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Po pierwsze nie musisz znac sie na grafice i projektowaniu. Po drugie nie musisz biegle obstugiwac
komputera. W dodatku wystarczy Ci nawet pie¢ minut. Jedyne, czego dzi$ potrzebujesz, by szybko
tworzyc profesjonalne, robigce wrazenie prezentacje, to program PowerPoint i wiedza o tym, jak
wykorzystac jego potencjat. To stale rozwijane, funkcjonalne, a przy tym niezwykle intuicyjne
narzedzie w najnowszej wersji oferuje kolejne ciekawe sposoby nadawania atrakcyjnej formy
przekazywanym tresciom. Wersja 2010 oferuje opcje znacznie usprawniajace prace — miedzy
innymi daje mozliwos¢ zaawansowanego modyfikowania wstawianych do slajdéw obrazéw
i plikdw wideo czy wykorzystywania nowych, efektownych animacji i dzwiekéw. Zawiera tez
narzedzia do rownoczesnej edydji prezentacji przez kilka oséb. Jednak ta liczba i réznorodnos¢
narzedzi moze przyttoczyc nie tylko poczatkujacych uzytkownikéw aplikadji, ale i tych, ktérzy
korzystali juz z jej poprzednich wersji.
Dla jednych i drugich przygotowany zostat ten podrecznik, pozwalajacy pewnie stawiac pierwsze
kroki w programie PowerPoint 2010. Dzigki prostemu jezykowi i licznym ilustracjom szybko
opanujesz wszystkie poruszane tu zagadnienia. Bez trudu oswoisz sie z odmienionym
srodowiskiem programu i zobaczysz, jak stworzy¢ dobry konspekt, ktdry stanie sie podstawg
Twojej prezentacji. Opanujesz prace z tekstem, zmiany wygladu, uktadu i kolejnosci slajdéw oraz
dodawanie do nich tabel i wykresow. Nauczysz sie takze zmieniac istniejace motywy i wzorce oraz
tworzy¢ wiasne szablony. Z tymi umiejetnosciami poczujesz, jak przyjemna i sprawna moze by¢
praca z PowerPointem, i bez wzgledu na ilos¢ czasu, jaka bedziesz dysponowac — zawsze uda Ci
sie stworzy¢ doskonat prezentacje!
Dzieki tej ksigzce nauczysz sie miedzy innymi:

« poruszac sie w nowym srodowisku programu

- tworzy¢ prezentacje w oparciu o konspekt i szablon

- wprowadzac i edytowac tekst

- dodawac i modyfikowac pola tekstowe

- opracowywac uktad i wyglad slajdu

« ustalac kolejno$¢ wyswietlania slajdow

« korzystac z dostepnych motywow

- dodawac i formatowac tabele, wykresy i diagramy

- wstawia¢ i edytowac zdjecia, pliki wideo i obiekty Clipart

- animowac tekst i obiekty na slajdach

- dodawac interesujace dZzwieki i narracje

- udostepniac i drukowac prezentacje

- tworzy¢ whasne elementy, motywy i szablony prezentadji

- dopasowywac prezentacje do potrzeb réznych odbiorcow

- przygotowywac prezentacje do wyswietlenia

Szacuje sie, ze kazdego dnia ponad 30 milionéw ludzi na catym swiecie tworzy swoje
prezentacje za pomoca programu PowerPoint — przekonaj sie dlaczego!
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GRAFIKA

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

Og6lnie uzywane okreSlenie ,grafika” odnosi sie do
kilku rodzajéw elementéw umieszczanych w obre-
bie prezentacji. Dla potrzeb tego rozdziatu zde-
finiujemy grafike jako obiekty clipart, ré6znego
rodzaju obrazy oraz stylizowany tekst. Wszystkie
te rodzaje grafiki sg umieszczane w slajdzie jako
obiekt i moga by¢ skalowane, przenoszone, kopio-
wane i formatowane na wiele sposobéw.

Obiekty clipart

W programie PowerPoint masz dostep do setek
profesjonalnych obiektéw clipart, ktére maja postaé
symboli, szkicow, kreskéwek, ale moga réwniez
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obejmowac¢ zdjecia, klipy dzwiekowe i wideo. W prezentacji mozesz uzy¢ obiektu
clipart jako obrazu ilustrujacego omawiany temat, jako ozdobnika tekstu lub
punktora w liscie.

Aby dodac obiekt clipart do slajdu, kliknij przycisk Obiekt clipart znajdujacy sie
w sekcji Ilustracje zakladki Wstawianie, co spowoduje pojawienie sie okienka
zadan Clipart (rysunek 6.1). Stuzy ono do wyszukiwania i wstawiania do slajdéw
obiektow clipart. Mozesz szukaé obiektow, podajac interesujace Cie stowo klu-
czowe, przeszukiwaé okreslong kolekcje lub wyszukiwaé obiekty o okreslonym
formacie, jak na przyktad klipy wideo.

