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POWER POINT to program umoŨliwiajŃcy tworzenie nowoczesnych prezentacji. Jako 

nieskomplikowany edytor, sğuŨy do skğadania tekst·w i element·w graficznych.  Jest ğatwy do 

obsğugi, a praca w tym edytorze pozwala na odkrywanie innych, bardzo uŨytecznych narzňdzi 

i funkcji.  W dalszej czňŜci zostanie przestawionych 11 element·w, kt·re w znaczny spos·b 

wzbogacajŃ tworzonŃ prezentacjň. Dane instrukcje postňpowania, w przypadku konkretnych 

czynnoŜci, zostağy zaprezentowane w oparciu o Microsoft Office PowerPoint2003. 

 

1. UKĞAD SLAJDčW 

UruchamiajŃc program Power Point od razu zostaje utworzony 

pierwszy slajd. Program informuje nas, Ũe wystarczy kliknŃĺ na 

wskazane miejsce - szare pole - i wybraĺ odpowiedni ukğad, czyli 

spos·b w jaki uğoŨone sŃ elementy slajdu. W tym momencie z 

prawej strony ekranu ukazuje siň okno Ukğad slajdu, gdzie mamy 

do wyboru r·Ũne ukğady: tekstu (pozwalajŃcy umieŜciĺ tytuğ, 

podtytuğ lub inny tekst), zawartoŜci (pozwalajŃcy wstawiĺ tabelň, 

diagram lub schemat organizacyjny, wykres, clipart, obraz lub klip 

multimedialny), tekstu i zawartoŜci (poğŃczenie dw·ch 

wczeŜniejszych ukğad·w) oraz inne (gdzie slajdy majŃ wyr·Ũnione 

miejsce na specjalnŃ zawartoŜĺ, np. clipart czy wykres). 

MoŨna r·wnieŨ wybraĺ slajd pusty. Innym sposobem moŨe byĺ 

uŨycie szablonu projekt·w, co oznacza, Ũe wszystkie slajdy cechujŃ 

sie okreŜlonym tğem i czcionkŃ tekstu, przy czym ukğad moŨna 

dowolnie wybieraĺ na kaŨdy slajd. Pozwalana to na zachowanie 

pewnego stylu cağej prezentacji. Aby zastosowaĺ taki rodzaj 

elementu prezentacji wystarczy w otworzonym, z prawej strony, 

oknie Ukğad slajdu kliknŃĺ na 

tr·jkŃt przy nazwie okna i 

wybraĺ Projekt slajdu , lub 

wybraĺ Projekt slajdu  w menu Format.  

 

Tu na uwagň zasğuguje Wzorzec slajdu jako element 

Szablonu projektu, kt·ry posiada informacje o stylu 

czcionki, rozmiarach i poğoŨeniach symboli zastňpczych, 

wzorcu tğa i schemacie kolor·w. Dziňki niemu moŨliwe 

jest dokonywanie zmian, kt·re wystŃpiŃ we wszystkich 

slajdach. W tym celu naleŨy zaznaczyĺ tekst w wybranym 

elemencie wzorca i dokonaĺ konkretnych zmian (wiňcej w 

punkcie 3 Punktory i numeracja). Aby dodaĺ kolejny slajd 

wystarczy kliknŃĺ Wstaw, a potem Nowy slajd. 
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2. TĞO SLAJDU 

Mimo zastosowania szablonu projektu, kt·ry jest 

identyczny na wszystkich slajdach, moŨna wstawiĺ 

tğo tylko dla jednego slajdu. W tym celu wybieramy 

Tğo z menu Format lub klikamy prawym 

przyciskiem myszy i z podrňcznego menu 

wybieramy Tğo.  

 W obszarze Wypeğnianie tğa wybieramy Efekt 

wypeğniania, co pozwoli nam na wyb·r miňdzy 

zastosowaniem jednego koloru po poğŃczenie dw·ch 

w wybrany spos·b, w zakğadce Gradient. Opr·cz 

tego moŨemy wybraĺ schemat tektury, deseniu czy wstawiĺ obraz zlokalizowany poza 

programem Power Point. WaŨne, Ũe aby zastosowaĺ dane tğo bez Ũadnego zwiŃzku z 

wzorcem, naleŨy zaznaczyĺ na danej karcie Pomijanie grafiki w tle z wzorca.   

