Microsoft PowerPoint Poziom Podstawowy

Tworzenie 1. MASTER SLIDE

slajdow
2 Masterslide 171 Czym jest Master slide i do czego stuzy

3 Wykresy i Master slide w polskiej wersji nazywa sie Wzorcem slajdéw. Obie nazwy moga by¢ w tym skrypcie
tabele . S . . .. . , .

uzywane zamiennie. Wzorzec jest pewnego rodzaju miejscem do przechowywania styléw slajdéw

prezentacji. Zmieniajac elementy slajdu wzorcowego, zmienia sie wyglad wielu slajdow

4 Animacje . ) } a S . .
jednoczesnie. Najwazniejsze zalety wynikajgce z korzystania z wzorca slajdow to:

5 SmartArt Edytowanie grafiki tta na wybranych slajdach jednoczeénie.

6 Przyciski akgji Edytowanie czcionek na wybrananych slajdach jednoczesnie (rodzaj, rozmiar, kolor).

o Wstawianie obiektéw takich jak np. wykres, tabela, pole tekstowe w tym samym miejscu i o
7 Pokaz slajdéw tym samym rozmiarze na wielu slajdach jednoczes$nie, a nastepnie ich edycja.

8 Widoki Wstawianie i edycja stopki oraz nagtéwka, a takze przyciskdéw nawigacji.

. Wstawianie na wszystkich slajdach elementow, ktére maja sie pojawiac¢ na kazdym z nich,
9 Zadania np. logo firmy.

Aby wiaczy¢ wzorzec slajdéw, przejdz do [Widok — grupa Widoki wzorcéw — Wzorzec slajdéw].

Rysunek MSS.1 Widok po uruchomieniu wzorca
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W tym momencie po lewej stronie pojawi sie panel, w ktérym widaé slajdy wzorcowe. Aby by¢
precyzyjnym, nalezy powiedzie¢, ze pierwszy z nich (nieco wieksze od pozostatych) jest slajdem
wzrocowym, a kolejne sg szablonowymi uktadami. Réznica miedzy nimi zostanie przedstawiona w
kolejnych podrozdziatach. Wstazka ulegta zmianie — narzedzia odnoszg sie teraz do slajdu
wzrocowedo, a nie do slajdéw Twojej prezentacji. Aby wyjs¢ z widoku slajdu wzorcowego i wrécié
do prezentaciji, przejdz do [Wzorzec slajdéw — grupa — Zamykanie — Zamknij widok wzorcal.
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Rysunek MSS.2 Przycisk zamykania wzorca slajdow
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Cata idea uzywania wzorca polega na tym, ze w widoku wzorca zmieniasz poszczegdlne elementy
slajdéw, np. rozmiar czcionki, potozenie pdl tekstowych, rozmiar wykreséw itp., a zmiany te
odzwierciedlane sg na slajdach prezentaciji.

1.2 Cechy wzorca

Pierwszy slajd po otwarciu widoku wzorca jest witasnie samym wzorcem. Pozostate slajdy
nazywane sg uktadami. Cechy, ktére zostang nadane wzorcowi, sg kopiowane przez pozostate
uktady, a wiec réwniez przez wszystkie slajdy prezentacji. Natomiast ukfad, jest to nizszy poziom
wzorcowania, tzn. w prezentacji mozesz zastosowac kilka roznych grup slajdéw i kazda z nich ma
wygladac nieco inaczej — wtedy kazdej z grup mozesz przyporzadkowac¢ osobny uktad i mozesz
osobno go edytowad.

Po przejsciu na slajd wzorcowy (pierwszy slajd w panelu po lewej stronie), mozesz zmieniac:

Czcionke tytutu — mozesz zmienia¢ kolor, rozmiar, rodzaj czcionki tytutéw slajdéw, pod
warunkiem, ze na slajdach znajduje sie pole tytutu. Czcionka zmieni sie réwniez w
uktadach.

Potozenie tytutu — mozesz przesuwac pole tytutu, dzieki czemu przesunie sie tytut réwniez
w uktadach, a ostatecznie w slajdach, do ktérych przypisano odpowiednie uktady.

Czcionke pola tekstowego - mozesz zmienia¢ kolor, rozmiar, rodzaj czcionki pola
tekstowego slajdéw, pod warunkiem, ze na slajdach znajduje sie pole tekstowe. Czcionka
zmieni sie réwniez w uktadach.

Potozenie pola tekstowego — mozesz przesuwac pole tekstowe, dzieki czemu przesunie sie
tytut réwniez w uktadach, a ostatecznie w slajdach, do ktérych przypisano odpowiednie
uktady.