Rysunek 6.1 2l > &
Y - Wiyszukaj:

Okienko zadan pies

Cllpﬂl‘t DUZWBIH Wyrikl powinny miec postac:

k. , Wszysthie bypy multimedidw “
przeszuxiwac Uwzglednij zawartose witryny Office.cam
zhidr obiektow
clipart

Q Znajdé wiecej w witrynie Office.com

@ ‘Wskazdwhi dotyczgce znajdowania obrazdw

Program Clip Organizer

Jesli chcesz mie¢ dostep do calego zbioru swoich obrazéw, zdje¢, plikéw dzwie-
kowych i wideo, niezaleznie od tego, w ktérym miejscu sg one przechowywane,
skorzystaj z programu Clip Organizer. Przy pierwszym uruchomieniu programu
Clip Organizer mozna wybraé opcje wyszukania na komputerze fotografii i innych
plikéw multimedialnych, a nastepnie uporzadkowacé znalezione pliki w oddzielne
kolekcje, aby mozna je bylo p6ézniej latwo odszukaé. W rzeczywisto$ci program
Clip Organizer nie kopiuje ani nie przenosi plikéw na komputerze. Zamiast tego
pozostawia je w ich oryginalnych lokalizacjach i po prostu tworzy do nich skréty
w folderach kolekgji. Dzieki tym skrétom mozna podejrzec, otworzy¢ lub wstawic
plik bez koniecznosci przechodzenia do lokalizacji, w ktérej jest on zainstalowany.
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Warto pamietac, ze program Clip Organizer automatycznie dodaje pewne slowa
kluczowe do plikéw multimedialnych — na przyklad nazwe lub rozszerzenie
nazwy pliku. Mozesz modyfikowa¢, usuwac lub dodawac¢ nowe stowa kluczowe,
zaréwno do pojedynczych, jak i do wielu klipéw, aby mozna je bylo pézniej tatwo
odnalez¢.

Dodajac klipy, program Clip Organizer tworzy foldery kolekcji z nazwami odpo-
wiadajacymi folderom na komputerze, w ktérych znajduja sie znalezione klipy.
Klipy mozna doda¢ do wiecej niz jednej kolekgji albo tez przenosi¢ z jednej kolek-
¢ji niestandardowej do innej.

Program Clip Organizer klasyfikuje obiekty clipart w cztery typy kolekgji:

m Moje kolekcje — zawiera kolekcje wlasne uzytkownika, na przyklad te, ktore
program utworzy po automatycznym przeszukaniu zawartos$ci dyskéw
podiaczonych do komputera uzytkownika. Pliki takie umieszczane
sg w kolekcjach, ktérych nazwy odpowiadajg nazwom folderéw, w jakich
sg one przechowywane.

m Kolekcje pakietu Office — obejmuje wszystkie pliki multimedialne
dostarczone razem z pakietem Microsoft Office.

m Kolekcje udostepnione — zawiera obiekty clipart uzywane przez wielu
uzytkownikéw — na przykltad klipy wideo, ktére sa wspdélne dla calej
organizacji. Obiekty clipart w tej kolekcji znajdujg sie zwykle na serwerze
plikéw lub na wspdlnej stacji roboczej. Te typy kolekgji istnieja tylko wtedy,
gdy administrator sieci utworzy! i wyeksportowat kolekcje do uzycia
na udostepnionym urzadzeniu sieciowym.

m Kolekcje sieci Web — zawiera kolekcje witryny Microsoft Office Online.
Przegladajac te kolekcje lub dotaczajac jg do zakresu wyszukiwania, mozesz
znalez¢ dowolny z tysiecy klipéw dostepnych na stronie gtéwnej Obiekty
clipart i multimedia.

Jak wspominalam wczesniej, przy pierwszym uruchomieniu programu Clip Orga-
nizer mozesz zorganizowac obiekty clipart i skonfigurowaé automatyczne orga-
nizowanie nowych klipéw. W tym celu:

1. Wybierz z menu Start/Wszystkie programy/Microsoft Office/Narzedzia
Microsoft Office 2010/Microsoft Clip Organizer, co spowoduje pojawienie
sie okna programu Clip Organizer (rysunek 6.2).

2. Z menu Plik wybierz polecenie Dodaj klipy do kolekcji, a nastepnie kliknij
polecenie Automatycznie.

3. Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
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1 Ulubione - Microsoft Clip Organizer, E”EWX'
¢ Plik  Edycja  Widok Marzedzia  Pomoc ‘Wpisz pytanie do Pomocy |-
§ 50 wivszukai. . @5 Lista kelekeji... || 53 [ X | 2) Program Clips Online !
Lista kolekcji hd
=-¢=§ Moje kolekcje
@ Ulubione

2§ Klipy niesklasyfikowane
25 Kolekeje pakietu Office
& Kolekcje sieci web

0 Elementd

Rysunek 6.2. Okno programu Clip Organizer

¢ Aby okresli¢ foldery, ktére majg by¢ przeszukiwane, kliknij przycisk
Opcje. Zaznacz pola wyboru znajdujace sie obok folderéw, w ktérych
nowe klipy maja by¢ wyszukiwane automatycznie, a nastepnie kliknij
przycisk Kataloguj.

¢ Aby pliki multimedialne byly wyszukiwane we wszystkich folderach,
kliknij przycisk Kataloguj.
Aby dodac¢ obiekty clipart z pliku:

1. Z menu Plik wybierz polecenie Dodaj klipy do kolekcji, a nastepnie kliknij
przycisk Samodzielnie.

2. Zlokalizuj folder zawierajacy obiekty clipart, ktére chcesz dodaé, a nastepnie
zaznacz te pliki.

3. Aby wybrac¢ kolekcje, do ktoérej klip ma zosta¢ dodany, kliknij przycisk
Dodaj do, a nastepnie wybierz zadang kolekcje.

4. Xliknij przycisk Dodaj.

Istnieje réwniez mozliwos¢ dodania obiektu bezposrednio z dokumentu programu
pakietu Microsoft Office. Wystarczy, ze klikniesz obraz, ktéry chcesz dodag, i prze-
ciggniesz go do kolekcji, w ktérej ma zosta¢ umieszczony.
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Jesli chcesz przeniesc obiekt clipart z jednej kolekcji do innej:

1. Zaznacz obiekt clipart, ktéry chcesz przeniesé, i z menu Edycja wybierz
polecenie Przenies do kolekcji.

2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

¢ Aby przenies¢ obiekt clipart do istniejacej kolekcji, zaznacz kolekcje,
do ktérej obiekt ma zostaé przeniesiony, i kliknij przycisk OK.

