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GRAFIKA

nzieki fatwej dostepnosci profesjonalnych sza-
blonéw prezentacje staly sie ostatnio znacznie bar-
dziej wyrafinowane i atrakcyjne wizualnie. Sila
i celno$¢ przytaczanych argumentéw nie sa juz
gwarantem udanej prezentacji, gdyz coraz wieksze
znaczenie maja elementy graficzne uzyte do jej
ozdobienia i skupienia uwagi odbiorcéw.

Ogdlnie uzywane okreslenie ,grafika” odnosi sie
do kilku rodzajéw elementéw umieszczanych w ob-
rebie prezentacji. Dla potrzeb tego rozdziatu zde-
finiujemy grafike jako réznego rodzaju obrazy oraz
stylizowany tekst. Wszystkie te rodzaje grafiki sag
umieszczane w slajdzie jako obiekt i moga by¢ ska-
lowane, przenoszone, kopiowane i formatowane na
wiele sposobéw.
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Wstawianie i modyfikowanie obrazaw

Do prezentacji mozesz dodawac¢ ilustracje stworzone w programach graficznych,
zeskanowane lub wykonane aparatem cyfrowym. Ogélnie tego typu obiekty sg
okreSlane jako obrazy. Obrazy maja za zadanie uczynienie Twojej prezentacji
bardziej atrakcyjna. Nie zapominaj, ze jeden obraz jest wart tysiaca stéw. Moze
przekazac¢ odbiorcom informacje, ktére bedzie Ci czasem trudno uja¢ w stowa.
Na przyklad podczas prezentacji nowej wycieczki wprowadzanej do oferty biura
podrézy nic lepiej nie zacheci potencjalnych klientéw niz zdjecia z miejsc, o ktérych
moéwisz.

Nie zapominaj, ze mozesz réwniez zapisac slajd z programu
PowerPoint, aby nastepnie umiesci¢ go wewnatrz dokumentu
innego typu. W tym celu wyswietl slajd, ktory chcesz wykorzystac,
a nastepnie przejdz na zaktadke Plik i wybierz polecenie Zapisz
Jako. W oknie dialogowym Zapisywanie jako rozwin liste w polu
Zapisz jako typ i wybierz opcje Plik Windows Metafile (.wmf).
Wopisz nazwe pliku, pod ktérg slajd ma zosta¢ zapisany, i kliknij
przycisk Zapisz. Pojawi sie komunikat, ktéry pozwala wybrag,
czy eksportowane majg by¢ wszystkie slajdy w prezentacji,

czy tylko biezacy (rysunek 6.1).

Microsoft PowerPoint

':0:' Ktdre slajdy cheesz wyeksportowad?

[ Kazdy slajd | | Tyiko slajd biezay | | Anulyj |

Rysunek 6.1. Zapisujac slajdy prezentacji w postaci plikow Windows Metatfile,
musisz zdecydowac, czy chcesz eksportowac wszystkie slajdy

prezentacji, czy tylko biezacy

Aby doda¢ obraz do slajdu, kliknij przycisk Obrazy w sekcji Obrazy zakiadki Wsta-
wianie lub ikone Obrazy wewnatrz symbolu zastepczego. Spowoduje to pojawienie
sie okna dialogowego Wstawianie obrazu (rysunek 6.2), w ktérym mozesz wy-
bra¢ lokalizacje i wskazaé obraz, ktéry ma zostaé dodany do slajdu. Kliknij
przycisk Wstaw, aby doda¢ obraz do slajdu.

Polec¢ ksiazke


http://helion.pl/page354U~rf/abpp16
http://helion.pl/page354U~rt/abpp16

Grafika

Biblioteka Obrazy

Moje obrazy

-
m Microsoft PowerPc

¢ Ulubione
@ Creative Cloud Fi_
| Ostatnie migjsca 1
& Pobrane
Bl Pulpit
& OneDrive Screenpresso
4 Biblioteki

| Dokumenty

& Muzyka

k=| Obrazy

B wideo -

m Wstawianie obrazu @l
L/'\./' ['Z » Biblioteki » Obrazy » Moje cbrazy » - ‘ 3 ||| Przeszu braz 2|
Organizuj * Nowy folder =« [ .@.

Rozmiesé wedug: Folder »

Nazwa pliku: |

- | Wszystkie obrazy T ‘

Narzedzia | Wataw {v]| Anulyj |

Rysunek 6.2. Okno dialogowe Wstawianie ohrazu

Po dodaniu obrazu do slajdu mozesz go formatowa¢, korzystajac z narzedzi za-
ktadki Narzedzia obrazow/Formatowanie (rysunek 6.3). Mozesz na przyklad:

B Zmienic¢ kolor, jasnos¢ i kontrast obrazu.

B Obroéci¢ obraz o dowolny kat.

B Zastosowac efekty specjalne, jak na przyklad cien, odbicie, wygladzanie

krawedzi.

B Poddac¢ obraz kadrowaniu, aby usuna¢ zbedne fragmenty.

B Skompresowacé obraz, aby zmniejszy¢ jego rozmiar.

,_..,_,_.”_.——...,—-_,._

Rysunek 6.3. Narzedzia zaktadki Narzedzia obrazéw/Formatowanie pozwalaja
migdzy innymi zmieni¢ kolor, jasnosc i kontrast ohrazu

Jesli nie odpowiada Ci zadne z gotowych ustawien, mozesz rozwing¢ liste na
przyklad obok pozycji Korekty i wybrac polecenie Opcje korekty obrazu. Pojawi sie
okno Formatowanie obrazu, w ktérym mozesz samodzielnie regulowac wszystkie

parametry.
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W zaleznosci od ustawien rozdzielczosci podczas poddawania
obrazu kompresji moze pogorszyc sie jego jakos¢. Mozesz
wybra¢ rozdzielczos¢ obrazu w zaleznosci od tego, jak
prezentacja bedzie publikowana. Mozesz réwniez zachowac
jakos¢ obrazu, zmniejszajac nieco jego rozmiar, jesli podczas
kadrowania zdecydujesz sie usuna¢ obszary wykadrowane,
gdyz standardowo s3 one jedynie ukrywane.

