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Blyskawiczny kurs tworzenia prezentaciji

* Jak wprowadzaé i formatowac tekst oraz grafike?

* W jaki sposob definiowa¢ przejscia pomiedzy slajdami?

* Jak najlepiej przeprowadziC prezentacje?
Dzi$ juz trudno wyobrazi¢ sobie prezentacje bez slajdéw przygotowanych w programie
PowerPoint. Ta aplikacja, bedaca elementem pakietu Microsoft Office, od lat wyznacza
standardy wsrdd narzedzi prezentacyjnych. PowerPoint oferuje uzytkownikom ogromne
mozliwosci w zakresie wprowadzania i formatowania tekstu na slajdach, dodawania
elementéw graficznych i dzwiekowych, schematow przejsé pomiedzy slajdami i typow
slajdow. Jednak to nie wszystko - PowerPoint wspomaga réwniez sam proces
prezentowania slajdéw dzieki rozbudowanym narzedziom umozliwiajacym kontrole
czasu ich wyswietlania, dystrybucje w réznych formatach oraz potaczenie pokazu
Z nagrang wczesniej narracja.

Ksiazka ,Po prostu PowerPoint 2007 PL” to podrecznik dla wszystkich, ktérzy chca
szybko pozna¢ mozliwosci tego narzedzia i zastosowac je w praktyce. Czytajac ja,
nauczysz sie projektowac uktad slajdu, wprowadzaé i formatowaé tekst oraz grafike,

a takze importowac dane z plikow zewnetrznych. Dowiesz sie, jak tworzy¢ animacje

na slajdach oraz modyfikowa¢ sposob ich wyswietlania na ekranie. Przeczytasz takze

0 eksportowaniu slajdow i prowadzeniu prezentacji. Kazde z zagadnien przedstawione
jest w postaci ilustrowanych sekwencji czynnosci, co znacznie utatwi i przyspieszy nauke.

e QObszar roboczy PowerPointa

* Wybor uktadu slajdu

* Wprowadzanie tekstu

 Umieszczanie na slajdach grafik i obiektow SmartArt
* Dodawanie dzwigkow do slajdow

 Animacje i przejscia pomiedzy slajdami

* Tabele i wykresy

* Wspoétpraca z innymi aplikacjami z pakietu Office

* Eksport slajdow do plikow PDF

* Prowadzenie prezentacii

Poznaj PowerPointa i tworz profesjonalne prezentacije
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Praca z grafika

Tekst na slajdach jest zwykle najistotniejsza
czescia prezentacii, ale tre$é moze by¢ wzbogacona
wygladem pokazu. Atrakeyjng szate graficzng
zapewnia uzycie motywu. Grafika na slajdach
réwniez moze tchngé zycie w profesjonalng
prezentacje, a czesto stanowi tez znaczacg czesé
jej tresci.

Z tego rozdziatu dowiesz sie, jak za pomoca
PowerPointa — przy udziale innych programéw
stuzacych do obrébki grafiki — dodawaé

i wzbogacaé grafike na slajdach.

yyess z edxeud
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Rozdziat 5.

Umieszczanie grafik i ksztaitow

Na slajdach moze znajdowac¢ sie grafika jednego
z trzech typéw. Pierwsze dwa typy stanowia
grafike importowang i zaliczamy do niej zdjecia
oraz rysunki tworzone w innych programach
graficznych, a takze cliparty programéw pakietu
Office 2007 i ksztalty bedace prostymi grafikami
wektorowymi, ktére mozna tworzy¢

w PowerPoincie. Ksztaltty PowerPointa mogg by¢

skalowane i modyfikowane bez straty rozdzielczo$ci.

Trzeci rodzaj grafiki — SmartArt — zostanie
oméwiony w rozdziale 6.

Repertuar ksztaltéw w PowerPoincie jest catkiem
bogaty. Za ich pomoca mozna tworzy¢ schematy
badZ w inny sposéb ilustrowaé prezentacje.