 
Po klikniňciu OK  wybieramy przycisk Zastosuj. Przycisk Zastosuj do wszystkich 

spowoduje zmianň tğa wszystkich slajd·w. 

 

3. PUNKTORY I NUMERACJA  

Ustalenie stylu punktora w cağej prezentacji, w kt·rym uŨyto wzorca slajdu wiŃŨe siň z 

pewnym zbiegiem. W menu Widok  wybieramy Wzorzec, a nastňpnie Wzorzec slajd·w. Po 

zaznaczeniu tekstu podstawowego, w kt·rym chcemy zastosowaĺ styl punktora, wybieramy 

Punktory i Numeracja z menu Format, a nastňpnie Punktowanie. Tu moŨemy zmieniĺ 

znak, rozmiar i kolor punktora (przy okazji moŨemy zmieniĺ styl czcionki, jego wielkoŜĺ oraz 

kolory).  
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Aby zachowaĺ tak powstağy wzorzec, na ukazanym pasku Widok wzorca slajd·w 

wybieramy Zachowaj wzorzec. KlikajŃc na Zamknij widok wzorca  wracamy do momentu 

tworzenia prezentacji przez wpisywanie odpowiedniego tekstu. 

 

4. HIPERĞłCZA I PRZYCISKI AKCJI 

HIPERĞłCZE to poğŃczenie wiŃŨŃce jeden slajd z drugim lub z innym plikiem, czy nawet 

stronŃ internetowŃ. Polega to na tym, Ũe zaznaczamy obiekt lub tekst, kt·ry ma sğuŨyĺ jako 

hiperğŃcze. Klikamy przycisk HiperğŃcze w menu Wstaw. Teraz wybieramy miejsce, z 

kt·rym ma siň ğŃczyĺ dany element, poprzez wyb·r jednego z przycisku znajdujŃcego siň po 

lewej stronie okna Wstawianie hiperğŃcza. Przy tworzeniu poğŃczenia z innym slajdem 

wybieramy przycisk Miejsce w tym dokumencie, a dalej wybieramy odpowiedni slajd. 

Klikniňcie OK  zaakceptuje dane poğŃczenie. 

 
 Aktywne hiperğŃcze bňdzie moŨliwe tylko podczas wyŜwietlania pokazu, po uprzednim 

klikniňciu kursorem na dany element. Dany tekst, sğuŨŃcy jako hiperğŃcze wyr·Ũnia siň innym 

kolorem, kt·rego nie moŨna 

zmieniĺ w normalny, zwykğy dla 

innych tekst·w, spos·b. Tutaj 

naleŨy wykonaĺ nastňpujŃce 

czynnoŜci. Wybieramy Format 

z menu gğ·wnego, a nastňpnie 

polecenie Projekt slajdu . Z 

okna poğoŨonego po prawej 

stronie ekranu wybieramy 

Schematy kolor·w. Na dole, po 

przykğadach schemat·w kolor·w  
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klikamy na przycisk Edytuj schematy kolor·w. Wybieramy kartň Niestandardowy, a w 

obszarze Kolory schematu opcjň Akcent i hiperğŃcze lub Akcent i uŨyte hiperğŃcze. Dalej 

wybieramy ZmieŒ kolor i szukamy odpowiedniego koloru z palety standardowej lub 

tworzymy wğasny kolor. 

KoŒczymy przyciskiem OK , 

a nastňpnie Zastosuj. 

 

PRZYCISKI AKCJI to swojego 

rodzaju hiperğŃcza 

wyr·ŨniajŃce siň pewnym 

symbolem, co pozwala na 

przechodzenie do 

nastňpnego, poprzedniego, 

pierwszego czy ostatniego 

slajdu. Program posiada 

r·wnieŨ specjalne przyciski 

akcji do odtwarzania 

dŦwiňk·w i film·w. Aby 

wstawiĺ taki element 

wybieramy Pokaz slajd·w z 

menu gğ·wnego a nastňpnie 

Przyciski akcji . Teraz 

wybieramy interesujŃcy nas symbol. Nastňpnie wybieramy miejsce z kt·rym nastŃpi 

poğŃczenie. MoŨe ono byĺ wykonane przez klikniňcie na dany przycisk lub przez wskazanie 

kursorem na tenŨe element. 