¢ Aby przenie$¢ obiekt clipart do nowej kolekgji, kliknij przycisk Nowy
i w drzewie folderé6w Wybierz lokalizacje kolekcji zaznacz folder,
do ktérego chcesz doda¢ nowa kolekcje, a nastepnie w polu Nazwa
wpisz nazwe kolekcji. Kliknij przycisk OK.

3. Kliknij przycisk OK.

Klipy mozna przenosic¢ tylko do nowo utworzonych kolekg;ji.
Kolekcje dostarczane wraz z programem Clip Organizer s3 tylko
do odczytu.

Aby wyszukac obiekt clipart:

1. Na pasku narzedzi Standardowy kliknij przycisk Wyszukaj (rysunek 6.3).

Rysunek 6.3. 1 Wyszukaj klipy - Microsoft Clip

PU kllknlqmu I Pk Edvcja  Widok Marzedzia P
przycisku : “g} Wyszukaj... @Llsta kalekcji. .. | EE
Wyszukaj : Wyszukiwanie hd
Pojawl sig
. , Wyszukaj
okienko zadan —
Wyszukiwanie pies Prasids
DOpcje wyszukiwania
Wityszukaj we
‘Wszystkie kolekcje L |

Whyniki powinny mied postad:

‘Wszystkie bypy multimediow w |

2. W okienku zadan Wyszukiwanie w polu Wyszukaj wpisz wyraz lub fraze
opisujaca poszukiwany obiekt clipart albo wpisz czes¢ lub calos¢ nazwy
pliku zawierajacego klip.

3. Jesli checesz zawezi¢ wyszukiwanie, wykonaj jedng lub obie z nastepujacych
czynnosci:
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¢ Aby ograniczy¢ wyniki wyszukiwania do okreslonej kolekcji, kliknij pole
Wyszukaj w, kliknij strzatke i zaznacz kolekcje, ktére chcesz przeszukac.

¢ Aby ograniczy¢ wyniki wyszukiwania do okreslonego typu plikéw
multimedialnych, w polu Wyniki powinny miec postac kliknij strzatke
i zaznacz pola wyboru obok typéw klipéw, ktére chcesz znalezé.

4. Kliknij przycisk Przejdz.

Liczba wynikdw otrzymanych po wpisaniu stowa kluczowego ,pies” jest naprawde
imponujaca (rysunek 6.4). Jesli masz zamiar tworzy¢ prezentacje lecznicy dla
zwierzat lub schroniska dla pséw, obiektéw clipart na pewno Ci nie zabraknie.

Bl Wyszukaj klipy - Microsoft Clip Organizer.

i Pk Edycja  Widok Marzedzia  Pomoc ‘“Wpisz pytanie do Pomacy =
1% wiyszukai... 5 Lista kolekeji... | 53 L X | 2) Program Clips Online: !
} Wyszukiwanie - s
-
Wyszukaj
e lel
Wyszukaj:
Opcje wyszukiwania ﬁ'l
hyszukaj we @l
Wszystkie kalekeje w
‘yniki powinny mied postad: 2
Wszystkie bypy mulbimedidm - \ii
- ;
Zobacz tei >
03) Clipart w witrynie Office Online - e P e P )
(@) Porady dotyczace znajdowania ki @ (i@ Feae Zrypies @ @ -
101 Elernentdw
Rysunek 6.4. Przyktadowe wyniki wyszukiwania obiektu w oknie programu Clip
Organizer

Jesli chcesz przegladac obiekty w poszczegélnych kolekcjach, kliknij przycisk
Lista kolekcji i wybierz kolekcje, ktérej zawarto$é chcesz przegladacé.

Jesli obiekt clipart zostal dodany do kolekcji programu Clip Organizer, w kazdej
chwili mozesz dodawa¢é, zmienia¢ lub usuwacé stowa kluczowe, ktore sg zwia-
zane z tym obiektem. W tym celu:

1. Wybierz obiekt clipart, ktérego opis chcesz zmieni¢, a nastepnie z menu
Edycja wybierz polecenie Stowa kluczowe (rysunek 6.5).

2. W oknie dialogowym Stowa kluczowe (rysunek 6.6) wykonaj jedna
z nastepujacych czynnosci:
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Zobacz tez

Sﬁ) Clipart w witrynie Office Online

(&) Porady dobyczqee enajdowania Kip

101 Elementdw

Rysunek B6.5. Zmiane stéw kluczowych powiazanych z obiektem clipart nalezy
rozpoczat od wybrania z menu Edycja polecenia Slowa kluczowe

Stowa kluczowe E|

Podglad:  Klip 44 2 101 St kluczowe:

Stawa kluczowe biezgcega Kipu:

maskyfy
nosy
psi

P2y

sciany

usta

wroka

zblizenia
Iwierzeta
2wierzeta domowe

Padpis:

Rysunek 6.6. Okno dialogowe Stowa kluczowe

¢ Dodawanie nowego stowa kluczowego — na liscie Stowo kluczowe wpisz
stowo kluczowe, ktére chcesz dodac. Aby dodac¢ kilka stéw kluczowych
naraz, rozdziel je przecinkami. Kliknij przycisk Dodaj.
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¢ Zmienianie istniejacego stowa kluczowego — na liscie Stowa kluczowe
biezqcego klipu zaznacz stowo kluczowe, ktére chcesz zmodyfikowac.
Nastepnie na liScie Stowo kluczowe wprowadz zmiany w slowie
kluczowym. Kliknij przycisk Modyfikuj.

