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slajdow

w ty m rozdziale: J edna z cech charakterystycznych dobrej prezentacji jest jednolity wy-

glad. Aby osiggnac te spojnos¢, mozesz wykorzysta¢ motywy i schematy

B Jak dziatajg wzorce slajdéw koloréw wbudowane w PowerPointa. (Wiecej na temat tych funkcji znaj-
B Wprowadzanie zmian do wzorca slajdéw dziesz w rozdziale 9.,,Uzywanie uktadéw slajdéw i motywéw’, rozpoczy-
L. . i 3 najacym sie na stronie 115). By¢ moze chcesz takze zachowac spéjnosc
¥ Dodawanie i usuwanie zestaww wzorcow w innych elementach prezentacji, na przyktad umieszczajgc na kazdym
B Praca z wzorcami notatek i materiatow slajdzie logo firmy. Konieczno$¢ nieustannego dodawania go jest bardzo
informacyjnych ktopotliwa.

Z pomoca w takiej sytuacji przychodza wzorce. Wzorzec pozwala na
dodawanie grafiki, modyfikowanie formatowania tekstu, zmienianie uktadu
slajdu lub dodawanie stopki, ktéra bedzie obecna na wszystkich slajdach.
Wszystko, co umiescisz na wzorcu, pojawi sie na kazdym slajdzie, ktéry go
wykorzystuje.

Wzorce sg réwniez elastyczne. Jesli chcesz, aby jedna lub dwie czesci
prezentacji uzywaty wzorca, ale w innej czesci chcesz wprowadzic jaka$
zmiane, mozesz uzy¢ kilku wzorcéw.

W PowerPoincie mozesz pracowac z trzema typami wzorcow: wzor-
cami slajdéw, wzorcami materiatéw informacyjnych i wzorcami notatek.
Zapamietaj, ze kazda zmiana wprowadzona w jakims slajdzie ma pierw-
szenstwo przed ustawieniami wzorca.




Karta Grafika we wzorcu

Wzorzec slajdéw slajdow

Jak dziatajq wzorce slajdow I e—

Wzorce slajdow przybierajg poczatkowo postac zestawu
uktadéw slajdéw bazujacych na obecnie zastosowanym
motywie. Motyw ten decyduje o czcionce, rozmieszcze-
niu i rozmiarze pél na obiektach, grafice tta, animacji

i schemacie koloréw. W kazdej chwili mozesz wprowadzic¢
zmiany do dowolnego uktadu we wzorcu slajdéw, a na- —
tychmiast pojawig sie one na korzystajacych z niego slaj- =
dach. Uzywajac narzedzi z grupy Edycja wzorca na karcie
Wzorzec slajdéw, mozesz dodac zestaw wzorcoéw lub s :, 5
nowy ukfad do istniejacego zestawu wzorcéw. Narzedzia g '"
z grupy Edytowanie motywu na karcie Wzorzec slajdéw »
pozwola Ci na zmiane formatowania tekstu na slajdach.

Kliknij, aby edytowac styl

& Kliknij, aby edytowaé styl wzorca podtytulu

Pojedynczy slajd Stopka we wzorcu slajdéw ‘

Widok Wzorzec slajdéw

da-ule hn e iy e - Uhreae B o ———

Fakty o niedzwiedziu bragzowym

« Grizzly # NiedzwiedZ Brazowy
: « Grizzly zyje na Alasce
" « Grizzly zyjace na Wyspach Kodiak to
unikalny podgatunek
« Najbardziej oczywista réznica jest
ksztalt glowy
3

ﬁfr— Grafika ze wzorca slajdow

w

Stopka ze wzorca slajdow
Kire], sy docdind notathd

T e Gaay m
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Wprowadzanie zmian do wzorca slajdow

W widoku Wzorzec slajdéw mozesz zmieniaé rozmiary czcionek, wsta-
wiac listy punktowane, tekst i pola tekstowe, dodawac grafike i przesta-
wia¢ elementy dowolnego uktadu slajdéw. (Wiecej o tym, jak wykona¢
te czynnosci, znajdziesz w rozdziatach 6., 9.1 10.). Zmiany wykonuje sie
tak samo jak w widoku normalnym. Jednakze wszystkie modyfikacje

Wyswietlanie wzorcéw i nawigowanie po nich

. Kliknij karte Widok i z grupy Widoki wzorcéw wybierz Wzorzec
slajdéw.

. Przeciggnij pionowy pasek przewijania w panelu po lewej stronie,
aby zobaczy¢ wiecej uktadéw w zestawie wzorcow.