W sekgji Style obrazu mozesz wybrac jedno z gotowych obramowan dostepnych
w galerii oraz zastosowacé efekty takie jak cien, odbicie, poSwiata czy obroét.

Mozesz miedzy innymi dodawaé obrazy ze swojego komputera lub z wyszuki-
wania w sieci WWW. PrzejdZz na zakladke Wstawianie. JeSli masz obraz na
swoim komputerze lub podigczonym urzadzeniu takim jak dysk zewnetrzny lub
pamie¢ przenosna, kliknij przycisk Obrazy. Jesli chcesz przeszukaé sie€ WWW,
kliknij Obrazy online.

Jesli dodajesz obraz dostepny lokalnie na komputerze:

1. Kliknij przycisk Obrazy w sekcji Obrazy zakladki Wstawianie
lub kliknij przycisk Obrazy wewnatrz symbolu zastepczego.

2. Przejdz do odpowiedniego obrazu.

3. Kliknij plik, aby go zaznaczy¢, a nastepnie kliknij pozycje Wstaw.

Do prezentacji mozesz dodawac obrazy i obiekty clipart sposréd tysiecy obrazéw
znalezionych w wyszukiwarce obrazéw Bing. Pamietaj jednak, ze odpowiadasz
za przestrzeganie praw wlasnosci innych oséb, w tym praw autorskich.

1. Kliknij przycisk Obrazy online w sekcji Obrazy zakladki Wstawianie
lub kliknij przycisk Obrazy online wewnatrz symbolu zastepczego.

2. W polu Wyszukiwanie za pomocq ustugi Bing — Obrazy wprowadz
szukane stowo kluczowe i nacis$nij klawisz Enter (rysunek 6.4).

3. Przejdz do interesujacego Cie obrazu.

4. Xliknij plik, aby go zaznaczy¢, a nastepnie kliknij przycisk Wstaw.
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Rysunek 6.4. Okno wyszukiwania obrazéw przy pomocy wyszukiwarki Bing

Tworzenie albumu zdjec

Album fotograficzny programu PowerPoint jest prezentacja, ktéra moze stuzy¢
do wySwietlania zbioru zdje¢. Mozesz ja wzbogaci¢ w takie efekty, jak przejscia
miedzy slajdami, kolorowe tla i motywy czy réznego rodzaju ukitady. Po wprowa-
dzeniu obrazéw do albumu mozesz do nich doda¢ podpisy, dopasowac¢ ich kolej-
nosc¢ i uklad, wstawi¢ dookola nich ramki, a nawet wykorzysta¢ motyw w celu
lepszego dostosowania wygladu albumu.

Aby utworzy¢ pierwszy slajd albumu i doda¢ do niego obraz z pliku:

1. Na zakladce Wstawianie w sekcji Obrazy kliknij strzatke pod przyciskiem
Album fotograficzny, a nastepnie wybierz polecenie Nowy album

fotograficzny.

2. W oknie dialogowym Album fotograficzny (rysunek 6.5) w sekcji Wstaw
obraz z kliknij przycisk Plik/Dysk.

3. W oknie dialogowym Wstawianie nowych obrazow zlokalizuj folder
zawierajacy obraz do wstawienia, a nastepnie kliknij przycisk Wstaw.

4. Aby wyswietli¢ podglad pliku obrazu w albumie fotograficznym,
w obszarze Obrazy w albumie kliknij nazwe pliku obrazu,
ktory chcesz wyswietlic w oknie Podglad.
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Rysunek 6.5.

Album fotograficzny

Zawartos{ albumu
Wstaw obraz z:

Wstaw tekst:

Mowe pole tekstowe

Opdje obrazu:
Podpisy pod WSZYSTKIMI obrazami
WSZYSTKIE obrazy czarno-biate

Uktad albumu
Uktad obrazu: |Dopasuj do slajdu
Ks=ztalt ramki: |Prostokat

Motyw:

Cbrazy w albumie:

Podglad:

Przegladaj..

Anuluj

W oknie dialogowym Album fotograficzny nalezy kliknaé przycisk

Plik/Dysk, aby dodac obraz znajdujacy sig w pliku na dysku komputera

. Aby zmieni¢ kolejno$¢ wySwietlania obrazéw, w obszarze Obrazy
w albumie kliknij nazwe pliku obrazu, ktéra ma zosta¢ przeniesiona,
a nastepnie za pomocg przyciskéw strzalek przenies ja w gore lub w dét
listy (rysunek 6.6).

Rysunek BB Obrazy w albumie: Podglad:
[[STEE _LSLoLes IR

Przyciski ] 2 _Dscsize 2
[[] 3 _Dsce73s

strzalek. = g tonces

pozwalajg 15 Astraw bale |

zmienic [7] 6 bale-191199 1250

R Fl 7 barley-field-8230 1230

lilE]l'lDS[: [V] 8 cornfield-381188_1280

obrazow [l o comfield-388961 =

w albumie

6. W oknie dialogowym Album fotograficzny kliknij przycisk Utworz.

Do kazdego zdjecia w albumie mozesz doda¢ podpis. W tym celu:

1. Na zakladce Wstawianie w sekcji Obrazy kliknij strzatke pod
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2. W oknie dialogowym Edytowanie albumu fotograficznego w obszarze
Opcje obrazu zaznacz pole wyboru Podpisy pod WSZYSTKIMI obrazami
(rysunek 6.7). Jesli to pole wyboru jest niedostepne, nalezy najpierw
okresli¢ uktad obrazéw w albumie fotograficznym. Aby to zrobi¢, nalezy
wybra¢ w obszarze Ukiad albumu odpowiedni uktad z listy Uklad obrazu.

