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Odpowiednia prezentacja omawianych kwestii, czy to podczas obrony pracy
dyplomowej, czy w czasie spotkania zawodowego, stanowi niezmiernie wazny sktadnik
sukcesu podejmowanego przedsigwzigcia. Opracowujac taka prezentacje nalezy okresli¢ jej
cel, zbada¢ preferencje oraz predyspozycje i doswiadczenie grupy docelowej. Pomoze nam to
we wlasciwym doborze tresci oraz zapewni odpowiedni odbidr. Zastanawiajac si¢ nad celem
musimy odpowiedzie¢ sobie na pytanie: "Jaki efekt chce osiggnaé po zakonczeniu mojej
prezentacji?". Nastepnie, badajac docelowa grupe odbiorcéw, ich sytuacje zawodowa, biorac
pod uwage ich zainteresowania oraz potencjalne preferencje ich pracodawcy czy
zastosowania w przedsiewzieciu, w ktorym biorg udziat, dobieramy odpowiednie tresci.
Stuchacze zazwyczaj majg jeszcze przed rozpoczgciem prezentacji pewne oczekiwania. Jakze
istotnym jest zatem dobor stownictwa czy terminologii zastosowanej podczas opisywania
omawianych kwestii. Nasza prezentacja powinna angazowaé stuchacza, sprawi¢, by poczut
si¢ jej czescia, by nawigzywata do jego doswiadczenia. Czas prezentacji jest rOwniez rzeczg
istotng. Czg¢sto jest on okreslony z gory, woéwczas nalezy dotozy¢ wszelkich staran, by go nie
przekroczyc.

Jeszcze do niedawna niemal wszystkie wyktady uczelniane byly prowadzone przy
uzyciu tablicy z bialg kreda. Do dzisiaj wiele wyktadow udostepnionych w serwisach typu
youtube sg prowadzone w ten tradycyjny sposob. Majac odpowiednie do§wiadczenie, wprawe
oraz umiejetnosci mozna bylo tak przekaza¢ nawet najbardziej abstrakcyjne kwestie.
Mozliwo$¢ generowania grafiki komputerowej, statycznej, pézniej ruchomej, stworzyta nowe
mozliwosci przekazywania treSci. Odpowiednia prezentacja graficzna, przy pomocy
zestandaryzowanych zasobow tresci, w potaczeniu z dostepno$ciag zawartosci internetowe;j
generowanej przez ogét populacji ludzkiej spowodowata rewolucje w tworzeniu prezentacji
oraz wystepow.

Program PowerPoint zostat stworzony w firmie Forethought. Jego tworcy w zamysle
od samego poczatku okreslali te oprogramowanie jako narzedzie wspomagajace prezenterow.
Wersja 1.0 zostata udostepniona odptatnie 20 kwietnia 1987 roku. Niewiele p6zniej firma
Microsoft przejela wczesniej wspomniang firm¢ celem szybkiego rozwoju wiasnego
oprogramowania do tworzenia prezentacji. Wersja 2.0 oraz p6zniejsze zostaty juz wiaczone w
pakiet Microsoft Office. Historia pokazata, ze byly to wlasciwe kroki. Poziom pierwszego
miliona kopii programu osiaggni¢to juz w 1992 roku, dalej notujagc wyktadniczy wzrost
sprzedazy. Do dzisiaj szacuje si¢ udziat tej aplikacji na 95% wsrod wszystkich programow
umozliwiajacych tworzenie prezentacji. PowerPoint pozostawil trwalg spuscizng w
spoteczenstwie, zarbwno w uzytku prywatnym, akademickim, jak i komercyjnym. Obecna
wersja programu PowerPoint pracuje na wigkszosci komercyjnych jak 1 niekomercyjnych
systemOw operacyjnych.

Cwiczenia, opisane ponizej, beda dotyczyly tworzenia prezentacji zawierajacej szereg
efektow mozliwych do realizacji. Na kolejnych slajdach znajda sig:

- pola tekstowe

- proste ksztalty geometryczne 1 schematy
- stylizowany tekst WordArt

- grafika w postaci zdjec¢

- tabele

- wykres

- odnosniki

Dodatkowo do wybranych obiektow oraz catych slajdow zastosujemy animacje.
Wszystkie opisane efekty bedg wymagaly dodatkowej konfiguracji, ktora zostanie doktadnie
opisana. Z uwagi na mnogos¢ réznych ustawien, nie jest mozliwe ich przedstawienie w tak
krotkim czasie. Wybrane tutaj efekty stanowig jednak pewnag wspolng baze, niezbedng do
przedstawienia roznej tresci, w tym rowniez prezentacji wynikow pracy dyplomowe;.



Cwiczenie 1
Na poczatek uruchomiamy program MS Power Point uzywajac skrétu umieszczonego

w Menu Start. Po uruchomieniu, celem stworzenia prezentacji bez motywu nalezy raz klikng¢
lewym przyciskiem myszy na opcj¢ ,,Pusta prezentacja”.
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Ryc. 1. Wybdr pustej prezentacji.