¢ Usuwanie stowa kluczowego — na liScie Stowa kluczowe biezqcego klipu
zaznacz stowo kluczowe, ktére chcesz usunaé. Kliknij przycisk Usuri.

Jesli chcesz zmieni¢ podpis obiektu clipart:

1. Wybierz obiekt clipart, ktérego podpis chcesz zmieni¢, i z menu Edycja
wybierz polecenie Sfowa kluczowe.

2. Ponizej podgladu klipu, na liScie Podpis, wpisz zagdany podpis.

Niektére obiekty clipart mozesz modyfikowaé w programie Clip Organizer. Jesli
do programu Clip Organizer zostanie wstawiony metaplik Microsoft Windows
(plik .wmf), mozna go przekonwertowac na obiekt rysunkowy, ktéry mozna zmie-
nia¢ i poprawiaé. Do obiektéw graficznych nalezg Autoksztalty, krzywe, linie
i obiekty WordArt. Jesli obraz jest mapg bitowsa (plik .bmp), plikiem .jpg, .gif lub
.png, nie mozna go konwertowac na obiekty rysunkowe ani rozgrupowywac.

Aby modyfikowaé obiekt clipart:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy obraz programu Clip Organizer, ktéry
chcesz zmodyfikowa¢, a nastepnie z menu kontekstowego wybierz polecenie
Edytuj obraz.

2. Kliknij przycisk Tak, gdy pojawi sie okno komunikatu.

3. Skorzystaj z narzedzi dostepnych na pasku narzedzi Rysowanie,
aby zmodyfikowac¢ obiekty.

Wstawianie i modyfikowanie obrazow

Do prezentacji mozesz dodawac ilustracje stworzone w programach graficznych,
zeskanowane lub wykonane aparatem cyfrowym. Ogélnie tego typu obiekty sg
okreslane jako obrazy. Podobnie jak obiekty clipart, réwniez obrazy maja za zada-
nie uczynienie Twojej prezentacji bardziej atrakcyjna. Nie zapominaj, ze jeden
obraz jest wart tysigca stéw. Obraz moze przekazaé¢ odbiorcom informacje, ktore
bedzie Ci czasem trudno ujaé w stowa. Na przyklad podczas prezentacji nowej
wycieczki wprowadzanej do oferty biura podrézy nic lepiej nie zacheci potencjal-
nych klientéw jak zdjecia z miejsc, o ktérych méwisz.
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Nie zapominaj, ze mozesz rowniez zapisac slajd z programu
PowerPoint, aby nastepnie umiesci¢ go wewngatrz dokumentu
innego typu. W tym celu wyswietl slajd, ktéry chcesz wykorzystac,
a nastepnie przejdz na zaktadke Plik i wybierz polecenie Zapisz
Jjako. W oknie dialogowym Zapisywanie jako rozwin liste w polu
Zapisz jako typ i wybierz opcje Plik Windows Metafile (.wmf).
Wpisz nazwe pliku, pod ktora slajd ma zostac zapisany, i kliknij
przycisk Zapisz. Pojawi sie komunikat, ktéry pozwala wybrac,
czy eksportowane majg by¢ wszystkie slajdy w prezentacji,
czy tylko biezacy slajd (rysunek 6.7).

Microsoft PowerPoint

\y Czy cheesz eksportowad kazdy slajd prezentacii czy bylko slajd biezgcy?

[ Kazdy slajd ] [ Tylkn slajd biezacy ] [ Anuluj ]

Rysunek 6.7. Zapisujac slajdy prezentacji w postaci plikdw

Windows Metafile, musisz zdecydowac,
czy chcesz eksportowac wszystkie slajdy
prezentacji, czy tylko biezacy slajd

Aby doda¢ obraz do slajdu, kliknij przycisk Obraz w sekcji Ilustracje zakladki
Wstawianie. Spowoduje to pojawienie sie okna dialogowego Wstawianie obrazu
(rysunek 6.8), w ktérym mozesz wybra¢ lokalizacje i wskazac¢ obraz, ktéry ma
zosta¢ dodany do slajdu. Kliknij przycisk Wstaw, aby doda¢ obraz do slajdu.

Po dodaniu obrazu do slajdu mozesz go formatowac, korzystajac z narzedzi
zakladki Narzedzia obrazow — Formatowanie (rysunek 6.9). Mozesz na przyktad:

m zmieni¢ kolor, jasnos¢ i kontrast obrazu,
B obréci¢ obraz o dowolny kat,

m zastosowac efekty specjalne, jak na przyktad cien, odbicie, wygltadzanie
krawedzi,

m poddac obraz kadrowaniu, aby usuna¢ zbedne fragmenty,

m skompresowac obraz, aby zmniejszy¢ jego rozmiar.
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Rysunek 6.8. Okno dialogowe Wstawianie obrazu

Rysunek 6.9. Narzedzia zaktadki Narzedzia obrazéw — Formatowanie pozwalajg
miedzy innymi zmieni¢ kolor, jasnosé i kontrast obrazu

W zaleznosci od ustawien rozdzielczosci podczas poddawania
obrazu kompresji moze pogorszy¢ sie jego jakos¢. Mozesz wybrac
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
sg one jedynie ukrywane.

Tworzenie albumu zdjec

Album fotograficzny programu PowerPoint jest prezentacjg, ktéra moze stuzy¢
do wyswietlania zbioru zdje¢. Mozesz ja wzbogaci¢ w takie efekty, jak przejscia
miedzy slajdami, kolorowe tla i motywy czy réznego rodzaju uklady. Po wpro-
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wadzeniu obrazéw do albumu mozesz do nich dodaé¢ podpisy, dopasowa¢ ich
kolejnosé i uktad, wstawi¢ dookota 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 Ilustracje kliknij strzatke pod przyciskiem
Album fotograficzny, a nastepnie wybierz polecenie Nowy album

fotograficzny.