Dodawanie grafiki w tle — jesli chcesz aby na kazdym slajdzie znajdowata sie pewna grafika
w tle, czyli aby przypisana byta na state i nie mogta by¢ zmieniana na koricowym slajdzie,
dodaj jg na slajdzie wzorcowym. Jesli chcesz ukry¢ grafike tta na wybranych slajdach,
musisz ukry¢ jg na wybranych uktadach — wigcej na ten temat w nastepnym podrozdziale.

Dodawanie stopki i nagtdéwka — mozesz dodawac stopke i nagtéwek w kazdym slajdzie,
gdzie zaprezentowany bedzie np. tytut prezentacji, dzisiejsza data, czy numer slajdu.
Mozesz dodawac tutaj rowniez interaktywne narzedzia, jak np. przycisku, ktére przenosza
do wybranych slajdow — stopka i nagtowek to nie tylko zwykty tekst.

Po dokonaniu zmian na slajdzie wzorcowym, obserwuj zmiany w uktadach. Zmiany nie muszg by¢
widoczne na kazdym uktadzie, jesli zmieniany element na uktadzie nie jest uzywany.

www.excellent.calculatic.pl Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez

excellent@calculatic.pl zgody Excellent jest zabronione Strona2z5



Tworzenie
slajdow

Master slide

Wykresy i
tabele

Animacje

SmartArt

Przyciski akgji

Pokaz slajdow

Widoki

Zadania

excellent

Microsoft PowerPoint Poziom Podstawowy

1.3 Cechy uktadéw przynaleznych do wzorca

Uktady znajduja sie na panelu po lewej stronie, pod slajdem wzorcowym. Sg one nieco mniejsze od
slajdu wzorcowego (w panelu). Istnienie uktadéw pozwala bardziej elastycznie dopasowywaé
wyglad slajdow. Przyktadowo, Twoja prezentacja zawierac bedzie 5 slajdéw z wykresami, 3 slajdy z
tabelami i 4 slajdy z samym tekstem. Kazdy z tych trzech grup slajdéw ma wiec swojg specyfike,
czyli w jednej grupie powinno byé przygotowane miejsce na wykres, najlepiej znajdujgce sie w tym
samym miejscu slajdu i o takim samym rozmiarze. Analogicznie z pozostatymi grupami slajdow. W
takim razie kazda z tych grup powinna by¢ inaczej przygotowana — do tego beda stuzy¢ osobne
uktady, ale jednoczesnie na kazdym slajdzie powinna znajdowa¢ sie stopka z tytutem prezentaciji i
numerem slajdu — do tego stuzy¢ bedzie slajd wzorcowy, poniewaz na kazdym slajdzie element ten
bedzie wygladat tak samo.

Elementy wybrane na slajdzie wzorcowym, mogg by¢ w poszczegolnych uktadach witaczane i
wytgczane:

Grafika tta — jesli stworzona we wzrocu grafika tta nie pasuje w pewnych uktadach, mozesz
ja wytaczyé, przechodzac do [Wzorzec slajdéw — grupa Tto — Ukryj grafike tta].

Tytut i stopka — te elementy tez mozesz wytgczyé, przechodzac do [Wzorzec slajdow —
grupa Uktad wzorca — Tytut oraz Stopkal.

Tworzac uktad slajdu, mozesz dodawac takie elementy jak grafika lub elementy petnigce funkcje
tytutu lub stopke slajdu, jesli te stworzone we wzorcu, nie sa odpowiednie. Mozesz doda¢ do
uktadu m.in.:

Grafiki — ksztatty, obrazy, tabele — beda one widoczne tylko w tym uktadzie i nie bedg one
mogty by¢ zmieniane na slajdach prezentacji — beda niejako wbudowane w tto slajdu.

Styl tta — mozesz zmienic kolorystyke tta na wybranym slajdzie, przechodzac do [Wzorzec
slajdéw — grupa Tto — Style tta).

Jesli bedziesz dokonywat zmian motywu, bedg one dotyczyty wszystkich uktadéw, a nie tylko
wybranego.

Najwazniejszg czescig uktadow slajdu sg elementy charakterystyczne dla tych wtasnie uktaddw.
Mozesz do uktadu dodawac wiekszos¢ elementow, ktére dodawac¢ mozna bezposrednio do slajdu:

a) Elementy dodane na state — nie moga by¢ edytowane w slajdach w prezentacji. Jesli
wstawisz tabele do uktadu, to w prezentacji nie mozesz juz zmieniaé jej rozmiaru, koloru itp.
— jest ona wstawiona na state. Elementy te mogg by¢ dowolnie edytowanie na poziomie

ukfadu.
a. Tabele.
b. Ksztatty.
c.  Wykresy.

d. SmartArty.
e. Cliparty.
f.  Pola tekstowe.

g. Wieleinnych.

www.excellent.calculatic.pl Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez

excellent@calculatic.pl zgody Excellent jest zabronione Strona3z5