Za pomocg ikonki dyskietki w lewym gérnym rogu prezentacj¢ zapisujemy w odpowiednim
folderze roboczym z nazwg ,,Prezentacja.pptx”.

Zapisz (Ctrl+5) | gtowne
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Ryc. 2. Okresowy zapis pliku.

W celu ustalenia odpowiedniego widoku upewniamy si¢, czy w pasku ,,Widok” w

grupie ,,Widoki prezentacji” jest zaznaczony przycisk ,,Normalny”. Jesli nie, klikamy na tan
przycisk.
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Ryc. 3. Wybér widoku.



Celem tego ¢wiczenia bedzie stworzenie pliku prezentacji oraz sformatowanie slajdu
tytulowego uzywajac rdéznych efektow wypelnienia, obramowania 1 czcionek. Nasza
prezentacja sktada si¢ obecnie z jednego slajdu tytutowego. Nalezy go uzupehic¢ wpisujac jej
tytul ,,Prezentacja” oraz podtytut ,,Technologie Informacyjne”. Nast¢gpnie modyfikujemy tto
obszaru tytulu oraz podtytulu wybierajac odpowiedni kolor na pasku ,,Narzedzia gtéwne” w
grupie ,,Rysowanie” poprzez kliknigcie na przycisk z rozwijanym menu o nazwie ,,Wypeh.
ksztaltu”. Mozna tutaj wybra¢ dowolny kolor (oprocz koloru biatego). Uzywajac opcji

»Wigcej kolorow wypetnienia” mozna wybra¢ inne kolory niz te dostgpne na rozwijanym
menu.
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Ryc. 4. Formatowanie ksztattu pola tekstowego tytutu.

Nalezy rowniez zmieni¢ kolor, grubo$¢ oraz styl obramowania uzywajac przycisku z
rozwijanym menu ,,Kontury ksztaltu” z grupy ,,Rysowanie” paska ,Narzedzia glowne”.
Rozwijajac  podmenu ,,Grubo$¢” czy ,Kreski” mozna wybra¢ opcje odpowiadajace
wspomnianej grubosci czy stylu obramowania.
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Ryc. 5. Formatowanie konturéw ksztattu.



Uzywajac grupy ,,Czcionka” paska ,Narzgdzia gléwne” nalezy zmieni¢ krdj
(wybieramy ,,Times New Roman”), kolor oraz ustawi¢ efekt cieniowania.
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Ryc. 6. Efekt cienia.

Tlo prezentacji zmieniamy za pomoca przycisku ,Formatowanie tla” grupy
,Dostosowywanie” paska ,,Projektowanie”. Wybrane tlo ma by¢ zastosowane do wszystkich
slajdow, dlatego po wyborze odpowiednich opcji nalezy klikng¢ przycisk ,,Zastosuj do
wszystkich”. Po zakonczeniu wszystkich zmian klikamy na przycisk dyskietki w lewym
gérnym rogu celem ich zapisania.
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Ryc. 8. Ostateczny efekt zmian.



Cwiczenie 2

Celem tego ¢wiczenia bedzie przygotowanie slajdu zawierajacego autoksztatty oraz
odpowiednie ich sformatowanie. Pasek ,Narz¢dzia gléwne” w grupie ,,Slajdy” zawiera
przycisk ,,Nowy slajd”. Klikamy w jego dolng cze$¢ i z listy wybieramy ,,Pusty” motyw. Jesli
zamiast listy pojawit si¢ nowy slajd nalezy go usuna¢ (poprzez kliknigcie nan prawym
przyciskiem myszy po lewej stronie, gdzie widoczne sg miniatury slajdow) i ponownie
klikng¢ dolng czgs¢ przycisku ,,Nowy slajd”.
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Ryc. 9. Nowy pusty slajd.

Wybieramy trapez z listy rozwijanej grupy ,,Rysowanie” w zgrupowaniu ,,Ksztalty
podstawowe” paska ,,Narze¢dzia gtowne”. Tak uzyskany ksztatt wypetiamy dowolng tekstura
za pomocg przycisku ,,Wypehienie ksztattu” grupy ,,Rysowanie” paska ,,Narz¢dzia gtéwne”
wybierajac podmenu ,,Tekstura”. Zmieniamy réwniez obramowanie [kolor, grubo$¢ oraz styl]
za pomocg przycisku ,,Kontury ksztattu” grupy ,,Rysowanie” paska ,,Narzgdzia gldéwne”.
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Ryc. 10. Wybor autoksztattow.

Ryc. 11. Ksztatlt trapezu.
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Ryc. 12. Formatowanie wng¢trza - tekstura.

