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    Rozdział 1.

    Pierwsze kroki


    W tym rozdziale dowiesz się, jak zrobić swoje pierwsze kroki w programie PowerPoint 2016 PL. Jeśli korzystałeś z wersji PowerPoint 2010 lub 2013, to zmiany nie będą dla Ciebie znaczące, ale jeśli używałeś wcześniejszych wersji programu, na przykład PowerPoint 2003, nie spiesz się z przechodzeniem do kolejnego rozdziału. Nowa wersja jest znacznie zmieniona w stosunku do poprzednich i warto choć rzucić okiem na zawartość tego rozdziału, aby dowiedzieć się, gdzie szukać podstawowych funkcji, których nie znajdziesz już w menu. Okno programu zostało całkowicie przeprojektowane, przez co nawet najbardziej zaawansowane funkcje są teraz łatwiej dostępne. Dzięki temu nawet nowicjusz potrafi stworzyć interesującą prezentację po krótkim wprowadzeniu.


    Korzystanie z programu PowerPoint 2016 PL to najprostszy sposób na efektywne tworzenie profesjonalnych prezentacji. Jeśli chcesz przekonać członków zarządu firmy do zainwestowania w nową linię technologiczną lub pokazać klientowi zyski, jakie przyniesie mu wprowadzenie proponowanego przez Ciebie rozwiązania, PowerPoint pomoże Ci to zrobić w profesjonalny i atrakcyjny wizualnie sposób.


    Środowisko programu


    Podobnie jak w przypadku pozostałych aplikacji pakietu Microsoft Office, najprostszym sposobem uruchomienia programu jest wybranie z menu Start/Wszystkie programy/PowerPoint 2016.


    Po uruchomieniu programu PowerPoint 2016 nie różni się znacząco od poprzednich wersji programu, jeśli chodzi o wygląd i układ okna programu (rysunek 1.1).
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    Rysunek 1.1. Wygląd okna programu PowerPoint 2016 znacznie się różni od wyglądu okna wersji programu wcześniejszych niż PowerPoint 2007, jednak jest zbliżony do wersji 2010 i 2013


    Środowisko nowej wersji programu PowerPoint dobrze odzwierciedla sposób tworzenia prezentacji przez użytkowników. Po uruchomieniu programu okno składa się z następujących elementów:


    • Pasek szybkiego uruchamiania — znajduje się nad Wstążką i jego zawartość może być w prosty sposób modyfikowana przez użytkownika. Domyślnie pasek zawiera ikony poleceń Zapisz, Cofnij i Powtórz.


    • Wstążka — zawiera podzielone na zakładki i sekcje wszystkie funkcje i opcje dostępne w programie PowerPoint. Jest to nowe rozwiązanie, które po raz pierwszy zostało wprowadzone w tej wersji programu. Jego zadaniem jest zwiększenie efektywności pracy nad prezentacjami. Domyślnie aktywna jest zakładka Narzędzia główne. Kliknięcie nazwy zakładki powoduje wyświetlenie ikon znajdujących się na niej narzędzi. Mniej popularne funkcje i narzędzia są dostępne w oknach dialogowych, wywoływanych przez kliknięcie ikony uruchamiania okna dialogowego, znajdującej się z prawej strony nazwy sekcji. Niektóre przyciski na Wstążce są opisane nazwami, podczas gdy inne zawierają tylko ikony. Umieszczenie na kilka sekund wskaźnika myszy nad ikoną narzędzia powoduje wyświetlenie podpowiedzi, która zawiera nazwę narzędzia oraz krótki opis jego zastosowania (rysunek 1.2). Niektóre przyciski są wyposażone w strzałki. Kliknięcie strzałki powoduje wyświetlenie funkcji dodatkowych oraz opcji narzędzia (rysunek 1.3).
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    Rysunek 1.2. Jeśli nie jesteś pewien, jakie jest zastosowanie danej ikony, najedź na nią wskaźnikiem myszy i poczekaj chwilę, a pojawi się podpowiedź podająca nazwę narzędzia oraz krótki opis jego zastosowania
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    Rysunek 1.3. Jeśli ikona narzędzia zawiera strzałkę, kliknij ją, aby wyświetlić listę dodatkowych funkcji
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            Liczba i rozmiar widocznych zakładek są uzależnione od wybranej w systemie rozdzielczości ekranu. Przy małej rozdzielczości może się okazać, że nie wszystkie sekcje zakładki zmieściły się w oknie programu. W takiej sytuacji nazwa sekcji będzie widoczna jako przycisk, którego kliknięcie powoduje wyświetlenie ikon programów znajdujących się w tej sekcji.