Edytowanie albumu fotograficano !i!!_uﬁ._l
Zawartosc albumu
Wstaw obraz z Obrazy w albumie: Podglad:
e —— [¥] 1 _UBUOLES =
ST T 5 G
Wstaw tekst: 3 _DSCET36
MNowe pole tekstowe 4 _DsC9981
Opgje obrazu: 5 A straw bale =
[¥] Podpisy pod WSZVSTKIMI obrazami & bale-191199 1280 1
D WSZYSTKIE obrazy czarno-biate 7 barley-field-5230_1280
[[] & comfield-381188_1280 |
] @ cornfield-388961 =
III P Usuny
Uktad albumu
Uklad obrazu: |1 obraz [«] S
Ksztatt ramki: | Prostokat E' .
Moty Przegladaj... 8
Zmiany wykonane na slajdach albumu fotograficznego poza oknem dialogowym Formatowanie albumu fotograficznego,
takie jak tto slajdu i animacje, moga zosta utracone po kliknieciu przycisku Aktualizuj. Mozna odzyskad te zmiany, klikajac
polecenie Cofnij w menu Edydja.

Rysunek 6.7. Okno dialogowe Edytowanie albumu fotograficznego

3. Kliknij przycisk Aktualizuj. Program PowerPoint uzywa nazwy pliku
obrazu jako domyslnego tekstu zastepczego dla podpisu.

4. W widoku normalnym kliknij tekst zastepczy podpisu, a nastepnie
wprowadz podpis.

Po dodaniu obrazu do albumu mozesz zmienié jego wyglad. Aby to zrobic¢:

1. Otworz prezentacje albumu fotograficznego zawierajacg obraz, ktéry
ma zosta¢ zmieniony, i na zakladce Wstawianie w sekcji Obrazy kliknij
strzatke pod przyciskiem Album fotograficzny, a nastepnie kliknij
polecenie Edytuj album fotograficzny.

2. W oknie dialogowym Edytowanie albumu fotograficznego wykonaj
co najmniej jedna z nastepujacych czynnosci:

¢ Aby wysSwietli¢ wszystkie obrazy w albumie fotograficznym
w postaci czarno-bialej, w obszarze Opcje obrazu zaznacz pole
wyboru WSZYSTKIE obrazy czarno-biale.
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¢ Aby wybrac¢ uklad obrazéw, w obszarze Ukiad albumu wybierz

odpowiedni uklad z listy Uklad obrazu (rysunek 6.8).

Uktad albumu

Uktad obrazu: |1 obraz
(¢ 1ol Ol Dopasyj do slajdu
Motyw:

1 obrar
2 obrazy
Zmiany wykonang 4 ohrary
takie jak tho slajd N

polecenie Cofnij 1 obraz z tytutem
2 obrazy z tytutem
4 obrazy z tytutem

logo
isku

Rysunek 6.8. Lista opcji dostepnych w polu Uktad obrazu ckna dialogowego
Edytowanie albumu fotograficznego

¢ Aby doda¢ ramke do obrazéw, w obszarze Uklad albumu z listy

Ksztatt ramki wybierz ksztalt ramki, ktéry bedzie pasowat

do wszystkich obrazéw albumu.

Aby wybraé motyw dla albumu fotograficznego, w obszarze Ukiad
albumu obok pola Motyw kliknij przycisk Przeglqdaj, a nastepnie
w oknie dialogowym Wybieranie motywu zlokalizuj motyw,

ktéry ma zostac uzyty (rysunek 6.9).

m Wybieranie motywu

———
uu | <« root ¥ Document Themes16 »

Organizuj = Mowy folder
& Pobrane e Nazwa
Bl Pulpit
ke . Theme Colors
& OneDrive
Theme Effects
B Theme Fonts
iblioteki
s = Facet
=| Dokumenty
?‘ e Integral
A Ion Boardroom
&= Obrazy
=| Ion
E Wideo

Office Theme
Organic

G d
*d Grupa domowa Retrosect
Slice

. K t
i omputer = Wisp

£, Dysk lokalny (C:)
—a Dysk lokalny (D:)
= My Passport (G) = *

- |¢,| ‘ Przeszu

I

Data modyfikacji Typ

Folder plikay

Folder plikay

Folder plikay

yw pakig
tyw pakie

Nazwa pliku:

- |M0tywyidokumentyzmutywt v|

Narzedzia = |

Otworz | [ Anulj |

Rysunek 6.9. Okno dialogowe Wybieranie motywu pojawia sig po kliknigciu
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¢ Aby dodac pole tekstowe (umozliwiajace wyznaczenie odstepow
miedzy obiektami w albumie fotograficznym), w obszarze Obrazy
w albumie kliknij obraz, ktéry ma zostac¢ uzupelniony o pole
tekstowe, a nastepnie kliknij przycisk Nowe pole tekstowe.

¢ Aby obroci¢ obraz, zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ jasnos¢ albo zwiekszy¢
lub zmniejszy¢ kontrast, na liScie Obrazy w albumie kliknij obraz,
ktéry chcesz podda¢ modyfikacji, a nastepnie kliknij jeden
z przyciskéw znajdujgcych sie ponizej pola Podglgd (rysunek 6.10).

