
  [image: cover-front]


  
    Wszelkie prawa zastrzeżone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie całości lub fragmentu niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie kopii metodą kserograficzną, fotograficzną, a także kopiowanie książki na nośniku filmowym, magnetycznym lub innym powoduje naruszenie praw autorskich niniejszej publikacji.


    Wszystkie znaki występujące w tekście są zastrzeżonymi znakami firmowymi bądź towarowymi ich właścicieli.


    Autor oraz Wydawnictwo HELION dołożyli wszelkich starań, by zawarte w tej książce informacje były kompletne i rzetelne. Nie biorą jednak żadnej odpowiedzialności ani za ich wykorzystanie, ani za związane z tym ewentualne naruszenie praw patentowych lub autorskich. Autor oraz Wydawnictwo HELION nie ponoszą również żadnej odpowiedzialności za ewentualne szkody wynikłe z wykorzystania informacji zawartych w książce.


    Redaktor prowadzący: Ewelina Burska


    Projekt okładki: Maciej Pasek


    Materiały graficzne na okładce zostały wykorzystane za zgodą iStockPhoto Inc.


    Wydawnictwo HELION

    ul. Kościuszki 1c, 44-100 GLIWICE

    tel. 32 231 22 19, 32 230 98 63

    e-mail: helion@helion.pl

    WWW: http://helion.pl (księgarnia internetowa, katalog książek)


    Drogi Czytelniku!

    Jeżeli chcesz ocenić tę książkę, zajrzyj pod adres

    http://helion.pl/user/opinie?cwpp21_e

    Możesz tam wpisać swoje uwagi, spostrzeżenia, recenzję.


    ISBN: 978-83-246-3260-2


    Nr katalogowy: 6121


    Copyright © Helion 2011


    Printed in Poland.


    [image: ksiegarnia internetowa helion.pl][image: Informatyka w najlepszym wydaniu HELION S.A.]

  


  
    1

    Wstęp


    Opis programu


    Program Microsoft PowerPoint 2010 umożliwia tworzenie prezentacji multimedialnych. Przygotowane prezentacje można następnie uruchomić w trybie pełnoekranowym na monitorze komputera lub wyświetlić za pomocą projektora. W razie potrzeby mogą być one wydrukowane lub umieszczone w internecie w postaci stron WWW.


    Prezentacja utworzona w Microsoft PowerPoint 2010 składa się z tak zwanych slajdów. Każdy slajd zawiera całość materiału wyświetlanego w danej chwili na monitorze lub za pomocą projektora. Na slajdzie można umieścić:


    
      	tekst — najczęściej umożliwiający opisanie danego slajdu,


      	grafikę — ilustrującą dane zagadnienie,


      	wykresy — przedstawiające w sposób graficzny zestawienia liczbowe,


      	tabele — umożliwiające łatwe tworzenie zestawień,


      	filmy i animacje — urozmaicające lub poszerzające przekaz materiału,


      	schematy i grafy — obrazujące zależności.

    


    Slajdy mogą być formatowane automatycznie, z zachowaniem jednolitego wyglądu. Można jednak w razie potrzeby zastosować także odrębne formatowanie dla każdego slajdu. Tworzenie nowych slajdów ułatwia okno Układ slajdów, zawierające często wykorzystywane pola.


    Program umożliwia również ożywienie prezentacji poprzez dodanie animowanych przejść pomiędzy slajdami, a także animowanie każdego obiektu umieszczonego na slajdzie.


    Dzięki możliwościom opisanym powyżej, jak i wielu innym, o których dalej w książce, tworzenie prezentacji jest niezwykle proste i intuicyjne.


    Co nowego?


    Najnowsza wersja programu — Microsoft PowerPoint 2010, została znacząco zmodyfikowana w stosunku do wersji poprzedniej.