          
        

      
    


    • Przycisk pomocy pakietu Microsoft Office — znajduje się z prawej strony Wstążki.


    • Pasek statusu — znajduje się w dolnej części okna, wyświetla informacje dotyczące bieżącej prezentacji. Możesz zmodyfikować zawartość paska statusu, klikając go prawym przyciskiem myszy i zaznaczając poszczególne opcje lub usuwając ich zaznaczenie (rysunek 1.4).


    • Przyciski przełączania widoku prezentacji oraz pasek powiększenia (rysunek 1.5) — znajdują się z prawej strony paska stanu. Zawartość prezentacji może być wyświetlana w oknie programu na jeden z czterech głównych sposobów: Normalny, Sortowanie slajdów, Widok do czytania i Pokaz slajdów. Domyślnie wybrany jest widok Normalny, w którym wykonywana jest większość prac nad tworzeniem prezentacji.


    [image: ]


    Rysunek 1.4. Po kliknięciu prawym przyciskiem myszy paska stanu możesz wybrać, jakie informacje mają być na nim wyświetlane
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    Rysunek 1.5. Z prawej strony paska statusu znajdują się ikony pozwalające wybrać widok prezentacji


    • Panel podglądu — znajduje się z lewej strony okna programu i wyświetla miniatury wszystkich slajdów w prezentacji.


    • Panel przeznaczony na umieszczanie notatek dotyczących bieżących slajdów — znajduje się w dolnej części okna programu. Można w nim umieszczać uwagi związane z tworzeniem slajdu lub notatki, które zostaną zaprezentowane podczas odtwarzania prezentacji. Można go wyświetlić, klikając ikonę Notatki, znajdującą się w dolnej części okna programu na pasku stanu. Ponowne kliknięcie ikony Notatki powoduje ukrycie panelu.


    • Panel komentarzy — pojawia się po kliknięciu ikony Komentarze, znajdującej się w dolnej części okna na pasku stanu. Pozwala umieszczać w prezentacji dodatkowe komentarze poprzez kliknięcie ikony Nowy, znajdującej się w górnej części panelu.


    Otwieranie, przeglądanie i zamykanie prezentacji


    Aby otworzyć plik prezentacji, przejdź na zakładkę Plik i wybierz polecenie Otwórz (rysunek 1.6).
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    Rysunek 1.6. Po wybraniu polecenia Otwórz możesz wybrać jedną z opcji określających lokalizację pliku prezentacji


    Masz do wyboru kilka opcji określających lokalizację pliku prezentacji, który chcesz otworzyć. Opcja Ostatnie wskazuje na foldery, w których ostatnio były zapisywane pliki. Opcja OneDrive pozwala wskazać lokalizację pliku w chmurze. Jeśli wybierzesz opcję Ten komputer, będziesz mógł wskazać plik znajdujący się wewnątrz folderu Moje dokumenty lub jednego z ostatnio otwieranych folderów. Wybranie opcji Przeglądaj spowoduje pojawienie się okna dialogowego Otwieranie. Przy pierwszym wybraniu tego polecenia w oknie zostanie wyświetlona zawartość folderu Dokumenty. Kolejne wybranie tego polecenia podczas tej samej sesji powoduje wyświetlenie zawartości ostatnio używanego folderu. Odszukaj plik prezentacji, którą chcesz otworzyć, i kliknij przycisk Otwórz (rysunek 1.7).
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            Jeśli klikniesz strzałkę znajdującą się obok przycisku Otwórz, pojawi się lista opcji związanych z otwieraniem wskazanego pliku (rysunek 1.8). Aby przejrzeć zawartość prezentacji bez wprowadzania zmian, możesz otworzyć ją w trybie tylko do odczytu (polecenie Otwórz tylko do odczytu) lub otworzyć niezależną kopię prezentacji (polecenie Otwórz jako kopię).
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    Rysunek 1.7. Okno dialogowe Otwieranie
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    Rysunek 1.8. Po kliknięciu strzałki znajdującej się obok przycisku Otwórz możesz na przykład wybrać opcję otwierania tylko do odczytu lub otwierania kopii prezentacji