Kolejng figura dodang obok bedzie oznaczenie serca. Znajduje si¢ ono rowniez w
zgrupowaniu "Ksztalty podstawowe". Tak otrzymany ksztalt wypelniamy kolorem
czerwonym za pomoca przycisku ,,Wypetnienie ksztaltu” grupy ,Rysowanie” paska
,Narzedzia gtowne”.

Podobnie jak poprzednio, dodajemy 3 ksztalty "Opodznienie" ze zgrupowania
"Schemat blokowy", oraz trojkat. Ksztalty te nalezy obroci¢ oraz wyskalowaé uzywajac
odpowiednich zo6ttych 1 biatych przycisk6w w ramce je otaczajacej. Jesli ramka jest
niewidoczna nalezy kliknag¢é na odpowiedni ksztalt, aby ja ukazaé. Uzyskane ksztalty
wypetniamy kolorami: czerwonym, niebieskim 1 zielonym.
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Schemat blokowy: opéznienie

Ryc. 13. Element schemat blokowy: op6znienie.

Do tak ozdobionego slajdu dotgczamy transparent zwoju poziomego z listy rozwijanej
grupy ,,Rysowanie” w zgrupowaniu ,,Gwiazdy i transparenty”. Zmieniamy tlo transparentu
zmieniajgc kolor, a nastgpnie uzywajac opcji ,,Gradient” pod menu przycisku ,,Wypein.
ksztattu” grupy ,,Rysowanie” paska ,,Narzedzia gtowne”.



Transparent zwoju powinien zosta¢ umieszczony pod zespolem ksztattow. Kazdy
obiekt slajdu w programie Power Point posiada swojg warstwg. Warstwa wyzsza zawsze
przykrywa nizsze. Potozenie warstwy mozna zmieni¢, klikajac na obiekt (w tym przypadku
transparent fali) prawym przyciskiem myszy 1 wybierajagc opcje ,,Przesun na spod”
spowodujemy ze wybrany obiekt zostanie umieszczony pod innymi obiektami. Po kliknigciu
na obiekt pojawia si¢ dodatkowy pasek kontekstowy ,,Formatowanie”, gdzie w grupie
,R0zmieszczenie” sg widoczne opcje ,,Przesun do przodu” oraz ,,Przesun do tytu”.
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Ryc. 14. Efekt wprowadzonych zmian.

Cwiczenie 3

Celem tego ¢wiczenia bedzie utworzenie slajdu z obiektami ClipArt oraz WordArt.
Pasek ,,Narzedzia gtowne” w grupie ,,Slajdy” zawiera przycisk ,,Nowy slajd”. Klikamy w
jego dolng czes¢ 1 z listy wybieramy ,,Pusty” motyw. Jesli zamiast listy pojawit si¢ nowy slajd
nalezy go usuna¢ (poprzez kliknigcie nan prawym przyciskiem myszy po lewej stronie, gdzie
widoczne sg miniatury slajdow) i ponownie klikng¢ dolng czes$¢ przycisku ,,Nowy slajd”.
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Ryc. 15. Wyszukiwarka obrazéw programu PowerPoint.

Przycisk ,,Obrazy online” znajduja si¢ na pasku ,,Wstawianie” w grupie ,,Obrazy”. Po
jego kliknieciu pojawi sie¢ okno z mozliwoscig wyszukiwania obrazow, a takze ich filtracji.



Najpierw nalezy wpisa¢ stlowo kluczowe, ktére nas interesuje jak np. ,,informatyka”, czy
~komputer”. Wyniki wyszukiwania zostang wskazane ponizej. Uzywajac przycisku
przewijania myszy czy tez suwaka po prawej stronie (jesli jest dostepny) mozna spowodowac
wyszukanie kolejnych tresci. Znalezione obrazy mozna filtrowaé, wybierajac ich typ, kolor
czy rozmiar. Korzystajac z przycisku filtru w lewym goérnym rogu wybieramy opcje
,»ClipArt” w zgrupowaniu ,,Typ”.
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Ryc. 16. Umiejscowienie opcji filtracji.
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Ryc. 17. Filtracja obrazow.

Po kliknigciu na wybrany obraz z listy [mozna wybra¢ par¢ obrazéw na raz], mozemy
klikng¢ przycisk ,,Wstaw”. W ten sposob wybieramy 2 obrazy ClipArt i wstawiamy je do
naszego slajdu.



Ryc. 18. Potozenie opcji obrotu obiektu.

Podobnie jak wczesniej w przypadku ksztattow mozna zmienia¢ ich potozenie czy
rozmiar, ewentualnic obraca¢ za pomoca biatych kropek na obrzezu wybranego obiektu
ClipArt. Po kliknigciu na obiekt pojawia si¢ pasek kontekstowy ,,Formatowanie”. Dla 1
obiektu wybieramy opcje ,,Szklo” uzywajac przycisku ,,Efekty artystyczne” w grupie
,Dopasowanie”.
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Ryc. 19. Efekt artystyczny szkta.