WybierajŃc dany przycisk akcji, mamy r·wnieŨ moŨliwoŜĺ dodania wğasnego tekstu, co 

dokğadniej zobrazuje docelowe poğŃczenie. W tym przypadku, po wstawieniu danego 

przycisku, klikamy na niego prawym przyciskiem myszy i wybieramy polecenie Dodaj tekst. 

 

5. ANIMACJA I PRZEJśCIA SLAJDU 

Aby uatrakcyjniĺ naszŃ prezentacjň moŨemy stosowaĺ r·Ũnego 

rodzaju animacje tekstu, czy innych obiekt·w (tabel, clipart·w). 

W tym celu wybieramy Animacja niestandardowa z menu 

Pokaz slajd·w, jeŜli nie jest wyŜwietlane okno zadaŒ, kt·re 

powinno siň pokazaĺ po prawej stronie ekranu. Teraz wybieramy 

konkretny element ze slajdu  i przyciskamy Dodaj efekt. 

Wybieramy odpowiedniŃ animacjň. OkreŜlamy r·wnieŨ, przy 

poleceniu PoczŃtek w jakim momencie ma pojawiĺ siň dany 

efekt. Dodatkowo moŨemy okreŜliĺ szybkoŜĺ prezentowanej 

animacji. Postňpujemy tak z kaŨdym obiektem, kt·ry wymaga 

wyr·Ũnienia w prezentacji. 
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IstniejŃ pewne dodatkowe funkcje, kt·re moŨna wykorzystaĺ w prezentacji. Jednym z nich 

jest zmiana koloru obiektu, kt·ry posiada odpowiedni juŨ efekt, po zakoŒczeniu animacji. 

KlikajŃc na okienko zadaŒ Animacja niestandradowa wybieramy ŨŃdany element na liŜcie 

Animacja niestandardowa - strzağkň. A dalej Opcje efektu. 

W karcie Efekt, w obszarze Rozszerzenia, na liŜcie Po animacji, klikamy kolor, kt·ry daje 

ŨŃdany efekt przygasania. Nie moŨliwa jest taka opcja dla efekt·w WyjŜcie. KorzystajŃc 

jeszcze z wczeŜniej otworzonego okna - po klikniňciu elementu z listy Animacja 

niestandardowa - wybieramy przycisk ChronometraŨ. Na liŜcie Powtarzanie moŨemy 

wykonaĺ jednŃ z moŨliwych opcji: animacja moŨe powtarzaĺ siň okreŜlonŃ liczbň razy, 

powtarzaĺ siň do momentu 

klikniňcia slajdu (Do 

nastňpnego klikniňcia) albo 

powtarzaĺ siň do momentu 

zakoŒczenia wszystkich 

pozostağych animacji na 

slajdzie (Do koŒca slajdu).  

 

PRZEJśCIA SLAJDU ustawiamy 

przez otworzenie okna 

PrzejŜcie slajdu z menu 

Pokaz slajd·w. Wybieramy 

odpowiedni efekt przejŜcia 

(dodatkowo okreŜlamy 

odpowiednie parametry: 

modyfikacja przejŜcia i przeğŃczanie slajdu) i klikamy na przycisk Zastosuj do wszystkich 

slajd·w. Aby natomiast wyr·Ũniĺ jakieŜ slajdy innymi przejŜciami, w karcie Slajdy (okno po 

lewej stronie ekranu) w widoku normalnym zaznaczamy slajd i z otworzonego wczeŜniej 

okna PrzejŜcie slajd·w wybieramy odpowiednie przejŜcie. TakŃ czynnoŜĺ musimy 

powt·rzyĺ do kaŨdego slajdu, kt·ry ma cechowaĺ siň innym przejŜciem. 