    Aby utworzyć nową prezentację:


    1. Przejdź na zakładkę Plik i wybierz polecenie Nowy, co spowoduje pojawienie się okna tworzenia nowej prezentacji (rysunek 1.9).


    2. Dwukrotnie kliknij ikonę Pusta prezentacja lub ikonę odpowiadającą jednemu z gotowych szablonów prezentacji.
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    Rysunek 1.9. Okno tworzenia nowej prezentacji


    Aby utworzyć nową prezentację na bazie istniejącej:


    1. Przejdź na zakładkę Plik i wybierz polecenie Otwórz.


    2. Odszukaj prezentację, na podstawie której chcesz utworzyć nową.


    3. W oknie dialogowym Otwieranie zaznacz prezentację, która ma służyć za wzorzec, a następnie kliknij ikonę strzałki znajdującą się obok przycisku Otwórz i wybierz opcję Otwórz jako kopię (rysunek 1.10).
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    Rysunek 1.10. Tworzenie prezentacji na bazie istniejącej


    Gdy prezentacja jest otwarta w oknie programu, możesz przemieszczać się pomiędzy kolejnymi slajdami na kilka sposobów. Możesz między innymi:


    • W panelu Slajdy kliknąć slajd, do którego chcesz przejść.


    • Przejść do wybranego slajdu, klikając przyciski Następny slajd i Poprzedni slajd.


    • Użyć klawiszy Page Up i Page Down.


    Jeśli otwartych jest kilka prezentacji, możesz zamknąć aktywną prezentację, klikając ikonę krzyżyka na końcu paska tytułowego okna. Jeśli otwarta jest tylko jedna prezentacja, to kliknięcie tej ikony powoduje zarówno zamknięcie bieżącej prezentacji, jak i zakończenie działania programu PowerPoint. W takiej sytuacji, jeśli chcesz zamknąć bieżącą prezentację, ale pozostawić otwarte okno programu, przejdź na zakładkę Plik i wybierz opcję Zamknij.
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            Nowa wersja programu PowerPoint korzysta z innego formatu zapisu danych niż poprzednie. W programie PowerPoint 2016 możesz otworzyć prezentacje utworzone w poprzednich wersjach programu, ale nie będziesz mógł w nich korzystać z nowych funkcji programu. Nazwa prezentacji umieszczona na pasku tytułu zawiera w takim wypadku dopisek [Tryb zgodności]. Możesz pracować w trybie zgodności lub poddać prezentację konwersji na format wykorzystywany przez program PowerPoint 2016.

          
        

      
    


    Różne widoki prezentacji


    W programie PowerPoint dostępne są cztery główne widoki (takie, z których użytkownicy korzystają najczęściej), co ułatwia tworzenie, porządkowanie i wyświetlanie prezentacji:


    • Normalny — w tym widoku możesz pracować nad prezentacją na cztery sposoby: przeglądać ją jako zbiór ikon w panelu Slajdy, przeglądać ją jako konspekt w panelu Konspekt, pracować nad pojedynczymi slajdami w obszarze roboczym oraz wprowadzać uwagi i notatki w okienku notatek.


    • Sortowanie slajdów — slajdy prezentacji są wyświetlane jako miniatury, co ułatwia ich rozpoznanie. W tym widoku możesz pracować nad animowaniem przejść pomiędzy slajdami oraz określać czas wyświetlania poszczególnych slajdów na ekranie.


    • Widok do czytania — widok ten umożliwia pracę ze slajdami oraz notatkami do slajdów w formacie pełnoekranowym.


    • Pokaz slajdów — ten widok jest przeznaczony do przeglądania i wyświetlania prezentacji.