. Jesli chcesz powigkszy¢ lub zmniejszy¢ panel, przeciagnij
separator oddzielajacy panel i okienko.

. Aby zamkng¢ widok Wzorzec slajdéw, kliknij przycisk Zamknij
widok wzorca albo przycisk Normalny, Sortowanie slajdéw,
Strona notatek lub Widok do czytania.

4

5

A )

Wprowadz zmiany do wzorca slajdéw, a nastepnie zapisz prezen-
tacje jako szablon (.potx). W przysztosci bedziesz mégt oprze¢ na
nim inne prezentacje. W ten sposéb mozesz wstawi¢ standardowe
logo firmy, ustawic kolory itd. tylko raz, a nastepnie wielokrotnie
wykorzystywac szablon.

. J

1

Do powiekszania i pomniejszania zawartosci obecnie wyswietla-
nego ukfadu mozesz wykorzystac¢ suwak w prawym dolnym rogu
okna PowerPointa 2010.

wprowadzone w widoku Wzorzec slajdéw bedg wptywaty na kazdy slajd,
do ktérego zastosowano zmieniony ukfad. Jesli chcesz wprowadzic¢
zmiany do wszystkich slajdéw z wyjatkiem slajdu tytutowego, wprowadz
je do uktadu na samej gorze listy miniaturek.

ot e Wbt b _— ——
Gt @

Fakty o niedzwiedziu brgzowym

« Grizzly # Niedzwiedz Brazowy

« Grizzly zyje na Alasce

« Grizzly zyjace na Wyspach Kodiak to
unikalny podgatunek

« Najbardziej oczywista réznica jest
ksztalt glowy

'

M), sty dock ot

K [T - ]

Ay B u

Kliknij, aby edytowac styl

« Kliknij, aby edytowac style wzorca
tekstu

Drugi poziom
Trzeci poziom

+ Czwarty poziom
Piaty poziom
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Wstawianie informacji w stopce

. W widoku Wzorzec slajddw kliknij miejsce
na stopke, aby je zaznaczy¢. Zwrdé
uwage, ze domyslnie umieszczono w nim I
aktualna date.

. Wpisz dowolny tekst. Jesli chcesz
przesuna¢ miejsce na stopke, przeciggnij
je w nowe potozenie na slajdzie.

. W prawym dolnym rogu slajdu
umieszczono jego numer. Jesli nie chcesz
z niego korzysta¢, zaznacz go i nacisnij
klawisz Delete, aby go usungc. Jesli
jednak chcesz, aby pozostat, ale wolisz
inne potozenie, przeciggnij go w inne
miejsce na slajdzie.

-

Jesli w ukfadzie usuniesz miejsce na stopke, a pézniej bedziesz
chciat je przywrdci¢, wtacz widok Wzorzec slajdéw, kliknij uktad,
aby go zaznaczy, kliknij karte Wzorzec slajdéw, a nastepnie
zaznacz pole wyboru Stopki. Wszystkie oryginalne miejsca na
stopki zostang przywrécone.

\

Kliknij, aby edytowac styl

Kliknij, aby edytowac styl wzorca

B wm

= ST NN

Wskazowka / ‘

Stopka z data jest ustawiana tak, aby aktualizowata sie automatycznie,
wyswietlajac biezaca date, gdy przedstawiasz prezentacje. Jesli nie chcesz,
aby wyswietlana byta aktualna data, usun ja z pojemnika na stopke i wpisz
nowg, niezmiennga date w kazdym ukfadzie, w ktérym chcesz, aby sie poja-
wita. Jesli chcesz, aby stopka zawierata date i czas albo tylko czas, wykorzy-
staj przycisk Data i godzina na karcie Wstawianie.

68 Wprowadzanie zmian do wzorca slajdéw




Praca z grafika wzorca

@ Po wyswietleniu wzorca slajdéw zaznacz uktad, na ktérym
chcesz umiesci¢ grafike (na przyktad tytutowy slajd lub
slajd z zawartoscig), i kliknij karte Wstawianie. Jesli chcesz,
aby grafika pojawita sie na kazdym slajdzie z wyjatkiem
slajdu tytutowego, kliknij wzorzec na samej gorze listy.

@ Uzyj kontrolek w grupach llustracje i Obrazy, aby wstawi¢
grafike do prezentacji:

¢ Kliknij, aby wstawi¢ obraz.
¢ Kliknij, aby wstawi¢ obiekt clipart.
* Kliknij, aby wstawi¢ wykres.
@ Gdy juz wstawisz grafike na wzorcu slajdéw, mozesz

zmienic jej rozmiar lub przeciagnac ja na wybrana przez
Ciebie pozycje.