    Pierwszą zmianą rzucającą się od razu w oczy jest trochę inny wygląd okna programu. Pozostała znana już z poprzedniej wersji pakietu Office wstążka, ale jest wyraźnie jaśniejsza od poprzedniej. Zniknął okrągły Przycisk pakietu Office, a zamiast niego pojawiła się nowa karta Plik (rysunek 1.1).
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    Rysunek 1.1. Stary i nowy wygląd wstążki z charakterystyczną kartą Plik


    Bardzo istotną innowacją wprowadzoną w obecnej wersji programu są znacznie bardziej rozbudowane możliwości edycji wideo. Edycja filmów jest możliwa bezpośrednio w programie PowerPoint. Do umieszczanych na slajdach filmów można dodawać zakładki, znacznie ułatwiające przechodzenie do odpowiednich fragmentów materiału wideo. W trakcie wyświetlania filmu można wyświetlić pasek nawigacyjny ułatwiający projekcję wideo. Dostępnych jest wiele efektów i stylów urozmaicających materiał wideo.


    Zwiększono także możliwości edycji samej grafiki, między innymi przycinania obrazów. Wprowadzono nowe funkcje edycji obrazu oraz szereg efektów artystycznych. Dzięki tym zabiegom można obecnie obejść się bez zewnętrznych programów graficznych podczas wstępnej obróbki zdjęć umieszczanych na slajdach.


    Udoskonalono tworzenie grafiki SmartArt. Wprowadzono wiele nowych rodzajów schematów organizacyjnych, list i diagramów.


    Nowa wersja programu PowerPoint oferuje nowe, dynamiczne przejścia slajdów i nowe efekty animacji. Przypominają one wizualizacje znane z programów telewizyjnych. Pojawiła się możliwość kopiowania animacji zastosowanej w odniesieniu do jednego obiektu na inne obiekty.


    Slajdy można obecnie grupować w sekcje, co znacznie usprawnia zarządzanie nimi. Możliwe jest więc grupowanie slajdów w logiczną całość, przypisywanie ich do konkretnego autora czy też drukowanie tylko wybranych sekcji.


    W prezentacji można umieszczać filmy pochodzące z popularnego serwisu YouTube. Wystarczy skopiować adres odpowiedniego filmu i wkleić go do slajdu. Podczas wyświetlania pokazu program sam połączy się z serwisem YouTube i wyświetli odpowiedni film.


    Bardzo ciekawym i użytecznym rozwiązaniem jest także możliwość transmisji własnego pokazu przez internet. Wystarczy posiadać konto na Windows Live ID. Aby odbiorcy pokazu mogli obejrzeć pokaz w przeglądarce internetowej, należy im tylko przesłać odpowiedni adres.


    Uruchamianie


    Wszystkie programy wchodzące w skład pakietu Microsoft Office 2010 po zainstalowaniu są dostępne poprzez menu Start.


    Ćwiczenie 1.1.

    Uruchamianie programu


    Aby uruchomić dowolny program (w tym także Microsoft PowerPoint 2010):


    1. Kliknij menu Start dostępne w lewym dolnym rogu ekranu.


    2. Umieść kursor myszy na pozycji Wszystkie programy, po chwili pojawi się lista zainstalowanych programów (rysunek 1.2).
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    Rysunek 1.2. Wybór polecenia Wszystkie programy


    3. Kliknij grupę programów Microsoft Office, a po chwili pojawi się lista ze składnikami tego pakietu.


    4. Wybierz pozycję Microsoft PowerPoint 2010.


    Znacznie wygodniej jest umieścić skrót do programu na pulpicie. Dzięki temu wystarczy kliknąć utworzoną w ten sposób ikonę, aby program się uruchomił.


    Ćwiczenie 1.2.

    Tworzenie skrótu do programu


    Aby utworzyć skrót do programu Microsoft PowerPoint 2010 na pulpicie:


    1. Wykonaj polecenia z ćwiczenia 1.1, z punktów od 1. do 3.


    2. Kliknij pozycję Microsoft PowerPoint 2010 prawym przyciskiem myszy.


    3. Ciągle trzymając wciśnięty prawy przycisk myszy, przeciągnij jej wskaźnik na pulpit.


    4. Zwolnij prawy przycisk myszy.


    5. Z rozwiniętego menu wybierz pozycję Utwórz skróty tutaj (rysunek 1.3).
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    Rysunek 1.3. Tworzenie skrótu do programu na pulpicie


    Przydatne uwagi


    Pamiętaj o tym, że przygotowywana prezentacja multimedialna bardzo często inaczej wygląda na monitorze, a inaczej, gdy jest wyświetlana za pomocą projektora na ekranie (lub białej ścianie). Ponadto prezentację tworzysz głównie dla swoich odbiorców, a nie dla siebie. Dbaj więc o to, by była ona estetyczna, uporządkowana, czytelna i by przyciągała uwagę.