W grupie ,,Style obrazu” dla wybranego obrazu wybieramy z listy ,,Skosny owal,
czarny” 1 zmieniamy kolor obramowania uzywajac przycisku ,,Obramowanie obrazu”.
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Ryc. 20. Przyciecie do owalu.

Na pasku ,,Wstawianie” w grupie ,, Tekst” klikamy na gorng cze$¢ przycisku WordArt.
Jako tekst wpisujemy ,,Technologie Informacyjne”.
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Ryc. 21. Wybor poczatkowego efektu WordArt.

W pasku kontekstowym ,,Formatowanie” w grupie "Style WordArt" klikamy na
przycisk menu ,Efekty tekstowe” 1 z podmenu ,Przeksztalcenie” wybieramy opcje
,Nachylenie: w gore” ze zgrupowania ,,Wyginanie”.
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Ryc. 22. Opcja nachylenia tekstu.

Regulujac szerokos¢ (biate kropki na brzegu obiektu WordArt) oraz obracajac (opcja
obrotu za pomoca uchwytu ze strzalkami) nalezy uzyskaé¢ efekt jak na rysunku. Klikajac na
tekst ,,Technologie” stosujemy niebieski kolor wypetnienia tekstu (przycisk z menu
»Wypehienie tekstu”) oraz efekt gradientu (podmenu ,,Gradient”, dowolna opcja do wyboru



wlasnego). Klikajac na tekst ,,Informacyjne” stosujemy pomaranczowag poswiate (przycisk z
menu ,,Efekty tekstowe”, podmenu ,,Poswiata”).
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Ryc. 23. Opcja poswiaty. Ostateczny wyglad po modyfikacjach.

Cwiczenie 4

Celem tego ¢wiczenia bedzie dodanie obrazéw do tworzonej prezentacji. Pasek
»Narzedzia glowne” w grupie ,,Slajdy” zawiera przycisk ,,Nowy slajd”. Klikamy w jego dolng
czgs¢ 1 z listy wybieramy ,,Pusty” motyw. Jesli zamiast listy pojawit si¢ nowy slajd nalezy go
usung¢ (poprzez kliknigcie nan prawym przyciskiem myszy po lewej stronie, gdzie widoczne
sa miniatury slajdéw) i ponownie klikng¢ dolng czg$¢ przycisku ,,Nowy slajd”.

Obrazy mozna bezposrednio skopiowaé z przegladarki internetowej lub uzywajac
przegladarki obrazow wbudowanej w program Power Point. Jest to przycisk ,,Obrazy online”
znajdujacy si¢ na pasku ,,Wstawianie” w grupie ,,Obrazy”. W przypadku przegladarek po
kliknigciu na znaleziony obraz prawym przyciskiem myszy powinna si¢ pojawi¢ opcja
,»Kopiuj obraz” (przegladarki Microsoft Edge lub Mozilla Firefox)/opcja ,,Kopiuj grafike”
(przegladarka Google Chrome). Uzywajac prawego przycisku myszy w programie Power
Point dostrzezemy 3 opcje wklejania, z ktorych najbardziej odpowiednig bedzie ,,Obraz (O)”.
Opcje wklejania dostepne sa rdwniez poprzez przycisk z menu ,,Wklej” paska ,,Narzedzia
gléwne” w grupie ,,Schowek”.

Uzywajac dowolnych z wyzej wymienionych opcji kopiujemy przynajmniej 2 obrazy
do nowego slajdu. Do kazdego obrazu nalezy doda¢ pole tekstowe (pasek ,,Wstawianie”,
grupa ,,Tekst”, przycisk ,,Pole tekstowe”) z krotkim opisem. Kazdy obraz formatujemy przy
uzyciu paska kontekstowego ,Formatowanie” uzywajac znanych juz opcji ,Efekty
artystyczne” czy ,,Obramowanie obrazu”. Kazda z tych opcji powinna zosta¢ uzyta
przynajmniej raz na jednym z obrazow.
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Ryc. 24. Tworzenie nowych pol tekstowych.

Jeden z obrazéw przycinamy klikajac na przycisk ,,Przytnij” w grupie ,,Rozmiar”
paska kontekstowego ,,Formatowanie”. Przycisk ten zawiera menu rozwijane w dolnej czgsci.
Klikajac na cze$¢ rozwijang nalezy wybra¢ ksztalt, do ktérego obraz zostanie przyciety. Przy
pomocy opcji ,, Wypelnij” mozna zmodyfikowaé poprzednie przycigcia.

