Naucz sie tworzy¢ dobre prezentacje!
Nadawanie struktury, czyli od czego zaczac tworzenie prezentacji w programie PowerPoint
Wklejanie materiatéw zewnetrznych, czyli jak dotaczy¢ zdjecia, pliki wideo albo grafiki
Efekty i animacje, czyli jak zdynamizowaé prezentacje i uczynic jg bardziej interesujaca

Wykonanie dobrej prezentacji w PowerPoincie to nic trudnego. Tysigce ludzi codziennie uzywajg tego
programu do prowadzenia szkolen, przedstawiania efektow swojej pracy lub przyblizania innym
skomplikowanych zagadnien, a nawet zapisywania osobistych wspomnien. PowerPoint zapewnia swoim
uzytkownikom przyjazne srodowisko, szablony, motywy, wizualne i dzwiekowe efekty specjalne, opcje
animowania réznych elementéw i wiele innych atrakcji. W nowej odstonie — 2016 — oferuje takze
mozliwo$¢ jednoczesnej pracy kilku oséb nad prezentacjq w chmurze i korzystanie z genialnej
wyszukiwarki Tell Me, ktéra podpowiada, jak wykona¢ dang operacje, i uczy sie zachowan uzytkownika.

Jesli chcesz zaprzyjazni¢ sie z PowerPointem i poznacé najwazniejsze oraz najbardziej efektowne sposoby
tworzenia prezentacji, ta ksigzka bedzie dobrym wyborem. Dzieki niej nauczysz sie nadawac wtasciwg,
strukture Twojej prezentacji, dodawac do niej tekst i elementy multimedialne, ustalac¢ i zmieniac
kolejnosc¢ slajdow, uzywacé motywow wbudowanych i tworzy¢ wiasne. Odkryjesz, jak wyswietlac i
drukowac Twoje dokumenty, a takze modyfikowac je w zaleznosci od potrzeb. Liczne ilustracje i jasne
opisy pomogg Ci szybko znalez¢ te informacje, ktore najbardziej Cie interesujq. Czas zacza¢ prace z
PowerPointem 2016!

Srodowisko programu PowerPoint

Tworzenie prezentacji na podstawie konspektu i szablonu
Praca z tekstem i pola tekstowe

Opracowywanie ukfadu i wygladu slajdu

Ustalanie kolejnosci wyswietlania slajdow

Korzystanie z wbudowanych motywow

Dodawanie i formatowanie tabel, wykresow i diagramoéw
Wstawianie i edytowanie zdjeé, plikéw wideo i obiektéw Clipart
Animowanie tekstu i obiektow na slajdach

Dodawanie interesujgcych dzwiekow

Udostepnianie i drukowanie prezentacji

Tworzenie wtasnych elementdow, motywow i szablondw
Dopasowywanie prezentacji do potrzeb réznych odbiorcow
Przygotowywanie prezentacji do wyswietlenia

Odkryj zalety PowerPointa 2016!

Rozdziat 1. Pierwsze kroki
Srodowisko programu
Otwieranie, przegladanie i zamykanie prezentacji
Rézne widoki prezentacji
Zapisywanie prezentacji
Rozdziat 2. Tworzenie nowej prezentacji
Prezentacja gotowa w pie¢ minut
Tworzenie prezentacji z wykorzystaniem szablonu
Konspekt jako baza do tworzenia prezentacji
Eksport prezentacji w postaci konspektu
Rozdziat 3. Praca z tekstem
Wprowadzanie tekstu
Edycja tekstu
Dodawanie i modyfikowanie pdl tekstowych



Zmiana domyslnej czcionki pola tekstowego
Poprawianie i skalowanie tekstu podczas pisania
Sprawdzanie pisowni i dobor wyrazow

Wyszukiwanie stdw w tezaurusie

Wyszukiwanie i zastepowanie tekstu
Zmiana wilasciwosci tekstu

Rozdziat 4. Modyfikowanie ukfadu, kolejnosci i wygladu slajdow
Zmiana uktadu slajdu

Dodawanie symbolu zastepczego do uktadu

Zmienianie symbolu zastepczego
Dodawanie uktadu
Zmiana kolejnosci slajddw w prezentacji

Kopiowanie i wklejanie slajdow

. Gdzie jest przycisk Opcje wklejania?

Duplikowanie slajdéw

Ukrywanie i pokazywanie slajdu
Uzycie motywu

Dostosowywanie motywu dokumentu

Dostosowywanie czcionek motywu

Wybieranie zestawu efektow motywu

Zapisywanie motywu dokumentu
Formatowanie tta slajdu

Rozdziat 5. Dodawanie tabel, wykresow i diagramow
Dodawanie i formatowanie tabeli
Formatowanie tabeli

. Style

" Obramowanie tabeli

. Zmiana wypetnienia komorek tabeli
= Zmiana koloru tfa tabeli

L] Efekty tabeli i komorki

Modyfikowanie ukfadu tabeli
Zmiana rozmiaru tabeli
Wstawianie i aktualizowanie arkusza kalkulacyjnego
Wstawianie i formatowanie wykresu
Wstawianie i formatowanie grafiki SmartArt
Konwersja listy na grafike SmartArt
Rozdziat 6. Grafika
Wstawianie i modyfikowanie obrazéw
Tworzenie albumu zdjec
Tworzenie i modyfikowanie ksztattéw
Tworzenie i modyfikowanie stylizowanego tekstu
Porzadkowanie grafiki w obrebie slajdu
Rozdziat 7. Animacje, dzwieki i filmy
Animowanie tekstu i obiektow na slajdach
Tworzenie efektéw przejscia
Dodawanie, odtwarzanie i modyfikowanie plikéw dzwiekowych
Dodawanie narracji
Dodawanie, odtwarzanie i modyfikowanie ustawien filmow
Rozdziat 8. Przegladanie i udostepnianie prezentacji



Podglad i wydruk prezentacji
Notatki
Ograniczenie dostepu do prezentacji
Wstawianie komentarzy
Rozdziat 9. Tworzenie wiasnych elementéw prezentacji
Tworzenie i modyfikowanie motywdw
Dostosowywanie motywu dokumentu

Ll Dostosowywanie koloréw motywu
. Dostosowywanie czcionek motywu
] Wybieranie zestawu efektéw motywu

Zapisywanie motywu dokumentu

Modyfikowanie wzorca slajdéw

Tworzenie ukfadu slajdow

Zapisywanie wtasnego szablonu
Rozdziat 10. Przedstawianie prezentacji

Dostosowywanie prezentacji do potrzeb réznych grup odbiorcéw

Proba generalna

Przygotowywanie komentarzy i materiatow informacyjnych

Przygotowywanie prezentacji do transportu

Wielka chwila
Rozdziat 11. Ztote zasady tworzenia prezentacji

Zasada pierwsza: Najwazniejsza jest prostota

Zasada druga: Prezentacja to nie ksigzka, nie musi zawiera¢ catego tekstu wystgpienia

Zasada trzecia: Jesli chcesz dotrze¢ do odbiorcéw, nie uzywaj atramentu sympatycznego
Kilka sztuczek na koniec, czyli postowie

Jak zmieni¢ lokalizacje, w ktorej automatycznie zapisywana jest prezentacja?

Jak pozby¢ sie czerwonych wezykow?

Jak dodac¢ polecenia do paska szybkiego uruchamiania oraz do menu?