Zobacz alm N

Patrz rozdziat 10.,, Wstawianie mediéw i obiektéw graficz-
nych’, rozpoczynajacy sie na stronie 125, w ktérym znajdziesz
wiecej informacji na temat wstawiania obrazéw, obiektow
clipart i wykresow. Patrz,Zmiana rozmiaru obiektéw” na stro-
nie 166, aby uzyskac wiecej informacji na temat zmieniania
rozmiaru obiektow.

7~
.

Ostrzezenie ’ ' N
O
Gdy dodaje sie grafike do wzorca, zazwyczaj umieszcza sie ja

w rogu slajdu, tak aby nie byta przestaniana przez tekst lub na
przyktad duze tabele. Jesli umiescisz grafike na kazdym slaj-
dzie, istnieja duze szanse, ze na niektdrych slajdach zostanie
zastonieta przez jakis obiekt. Pamietaj, aby to sprawdzi¢, i jesli
zajdzie taka potrzeba, przesun grafike lub skorzystaj z czyn-
nosci opisanych w zadaniu ,Unikanie grafiki z wzorca na

wybranych slajdach” na stronie 71, aby usuna¢ z nich grafike.
\ J
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Do

dawanie ukfadu

. W widoku Wzorzec slajdéw kliknij karte

Wzorzec slajdéw i wybierz Wstaw uktad.

. W nowym niestandardowym uktadzie, ktory

sie pojawi, wprowadz zmiany:

* Kliknij Wstaw symbol zastepczy, aby wstawi¢
nowy pojemnik na dowolny typ zawartosci.

* Kliknij istniejacy pojemnik i nacisnij Delete.

* Przeciggnij pojemnik w nowe miejsce na
slajdzie.

Istnieje mozliwosc¢ szybkiego i fatwego usuniecia
miejsca na tytut lub stopke z uktadu. W grupie
narzedzi Uktad wzorca na karcie Wzorzec slajdéw
odznacz pola wyboru Tytut lub Stopki. Odznaczony
obiekt zniknie z obecnego uktadu.

\

Jesli chcesz dodac lub usunac obiekt ze wszystkich
uktaddw, uzyj wzorca slajdéw. Kliknij miniaturke
wzorca slajdéw, aby ja wyswietli¢, a nastepnie klik-
nij przycisk Uktad wzorca na karcie Wzorzec slajdéw.
Kliknij odpowiednie pole wyboru, aby doda¢ lub
usuna¢ ze wszystkich slajdéw obiekty, takie jak tytut
lub numery slajdéw, a nastepnie kliknij OK.

HEDT

|

Kliknij, aby edytowac styl

HEDT

|
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Praca z wzorcami slajdow

Unikanie grafiki ze wzorca
na wybranych slajdach

. W widoku normalnym kliknij karte
Projektowanie na Wstazce.

‘ W grupie Tto zaznacz pole wyboru
Ukryj grafike tta.

. Powtorz te dwa kroki dla wszystkich
slajdéw, w ktérych chcesz uniknaé
wyswietlania grafiki ze wzorca.

Co zrobi¢, jesli masz wiecej niz jedng grafike
ze wzorca i chcesz pomingc¢ jedna z nich, ale
zostawic pozostate? Musisz zrobic to recznie.
Wykorzystaj powyzsze kroki, aby wylgczyc¢ cata
grafike ze wzorca, a nastepnie wstaw, jedna po
drugiej, te grafiki, ktére chcesz zachowac.

Pomns  Wmmeama | Putesss | Pogins  anmsge  Pemumste  Brmos W

B

£ EE---EHE--E-E A :’::m

DELIKATNA STRONA NIEDZWIEDZI

« tapami moga podnosi¢
ogromne glazy, ale
rownoczesnie za pomoca
pazuréw moga zbierac

malutkie jagody.
i Nledzwedzm_ czesto dotykaja
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Dodawanie i usuwanie zestawow wzorcow

W jednej prezentacji mozesz zastosowac wiele motywéw. Zestaw ukta-
doéw jest tworzony zawsze, gdy tylko zastosujesz w prezentacji kolejny
szablon motywu. Jesli zastosujesz inny motyw, w panelu po lewej stro- Jesli juz wiecej nie potrzebujesz wzorca, mozesz go usunaé lub
nie w widoku Wzorzec slajdéw zostanie wyswietlony inny zestaw minia-  zmjeni¢ jego nazwe (na przyktad na Wzorzec Z Logo Firmy), aby méc go
turek. Mozesz takze wstawic nowy, pusty wzorzec i po kolei wprowadzi¢  potem tatwo zidentyfikowac.

potrzebne zmiany, aby utworzy¢ nowy niestandardowy ukfad, albo tez
zduplikowac¢ wzorzec i dopiero wtedy wykona¢ niezbedne modyfikacje.