    Do przełączania się pomiędzy widokami służą ikony znajdujące się na pasku stanu okna programu. Możesz również korzystać z sekcji Widoki prezentacji zakładki Widok (rysunek 1.11). Sekcja ta pozwala także przejść do następujących widoków prezentacji:
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    Rysunek 1.11. Sekcja Widoki prezentacji zakładki Widok


    • Strona notatek — na każdej stronie widoczny jest obraz slajdu wraz z notatkami dotyczącymi tego slajdu. W tym widoku możesz wzbogacać notatki wykresami, obrazami, tabelami lub innymi ilustracjami.


    • Wzorzec slajdów, Wzorzec materiałów informacyjnych, Wzorzec notatek — możesz pracować nad domyślnym wyglądem prezentacji w jednym z tych widoków.


    W sekcji Pokazywanie możesz zaznaczyć opcje Linijka i Linie siatki, co ułatwi planowanie rozkładu i pozycjonowanie obiektów na slajdach. Korzystając z narzędzi zakładki Widok, możesz również sterować powiększeniem slajdu, sprawdzić, jak kolorowy slajd będzie wyglądał w wersji czarno-białej (na przykład po wydrukowaniu), i zarządzać rozkładem okien.


    Korzystając z zakładki Widok, możesz zmienić powiększenie bieżącego slajdu. W tym celu kliknij przycisk Powiększ i w oknie dialogowym Powiększenie (rysunek 1.12) wybierz lub wpisz wartość powiększenia slajdu. Możesz również wybrać opcję Dopasuj.
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    Rysunek 1.12. Okno dialogowe Powiększenie pozwala wybrać jedno z ustawień powiększenia lub wpisać dowolną wartość


    Pracując w widoku Normalny, możesz dostosowywać szerokość poszczególnych paneli do swoich potrzeb. Jeśli umieścisz wskaźnik myszy na pasku rozdzielającym panele, kursor zmieni wygląd i możesz wtedy chwycić pasek i przeciągnąć go w nowe miejsce. Możesz również całkowicie ukryć dany panel, przyciągając pasek do krawędzi okna. Jeśli modyfikujesz szerokość panelu Slajdy, wielkość miniatur slajdów w panelu jest automatycznie dostosowywana do jego szerokości.
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            Wszystkie zmiany w wyglądzie okna programu, które wprowadzisz podczas pracy nad prezentacją, są zapisywane wraz z tą prezentacją i nie mają wpływu na wygląd okna programu w innych prezentacjach.

          
        

      
    


    Zapisywanie prezentacji


    Po utworzeniu prezentacji musisz ją zapisać. Możesz to zrobić, klikając ikonę Zapisz na pasku szybkiego dostępu lub przechodząc na zakładkę Plik i wybierając polecenie Zapisz. Jeśli prezentacja nie była wcześniej zapisywana, pojawi się okno dialogowe Zapisz jako (rysunek 1.13), w którym możesz wskazać lokalizację oraz podać nazwę, pod którą plik prezentacji ma zostać zapisany.
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    Rysunek 1.13. Okno dialogowe Zapisz jako pozwala wskazać lokalizację oraz podać nazwę pliku, pod którą ma być zapisana tworzona prezentacja


    Aby zapisać dokument w innym folderze niż aktualnie wskazywany przez aplikację, za pomocą ikon widocznych w lewym panelu okna przejdź do interesującego Cię folderu.


    Po zapisaniu prezentacji w pliku kolejne zmiany możesz zapisywać, klikając po prostu przycisk Zapisz na pasku szybkiego dostępu. W takim wypadku nowa wersja prezentacji zastępuje zapisaną wcześniej. Jeśli chcesz zachować obie wersje, wybierz polecenie Zapisz jako i zapisz nową prezentację w pliku o innej nazwie lub pod tą samą nazwą, ale w innym folderze. Pamiętaj, że w jednym folderze nie możesz zapisać dwóch plików o tej samej nazwie.


