
Rozdział 1. PowerPoint 2007 (7) 

• Czym jest PowerPoint? (8) 
• Wymagania PowerPointa (9) 
• Nowości i ulepszenia (10) 
• Instalacja PowerPointa 2007 (11) 
• Uruchamianie PowerPointa (13) 
• Poznajemy Wstążkę (14) 
• Polecenia z wersji 2003 w edycji 2007 (16) 
• Przycisk pakietu Office (17) 
• Pasek Szybki dostęp (18) 
• Pomoc oraz wykonywanie zadań (20) 
• Naprawianie PowerPointa oraz Office (22) 
• Office w sieci (24) 
• Aktualizowanie PowerPointa 2007 (25) 
• Porady dotyczące klawiszy (26) 

Rozdział 2. Tworzenie prezentacji (27) 

• Przestrzeń robocza (28) 
• Rozpoczynanie tworzenia prezentacji (29) 
• Układy slajdów (30) 
• Dodawanie slajdów (31) 
• Widoki (33) 
• Suwak powiększenia (34) 
• Układ strony i orientacja (35) 
• Szablony i motywy (36) 
• Pobieranie prezentacji (38) 
• Tworzenie układów użytkownika (39) 
• Otwieranie prezentacji (41) 
• Konwersja prezentacji (42) 

Rozdział 3. Praca z tekstem (43) 

• Tekst (44) 
• Autodopasowanie (45) 
• Formatowanie akapitów (46) 
• Czcionki (48) 
• WordArt (50) 
• Odnajdywanie i zamiana tekstu (53) 
• Symbole (54) 
• Listy numerowane i z punktorami (55) 
• Opcje edycji (56) 

Rozdział 4. Grafika i linie (57) 

• Dodawanie kształtów (58) 
• Zmiana rozmiaru i dopasowania kształtów (59) 
• Efekty kształtów (60) 
• Efekty trójwymiarowe (62) 



• Grafika SmartArt (64) 
• Modyfikowanie grafiki SmartArt (66) 
• Konwersja na grafikę SmartArt (68) 
• Linijka i linie siatki (69) 
• Rozmieszczanie (70) 
• Linie i strzałki (72) 
• Dowolne kształty oraz bazgroły (75) 

Rozdział 5. Tabele i wykresy (77) 

• Tabele (78) 
• Style i układy tabel (80) 
• Rysowanie tabeli (82) 
• Rodzaje wykresów (83) 
• Dodawanie wykresów (84) 
• Wzbogacanie wykresów (86) 
• Używanie Excela 2007 (88) 

Rozdział 6. Wzbogacanie prezentacji (89) 

• Motywy (90) 
• Efekty (91) 
• Dopasowywanie motywów (92) 
• Animacje (94) 
• Animacje niestandardowe (95) 
• Animowanie grafiki SmartArt (97) 
• Zadania (98) 
• Hiperłącza (100) 
• Nagłówki i stopki (102) 
• Style tła (104) 

Rozdział 7. Multimedia (105) 

• Dodawanie filmów (106) 
• Opcje filmów (108) 
• Dodawanie dźwięku (110) 
• Dźwięk z innych źródeł (112) 
• Program Clip Organizer (114) 
• Albumy fotograficzne (116) 
• Formaty multimedialne (118) 

Rozdział 8. Przeglądanie i poprawianie (119) 

• Ustawienia językowe w Office (120) 
• Opcje sprawdzania w Office (121) 
• Autokorekta (122) 
• Ortografia (124) 
• Polecenie Poszukaj (126) 
• Tłumaczenie (128) 
• Komentarze (129) 



• Konspekt (130) 

Rozdział 9. Tworzenie pokazów slajdów (131) 

• Pokazy slajdów (132) 
• Próby tempa i próbne pokazy (134) 
• Pisanie na slajdach (135) 
• Korzystanie z wielu monitorów (136) 
• Narracja (138) 
• Przejścia między slajdami (140) 
• Dostosowywanie pokazu slajdów (142) 
• Pokazy slajdów z hiperłączami (144) 
• Prezentacje automatyczne (145) 
• Skróty klawiaturowe (146) 
• Sortowanie slajdów (147) 
• Opcje pokazu slajdów (148) 

Rozdział 10. Zapisywanie prezentacji (149) 

• Zapisywanie prezentacji (150) 
• Wybranie innego typu pliku (151) 
• Zapisywanie w formacie PDF (152) 
• Inspekcja dokumentu (154) 
• Nowe formaty (155) 
• Domyślne opcje zapisu (156) 
• Zapisywanie dla sieci WWW (157) 
• Zapisywanie we wcześniejszym formacie (158) 

Rozdział 11. Udostępnianie prezentacji (159) 

• Właściwości prezentacji (160) 
• Inspekcja dokumentu (162) 
• Wersja ostateczna (164) 
• Spakuj na dysk CD (165) 
• Oglądanie z CD (167) 
• Drukowanie prezentacji (168) 
• Opcje wydruku (169) 
• Podgląd (170) 
• Właściwości drukarki (171) 
• Publikowanie (172) 
• Zarządzanie dokumentami (173) 
• Materiały informacyjne programu Word (174) 

Rozdział 12. Bezpieczeństwo (175) 

• Korzystanie z haseł (176) 
• Ograniczone uprawnienia (178) 
• Podpisy cyfrowe oraz ID (180) 
• Centrum zaufania (182) 
• Makropolecenia (184) 



• ActiveX (186) 

Skorowidz (187) 