[ o [& Wyréwnaj [aa] | # . .
|_-| I:‘ O T *_[l Wysokos&: 1019 cm
rzesufl do Przesun Dkienko_ “k Obr6é « Przytnij ﬁ&zerokoﬁc’: 766 cm ©
przodu = do tylu - zaznaczenia ez -
Rozmieszczanie H  Przytnij i
Prostokaty [~ Przytnij do ksztattu b
IDDDDDDDDD Wspotczynnik proporcyi ¥
Ksztalty podstawowe &l Wypehnij

CANOTASOQOCO®E®
GoOr Ly o B8a0
OOMIOV YL (B N()
o0 32720

Strzatki blokowe

DAL REPLP RIS
€ dVnmip D » RN
DR

Ksztatty rownan
r#Eﬁégﬂ
|"| Schemat blokowy
O0<csoolUascay
ROoUAOd®e X ¢ AVAD
RQs00

Gwiazdy i transparenty

e Y6 @
£k TF ok F [T LI

Objasnienia

Jal} Dopasuj

Przyciski akcji

4 (<] ][] (o] (6] [ o8] ] [O] 6] (2] ]

Ryc. 25. Opcje przycinania obrazu.

Dla kazdego obrazu, jesli posiadamy takie informacje, nalezy wstawi¢ informacje o
autorze oraz licencji. Informacja ta powinna by¢ zapisana pogrubiong czcionka o



odpowiednio wigkszym rozmiarze, z kolorem wyrdzniajacym ja od tla i ewentualnie z
efektem cieniowania (przycisk "S" pasek "Narzedzia gléwne", grupa "Czcionka").

Cwiczenie 5

Celem tego c¢wiczenia bedzie dodanie tabeli do tworzonej prezentacji. Pasek
»Narzedzia glowne” w grupie ,,Slajdy” zawiera przycisk ,,Nowy slajd”. Klikamy w jego dolng
czes$¢ 1 z listy wybieramy ,,Pusty” motyw. Jesli zamiast listy pojawit si¢ nowy slajd nalezy go
usung¢ (poprzez kliknigcie nan prawym przyciskiem myszy po lewej stronie, gdzie widoczne
sa miniatury slajdéw) i ponownie klikng¢ dolng czgs¢ przycisku ,,Nowy slajd”.

Pasek ,,Wstawianie” w grupie ,, Tabele” zawiera przycisk z menu ,Tabela”. Po
kliknigciu na jego dolng czgs¢ wybieramy opcje ,,Wstaw tabele” 1 okreslamy ilos¢
wierszy/kolumn, ktérg ma posiada¢ nasza tabela. W naszym wypadku bedzie to 16 wierszy
oraz 3 kolumny. Po kliknigciu na tabelg¢ pojawiaja si¢ 2 paski kontekstowe: ,,Projektowanie”
oraz ,,Uktad”. Paski te wykorzystamy do sformatowania naszej tabeli. Uwazny czytelnik
natychmiast zauwazy, iz paski te sg odbiciem funkcjonalnosci programu Word. Jest to
obserwacja stuszna — oba programy maja praktycznie identyczng palete funkcjonalnos$ci jesli
chodzi o obrobke i1 wstawianie tabel. W pierwszej kolumnie nalezy dokona¢ scalen wierszy.
W tym celu zaznaczamy odpowiednie wiersze i klikamy na przycisk "Scal komorki" z grupy
"Scalanie” paska kontekstowego "Uktad". Komoérki uzupelniamy danymi dotyczacymi
rekrutacji za obecny lub poprzedni rok akademicki. Niezb¢dne dane znajdziemy na stronie
uczelni https://www.umb.edu.pl/statystyka.
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Ryc. 26. Scalanie komorek.

Wstawiong tabele réwniez rozszerzamy, by obejmowata wigkszos¢ slajdu. Domys$lnie
tabela jest sformatowana wedlug stylu automatycznie dobranego stylu, ktory trzeba poprawic.



Zaznaczamy cala tabele. Z paska ,Projektowanie” wybieramy przycisk z menu
,Cieniowanie” z grupy ,,Style tabeli”. Z menu wybieramy opcje¢ ,,Brak wypelnienia”. Z grupy
,Rysowanie obramowan” wybieramy opcj¢ ,,Kolor piora” i zmieniamy kolor na z6lty/ztoty. Z
list rozwijanych powyzej zmieniamy grubo$¢ obramowania na co najmniej 2 pkt oraz
ustalamy styl piora na linie przerywang.
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Ryc. 27. Modyfikacja obramowania tabeli.

Zaznaczamy calg tabelg. Nastepnie z klikamy na przycisk z menu ,,Obramowania” i
wybieramy opcje ,,Wszystkie krawedzie”. Pierwsza kolumna zawartosci tabeli (bez
nagléwka) majg zosta¢ wypetniona jednolitymi kolorami: czerwonym, niebieskim i zielonym,
zgodnie z kolorystyka kazdego z wydzialow. W tym celu zaznaczamy odpowiednie komorki
oraz zmieniamy kolor za pomoca przycisku z menu ,,Cieniowanie” z grupy ,,Style tabeli”.
Kolumna 2 ma mie¢ wypelnienie gradientowe. Zaznaczamy zawartos$¢ tej kolumny (bez
nagtéwka) 1 wybieramy przycisk z menu ,,Cieniowanie”, podmenu ,,Gradient” i opcj¢
»Wiecej gradientow”. Kolumna 3 ma mie¢ wypelnienie tekstura. Tutaj postuzymy si¢ znowu
przyciskiem z menu ,,Cieniowanie”, podmenu ,,Tekstura”. Po zakonczeniu projektowania
tabeli formatujemy jej zawarto$¢. Z paska ,,Uktad” w grupie ,,Wyréwnanie” wybieramy
przyciski ,,Wysrodkowany” oraz ,,Wysrodkuj w pionie”.