    Nierzadko zdarza się, że podczas zebrania czy prelekcji przedstawiane są prezentacje, które raczej zniechęcają do oglądania. Dobrze więc wiedzieć, jakich reguł należy się trzymać, aby prezentacja zyskała uznanie odbiorców:


    
      	Na jednym slajdzie nie umieszczaj zbyt dużo tekstu. Optymalnym rozwiązaniem są trzy zdania (maksymalnie pięć zdań). Tekst wyświetlany na ekranie za pomocą projektora jest ze względu na dużą odległość o wiele trudniejszy do odczytania niż ten, który widzisz, siedząc przed monitorem. Jeżeli musisz koniecznie umieścić dużo tekstu, postaraj się rozbić go na kilka slajdów.

      



      	Stosuj dużą, wyraźną czcionkę. Najlepiej, jeżeli będzie to czcionka bezszeryfowa, która jest znacznie bardziej czytelna na monitorze czy ekranie niż czcionka szeryfowa (rysunek 1.4). Czcionki bezszeryfowe mają prostszy wygląd, jednakową grubość wszystkich części liter i nie mają ozdobnych zakończeń. Najbardziej popularnymi czcionkami bezszeryfowymi są Arial, Calibri, Verdana oraz Tahoma. Typową czcionką szeryfową jest Times New Roman. Najbardziej powinieneś się wystrzegać czcionki ozdobnej. Jeżeli koniecznie chcesz jej użyć w prezentacji, to staraj się ją stosować jedynie w tytułach slajdów, i to tylko krótkich.
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    Rysunek 1.4. Różne typy czcionek o jednakowym rozmiarze


    
      	Dobieraj jak najbardziej kontrastowe kolory dla tekstu i tła slajdu. Najlepszym rozwiązaniem jest czarny tekst na białym tle. Pamiętaj, że prezentacja wyświetlana za pomocą projektora na ekranie będzie mniej kontrastowa niż na monitorze. Projektory radzą sobie z reguły słabiej z wyświetlaniem obrazu niż monitory, a dodatkowo nie zawsze będziesz mógł zadbać o odpowiednie zaciemnienie sali. W słoneczny dzień prezentacja wyświetlana przy niezasłoniętych oknach będzie prawie niewidoczna. Niestety, niektóre z gotowych projektów, możliwe do zastosowania w programie Microsoft PowerPoint 2010, nie są dobrane poprawnie pod względem kontrastu (na przykład projekt z tłem w postaci nieba z chmurami i białym tekstem, który gubi się na tle tych właśnie chmur).

      



      	Gdy tylko jest to możliwe, staraj się umieszczać na każdym slajdzie grafikę. Urozmaici to często nużący tekst.

      



      	Każdemu slajdowi nadaj tytuł. Pozwoli to słuchaczom kontrolować omawiane zagadnienie, nawet jeżeli przez moment byli rozkojarzeni.

      



      	Umieszczaj slajdy zawsze w takiej kolejności, w jakiej będziesz prezentował omawiane zagadnienie. Jeżeli wiesz, że w różnych sytuacjach będziesz w różny sposób prezentował dany temat (na przykład inaczej na naradzie zespołu, a inaczej przed klientami), to przygotuj sobie kilka wersji tej samej prezentacji. Przeskakiwanie pomiędzy slajdami w trakcie wystąpienia nie jest mile widziane, słuchacze mogą to odebrać jako oznakę nieprzygotowania i brak profesjonalizmu.

      



      	Nie ustalaj stałej długości trwania slajdów. W praktyce bowiem może się okazać, że nawet najlepiej wyliczony czas nie będzie odpowiadał długości Twojej przemowy w trakcie wyświetlania danego slajdu. Pamiętaj także, że mogą paść pytania ze strony słuchaczy, co dodatkowo zaburzy misternie określone przedziały czasowe. Prezentację ze slajdami wyświetlanymi przez określony czas wykorzystuje się najczęściej, gdy jest ona pokazywana samoistnie, poza jakimkolwiek wystąpieniem. Przykładem może być reklama firmy przygotowana w postaci prezentacji i wyświetlana przed rozpoczęciem właściwego zebrania, w momencie przybywania słuchaczy i zajmowania przez nich miejsc.