Zmiana nazwy wzorca

rezarnacial - oozt Pawnbrs @ |
. W widoku Wzorzec slajdéw kliknij uktad, i o ~
ktérego nazwe chcesz zmienic.
. Na karcie Wzorzec slajdéw w grupie Edycja i
wzorca kliknij Zmien nazwe. Kliknij, aby edytowaé styl
. W oknie dialogowym Zmienianie nazwy
uktadu wpisz nowq nazwe i kliknij Zmieri e * Kliknij, aby edytowac style wzorca tekstu
nazwe. | — Drugi poziom
’ = » Trzeci poziom
. . - = Czwarty poziom
Ostrzezenie | ~ : & Matvsdion
Te——_—_——"
Nie przesadzaj! Sens motywow tkwi w tym,
Ze zapewniaja jednolity wyglad prezentacji. =
Zmieszanie zbyt wielu motywéw wprowadzi
batagan. Chcac wydzieli¢ rézne czesci prezenta-
¢ji lub podkresli¢, ze zmienia sie nastroj, powi- 3
nienes zastosowac co najwyzej kilka motywow. :
L ) BEET - oF|
Wskazowka
e Zmienianie nazwy B[ [
Rozwaz dodanie prezentacji z wtasnymi wzorcami do scentralizowanego magazynu prezentacji w Microsoft T
SharePoint. Ustawiajac strone SharePoint, mozesz zbudowac biblioteke zawierajaca zestawy szablondw, [
[ e azue |

z ktérych moze skorzystac kazdy w firmie, dzieki czemu zwiekszy sie efektywnosc¢ tworzenia prezentadiji.
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Praca z wzorcami slajdow

Usuwanie wzorca

W widoku Wzorzec slajdéw kliknij ukfad,
ktéry chcesz usunad.

. Kliknij karte Narzedzia gtdwne.
@ Kiiknij Usuri w grupie Slajdy.

KLIKNIJ, ABY
EDYTOWAC STYL

Kliknij, aby edytowac styl wzorca
podtytutu

Ostrzezenie ’ N
O

Nie mozna cofna¢ usuniecia wzorca
w widoku Wzorzec slajdéw. Musisz go
ponownie wstawic, jeszcze raz stosujac
motyw do slajdéw lub uzywajac przycisku
Wstaw wzorzec slajdéw na karcie Wzorzec
slajdéw, gdy jestes w widoku Wzorzec
slajdéw. Zwré¢ uwage, ze nie mozna usungac
wzorca Slajd tytufowy.

L J

IBEED . G- |

Zobacz ta kiﬂ

Wiecej informacji na temat stosowania motywow znajdziesz
w punkcie ,Stosowanie motywu” na stronie 120.
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Wstawianie dodatkowych wzorcéw

. Aby wstawi¢ pusty wzorzec, w widoku
Wzorzec slajdéw kliknij karte Wzorzec
slajddw, a nastepnie kliknij Wstaw
wzorzec slajdéw w grupie Edycja wzorca.

. Aby wstawi¢ dodatkowy motyw do
prezentadji, kliknij Motywy w grupie
Edytowanie motywu, a nastepnie w galerii
kliknij ten motyw, ktéry chcesz, aby sie
pojawit.

Wskazowka g /

Wystarczy zastosowac¢ motyw do catej prezen-
tacji lub tylko do niektérych slajdéw w widoku
normalnym. Motyw zostanie automatycznie
dodany jako nowy zestaw wzorcéw w widoku
Wzorzec slajdow.