Obrazy w albumie: Podglad:
_D5C5123

_DSC5128

_DS5C9981

A straw bale
bale-191199 1250
barley-field-8230_1230
cornfield-381183_1230
cornfield-3885961

DOET ARCOEER
Ponizej pola Podglad w oknie dialogowym Edytowanie albumu

fotograficznego znajduja sig przyciski pozwalajace obrdcic obraz,
zmieni¢ jego kontrast i jasnosc

| 3

uwml#wmn—-

Jesli zdecydujesz sie na usuniecie zdjecia z albumu fotograficznego, mozesz to
zrobi¢ w nastepujacy sposéb:

1. Na zakladce Wstawianie w sekcji Obrazy kliknij strzatke pod przyciskiem
Album fotograficzny, a nastepnie kliknij polecenie Edytuj album

fotograficzny.
2. Na liscie Obrazy w albumie zaznacz obraz, ktéry chcesz usunac,
a nastepnie kliknij przycisk Usun.

Tworzenie i modyfikowanie ksztaltow

Kolejnym sposobem wzbogacenia tworzonej prezentacji jest dodanie do niej
ksztaltow. W programie PowerPoint masz dostep do narzedzi pozwalajacych
tworzy¢ kilka rodzajow ksztaltéw, jak na przyklad gwiazdy, wstegi, linie, okre-
gi i1 prostokaty. Dzieki wyobrazni latwo Ci bedzie samodzielnie opracowac wiele
sposobow tworzenia rysunkow poprzez lgczenie standardowych ksztaltow.
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Aby utworzy¢ ksztalt w programie PowerPoint, wystarczy kliknaé przycisk
Ksztalty, znajdujacy sie w sekgji Ilustracje zakladki Wstawianie. Z listy, ktora sie
pojawi (rysunek 6.11), wybierz ksztalt, ktéry Cie interesuje, a nastepnie wskaz
miejsce na slajdzie, w ktérym ma on zosta¢ umieszczony.

Rysunek 6.11.

Lista
standardowych
ksztattow
dostepnych

po kliknigciu
przycisku
Bsztalty w sekcji
llustracje

Niedawno uzywane ksztalty
BENNOOOAL LG
27l

Linie
SNSLTLLRARAGYS

Prostokaty
O e O A O

Ksztalty podstawowe
EOCOAMNIASQOOO®
@GoJOr Ly 86
O0@®A~AOOVXEG 3
L3 € ) €3

Strzalki blokowe
DA QTPLPR IS
€ 2D P[]
A

Ksztalty rawnarn
=8-S

Schemat blokowy
O0<eO0olUg=ocay
CUARN®B X ¢ AVAD
Q=00

Gwiazdy i transparenty
WP RN HE G
ak 50 2E [T 100

Objasnienia
AOOSBOOMATAd: A3 A0
A0 AD dOo

Przyciski akdji

(<1 (][] o 8] [ ] [ ][] B [ 2] L]

Jesdli chcesz narysowac okrag lub kwadrat, wybierz z listy owal
lub prostokat i podczas rysowania przytrzymaj wcisniety

klawisz Shift.
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Po narysowaniu ksztaltu woko6l niego widoczne sg uchwyty, ktére pozwalajg
stwierdzi¢, ze jest on aktualnie aktywny (rysunek 6.12). Uchwyty wokoét aktywnego
ksztaltu pozwalaja:

B Zmienic¢ jego rozmiar przez przeciggniecie jednego z uchwytow
w dowolnym kierunku.

B Obroéci¢ go o dowolny kat.

INZATLEL SR  Uchwyty widoczne wokat ksztaltu wskazuja, ze jest on aktywny

i mozesz podda¢ go modyfikacjom

Mozesz kopiowa¢ lub wycina¢ ksztalt albo grupe ksztaltow, a nastepnie wklejac
je w innym miejscu tej samej prezentacji, innej prezentacji lub w dokumencie inne-
go programu Microsoft Office. Aby przenieS¢ ksztalt z miejsca na miejsce w obrebie
tego samego slajdu, mozesz go po prostu przeciggnaé. Mozesz utworzy¢ kopie
wybranego ksztaltu, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl i przeciaggajac go w nowe
miejsce. Ten sam efekt uzyskasz, klikajac strzatke pod przyciskiem Wklej w sekcji
Schowek zakladki Narzedzia gtowne i wybierajac z listy polecenie Duplikuj.

Po narysowaniu ksztaltu mozesz go modyfikowa¢, korzystajac z narzedzi za-
ktadki Narzedzia do rysowania — Formatowanie. Mozesz na przyklad:

B Umiesci¢ tekst wewnatrz ksztaltu — tekst bedzie wyréwnywany do
Srodka ksztaltu podczas pisania i stanie sie czeScia ksztaltu. Mozesz
nastepnie poddac tekst formatowaniu, korzystajac z narzedzi sekcji
Czcionka zakladki Narzedzia glowne.

B Zmieni¢ kolor i grubos¢ krawedzi ksztaltu.

B Nada¢ ksztaltowi efekt tréjwymiarowy.
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Po utworzeniu ksztaltu mozesz zmieni¢ jego orientacje na slajdzie, obracajac go
lub tworzac jego odbicie lustrzane. Aby obréci¢ wybrany ksztalt, kliknij przy-
cisk Obro¢ w sekcji Rozmieszczanie zakladki Formatowanie, a nastepnie wy-
bierz interesujace Cie polecenie. Jesli chcesz obréci¢ ksztalt o dowolny kat, mo-
zesz przeciagna¢ uchwyt widoczny nad ksztaltem (rysunek 6.13).

R)’S'Lll'lEk B6.13. Formatowanie Q Powiedz mi.., Zaloguj

Polecenia ~ | U Przesuri do przodu ~ [5 Wyréwnaj -

menu Obraé

2 11,97 em

[ .

*  '‘OPresufidotylu -
o 1785 cm

5

|l E[‘; Okienko zaznaczenia & Obréé ~
M Rozmieszczal "k Obrod w prawo o an®
A7 Obroé w lewo 0 90°
= Przerzuc w pionie
di.  Przerzué w poziomie

Wigcej opaji obrotu...