    Istnieje również możliwość zapisania prezentacji w formie pliku wideo, co ułatwi udostępnianie jej współpracownikom i klientom. Aby to zrobić:


    1. Wybierz z menu polecenie Plik/Eksportuj/Utwórz wideo (rysunek 1.14).
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    Rysunek 1.14. Okno eksportowania prezentacji w postaci pliku wideo


    2. Rozwiń listę Jakość prezentacji:


    ♦ Jeśli chcesz utworzyć plik wideo o bardzo wysokiej jakości, ale i dużym rozmiarze, wybierz opcję Jakość prezentacji.


    ♦ Aby utworzyć plik wideo o średnim rozmiarze i średniej jakości, wybierz opcję Jakość internetowa.


    ♦ Jeśli natomiast chcesz utworzyć plik wideo o najmniejszym rozmiarze, ale i niskiej jakości, wybierz opcję Niska jakość.


    3. Jeśli nie nagrałeś dla prezentacji narracji głosowej, pozostaw wybraną opcję Nie używaj zarejestrowanego chronometrażu i narracji. W przeciwnym razie możesz dołączyć zapisaną narrację, wybierając opcję Użyj zarejestrowanego chronometrażu i narracji.


    4. Kliknij przycisk Utwórz klip wideo.


    5. W polu Zapisz jako typ wybierz format pliku wideo, a następnie kliknij przycisk Zapisz.

  


  
    Rozdział 2.

    Tworzenie nowej prezentacji


    W poprzednim rozdziale zapoznałeś się z podstawowymi technikami tworzenia, otwierania i zapisywania prezentacji oraz poznałeś główne elementy okna programu PowerPoint 2016. To był Twój pierwszy dzień w pracy, podczas którego poznaje się szefa, nowych współpracowników oraz swoje miejsce pracy, ale tak naprawdę nie wykonuje się żadnych konstruktywnych czynności. Teraz, skoro poznałeś już narzędzia, które masz do dyspozycji, możesz stworzyć swoją pierwszą prawdziwą prezentację.


    Podobnie jak w każdej innej pracy, również podczas tworzenia prezentacji ważne jest, co potrafisz zrobić w programie oraz jakie efekty chcesz uzyskać. Zastanów się nad tym, zanim zaczniesz tworzyć prezentację. Czytałam kiedyś, że 10% czasu poświęconego na przygotowanie się do realizacji zadania pozwala oszczędzić do 90% czasu potrzebnego na jego zrealizowanie. Zacznij od podjęcia decyzji, jaki sposób tworzenia prezentacji będzie najbardziej efektywny w Twoim przypadku.


    Okno tworzenia nowej prezentacji (o którym wspominałam już w poprzednim rozdziale) oferuje kilka opcji:


    • Jeśli stworzyłeś już kiedyś prezentację, która mogłaby służyć jako punkt wyjścia dla nowo tworzonej, możesz ją otworzyć i użyć jej jako bazy.


    • Jeśli masz już przygotowaną zawartość merytoryczną, ale przydałaby Ci się pomoc w przygotowaniu strony graficznej, możesz użyć jednego z gotowych szablonów dostępnych po zainstalowaniu programu PowerPoint. Szablony te pozwalają zastosować gotowe schematy graficzne, kolory, czcionki i style. Możesz również przygotować własne szablony, które wykorzystasz w dalszej pracy.


    • Jeśli przygotowałeś konspekt prezentacji, korzystając z programu Microsoft Office Word, możesz go zaimportować do programu PowerPoint, aby na jego podstawie utworzyć prezentację.


    • Jeśli dokładnie wiesz, jak ma wyglądać Twoja prezentacja oraz co chcesz w niej przekazać, możesz zbudować ją od podstaw, zaczynając od pustego szablonu.


    W tym rozdziale omówimy pokrótce wszystkie te metody, abyś mógł samodzielnie zdecydować, którą z nich wybrać. Spróbujemy również stworzyć prezentację, wykorzystując każdy z tych sposobów: na bazie gotowego szablonu, na podstawie gotowej prezentacji zapisanej na dysku komputera, z wykorzystaniem standardowego szablonu oraz na bazie konspektu przygotowanego w programie Word. Dodamy też nowe slajdy do prezentacji oraz będziemy przenosić slajdy pomiędzy prezentacjami.