\
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Praca z wzorcami slajdow

Praca z wzorcami notatek i materiatéow informacyjnych

Materiaty informacyjne zawieraja przede wszystkim opcje dotyczace Notatki mogg zosta¢ wydrukowane z korzyscig dla przedstawiajace-
drukowania. Mozesz wydrukowac jeden, dwa, trzy, cztery, sze$¢ lub dzie-  go prezentacje. Sktadaja sie ze slajdu wraz z obszarem na notatki i po-
wiec slajdéw na strone i wreczy¢ je widowni, aby fatwiej byto jej sledzi¢ jemnikami na nagtéwek i stopke. Mozesz je wpisywa¢ w panelu Notatki
przebieg Twojej prezentacji, lub wzig¢ wydruk ze soba, by przypominat lub w widoku normalnym. Wzorce notatek pozwalaja na rozmieszczenie
Ci o kluczowych punktach. We wzorcu materiatéw informacyjnych elementéw w dowolnym miejscu na stronie.

mozesz wstawi¢ dwa nagtowki i dwie stopki, zmieni¢ ukfad lub usuna¢

pojemniki, ustawi¢ orientacje materiatéw i liczbe slajdéw, ktére zostang

wydrukowane na stronie.

Praca z wzorcami
materiatéw informacyjnych

. Na karcie Widok w grupie Widoki wzorcéw
kliknij Wzorzec materiatéw informacyjnych.

. Wykonaj dowolne z nastepujacych czynnosci:

* Kliknij w pojemniku i wpisz tekst lub zastap
date albo numer slajdu, ktére juz tam sa.

* Przeciagnij pojemnik w nowe miejsce.

e Kliknij, aby usuna¢ jeden z czterech
pojemnikéw z materiatéw informacyjnych.

. Kliknij karte kontekstowa Wzorzec materiatéw
informacyjnych, a nastepnie kliknij Orientacja
materiatéw informacyjnych lub Orientacja
slajdu i wybierz Pionowa lub Pozioma.
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. Kliknij Slajdéw na strone i wybierz jedna
Z opcji w rozwijanym menu.

‘ Kliknij Style tta i w galerii wybierz tto dla
materiatéw informacyjnych.

. Kliknij jedno z narzedzi w grupie Edytowanie
motywu i wybierz ktéra$ z opcji formatowania
w galerii, ktéra sie pojawi.

. Kliknij Zamknij widok wzorca, gdy skonczysz
prace z ustawieniami wzorca materiatéw
informacyjnych, aby wréci¢ do widoku
normalnego.

W widoku Wzorzec materiatéw informacyjnych
mozesz wykorzystac karte Wstawianie, aby
wstawic grafike, ktéra pojawi sie tylko na mate-
riatach informacyjnych. Na przyktad mozesz
wstawic logo i napis,Informacja poufna’, aby
upewnic sie, ze ludzie potraktuja materiaty
informacyjne z nalezyta ostroznoscia.
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Wskazéwka q/ |

Aby usungc tto z materiatow informacyjnych, co moze poprawi¢
czytelnos¢ tekstu, zaznacz pole wyboru Ukryj grafike tta w grupie
Tto na karcie Wzorzec materiatéw informacyjnych.




Praca z wzorcami notatek

Praca z wzorcami slajdow

. Na karcie Widok kliknij Wzorzec notatek
w grupie Widoki wzorcéw.

. Kliknij w pojemniku i wpisz tekst lub
zastagp date albo numer, ktére juz tam sa.
. Przeciggnij pojemnik w nowe miejsce.

‘ Odznacz pola wyboru, aby usunac
dowolny z szesciu pojemnikéw
w notatkach.

. Kliknij Orientacja slajdu lub Orientacja
strony notatek i wybierz Pionowa lub
Pozioma.

W nowe miejsce mozna przeciaggna¢ wszystkie
pojemniki.

Praca z wzorcami notatek i materiatéw informacyjnych
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. Kliknij, aby wybra¢ tto dla notatek w galerii
Style tfa.

nmﬁnlm EE 3
T [ %]

. Kliknij ktéres z narzedzi w grupie Edytowanie

motywu, aby wybra¢ opcje formatowania i . -

z nim zwigzane w galerii. _ _ ‘--

. Kliknij Zamknij widok wzorca, gdy skonczysz
prace z wzorcem notatek, aby powrdci¢ do
widoku normalnego.

*Kliknif, aby edytowaé
styl

VOB et | demaammy | T e TIEE. e 4

Wskazowka

Upewnij sie, ze gtéwna czes¢ notatek zostata tak sformatowana, Zobar® takm

ze mozna tatwo przeczytac tekst podczas przedstawiania prezen-
tacji, majacego czesto miejsce w przyciemnionym pomieszcze-
niu. Niech czcionka bedzie duza i tatwa do przeczytania.

Jesli chcesz uczynic tekst bardziej czytelnym, w podrozdziale ,Formatowanie
tekstu” na stronie 157 znajdziesz wiecej informacji o formatowaniu tekstu.
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