2. W oknie dialogowym Album fotograficzny (rysunek 6.10) w sekcji Wstaw
obraz z kliknij przycisk Plik/Dysk.

Album fotograficzny. EJ[E

Zawarkost alburmu

Wstaw obraz z: Obrazy w alburie: Paodglad:

PlikjDrysk, ..

Wiskaw tekst:
Mowe pole kekstowe
Brak podgladu dla tego

Opcije obrazu: zaznaczenia

Uktad alburnu

VEI ISRV W oknie dialogowym Album fotograficzny nalezy kliknaé przycisk
Plik/Dysk, aby dodac obraz znajdujgcy sie w pliku na dysku komputera

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, ktéry chcesz wyswietli¢
w oknie Podglad.

5. Aby zmienic¢ kolgjnos¢ wyswietlania obrazéw, w obszarze Obrazy w albumie
kliknij nazwe pliku obrazu, ktéra ma zostaé przeniesiona, a nastepnie
za pomocg przyciskow strzalek przenies ja w gére lub w dét listy
(rysunek 6.11).

6. W oknie dialogowym Album fotograficzny kliknij przycisk Utworz.
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Album fotograficzny

Zawartost alburmu

‘Wskaw obraz z: Obrazy w albumie:

__p"k“Dysk. » i Browneyes ..
= 2 babysmile

Wistav tekst: 3 GirlitLake

Nowe pole tekstowe

Opcje obrazu:

Podglad;

[1'wsZvsTKIE nbrazy czarno-hiate

Uktad alburnu

Uktad obrazu: | Dopasuj do slajdu |

Mok ! Przeqladaj... i

[ Utwirz ][ Anuluj ]

Rysunek 6.11. Przyciski strzalek pozwalajg zmieni¢ kolejnos¢ obrazéw w albumie

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

1. Na zakladce Wstawianie w sekgcji Ilustracje kliknij strzalke pod przyciskiem
Album fotograficzny, a nastepnie kliknij polecenie Edytuj album

fotograficzny.

2. W oknie dialogowym Edytowanie albumu fotograficznego w obszarze
Opcje obrazu zaznacz pole wyboru Podpisy pod WSZYSTKIMI obrazami
(rysunek 6.12). Je$li to pole wyboru jest niedostepne, nalezy najpierw
okresli¢ uktad obrazéw w albumie fotograficznym. Aby to zrobi¢, nalezy
wybra¢ w obszarze Uklad albumu odpowiedni uklad z listy Uktad obrazu.

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 zmienic jego wyglad. Aby to zrobi¢:

1. Otwoérz prezentacje albumu fotograficznego zawierajgcq obraz, ktory
ma zosta¢ zmieniony, i na zakltadce Wstawianie w sekcji Ilustracje kliknij
strzalke 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:



Grafika

Edytowanie albumu fotograficznego

Zawarkosc alburnu

Wstaw obraz z:

Wskaw bekst:
Mowe pole tekstowe

Opcje obrazu:

[]'wsz¥STKIE obrazy czarno-biste

Uktad alburnu

Obrazy w albumie:

1 Browneyes

N T

Uktad obrazu: |Dopasuj do slajdu

Makyw: |

| [Przeglgdaj..‘ ]

Zmiany wykonane na slajdach alburmu Fotograficznego poza oknem dialogowym Formatowanie albumu
fFotagraficznega, takie jak Ho slajdu i animacje, mogg zastad utracone po Kiknieciu przyeisku skkualizuj. Mozna
odzyskad te zmiany, klikajac polecenie Cofnij w menu Edycja,

[ Akkualizuj ] [ Anuluj

VG SRR Okno dialogowe Edytowanie albumu fotograficznego

¢ Aby wyswietli¢ wszystkie obrazy w albumie fotograficznym w postaci
czarno-bialej, w obszarze Opcje obrazu zaznacz pole wyboru WSZYSTKIE

obrazy czarno-biale.

¢ Aby wybrac¢ uklad obrazéw, w obszarze Ukitad albumu wybierz

odpowiedni uktad z listy Uktad obrazu (rysunek 6.13).

Uktad obrazu:

Dopasyj do slajdu

Moy

Zmiarny wykonar

4 obrazy
1 obraz z bytutem
2 obrazy z bytutem

¥ Em

fotograficznego, takie jak Ho slajdu i animacje, moga zostad utraco
odzyskad te zmiany, Kikajac polecenie Cofnij w menu Edycja,

VALV A SN  Lista opcji dostepnych w polu Uklad obrazu okna dialogowego

Edytowanie albumu fotograficznego

¢ Aby doda¢ ramke do obrazéw, w obszarze Uklad albumu z listy Ksztatt
ramki wybierz ksztalt ramki, ktéry bedzie pasowal do wszystkich

obrazéw albumu.

¢ Aby wybra¢ motyw dla albumu fotograficznego, w obszarze Uklad
albumu obok pola Motyw kliknij przycisk Przeglgdaj, a nastepnie
w oknie dialogowym Wybieranie motywu zlokalizuj motyw, ktéry

ma zostac uzyty (rysunek 6.14).
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Rysunek 6.14.

Przegladaj obok pola Motyw

Okno dialogowe Wybieranie motywu pojawia sie po kliknigeiu przycisku

¢ Aby dodac pole tekstowe (umozliwiajace wyznaczenie odstepéw miedzy
obiektami w albumie fotograficznym), w obszarze Obrazy w albumie
kliknij obraz, ktéry ma zosta¢ uzupelniony o pole tekstowe, a nastepnie
kliknij przycisk Nowe pole tekstowe.