Do dyspozycji masz rowniez funkcje sekcji Style ksztaltow (rysunek 6.14), po-
zwalajace modyfikowac styl ksztaltu, definiowac jego wypelnienie i kontury
oraz nadawac ksztaltom efekty specjalne.

.| La Wypetn, ksztattu -

ﬂ - L;' Kontury ksztattu ~

£F Efekty ksztattdw -

Style ksztattdw fa

VG QNG  Sekeja Style ksztaltow zakiadki Formatowanie obszaru Narzedzia
do rysowania

Jesli wprowadzisz zmiany dla jednego ksztaltu, mozesz w prosty sposéb prze-
nies¢ ustawienia na inny ksztalt. W tym celu:

1. Zaznacz ksztalt, ktérego ustawienia chcesz przenie$¢ na inny ksztalt
w prezentacji.

2. Kliknij przycisk Malarz formatow, znajdujacy sie w sekcji Schowek
zaktadki Narzedzia glowne.

3. Zaznacz ksztalt, na ktéry chcesz przenies¢ zdefiniowane wczesniej
ustawienia.

Zamiast dodawania pojedynczych ksztaltéw w celu utworzenia rysunku mozna
utworzy¢ grafike SmartArt. W takiej grafice rozmieszczenie ksztaltéow i ilosé
zawartego w nich tekstu sg aktualizowane automatycznie podczas dodawania
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lub usuwania ksztaltéw oraz edytowania tekstu. Jesli zaden z ukiadéw nie spel-
nia dokladnie oczekiwan uzytkownika, zawsze mozna doda¢ ksztalt do grafiki
SmartArt lub go zastgpic.

Mozesz réwniez zastosowaé ustawienia wybranego ksztaltu do wszystkich ksztal-
tow w prezentacji. Aby to zrobi¢, kliknij ksztalt prawym przyciskiem myszy i z me-
nu kontekstowego wybierz polecenie Ustaw jako ksztalt domysiny (rysunek 6.15).
Od tego momentu wszystkie ksztalty tworzone w biezacej prezentacji beda
mialy wlasciwosci wybranego ksztattu.

1
[0} O

o 2 &

Styl  Wypetnienie Kontur

Wytnij
Kopiuj
Opcje wklejania:
i e

[
Edytuj tekst
Edytuj punkty

Gt ¥

M|

Przesuri na wierzch 3
Przesuni na spod 3

Hiperlink...

B 8 5F 7

Inteligentne wyszukiwanie
Zapisz jako obraz...

Ustaw jako ksztatt domysiny L\\,

£0%
=

Rozmiar i potozenie...

Forrnatuj ksztatt...

g !

Vi G 4N  Wybranie z menu kontekstowego ksztattu polecenia Ustaw jako ksztalt

domyélny powoduje, ze ustawienia wybranego ksztaltu beds stosowane
do wszystkich ksztaltdw w prezentacji

Dwa ksztalty w prezentacji mozesz ze sobg polaczy¢, rysujac linie aczacq uchwyty
zwane punktami polgczenia. Przesuniecie jednego z polaczonych ksztaltéw po-
woduje, ze linia Iaczaca ksztalty jest przesuwana wraz z nim, a polaczenie miedzy
ksztaltami nie zostaje zerwane.

Kilka ksztaltéw na slajdzie mozesz polaczy¢ w grupe, dzieki czemu mozliwe bedzie
edytowanie, kopiowanie i przenoszenie calej grupy (rysunek 6.16). Mozesz tak-
ze zmieni¢ wlasciwosci pojedynczego ksztaltu — kolor, rozmiar, polozenie — nie
usuwajac grupowania.
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L & &

Styl  Wypetnienie Kontur

36 Wytnij
E® Kopiyj

ry Opcje wkiejania:
= e

0O L
18] Grupyj b E Gupyj N

i’

8, Przesurinawierzch | ¥ |5
o

4 Przesun na spéd 3 :'::1 [ —

2 Hiperlin}
Zapisz jako obraz...

i
)
]

{z’ Formatuj obiekt...

Rozmiar i polozenie...

VLG ASN R Obiekty mozna potaczyé w grupe, dzieki czemu kilka obiektaw
bedzie od tego momentu wspdlnie poddawanych edycji, kopiowaniu

CZy przenoszeniu

Tworzenie i modyfikowanie stylizowanego
tekstu

By¢ moze w prezentacjach, ktére ogladaltes, spotkale$ sie z fantazyjnymi na-
gtéwkami slajdéw i tez chcialby$ takich uzy¢. Skorzystaj z mozliwosci tekstu
WordArt, dzieki czemu mozesz wizualnie wzbogaci¢ umieszczany w prezentacji
tekst. Nie musisz by¢ wecale grafikiem, aby stworzy¢é co$ naprawde ladnego,
gdyz teksty WordArt mozesz wybiera¢ z dostepnej w programie galerii.

Najlepsze efekty daje uzycie tekstu WordArt dla pojedynczych
zdan (na przyktad Informatyka w najlepszym wydaniu)

lub pojedynczych stéw w prezentacji (na przyktad Pytania).
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Aby umiesci¢ w slajdzie stylizowany tekst, kliknij przycisk WordArt w sekgji
Tekst zakladki Wstawianie. Nastepnie wybierz styl z galerii stylow WordArt,
wprowadz tekst i ewentualnie zastosuj dodatkowe formatowanie dostepne na
zakladce Formatowanie (rysunek 6.17).

Rysunek 6.17.
Obiekt WaordArt A @
umieszczony @ m] D@ 2

w slajdzie

Wryglad tekstu lub obiektu WordArt mozna zmodyfikowa¢, zmieniajac jego wy-
pelnienie lub kontur albo dodajac efekty, takie jak cienie, odbicia lub poSwiaty.
Wypelnienie to wewnetrzny obszar liter w tekscie obiektu WordArt. Zmieniajac
kolor wypelnienia, mozna réwniez dodac¢ do niego teksture, obraz lub gradient.
Kontur to zewnetrzne obramowanie kazdego znaku w obiekcie WordArt; zmie-
niajac kontur tekstu, mozna réwniez dostosowac kolor, grubos¢ i styl linii.