Lekarski
Lekarsko-Dentystyczny
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Ryc. 28. Ostateczny wynik wszystkich modyfikacji.

Pasek ,Narzedzia glowne” w grupie ,,Slajdy” zawiera przycisk ,,Nowy slajd”.
Klikamy w jego dolng czg$¢ i z listy wybieramy ,,Pusty” motyw. Jesli zamiast listy pojawit
sie¢ nowy slajd nalezy go usuna¢ (poprzez kliknigcie nan prawym przyciskiem myszy po lewe;j
stronie, gdzie widoczne s3 miniatury slajdow) i ponownie klikng¢ dolng cze$¢ przycisku
»Nowy slajd”.

Pasek ,,Wstawianie” w grupie ,,Tabele” zawiera przycisk z menu ,Tabela”. Po
kliknieciu na jego dolng czg$¢ wybieramy opcje ,,Wstaw tabele” 1 okreslamy ilosé
wierszy/kolumn, ktérag ma posiada¢ nasza tabela. W naszym wypadku bedzie to 6 wierszy
oraz 3 kolumny. Z paska ,,Projektowanie” zaznaczamy opcje¢ ,,Wiersz sumy” w grupie ,,Opcje
stylu tabeli”. W ten sposob ostatni wiersz tabeli zostanie wyrdzniony podobnie jak i pierwszy.
Zmieniamy styl naszej tabeli uzywajac listy z grupy ,,Style tabeli”. Wybieramy opcj¢ ,,Styl
posredni 2 akcent 5” ze zgrupowania ,,Style posrednie”. Po zakonczeniu projektowania tabeli
formatujemy jej zawartos¢. Z paska ,,Uktad” w grupie ,,Wyréwnanie” wybieramy przyciski
,» Wysrodkowany” oraz ,,Wysrodkuj w pionie”. W tabeli umieszczamy tekst jak na rysunku.

Funkcja Microsoft Office Libre Office
Edytor tekstu Word Writer

Arkusz kalkulacyjny Excel Calc
Silnik bazodanowy Access Base
Prezenter PowerPoint Impres#

Licencja Wiasnosciowa
L)

Ryc. 29. Tabela stylu automatycznego wraz z tekstem.

Cwiczenie 6



Celem tego ¢wiczenia bedzie dodanie wykresu do tworzonej prezentacji. Pasek
»Narzedzia glowne” w grupie ,,Slajdy” zawiera przycisk ,,Nowy slajd”. Klikamy w jego dolng
cz¢s$¢ 1 z listy wybieramy ,,Pusty” motyw. Jesli zamiast listy pojawit si¢ nowy slajd nalezy go
usung¢ (poprzez kliknigcie nan prawym przyciskiem myszy po lewej stronie, gdzie widoczne
sa miniatury slajdéw) i ponownie klikng¢ dolng czgs¢ przycisku ,,Nowy slajd”.

Dodanie wykresu o okreSlonym typie odbywa si¢ poprzez kliknigcie W przycisk
»Wykres” na pasku ,,Wstawianie” w zgrupowaniu ,llustracje”. Jako rodzaj wykresu
wybieramy ,,Pierscieniowy”.
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Ryc. 30. Wybor wykresu pierscieniowego.

Po kliknigciu na przycisk ,,OK” zauwazymy, iz do naszego slajdu zostal dodany
wykres o odpowiednim typie z domySlnymi danymi. Te dane dostepne sa poprzez okno
przypominajace arkusz kalkulacyjny Excela. W arkuszu tym usuwamy trzeciag kolumng.
Wykonamy to poprzez kliknigcie na nazwe kolumny "C" prawym przyciskiem myszy i
wybranie opcji "Usun". W kolumnach "A" oraz "B" wpisujemy kolejne nazwy wydziatow
Uniwersytetu oraz kierunki tych wydzialéw. Do trzeciej kolumny wprowadzamy dane z tabeli
dotyczace rekrutacji. Tytul wykresu usuwamy poprzez klikniecie na jego obramowanie
prawym przyciskiem myszy 1 wybor opcji "Usun".
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Ryc. 32. Dalsza modyfikacja warto$ci generujacych wykres.