¢ Aby obréci¢ obraz, zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ jasnos¢ albo zwiekszy¢
lub zmniejszy¢ kontrast, na liScie Obrazy w albumie kliknij obraz,
ktory cheesz podda¢ modyfikacji, a nastepnie kliknij jeden z przyciskéw
znajdujacych sie ponizej pola Podglgd (rysunek 6.15).

Rysunek 6.15.

Podglad:

-

A

Ponizej pola Podglad w oknie dialogowym Edytowanie albumu

fotograficznego znajdujg sie przyciski pozwalajace obracic¢ obraz,

zmieni¢ jego kontrast i jasnosc
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Jesli zdecydujesz sie na usuniecie zdjecia z albumu fotograficznego, mozesz to
zrobi¢ w nastepujacy sposéb:

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

fotograficzny.

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

Tworzenie i modyfikowanie ksztaltow

Kolejnym sposobem wzbogacenia tworzonej prezentacji jest dodanie do niej
ksztaltéw. W programie PowerPoint masz dostep do narzedzi pozwalajacych
tworzy¢ kilka rodzajéw ksztaltéow, jak na przyklad gwiazdy, wstegi, linie, okregi
i prostokaty. Z pomocag wyobrazni tfatwo Ci bedzie samodzielnie opracowaé wiele
sposobéw tworzenia rysunkéw poprzez laczenie standardowych ksztaltéw.

Aby utworzy¢ ksztalt w programie PowerPoint, wystarczy kliknaé¢ przycisk
Ksztalty znajdujacy sie w sekgji Ilustracje zakladki Wstawianie. Z listy, ktora sie
pojawi (rysunek 6.16), wybierz ksztalt, ktéry Cie interesuje, a nastepnie wskaz
miejsce na slajdzie, w ktérym ma on zosta¢ umieszczony.

Jesli chcesz narysowad okrag lub kwadrat, wybierz z listy owal
lub prostokat i podczas rysowania przytrzymaj wcisniety
klawisz Shift.

Po narysowaniu ksztaltu wokoét niego widoczne sg uchwyty, ktére pozwalaja
stwierdzi¢, ze jest on aktualnie aktywny. Uchwyty wokét aktywnego ksztaltu
pozwalaja:

B zmieni¢ jego rozmiar przez przeciggniecie jednego z uchwytéw w dowolnym
kierunku,

m obréci¢ go o dowolny kat.

Mozesz kopiowaé lub wycina¢ ksztalt albo grupe ksztaltéw, a nastepnie wklejaé¢
je w innym miejscu tej samej prezentacji, innej prezentacji lub w dokumencie
innego programu Microsoft Office. Aby przenie$¢ ksztalt z miejsca na miejsce
w obrebie tego samego slajdu, mozesz go po prostu przeciagnaé. Mozesz utworzyé
kopie wybranego ksztaltu, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl i przeciaggajac go
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w nowe miejsce. Ten sam efekt uzyskasz, klikajac strzatke pod przyciskiem Wklej
w sekcji Schowek zakladki Narzedzia giowne i wybierajac z listy polecenie
Duplikyj.

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

m Umiesci¢ tekst wewnatrz ksztaltu — tekst bedzie wyréwnywany do sSrodka
ksztaltu podczas pisania i stanie sie czeScig ksztaltu. Mozesz nastepnie
podda¢ tekst formatowaniu, korzystajac z narzedzi sekgji Czcionka zaktadki
Narzedzia giowne.

m Zmieni¢ kolor i grubo$¢ krawedzi ksztaltu.

m Nadac ksztaltowi efekt tréjwymiarowy.
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Po utworzeniu ksztaftu mozesz zmienic jego orientacje na slajdzie,
obracajac go lub tworzac jego odbicie lustrzane. Aby obréci¢
wybrany ksztatt, kliknij przycisk Obrét w sekcji Rozmieszanie
zaktadki Formatowanie, a nastepnie wybierz interesujgce Cie

polecenie. Jesli chcesz obrécic¢ ksztaft o dowolny kat, mozesz
przeciggna¢ zielony uchwyt widoczny wokét niego (rysunek 6.17).

Uchwyt obracania ksztaltu

Rysunek 6.17.

Waokat (1)

Uchwyt
-+—— skalowania
ksztattu

aktywnego
ksztattu
widoczne
sg uchwyty
pozwalajace
skalowac

i obracac
ten obiekt

Do dyspozycji masz réwniez funkcje sekcji Style ksztaltow (rysunek 6.18) pozwa-
lajace modyfikowa¢é styl ksztaltu, definiowac jego wypelnienie i kontury oraz
nadawac ksztaltom efekty specjalne.

& Wypetn, ksztatu =

Abc B = I Kontury ksztattu -

= Efekty ksztattow =
Style ksztattow ]

IVEILCI SRR Sekcja Style ksztattow zakladki Formatowanie obszaru Narzedzia
do rysowania

Jesli wprowadzisz zmiany dla jednego ksztaltu, mozesz w prosty sposéb przeniesé
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 zakladki
Narzedzia glowne.

3. Zaznacz ksztalt, na ktéry chcesz przenies¢ zdefiniowane wczesniej
ustawienia.
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Zamiast dodawania pojedynczych ksztaltow w celu utworzenia rysunku mozna
utworzy¢ grafike SmartArt. W takiej grafice rozmieszczenie ksztaltow i ilo§¢
tekstu w nich zawartego sa aktualizowane automatycznie podczas dodawania lub
usuwania ksztaltow oraz edytowania tekstu. Jesli zaden z ukladéw nie speinia
dokladnie oczekiwan uzytkownika, zawsze mozna dodaé ksztalt do grafiki Smart-
Art lub zastgpi¢ go. Aby utworzy¢ grafike SmartArt:

1. Na zakladce Narzedzia glowne w grupie Rysowanie kliknij przycisk Ksztalty.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy ksztalt, ktéry chcesz dodaé, a nastepnie
wybierz polecenie Zablokuj tryb rysowania (rysunek 6.19).