Aby dodac¢ lub zmieni¢ wypelnienie obiektu WordArt:

1. W obiekcie WordArt zaznacz tekst, do ktérego chcesz doda¢ wypelnienie.
Jesli chcesz dodac¢ to samo wypelnienie w kilku miejscach, zaznacz
pierwszy fragment tekstu, a nastepnie nacis$nij i przytrzymaj klawisz Ctrl,
zaznaczajac pozostate fragmenty.

2. Na zakladce Narzedzia do rysowania — Formatowanie w sekgcji Style
WordArt kliknij strzaltke obok przycisku Wypeinienie tekstu (rysunek 6.18),
a nastepnie wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

B Aby doda¢ lub zmieni¢ kolor wypelnienia, kliknij kolor, ktéry chcesz
zastosowac. Jesli nie chcesz korzysta¢ z wypelnienia kolorem, wybierz
polecenie Brak wypelnienia. Pamietaj jednak, ze po wybraniu polecenia
Brak wypeinienia tekst nie bedzie widoczny, jesli wczesniej nie dodano
do niego konturu. Mozesz zmieni¢ kolor na nienalezacy do koloréw
motywu. W tym celu kliknij polecenie Wiecej kolorow wypetnienia,

a nastepnie wybierz odpowiedni kolor na zakladce Standardowy
lub zmieszaj wlasny kolor na zakladce Niestandardowy.

B Aby doda¢ lub zmienié¢ obraz wypelnienia, wybierz polecenie Obraz,
znajdz folder zawierajacy obraz, ktérego chcesz uzyé¢, kliknij plik tego
obrazu, a nastepnie kliknij przycisk Wstaw. Po zaznaczeniu nieciagglych
fragmentéw tekstu i zastosowaniu wypelnienia obrazem kazdy
zaznaczony fragment zostanie wypelniony calym obrazem (rysunek 6.19).
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Rysunek 6.18.

Narzedzia do rysowania

Lista ]JEI]EEEﬂ slajdow Recenzja Widok Formatowanie Q Powiedz mi...
dustqpnych LA .1 Przesun do przodu ~ [z Wyréwnaj ~
po kliknigciu A A J@' - [ Keiory motyem rupuj
przycisku el E EENm N bréé
Wypelnienie Style WordArt

tekstu w sekgji

Style tekstu IIIIIIIIII

WordArt Kolory standardowe
EE EEEEN

Brak wypelnienia

Wiecej kolordw wypetnienia...

’:"

A Pipeta

Obraz...

[ Gradient 3
Tekstura >

R

i}

Pytania?s

o ~ o)

y o)
Rysunek 6.19. [ '
Tekst WordArt - ?
ytania
=]
obrazem

B Aby doda¢ lub zmieni¢ wypelnienie gradientowe, wybierz polecenie
Gradient, a nastepnie kliknij rodzaj gradientu, ktéry chcesz zastosowac.
Mozesz dostosowac gradient, klikajac polecenie Wiecej gradientow,

a nastepnie wybierajac odpowiednie opcje.

B Aby doda¢ lub zmieni¢ teksture wypelnienia, wybierz polecenie Tekstura,
a nastepnie kliknij teksture, ktéra chcesz zastosowac. Polecenie Wiecej
tekstur pozwoli dostosowac¢ teksture do Twoich oczekiwan.

Kontury tekstu WordArt mozesz zmodyfikowaé, klikajac strzalke obok przycisku
Kontury tekstu w sekcji Style WordArt. Polecenia, ktére sie pojawia, pozwola Ci:
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B Doda¢ lub zmienié¢ kolor konturu — w tym celu kliknij kolor, ktéry chcesz
zastosowac¢. Mozesz nie wybiera¢ zadnego koloru, klikajac polecenie Brak
konturu.

B Doda¢ lub zmienié grubos¢ konturu — w tym celu wybierz polecenie
Grubosc, a nastepnie kliknij grubos¢, ktorg chcesz zastosowac. Mozesz
dostosowac grubos¢, klikajac polecenie Wiecej linii, a nastepnie
wybierajac odpowiednie opcje.

B Dodac kontur w postaci kropek lub kresek — w tym celu wskaz polecenie
Kreski, a nastepnie kliknij styl, ktéry chcesz zastosowacé (rysunek 6.20).
Mozesz dostosowac styl, klikajac polecenie Wiecej linii, a nastepnie
wybierajac odpowiednie opcje.

.. na 125,57
Rysunek 6.20. Kolory motywu Obro¢~ €20
. H HEN HN Rozmiz
Jesli po
kliknigciu :
przycisku LTI
Kuntury tekstu Kolory standardowe
wybierzesz N EEEEE
pﬂlEEEl’liE Brak konturu
KI‘ESki, deZiESZ vy Wiecej koloréw konturdw...
mogt zmienic A Pipeta
obrys tekstu = Gruboic ’
WIIII‘dAI‘T == Kreski »

Trzeci przycisk w sekcji Style WordArt to Efekty tekstowe, ktoéry pozwala wy-
bra¢ dla tekstu WordArt dodatkowe efekty tekstowe. Po kliknieciu tego przycisku
mozesz:

B Dodac¢ lub zmieni¢ cien — do tego celu stuzy polecenie Cient, po kliknieciu
ktorego mozesz wybrac cien, jaki chcesz zastosowacé. Polecenie Opcje
cienia pozwala wybra¢ dodatkowe opcje cieniowania.

B Dodac lub zmieni¢ odbicie — pozwala na to polecenie Odbicie (rysunek 6.21).
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Rysunek 6.21.