 

6. DODAWNIE ELEMENTčW MUZYCZNYCH 

Prezentacja wzbogacona w muzykň i dŦwiňki z plik·w znajdujŃcych siň na komputerze, w 

Internecie lub wğasne nagrania, bardzo uatrakcyjniajŃ naszŃ prezentacjň. CzynnoŜĺ 

wstawiania nie jest trudna a rezultaty pracy bardzo pozytywne. Z menu Wstaw wybieramy 

polecenie Filmy i dŦwiňki a nastňpnie DŦwiňk z pliku. Odszukujemy lokalizacjň wybranego 

pliku muzycznego. Pojawia siň komunikat, czy chcemy aby muzyka byğa odtwarzana 

automatycznie czy po klikniňciu.  

Teraz naleŨy ustawiĺ moment zatrzymania pliku dŦwiňkowego. Klikamy ikonň dŦwiňku, 

kt·ra pokazağa siň po wczeŜniejszych operacjach. Otwieramy okno Animacja 

niestandardowa (Pokaz slajd·w - Animacja niestandardowa). W tak otwartym oknie 

wybieramy element na liŜcie Animacja niestandardowa, a nastňpnie Opcje efektu. Na  
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karcie Efekt, w obszarze Zatrzymaj odtwarzanie wybieramy moment zatrzymania efektu 

dŦwiňkowego: po klikniňciu (Przy klikniňciu), po zakoŒczeniu animacji na danym slajdzie 

(Po bieŨŃcym slajdzie) albo wybieramy liczbň slajd·w po kt·rych zostanie zatrzymany 

proces odtwarzania (Po). Ustalamy jednoczeŜnie chronometraŨ oraz gğoŜnoŜĺ dŦwiňku w 

pozostağych kartach wyŜwietlonego okna. 

 
Aby natomiast wyğŃczyĺ wyŜwietlanie ikony dŦwiňku, wystarczy zaznaczyĺ Ukryj ikonň 

dŦwiňku podczas pokazu slajd·w w karcie Ustawienia dŦwiňku. MoŨna r·wnieŨ przeciŃgnŃĺ 

danŃ ikonň poza obszar slajdu, jednakŨe tylko w·wczas gdy wybraliŜmy opcjň 

automatycznego odtwarzania dŦwiňku. W innym przypadku dŦwiňk nie zostanie odtworzony.  

  

7. DODAWANIE FILMčW 

To operacja podobna do konstrukcji wstawiania element·w muzycznych. W menu Wstaw 

wybieramy Filmy i dŦwiňki, a nastňpnie polecenie Film z pliku . Lokalizujemy plik z 

poŨŃdanym filmem. Tak jak z muzykŃ decydujemy czy film ma zostaĺ wyŜwietlany 

automatycznie czy po klikniňciu. WaŨne, Ũe dane filmy nie sŃ osadzane w prezentacji jako 

obrazy lub rysunki a jedynie sŃ one automatycznie poğŃczone.  JeŜli wiňc przenosimy naszŃ 

prezentacje na dyski wymienne to naleŨy kopiowaĺ je razem z prezentacjŃ.  

NaleŨy pamiňtaĺ o odpowiednim formacie filmu, kt·ry chcemy wstawiĺ. Najbezpieczniej jest 

wybieraĺ filmy z rozszerzeniem .wmv ï jest to kodek standardowo dostňpny w kaŨdym 

systemie Windows XP. Aby odtworzyĺ elementy filmowe innego formatu moŨna uŨyĺ 

odpowiedniego programu, kt·ry pozwoli na konwersjň jednego formatu na najbardziej 

odpowiedni, czyli wmv (wiňcej o zmianie formatu plik·w w punkcie 11). DŦwiňk, natomiast,  

powinien byĺ zapisany w jednym z rozszerzeŒ: mp3, wav lub wma.  
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Wstawiony film moŨna nieco przeksztağciĺ, tzn. zmieniĺ rozmiar filmu. W tym celu moŨemy 

przeciŃgnŃĺ odpowiednie krawňdzie obiektu lub przyciskajŃc prawym przyciskiem myszy 

wybieramy plecenie Edytuj obiekt filmowy . W oknie dialogowym Opcje filmu  w obszarze 

Opcje wyŜwietlania zaznaczamy  pole Powiňksz do peğnego ekranu. Ta ostatnia operacja 

powiňksza obraz filmu w czasie jego wyŜwietlania (nie widaĺ tego w normalnym widoku przy 

tworzeniu slajdu). OkreŜlamy dodatkowo gğoŜnoŜĺ dŦwiňku i inne opcje odtwarzania, w tak 

otworzony oknie Opcje filmu . 