      



      	Nie stosuj nadmiaru animacji na slajdach. Słuchacze przybyli bowiem na spotkanie, by zapoznać się z przedstawianym przez Ciebie zagadnieniem, a nie by podziwiać efektowne pojawianie się każdego obiektu na slajdzie. Nie oznacza to także, że należy zrezygnować z jakiejkolwiek animacji. Powinna ona jednak przyciągać uwagę do treści umieszczonych na slajdach, a nie od nich odciągać.

      



      	Podczas wystąpienia nie patrz ciągle na wyświetlaną prezentację. Będziesz bowiem wtedy odwracał się od słuchaczy. Zdecydowanie najlepszym rozwiązaniem jest korzystanie z komputera przenośnego, który postawisz przed sobą, a projektor będzie wyświetlał obraz za Tobą.
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      Podstawy pracy z programem


      Okno programu


      Po uruchomieniu PowerPointa dostrzeżesz zapewne, że przypomina on inne programy wchodzące w skład pakietu Microsoft Office 2010 (rysunek 2.1). Jeżeli pracowałeś na przykład w programie Microsoft Word 2010, to zauważysz, że w wielu miejscach przypomina on swym wyglądem Microsoft PowerPoint 2010. Również wiele czynności wykonuje się identycznie w obu programach.
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      Rysunek 2.1. Okno programu Microsoft PowerPoint 2010


      Na ekranie programu Microsoft PowerPoint 2010 najbardziej rzucającą się w oczy częścią jest pusty jeszcze slajd tytułowy, stanowiący obszar roboczy. To na nim będą umieszczane poszczególne obiekty, takie jak tekst czy grafika, stanowiące zawartość slajdów.


      Na samej górze okna programu widoczna jest wstążka, która zawiera następujące elementy (rysunek 2.2):


      
        	Karty — (np. karta Narzędzia główne) zaprojektowane pod kątem wyboru zadań wspólnych tematycznie,


        	Grupy — (np. grupa Slajdy) w ramach poszczególnych kart zadania są podzielone na podzadania,


        	Przyciski poleceń — (np. polecenie Wklej) dostępne w poszczególnych grupach, pozwalają wywoływać polecenia lub wyświetlać menu zawierające listę wielu poleceń.
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      Rysunek 2.2. Podstawowe elementy wstążki


      Z lewej strony ekranu widoczne są karty Konspekt i Slajdy (rysunek 2.3). Dzięki nim będziesz mógł szybko zorientować się w układzie swojej prezentacji, gdyż wyświetlane tutaj będą (na karcie Slajdy) miniaturki wszystkich utworzonych już slajdów.
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      Rysunek 2.3. Karty Konspekt i Slajdy


      Jeżeli na przykład nieumyślnie zamkniesz te karty w wyniku kliknięcia pola Zamknij w ich prawym górnym rogu, możesz je w łatwy sposób przywrócić, wybierając ze wstążki kartę Widok, a następnie polecenie Normalny (rysunek 2.4).


      [image: Obraz38615.PNG]


      Rysunek 2.4. Przywracanie kart Konspekt i Slajdy


      Podstawowe czynności na plikach oraz czynności edycyjne


      Zanim przystąpisz do tworzenia prezentacji, powinieneś zapoznać się z wykonywaniem podstawowych czynności w programie. Jest to istotne, gdyż zmienił się sposób ich wyboru.


      Za każdym razem gdy w treści książki pojawi się polecenie wybrania określonego działania, na przykład Narzędzia główne/Kopiuj, oznaczać to będzie, że musisz umieścić kursor myszy na karcie Narzędzia główne i kliknąć ją. Gdy pojawi się odpowiedni spis poleceń, będziesz musiał wybrać polecenie Kopiuj. Jeżeli przez moment przytrzymasz wskaźnik myszy nad przyciskiem, zobaczysz dymek pomocy, objaśniający działanie wskazanego polecenia (rysunek 2.5).
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      Rysunek 2.5. Dymek z podpowiedzią


      Jeżeli jesteś przyzwyczajony do wykonywania tych samych poleceń, ale w inny sposób, na przykład za pomocą skrótów klawiaturowych, to równie dobrze możesz z nich korzystać.