Po wybraniu
polecenia
Odbicie z listy
dostepnej

po kliknigciu
przycisku Efekty
tekstowe mozesz
wybrac
interesujacy Cie
efekt odbicia

Q Powiedz mi...

Formatowanie

..%L = U1 Przesufido przodu = [& Wyréwnaj~ El] a6t em
L - IO Przesufidotylu -

A 8 - 59 25,57 cm |
2 = gl Okienko zaznaczenia .~k Obrac = : o x)

AN Zczanie Rozmiar
L\ Cien b
A\ Bez odbicia
R\ O(_itécle
[AY\  Poswiata 4

Odmiany odbicia
I{_". Skos ¥
."1\ Obrét 3-W ’

dbc’ Przeksztalcenie

[J Opcje odbicia...

B Dodac¢ lub zmieni¢ poSwiate — klikajac polecenie Poswiata, a nastepnie
wybierajac poSwiate, ktoéra chcesz zastosowaé. Mozesz dostosowac kolory
poswiaty, klikajac polecenie Wiecej kolorow z poswiatq, a nastepnie
klikajac kolor, ktéry chcesz zastosowac.

B Nadac tekstowi efekt glebi przez dodanie lub zmiane krawedzi — stuzy
do tego celu polecenie Skos. Aby dostosowac skos, kliknij polecenie Skos,
a nastepnie wybierz odpowiednie opcje.

B Dodac¢ lub zmieni¢ obrét 3-W — wskaz polecenie Obrot 3-W, a nastepnie
kliknij obrét 3-W, ktéry chcesz zastosowaé. Aby dostosowac obrét 3-W,
kliknij polecenie Opcje obrotu 3-W, a nastepnie wybierz odpowiednie opcje.

B Dodac albo zmieni¢ wyginanie lub Sciezke tekstu — pozwala na to polecenie
Przeksztalcenie, po wybraniu ktérego kliknij efekt wyginania lub Sciezki,
jaki chcesz zastosowac.

Porzadkowanie grafiki w obrebie slajdu

Po umieszczeniu grafiki lub ksztaltéw w miejscach, w ktérych mialtyby sie znajdo-
wac na slajdzie, mozesz je uporzadkowac lub zmieni¢ ich kolejnos¢, korzystajac
z przyciskéw sekcji Rozmieszczanie (rysunek 6.22) zakladki Narzedzia obra-

zow/Formatowanie.
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Grafika G |

Pl)’SLll'lEk 822 MNarzedzia do rysowania

SEija Formatowanie Q@ Powiedz mi...
HEIZ]THESZCZEIHIE A o .1 Przesun do przodu ~ |: Wyrdwnaj ~
zakladkl ﬂ - O Przesun do tylu = 3 ]
Formatowanie A~ E[g Okjenko zaznaczenia 'k Obréé -~

(1 Rozmieszczanie

Klikniecie przycisku Wyréwnaj pozwala wybra¢ jedno z polecen wyréwnywania
jednego lub kilku obiektéw graficznych. Mozesz za jego pomoca:

B Wyréwnac do lewej, do srodka w poziomie lub do prawe;j.
B Wyréwnac do goéry, do Srodka w pionie lub do dotu.

B Rozlozy¢ w poziomie lub w pionie.

Jesli obiekty zachodza na siebie, mozesz ustali¢ ich kolejnos¢, czyli zdefiniowac,
ktéry obiekt ma sie znajdowacé na wierzchu, a ktéry pod spodem. Do tego celu
stuzg przyciski Przesun do przodu oraz Przesun do tylu. JeSli obiekt jest prze-
stoniety przez inne obiekty znajdujace sie na slajdzie, kliknij przycisk Okienko
zaznaczenia, aby wyswietli¢ okienko zadan Zaznaczenie (rysunek 6.23). Zawiera
ono liste obiektéw, ktére mozesz dowolnie porzadkowa¢, korzystajac z przyci-
skow dostepnych w dolnej czesci okienka zadan.

- : f] 7 e
PlYSLll'lEk 6.23. E[; Okienko zaznaczenia “A Obréé - &y 557 cm .

Okienko zadan Rozmieszczanie Rozmiar Ta ~

Zaznaczenie Zaznaczenie ok

pojawia sig Pokaz wszystko || Ukryj wszystko

po kliknieciu al[+

przycisku

Okienk Prostokat 3 Ci e
180X0 . Symbol zastepczy zawartosci 2 -

zaznaczenla Tytut1 o
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SKHOROWIDZ

odtwarzanie, 136, 137

wstawianie, 137

—
i [
—_ )
A
album fotograficzny, 105,
106, 109

animacja, 121, 123, 124

antonim, 40

arkusz kalkulacyjny, 90,
91, 93

C
czcionka, 38, 43, 61, 155

diagram, 74
kolowy, 95
przepltywu, 94

dzwiek, 129, 130

element zastepczy
dodawanie, 33
modyfikacja, 34
orientacja, 36

Excel, 90, 91, 93

F

film, 136
efekty, 139
formatowanie, 138,
139
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grafika SmartArt,
Patrz: SmartArt
gwiazda, 109

komentarz, 149

ksztalt, 28, 109
domyslny, 113
kopiowanie, 111

ksztalt
laczenie, 113
modyfikowanie, 111
rozmiar, 111
SmartArt, 98, 99
styl, 112
tworzenie, 110