 
 

8. AUTOMATYCZNY POKAZ SLAJDčW 

Aby kaŨdy slajd i jego element byğ wyŜwietlany w odpowiednim momencie, naleŨy 

przygotowaĺ chronometraŨ pokazu. W tym celu naleŨy posğuŨyĺ siň opcjŃ Pr·ba tempa z 

menu Pokaz slajd·w. Polega to na tym, Ũe na ekranie pokazuje siň pierwszy slajd i okno ze 

stoperem.    

WciskajŃc spacjň moŨemy wyŜwietlaĺ nastňpne obiekty pokazu albo cağe slajdy. Sami 

decydujemy o tempie kaŨdego elementu. Po ostatnim slajdzie decydujemy, czy tak uğoŨony 

chronometraŨ chcemy Ũeby zostağ zapamiňtany. 

 

9. ALBUM FOTOGRAFICZNY  

To kolejna moŨliwoŜĺ jakŃ stwarza program Power Point. Nadanie prezentacji charakteru 

albumu umoŨliwia dodawanie duŨej iloŜci obraz·w bez koniecznoŜci dostosowywania 

kaŨdego z nich oddzielnie. MoŨemy wybieraĺ r·Ũne ukğady i obramowania, dodawaĺ podpisy, 

stosowaĺ szablony projektu, dodawaĺ pola tekstowe w poğŃczeniu z ukğadami w celu 

tworzenia projekt·w niestandardowych lub wyŜwietlaĺ obrazy w czerni i bieli. Tworzenie  
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albumu rozpoczynamy od wskazania polecenia Obraz z menu Wstaw, a nastňpnie klikniňcie 

przycisku Nowy album fotograficzny. W tym momencie powstaje nowe okno prezentacji. W  

oknie dialogowym Album fotograficzny  wybieramy i dodajemy zdjňcia dziňki opcji 

Plik i/Dysk. W obszarze Ukğad albumu dokonujemy nastňpujŃcych zmian. Wybieramy ukğad 

albumu, ksztağt ramki i szablon projektu. Na koŒcu klikamy Utw·rz. Gdy zaistnieje potrzeba 

modyfikacji albumu lub dodania wiňkszej iloŜci zdjňĺ wystarczy z menu Format wybraĺ 

Album fotograficzny. Pokazuje siň takie same okno co przy tworzeniu albumu. Dokonujemy 

potrzebnych zmian i klikamy przycisk Aktualizuj . 

 
 

10. DRUKOWANIE KONSPEKTU  

Drukowanie zawartoŜci prezentacji moŨe odbyĺ siň 

w naturalny spos·b, poprzez wyb·r iloŜci slajd·w 

na arkuszu papieru. Istnieje jednak inny spos·b na 

wydruk poŨŃdanej prezentacji, poprzez 

przeniesienie jej zawartoŜci do programu Microsoft 

Word. Taka operacja pozwoli dowolnie 

sformatowaĺ tekst oraz lepiej zagospodarowaĺ 

miejsce na arkuszu papieru. Karta Konspekt 

(tekstowa zawartoŜĺ slajd·w) znajduje siň po lewej 

stronie ekranu, wraz z kartŃ Slajdy (miniaturki 

slajd·w). Dane karty pokazywane sŃ w widoku 

normalnym. JeŨeli natomiast na ekranie nie ma 

takiego okienka, wystarczy kliknŃĺ przycisk 

Widok normalny (Przywr·ĺ okienka). Przy tak  
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aktywnym oknie programu wybieramy na pasku Standardowy przycisk RozwiŒ wszystkie, co 

pozwoli pokazaĺ wszystkie tytuğy slajd·w lub poziomy tekstu.      

Gdy taki przycisk nie znajduje siň na danym pasku narzňdzi moŨemy wybraĺ strzağkň na 

koŒcu paska, a dalej Dodaj lub usuŒ przyciski - Standardowy - RozwiŒ wszystkie. 