    Prezentacja gotowa w pięć minut


    Po pierwszym uruchomieniu programu PowerPoint w oknie prezentacji wyświetlana jest pusta prezentacja, w której możesz zacząć wprowadzać tekst i umieszczać grafikę. Jeśli chcesz tworzyć prezentację całkowicie samodzielnie, w tym właśnie miejscu możesz zacząć.


    
      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Jeśli chcesz utworzyć pustą prezentację w dowolnym momencie pracy w programie PowerPoint, przejdź na zakładkę Plik, wybierz polecenie Nowy, a następnie wybierz opcję Pusta prezentacja w oknie tworzenia nowej prezentacji.

          
        

      
    


    Tworzenie prezentacji całkowicie samodzielnie i zupełnie od podstaw jest czynnością niezwykle czasochłonną i wymaga sporej wiedzy oraz umiejętności posługiwania się programem PowerPoint. Nawet osoby doświadczone w korzystaniu z programu mogą oszczędzić sporo czasu, wykorzystując pracę wykonaną wcześniej przez kogoś innego. W oknie dialogowym tworzenia nowej prezentacji możesz zobaczyć podgląd gotowych szablonów, a następnie dostosować taką prezentację do własnych potrzeb. Do stworzenia nowej prezentacji możesz również wykorzystać wcześniej utworzoną, która została zapisana na dysku komputera.


    Jeśli tworzysz nową prezentację z szablonu, w rzeczywistości nie otwierasz tego szablonu, ale tworzysz nowy plik z właściwościami pobranymi z szablonu. Nowy plik jest plikiem tymczasowym, dopóki nie zostanie zapisany na dysku.


    Tworzenie prezentacji z wykorzystaniem szablonu


    Jeżeli oczekujesz pomocy jedynie w zakresie oprawy graficznej prezentacji, a nie jej zawartości merytorycznej, możesz skorzystać z jednego z gotowych szablonów programu PowerPoint. Szablon to pusta prezentacja zawierająca informacje o formatowaniu, schemacie kolorów, a czasem także gotowe do użycia obiekty graficzne. Możesz użyć jednego z dostępnych szablonów programu lub stworzyć własną prezentację i zapisać ją jako szablon.


    Jeśli do tworzenia nowej prezentacji użyjesz szablonu, program utworzy slajd tytułowy, a do Ciebie będzie należało dodanie kolejnych slajdów. Możesz to zrobić za pomocą przycisku Nowy slajd, znajdującego się w sekcji Slajdy zakładki Narzędzia główne. Spowoduje to dodanie następnego slajdu tuż za bieżącym. Jeśli chcesz, aby nowy slajd miał inny układ, możesz z listy Nowy slajd wybrać wzór slajdu, który ma zostać dodany.


    Aby utworzyć nową prezentację na bazie gotowego szablonu:


    1. Wybierz z menu polecenie Plik/Nowy.


    2. W panelu Nowy widoczna jest lista dostępnych szablonów. Jeśli klikniesz na wybranym szablonie, pojawia się okno podglądu szablonu (rysunek 2.1). Klikając na strzałkach znajdujących się w dolnej części okna podglądu, możesz zobaczyć, jak wyglądają różne układy slajdów w danym szablonie. Z prawej strony okna widoczne są dostępne dla danego szablonu motywy. O układach slajdów i motywach powiemy sobie więcej w dalszych rozdziałach.


    3. Wybierz jeden z motywów szablonu i kliknij przycisk Utwórz.


    [image: ]


    Rysunek 2.1. Okno podglądu szablonu zawiera 

Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    Rozdział 3.

    Praca z tekstem

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 4.

    Modyfikowanie układu, kolejności i wyglądu slajdów

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 5.

    Dodawanie tabel, wykresów i diagramów

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 6.

    Grafika

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 7.

    Animacje, dźwięki i filmy

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 8.

    Przeglądanie i udostępnianie prezentacji

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 9.

    Tworzenie własnych elementów prezentacji

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 10.

    Przedstawianie prezentacji

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 11.

    Złote zasady tworzenia prezentacji

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Kilka sztuczek na koniec, czyli posłowie

Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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