L

lista punktowana, 28
konwersja na grafike,
100

M
makro, 146

materialy informacyjne
wzorzec, 160

Microsoft OneNote,
motyw, 48, 57, 1562
czcionka, 61
domyS$lny, 152
dostosowywanie, 59,
153
efekty, 62, 156
galeria, 158
kolor, 59, 153
zapisywanie, 63, 156
multimedia, 49, 136,

narracja, 132, 133, 134

notatki, 145, 172
drukowanie, 145
wzorzec, 160

obiekt
animacja, 122
niestandardowa, 124
opcje, 123
clipart, 104
kolejnos¢, 118, 119
multimedialny, 121,
wyréwnanie, 119
obraz, 28, 49, 102
efekty, 103
kompresja, 104
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obraz wzorzec, 158 synonim, 40
online, 49 zamykanie, 14 system identyfikacji
rozdzielczo$¢, 104 zapisywanie, 17, 18 graficznej, 152
wstawianie, 102 prostokat, 109
okrag, 109 przycisk przelaczania T
p widoku prezentacji, 10 tabela, 28, 49, 73, 77
[ dodawanie, 74, 76
panel efekty, 86
komentarzy, 11 schemat organizacyjny, 95 formatowanie, 77
notatek, 11 slajd komoérka
podgladu, 11 duplikowanie, 56 formatowanie, 77
pasek edycja, 28 obramowanie, 83
powiekszenia, 10 kopiowanie, 54 scalanie, 88
statusu, 10 przejscie, 105, 126 wypelnienie, 83
szybkiego dzwiek, 127, 128 modyfikowanie
uruchamiania, 9 predkosé, 127 ukladu, 87
pole tekstowe, 28, 33, 109 pusty, 49 obramowanie, 80
orientacja, 36 szablon, 48 rozmiar, 89
rozmiar, 34 tlo, 64 styl, 78, 79
PowerPoint Viewer, 175 obraz, 67 tlo, 85
prezentacja przezroczystosé, 65 tekst, 27, 49
dostosowywanie, 165, uktad, 28, 48, 161 animacja, 122, 123,
166 dodawanie, 52 124
drukowanie, 142 ukrywanie, 56, 165, autokorekta, 39
do pliku, 144 166 czcionka,

format, 142
OneNote, 144
eksport, 26
konspekt, 22, 24, 26
ograniczanie dostepu,
146, 147
otwieranie, 12
pokaz, 166, 176
niestandardowy,
166, 167
préba generalna, 169
schemat, 152
spakuj na dysk, 173
szablon, 13, 22, 23, 48,
101,
zapisywanie, 162,
163
tlo, 64, 67
tworzenie, 13, 22, 23
udostepnianie, 141
uklad, 48,
widok, 10, 15, 16
wySwietlanie
zakreS$lanie, 149

192
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wklejanie, 54, 55
wzorzec, 48, 158, 160,
163
zapisywanie, 102
zestaw
niestandardowy, 158
standardowy, 158
zmiana kolejnosci, 53
stownik, 40
SmartArt, 28, 49, 94, 112
ksztalt, 98, 99
styl, 98
tekst, 95
typ, 95
symbol zastepczy, 28, 48
dodawanie, 49
modyfikowanie, 50, 51
multimedia, 49
obraz, 49
obraz online, 49
SmartArt, 49
tabela, 49
tekst, 49
wykres, 49
zawartos¢, 49

Patrz: czcionka
edycja, 29, 31, 32, 33
interlinia, 44

tekst
wprowadzanie, 28, 29,

33
wyréwnanie, 44
wyszukiwanie, 41
zaznaczanie, 30, 31

W
WordArt, 114
cien, 117

efekt glebi, 118
kontury, 116
poswiata, 118
wypelnienie, 115

wstazka, 9

wstega, 109

wykres, 28, 49, 73, 91
formatowanie, 93, 94
styl, 93
tworzenie, 91
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® Struktura bazy danych | sposab jej dziatania
m Tworzenie prezentacii na podstawie konspekiu i szablonu
® Praca 2 tekstem i pola tekstowe

| = (ipracowywanie ukkadu | wyaladu slajdu
® [stalanie kolejnodc wySwietlania slajddw
| ® Korzystanie 1 whudowanych motywaw
® [lodawanie | formatowanie fabel, wykresow i diagramaw
= Witawianie i edytowanie zdjec, plikiw wideo i oblektiw dlipart

m Animowanie tekstu i obiektaw na slajdach

® [lodawanie interesujacych diwickiw

u ([dostepnianie | drukowanie prezentadi

= Tworzenie whasnych elementow, motywiw i szablondw

PowerPoint s
201 6 PL 0Odkryj zalety PowerPointa 2016!

Wykonanie dobrej prezentacji w PowerPoinde to nic trudnego. Tysiace ludzi codziennie uzywajq tego
programu do prowadzenia szkole, przedstawiania efektiw swojej pracy lub przyblizania innym skom-
plikowanych zagadnien, a nawet zapisywania osobistych wspomnieri. PowerPoint zapewnia swoim
ukytkownikom przyjazne srodowiske, szablony, motywy, wizualne i diwiekowe efekty specjalne, opcje
animowania réznych elementéw i wiele innych atrakeji. W nowej odstonie — 2016 — oferuje takze
madiwost jednoczesne] pracy kilku osdb nad prezentacjy w chmurze | korzystanie z genialnej wyszuki-
warki Tell Me, ktdra podpowiada, jak wykonad dang operacie, i uczy sie zachowan uzytkownika.

Jesli cheesz zaprzyjainic sie z PowerPointem i poznad najwainiejsze oraz najbardze] efektowne sposoby
tworzenia prezentacji, ta ksigzka bedzie dobrym wyborem. Dzieki niej nauczysz sie nadawac wiadcwg
strukture Twojej prezentacji, dodawac do niej tekst | elementy multimedialne, ustalac i zmieniac kolej-
nose slajdow, uzywad motywow wbudowanych i tworzy¢ whasne. Dowiesz sie, jak wyswietlac | drukowad
Twoje dokumenty, a takze modyfikowac jew zaleznosd od potrzeb, Liczneilustracje i jasne opisy pomoga
(i szybko znaleé te informacje, ktére najbardziej Cie Interesuja. Czas zaczad prace z PowerPointem 2016!
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