Klikajac po kolei na kolejne galezie wykresu zmieniamy ich kolory na te
odpowiadajace kolorystyce wydzialoéw: czerwony (Wydziat Lekarski), zielony (Wydziat
Farmaceutyczny) oraz niebieski (Wydziat Nauk o Zdrowiu). Opcja zmiany kolory znajduje
si¢ na pasku kontekstowym "Formatowanie" w grupie "Style ksztaltow", przycisk z menu



"Wypetn. ksztaltu". Na koniec wyrdézniamy swoj wiasny kierunek uzywajac ciemniejszego
koloru od pozostatych, co zostato pokazane na przyktadzie kierunku ,,Dietetyka”.
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Ryc. 33. Kolorowanie wyréznionych grup wykresu pierscieniowego.

Cwiczenie 7

Ld -
LI €
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zaznaczenia -

Rozmieszczanie

Celem tego ¢wiczenia bedzie dodanie efektu przejs¢ pomigdzy slajdami tworzonej
prezentacji. Ustawienia opcji przejscia slajdow znajdujg si¢ na pasku "Przejscia". Grupa



"Przejsécie do tego slajdu" zawiera szereg efektow mozliwych do zastosowania. Kazdy efekt
ma dodatkowe ustawienia widoczne po jego wybraniu. Wowczas przycisk z menu "Opcje
efektu" nie jest nieaktywny i mozna wybra¢ dodatkowe ustawienia danego przej$cia. Czas
trwania efektu czy tez przelaczenie po pewnym czasie jest mozliwe do ustawienia w grupie
"Chronometraz".
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Ryc. 34. Wybor opcji przejscia.
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Ryc. 35. Konfiguracja opcji przejscia.

W uzywajagc konspektu przechodzimy do pierwszego slajdu. Z mozliwych efektow
przejscia wybieramy "Przelot", nast¢pnie zaznaczamy opcje "Na zewnatrz z podskokiem" za
pomoca przycisku z menu "Opcje efektu". Czas trwania przej$cia ustawiamy na 1 sekundg.
Dla pozostatych slajdow wybieramy kolejne inne efekty przejscia. Przy kazdym slajdzie
przetaczenie slajdu powinno nastapi¢ automatycznie po 10 sekundach.



Cwiczenie 8

Celem tego ¢wiczenia bedzie dodanie animacji poszczegdlnych obiektow slajdow
drugiego oraz trzeciego. Ustawienia animacji sa zawarte na pasku "Animacje". Grupa
"Animacja" zawiera mozliwe do uzyskania efekty animacji. Sa one podzielone na grupy
tematyczne: "Wejscie", "Wyréznienie", "Wyjscie" oraz "Sciezki ruchu". Pierwsze dwie opcje
steruja pojawianiem si¢ oraz zanikaniem obiektow. Wyrdznienie stuzy do ustalenia uwagi na
danym obiekcie. Ostatnia opcja stuzy do przemieszczania obiektow w trakcie trwania
prezentacji. Aby sterowac kolejno$cig animacji, nalezy wyswietli¢ panel "Okienko animacji",
uzywajac przycisku o tej samej nazwie w grupie "Animacja zaawansowana". Animacje s3
uporzagdkowane w sposob okreslony w oknie animacji. Wséréd mozliwych sposobow
aktywacji mozna wymieni¢: "Kliknigcie myszg", "Po poprzednim", "Razem z poprzednim".
Dodatkowe opcje mozliwe do ustawienia s3 dostgpne pod prawym przyciskiem myszy.
Animacje zastosowane do tekstu majg dodatkowe opcje. Dla ksztalttow schemat blokowy:
op6znienie, ZWOju oraz trojkata ustawiamy nastgpujace efekty wejscia "Kregcenie",
"Pojawienie", "Przylot". Efekty te powinny nastepowaé w tym samym czasie. Po ukonczeniu
odpowiednich ustawien dodajemy inne niz wymienione efekty dla obiektow kolejnych 3
slajdow.
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Ryc. 36. Okno animacji dla slajdu z autoksztattami.

Cwiczenie 9

Celem tego ¢wiczenia bedzie utworzenie slajdow podsumowujacych stworzong
prezentacj¢. Przechodzimy do ostatniego slajdu. Pasek ,,Narze¢dzia gtowne” w grupie ,,Slajdy”
zawiera przycisk ,,Nowy slajd”. Klikamy w jego dolng czg$¢ i z listy wybieramy motyw
»lytut 1 zawarto$¢”. Jesli zamiast listy pojawil si¢ nowy slajd nalezy go usunaé (poprzez
kliknigcie nan prawym przyciskiem myszy po lewej stronie, gdzie widoczne sa miniatury
slajdow) 1 ponownie klikng¢ dolng czgs¢ przycisku ,,Nowy slajd”.