~NOoeo = | _',' &':‘."ype}n. ksztattu =
A—L—L.“:?n = = | & 1

Zablokujdryb rysowania

CERTAS

Daodaj galerie do paska narzedzi Szybki dostep E

VLGSR Po kliknieciu ksztaltu prawym przyciskiem pojawia sig menu
kontekstowe pozwalajace zablokowaé tryb rysowania

3. Kliknij dowolne miejsce w dokumencie, a nastepnie przeciggnij wskaznik,
aby umiesci¢ ksztalt. Powto6rz to dla kazdego ksztaltu, ktéry chcesz dodac.

4. Po dodaniu wszystkich potrzebnych ksztaltéw nacisnij klawisz Esc.

Mozesz réwniez zastosowaé ustawienia wybranego ksztaltu do wszystkich ksztal-
tow w prezentacji. Aby to zrobi¢, kliknij ksztalt prawym przyciskiem myszy
i z menu kontekstowego wybierz polecenie Ustaw jako ksztait domyslny (rysu-
nek 6.20). Od tego momentu wszystkie ksztalty tworzone w biezacej prezentacji
beda mialy wlasciwosci wybranego ksztaltu.

Wtnij
3 Kopiyj

Opcje wkiejania:
= |
Edytuj tekst
£ Edytuj punkty

a
4
&, Hiperlacze...
Zapisz jako obraz...

Ustaw Jako ksztalt domyéiny k

e
=

Rozmiar | potozenie...
By Formaty ksztatt..,

VG ISRV Wybranie z menu kontekstowego ksztattu polecenia Ustaw jako ksztatt
domyslny powoduie, ze ustawienia wybranego ksztattu bedg stosowane

do wszystkich ksztaltow w prezentacji




Grafika

Dwa ksztalty w prezentacji mozesz ze sobg polaczy¢, rysujac linie Iaczacg uchwyty
zwane punktami polgczenia. Przesuniecie jednego z polaczonych ksztaltéw powo-
duje, ze linia 1gczaca 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 6.21). Mozesz
takze zmieni¢ wlasciwosci pojedynczego ksztaltu — kolor, rozmiar, potozenie —
nie usuwajac grupowania.

[
J.

)

IIVEI G SR Obiekty mozna polaczyé w grupe, dzieki czemu kilka obiektdw bedzie
od tego momentu wspalnie poddawanych edycji, kopiowaniu

CZy przenoszeniu

Tworzenie i modyfikowanie
stylizowanego tekstu

By¢ moze spotkale$ sie z fantazyjnymi nagléwkami slajdéw w prezentacjach,
ktore ogladales, i tez chciatby$ uzy¢ takich nagtéwkoéw. Skorzystaj z mozliwosci
tekstu WordArt. Korzystajac z tekstu WordArt, mozesz wizualnie wzbogacic¢
umieszczany w prezentacji tekst. Nie musisz by¢ wecale grafikiem, aby stworzy¢
co$ naprawde ladnego, gdyz teksty WordArt mozesz wybiera¢ z dostepnej w pro-
gramie galerii.

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

lub pojedynczych stéw w prezentacji (na przykiad Pytania).

Aby umiesci¢ w slajdzie stylizowany tekst, kliknij przycisk WordArt w sekcji
Tekst zakladki Wstawianie. Nastepnie wybierz styl z galerii styléw WordArt,
wprowadz tekst i ewentualnie zastosuj dodatkowe formatowanie dostepne na
zakladce Formatowanie (rysunek 6.22).
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Rysunek 6.22. Obiekt WordArt umieszczony w slajdzie

Wyglad tekstu lub obiektu WordArt mozna zmodyfikowaé, zmieniajac jego wypel-
nienie lub kontur albo dodajac efekty, takie jak cienie, odbicia lub poswiaty.
Wypelnienie to wewnetrzny obszar liter w tekscie obiektu WordArt, a zmieniajac
jego kolor, mozna réwniez doda¢ do niego teksture, obraz lub gradient. Kontur
to zewnetrzne obramowanie kazdego znaku w obiekcie WordArt; zmieniajac
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 nacisnij i przytrzymaj klawisz Ctrl, zaznaczajac
pozostalte fragmenty tekstu.

. Na zakladce Narzedzia do rysowania — Formatowanie w sekgcji Style tekstu

WordArt kliknij strzatke obok przycisku Wypetnienie tekstu (rysunek 6.23),
a nastepnie wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

¢ Aby doda¢ lub zmieni¢ kolor wypelnienia, kliknij kolor, kt6éry chcesz
zastosowacé. Jesli nie chcesz korzystac¢ z wypelnienia kolorem, wybierz
polecenie Brak wypetnienia. Pamietaj jednak, ze po wybraniu polecenia
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Hysunek 6.23. IZ".-‘."ype}nienie tekstu ~

& - olory motywu
Lista polecen A A = : Ilw .ty. EEE .
dostepnych Style WordAr

R
po kliknigciu I I I
przycisku u I I I I I I

Kolory standardowe

Wypelnienie o EEEEE
tekstu w SEkEji Brak wypetnienia
Style 1Ek5tu 33 Wiecej kolordw wypetnienia..,
WordArt 8 Qbraz.,

D Gradient

g Tekstura

Brak wypelnienia 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 wypeinienia,
a nastepnie wybierz odpowiedni kolor na zakladce Standardowy
lub zmieszaj wlasny kolor na zakladce Niestandardowy.