      Zapisywanie prezentacji


      Zapisywanie wyników pracy jest jedną z podstawowych czynności wykonywanych podczas pracy z dowolnym programem. Tworzone prezentacje są pamiętane w ulotnej pamięci komputera, która nie przechowuje zapisanych w niej danych, gdy komputer jest wyłączony. Podobnie też dzieje się, gdy kończy się pracę z programem; prezentacje nie będą pamiętane, gdy program zostanie zamknięty.


      Aby nie stracić utworzonej prezentacji, należy ją zapisać na jednym z nośników, który przechowuje dane bez względu na to, czy komputer jest włączony czy nie.


      Ćwiczenie 2.1.

      Zapisywanie prezentacji na dysku


      Aby zapisać prezentację na dysku:


      1. Wybierz z paska Szybkiego dostępu polecenie Zapisz (rysunek 2.6).
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      Rysunek 2.6. Okno zapisywania prezentacji Rozwiń listę lokalizacji, widoczną w górnej części okna zapisywania, aby wskazać miejsce, w którym chcesz zapisać prezentację. Możesz też wybrać jedno z najważniejszych miejsc, gdzie możesz zapisać dokument: Pulpit lub Dokumenty.


      2. Następnie kliknij pole Nazwa pliku i wpisz własną nazwę, pod którą zostanie zapamiętana prezentacja.


      3. Kliknij przycisk Zapisz.


      Aby zapisać prezentację, możesz również wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+S.


      Musisz pamiętać także o tym, aby podczas pracy zapisywać prezentację co pewien czas. Pozwoli to uchronić się przed utratą ostatnich zmian w razie na przykład zaniku zasilania. Możesz także ustalić czas, po którym program automatycznie zachowa prezentację.


      Ćwiczenie 2.2.

      Definiowanie czasu automatycznego zapisywania prezentacji


      Aby zdefiniować czas automatycznego zapisywania prezentacji:


      1. Wybierz kartę Plik, a następnie Opcje (rysunek 2.7).
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      Rysunek 2.7. Wybór opcji programu


      2. Wybierz kartę Zapisywanie.


      3. Zaznacz pole Zapisz informacje Autoodzyskiwania co (rysunek 2.8).
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      Rysunek 2.8. Okno automatycznego zapisywania dokumentu


      4. Wpisz, co ile minut dokument ma być automatycznie zachowywany. Domyślnie ustawioną wartością jest 10 minut.


      5. Kliknij przycisk OK.


      Powinieneś także zawsze zapisać prezentację przed zakończeniem pracy z programem. Czasami jednak może się zdarzyć, że zapomnisz to zrobić. Wówczas program zapyta, czy przed zakończeniem pracy ma zapisać zmiany dokonane w prezentacji (rysunek 2.9). Jeżeli chcesz zachować te zmiany, kliknij przycisk Zapisz. Jeżeli nie chcesz zapisywać ostatnich modyfikacji prezentacji na dysku, kliknij Nie zapisuj. Przycisk Anuluj pozwala wrócić do programu.
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      Rysunek 2.9. Okno z pytaniem, czy program ma zapisać zmiany


      Otwieranie prezentacji


      Prezentację zapisaną na dysku można w dowolnej chwili otworzyć, aby na przykład dokonać poprawek czy też ją wyświetlić.


      Ćwiczenie 2.3.

      Otwieranie prezentacji


      Aby otworzyć prezentację zaraz po uruchomieniu programu Microsoft PowerPoint 2010:


      1. Kliknij kartę Plik, a następnie Ostatnio używane.


      2. Następnie wybierz nazwę jednej z ostatnio zachowywanych prezentacji, widocznych z prawej strony okna (rysunek 2.10).
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      Rysunek 2.10. Otwieranie ostatnio używanych prezentacji


      3. Jeżeli na liście nie ma interesującej Cię prezentacji, kliknij kartę Otwórz.


      4. Rozwiń listę lokalizacji i wskaż miejsce, w którym zapisałeś prezentację (rysunek 2.11).
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      Edycja zawartości slajdów
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      Przejścia i animacje
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