Jako tytut slajdu wpisujemy "Podsumowanie". Jako tekst wpisujemy w pierwszym
punkcie "Celem tych ¢wiczen bylo utworzenie prezentacji multimedialnej zawierajacej szereg
r6znych efektéw mozliwych do uzyskania w programie Microsoft Power Point". Jako drugi



punkt wpisujemy: "Wykorzystano nastgpujace efekty:". Jako kolejne podpunkty (aby uzyskaé
podpunkt, klikamy na przycisk "Zwigksz poziom listy" grupy "Akapit" paska "Narzedzia
glowne") wymieniamy kolejne efekty, czyli: "Autoksztatty", "WordArt i ClipArt", "Obrazy",
"Tabele", "Wykresy", "Animacje", "Odnosniki".

Po wpisaniu tekstu zmieniamy jego kolor na bialy przy uzyciu przycisku "Kolor

czcionki" w grupie "Czcionka" na pasku "Narzedzia glowne". Kolor tekstu Tytulu slajdu
réwniez nalezy zmieni¢ na biaty.
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Ryc. 37. Slajd podsumowujacy - zmiana koloru czcionki.

Ostatni slajd prezentacji bedzie zawieral informacje o autorze. Nowy slajd, podobnie
jak poprzedni powinien mie¢ motyw "Tytut i zawarto§¢". Jako tytul wpisujemy "Prezentacja
programu Power Point". W kolejnych punktach prezentacji wpisujemy "Autor:", "Wydziat:",
,Kierunek:”, Rok studiow", podajac odpowiednie dane. Ostatnim punktem bedzie napis

"Uniwersytet Medyczny w Bialymstoku", do ktérego dodajemy aktualng date w formacie
“dd.mm.rrrr".



Prezentacja programu Power Point

* Autor:

* Wydziat:

* Kierunek:

* Rok studiow:

* Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku, 28.09.2020

Ryc. 38. Slajd autorski konczacy prezentacje.

Cwiczenie 10

Celem tego ¢wiczenia bedzie dodanie spis tre$ci prezentacji oraz odpowiednich
odno$nikéw w kolejnych slajdach naszej prezentacji w celu umozliwienia sprawnej nawigacji
po jej zawartos$ci.

W uzywajac konspektu przechodzimy do pierwszego slajdu. Pasek ,Narze¢dzia
glowne” w grupie ,,Slajdy” zawiera przycisk ,,Nowy slajd”. Klikamy w jego dolng czgs$¢ i z
listy wybieramy motyw ,,Tytut i zawarto$¢”. Jesli zamiast listy pojawit si¢ nowy slajd nalezy
go usuna¢ (poprzez kliknigcie nan prawym przyciskiem myszy po lewej stronie, gdzie
widoczne sg miniatury slajdow) i ponownie klikna¢ dolng cz¢$¢ przycisku ,,Nowy slajd”. W
ten sposob zostat utworzony nowy slajd prezentacji, bedacy drugi w porzadku slajdow. Jako
tytul slajdu  wpisujemy "Spis tresci". W kolejnych wypunktowaniach wpisujemy
"Autoksztalty", "ClipArt i WordArt", "Obrazy"”, "Tabela", "Pakiety biurowe", "Wykres",
"Podsumowanie", "Zakonczenie".



Prezentacja.pphx - PowerPoint Marzedzia do rysowania
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Ryc. 39. Generowanie odnosnikow do innych slajdow.

Po zakonczeniu wpisywania elementdéw zaznaczamy pierwszy element
("Autoksztatty") i wybieramy z paska "Wstawianie", grupy "Linki" przycisk "Link". W oknie
"Potacz z" wybieramy opcje "Miejsce w tym dokumencie" a nastgpnie klikamy na 3-ci slajd
prezentacji. Na koniec klikamy przycisk "OK", aby zatwierdzi¢ wybor. Otworzony odnos$nik
po kliknigciu w pokazie slajdow (bez pokazu slajdow nalezy uzy¢ opcji kliknigcia z
przytrzymanym klawiszem Ctrl) przeniesie nas do wybranego slajdu. Podobnie
modyfikujemy kolejne pozycje w wpisie tresci.

Wstawianie hiperlacza ? X
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Ryc. 40. Opcje odno$nikdéw - wybor miejsca docelowego.



Ostatnim elementem prezentacji bedzie dodanie odnos$nika do spisu tresci na kazdym
pozostalym slajdzie. W tym celu przechodzimy po kolei do kolejnych slajdéow, dodajemy pole
tekstowe z napisem "Spis tresSci", ktory nastgpnie ustawiamy jako odnosnik do slajdu ze
spisem tresci. Kazde takie pole tekstowe powinno mie¢ pomaranczowe tto oraz wyrdznione
obramowanie.
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Ryc. 41. Potozenie odno$nika do spisu tresci.

Do kazdego slajdu dodajemy numer. W tym celu klikamy na przycisk ,,Numer slajdu”
grupy ,,Tekst” paska ,,Wstawianie”. W otwartym oknie zaznaczamy opcj¢ ,,Numer slajdu”
oraz ,,Nie pokazuj na slajdzie tytulowym”, a nastepnie klikamy przycisk ,,Zastosuj do
wszystkich”.