¢ Aby doda¢ lub zmieni¢ obraz wypelnienia, wybierz polecenie Obraz,
znajdz folder zawierajacy obraz, ktérego chcesz uzy¢, kliknij plik tego
obrazu, a nastepnie kliknij przycisk Wstaw. Po zaznaczeniu nieciggtych
fragmentow tekstu i zastosowaniu wypelnienia obrazem kazdy
zaznaczony fragment zostanie wypelniony calym obrazem.

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

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

Kontury tekstu WordArt mozesz zmodyfikowa¢, klikajac strzatke obok przyci-
sku Kontury tekstu w sekcji Style tekstu WordArt. Polecenia, ktére sie pojawia,
pozwolg Ci:

m Doda¢ lub zmieni¢ kolor konturu — w tym celu kliknij kolor, ktéry chcesz
zastosowac. Mozesz nie wybiera¢ zadnego koloru, klikajac polecenie Brak
konturu.

m Doda¢ lub zmienié¢ grubos¢ konturu — w tym celu wybierz polecenie Grubos¢,
a nastepnie kliknij grubos¢, ktéra chcesz zastosowac. Mozesz dostosowac
grubos¢, klikajac polecenie Wiecej linii, a nastepnie wybierajac odpowiednie
opcje.
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m Doda¢ kontur w postaci kropek lub kresek — w tym celu wskaz polecenie
Kreski, a nastepnie kliknij styl, ktory chcesz zastosowac (rysunek 6.24).
Mozesz dostosowac styl, klikajac polecenie Wiecej linii, a nastepnie
wybierajac odpowiednie opcje.

RYSU.HE]( 6.24. A Wypetnienie tekstu -
. I’E‘K-:nnturytekstu =
]ESh Kolory motywu ozaznacz Gl Obrac -
po khknlqc:lu It H EEEEE Rozmieszeczanie
przycisku
Rontury tekstu I I
. «ARRNASHER
wyhierzesz
. Kolory standardowe
polecenie [ ] EEEEN
i Brak kontur
HI‘ES]{I, Brak konturu
to thZiESZ Hlljgl ) Wiecej kolordw konturdw..,
P = Grubosid
zmienic obrys =
sz Kreski | —
tekstu WordArt |

Wiece] linii..

Trzeci przycisk w sekcji Style tekstu WordArt to Efekty tekstowe, ktéry pozwala
wybra¢ dla tekstu WordArt dodatkowe efekty tekstowe. Po kliknieciu tego przy-
cisku mozesz:

m Dodac¢ lub zmieni¢ cien — do tego celu stuzy polecenie Cieri, po kliknieciu
ktérego mozesz wybrac cien, jaki chcesz zastosowac. Polecenie Opcje cienia
pozwala wybraé dodatkowe opcje cieniowania.

® Dodac¢ lub zmieni¢ odbicie — pozwala na to polecenie Odbicie (rysunek 6.25).

m Doda¢ 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, ktory chcesz zastosowac.

m 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.

m Doda¢ lub zmieni¢ obrét 3-W — wskaz polecenie Obrot 3-W, a nastepnie
kliknij obrét 3-W, ktéry chcesz zastosowac. Aby dostosowaé obrét 3-W,
kliknij polecenie Opcje obrotu 3-W, a nastepnie wybierz odpowiednie opcje.
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Po wybraniu
polecenia
Odbicie z listy
dostepnej

po kliknieciu
przycisku
Efekty tekstowe
mozesz wybrac
interesujacy Cig
efekt odbicia

m Dodac¢ albo zmieni¢ wyginanie lub $ciezke tekstu — pozwala na to polecenie
Przeksztalcenie, po wybraniu ktérego kliknij efekt wyginania lub $ciezki,
jaki chcesz zastosowac.

Porzadkowanie grafiki w obrebie slajdu

Po umieszczeniu grafiki lub ksztaltéw w miejscach, w ktérych mialyby sie
znajdowacé na slajdzie, mozesz je uporzadkowa¢ lub zmieni¢ ich kolejnos¢, korzy-
stajac z przyciskéw sekcji Rozmieszczanie (rysunek 6.26) zakladki Narzedzia
obrazow — Formatowanie.
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Klikniecie przycisku Wyrownaj pozwala wybra¢ jedno z polecen wyréwnywania

jednego lub kilku obiektéw graficznych. Mozesz za jego pomoca:

m Wyréwnac do lewej, do Srodka w poziomie lub do prawe;j.

m Wyréwnacé do gory, do Srodka w pionie lub do dotu.

m Rozlozy¢ w poziomie lub rozlozy¢ w pionie.
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Jesli obiekty zachodzg na siebie, mozesz ustali¢ ich kolejnos¢, czyli zdefinio-
wad, ktory obiekt ma sie znajdowac na wierzchu, a ktéry pod spodem. Do tego
celu stuzg przyciski Przesun do przodu oraz Przesuri do tylu. JeSli obiekt jest
przesloniety przez inne obiekty znajdujace sie na slajdzie, kliknij przycisk
Okienko zaznacz, aby wys$wietli¢ okienko zadan Zaznaczanie i widocznosc (rysu-
nek 6.27). Zawiera ono liste obiektéw, ktére mozesz dowolnie porzadkowac, korzy-
stajac z przyciskow dostepnych w dolnej czesci okienka zadan.

RYSU.HE]( B6.27 Zaznaczanie i widocznosé ¥ X
Ksztatty na tym slajdzie:

Okienko zadan Strzatka w prawo 8 [=

Zaznaczanie Prostokat 7 =
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Ukryj wszystko

Zmier kolejnosd