Kolejnym krokiem jest wyb·r z menu Plik  polecenie WyŜlij do, a nastňpnie Microsoft 

Word . W ukazanym okienku Ukğad strony w programie Microsoft Word zaznaczmy Tylko 

konspekt. Zatwierdzamy operacjň przyciskiem OK . Zostaje utworzony nowy program 

Microsoft Word wraz z przeniesionŃ zawartoŜciŃ prezentacji. Teraz wystarczy postŃpiĺ tak 

jak przy normalnej czynnoŜci drukowania, czyli z menu Plik  wybieramy Drukuj . 

 

11. ZMIANA FORMATU PLIKčW 

JeŜli film lub element muzyczny, kt·ry chcemy wstawiĺ do prezentacji ma nieodpowiedni 

format, tzn. program Power Point nie moŨe go wczytaĺ, moŨemy posğuŨyĺ siň odpowiednim 

programem do konwersji plik·w. Format pliku to struktura pliku, kt·ra definiuje spos·b jego 

zapisania i wyŜwietlania przez odpowiedni program. KaŨdy format ma swoje rozszerzenie, na 

przykğad WMV to format plik·w multimedialnych, a JPG - graficznych. Godny polecenia jest 

program FormatFactory 1.65. Jest to bardzo prosty w obsğudze program (menu w jňzyku 

polskim), kt·ry moŨna bezpğatnie ŜciŃgnŃĺ z Internetu. Jest bardzo wszechstronny, gdyŨ 

umoŨliwia zmianň formatu nagraŒ video na rozszerzenia typu MP4, 3GP, AVI, WMV, MPG, 

VOB, FLV, SWF, MOV, dŦwiňk·w audio na MP3, WMA, AAC, MMF, AMR, M4A, M4R, 

OGG, MP2, WAV, obraz·w - JPG, PNG, ICO, BMP, GIF, TIF, PCX, TGA. Dodatkowo 

moŨemy zmieniĺ urzŃdzenia DVD do pliku wideo czy muzykň CD do plik·w audio.  
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Okno programu 

FormatFactory 1.65 skğada 

siň z dw·ch czňŜci: lewa 

strona jako menu z kt·rego 

wybieramy odpowiedni 

format, do kt·rego chcemy 

doprowadziĺ poŨŃdany plik 

oraz prawa strona jako 

okienko zadaŒ, obrazujŃce 

proces konwersji. 

Najpierw naleŨy wybraĺ 

miejsce, do kt·rego bňdŃ 

kierowane zmienione pliki. 

OkreŜlenie takiego miejsca 

znajduje siň w menu Opcje 

(menu standardowe programu), w obszarze Folder docelowy. Po tej operacji moŨliwe bňdzie 

r·wnieŨ bezpoŜrednie poğŃczenie do danego pliku, dziňki przyciskowi Folder docelowy 

(obok przycisku Opcje). To uğatwia orientacje odnoŜnie zmienionych element·w.  

Natomiast cağa czynnoŜĺ konwersji opiera siň na tym, aby z lewej czňŜci okna programu 

wybraĺ odpowiednie rozszerzenie, np. wszystko do WMV, poprzez klikniňcie na danŃ 

ikonkň. Pojawia siň okno, w kt·rym wybieramy rozmiar i jakoŜĺ pliku w poleceniu  

Ustawienia wyjŜciowe, a potem odszukujemy odpowiednie pliki wymagajŃce interwencji w 

menu Dodaj plik . Przez zatwierdzenie - OK  - wracamy do okna poczŃtkowego. Wystarczy 

tylko wybraĺ przycisk Start (z menu standardowego programu) a konwersja pliku zostanie 

rozpoczňta. Ilustracja przebiegu jest widoczna w kolumnie Konwertuj stan. Im wiňkszy 

rozmiar elementu tym dğuŨej dana konwersja moŨe potrwaĺ. Po zakoŒczeniu operacji 

(zmieniony plik trafia 

do Folderu 

docelowego) moŨna 

wyczyŜciĺ okno zadaŒ 

przez zaznaczenie 

danych pozycji na 

liŜcie oraz 

przyciŜniňcie CzyŜĺ 

listň lub UsuŒ. Dalej 

moŨna wybieraĺ 

kolejne pliki do 

zmiany rozszerzenia.  

 

 


