schematu organizacyjnego.
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llustracja 23: Edycja danych i opcji wykresu.
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llustracja 24: Opcje zapisu (m.in. osadzanie czelgn
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{4 ) Prezentacie mozna skopiowad na dysk €D, skad da sie je

D odtwarzac na komputerach z systemem Microsoft Windows
93 Second Edition lub nowszym, nawet bez programu Uklady tekstu
PowerPoint. |

i Zastosuj ukfad sla

Mazwij dysk CD: |CD - prezentacia e
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e TR ] d
i =

Kopiuj do folderu. .. I Kopiuj na dysk CD ] Dolacz te pliki

¥ PowerPoint Viewer (do odtwarzania prezentacii bez uzywania programu PowerPoint)

1
KITKT II] r di 5 Wybierz sposob odbwarzania prezentacii w przegladarce:

|O|:It'.x'a|'zaj wszystkie prezentacje automatycznie w okreslonej kolejnosd :J
W Polgczone pliki
¥ Osadzone czconki typu TrueType

(te pliki nie beda wyswietlane na lisde Fliki do skopiowania)

Pomaz chronic pliki programu PowerPoint

Hasto do otwierania kazdego pliku: ]
Hasto do modyfikowania kazdego pliku: I

oK | Anului

llustracja 25: Pakowanie prezentacji na CD (opcgadzania czcionek).
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llustracja 26: Opcje podczas pokazu (np. notatkiggenta).