Aby wstawi¢ obraz:

I. W oknie widoku normalnego zaznacz
miniature slajdu, na ktérym chcesz umiescié
obraz.

2. Jezeli uklad slajdu zawiera pole zawartosci,
kliknij ikone Wistaw obraz z pliku w polu
zawartosci (rysunek 5.1).

lub

Jezeli uktad nie zawiera pola zawarto$ci, kliknij
Wistawianie/Ilustracje/Obraz (rysunek 5.2).

Zostanie wyswietlone okno dialogowe
Wstawianie obrazu. Przejdz do zadanego
obrazu, zaznacz go i kliknij przycisk Otwdrz.

Obraz zostanie wstawiony do slajdu.
lub

Otworz w Eksploratorze Windows folder
zawierajacy plik z obrazem i przeciagnij ikone
tego pliku do okna PowerPointa.

Obraz pojawi sie na slajdzie.

Rysunek 5.1.
Aby wstawic obraz
w polu zawartosci,
Obiekt clipart kliknij ikone Wstaw
Wstaw obraz z pliku obraz z pliku

| | | ElEl ] =T
I D =
Obraz | Obiekt Album Ksztatty SmartArt Wykres

%clipar’c fotograficzny - )
Ilustracje

Rysunek 5.2. Jezeli slajd nie zawiera pola
zawartosci, uzyj przycisku Obraz z karty
Wstawianie

The Greatest Story Ever Told

Rysunek 5.3. To zdjecie mojego kota Pixela zostato
umieszczone na slajdzie prezentacji. Jak widad,
kot raczej wysoko sig ceni




Clipart X
Wyszukai:

Wyszukaj w:

Zamnaczone kolekoje |E|

Wyniki powinny miec postac:
Wybrane typy plikow mth’mediE

(8] organizuj Kipy. ..
ola Clipart w witrynie Office Online

@) Porady dotyczace znajdowania kip

Rysunek 5.4. W oknie zadar
Clipart mozesz wyszukac obiekt
clipart na komputerze

lub w witrynie Microsoftu

Praca z grafikq

Wskazowki

B Czesto mozna przeciaga¢ pliki graficzne

z innych aplikacji i upuszczaé je w oknie
PowerPointa. Nie zawsze to dziala, wiec
sprébuj i sie przekonaj.

B PowerPoint moze importowa¢ szereg formatéw

plikéw graficznych, takich jak TIFF, JPEG,
GIF, PNG, PICT (stary format graficzny

z Macintoshy), BMP (mapa bitowa Windows)
i nie tylko.

B Jezeli obraz posiada kanat alfa, co oznacza,

ze ma obszary przezroczyste, najlepiej bedzie
przekonwertowaé ten plik na format PNG.
Pliki TIFF z przezroczystoScia czesto nie
dzialaja dobrze w PowerPoincie.

B Niemal zawsze mozesz skopiowa¢ grafike

w innej aplikacji, przejs¢ do PowerPointa
i wkleié jg do slajdu.

Aby wstawic obiekt clipart:

l. Zaznacz miniature slajdu, na ktérym chcesz
umiescié grafike.

2. Jezeli uktad slajdu zawiera pole zawartosci,

kliknij ikone Obiekt clipart w polu zawarto$ci
(rysunek 5.1).

lub

Jezeli uktad slajdu nie zawiera pola zawartosci,
kliknij Wstawianie/Ilustracje/Obiekt clipart.

Zostanie wy$wietlone okno zadan Clipart
(rysunek 5.4).

W tym oknie zadan znajduje sie organizator
klip6w.
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Rozdziat 5.

3.

4

Wpisz szukane wyrazenie w polu tekstowym
Wyszukaj i kliknij przycisk Przejdz.

Gdy zrobisz to po raz pierwszy, zostanie
wys$wietlone okno dialogowe z pytaniem,
czy checesz uwzglednié w wyszukiwaniu
wyniki z ogromnego repozytorium clipartéw
Microsoftu dostepnego online. Zaktadajac,
ze dysponujesz statym potaczeniem

z internetem, kliknij Tak, aby uzyska¢ bardziej
zréznicowane wyniki wyszukiwania.

PowerPoint znajdzie dostepne cliparty
i wyswietli elementy pasujace do wyszukiwane;j
frazy.

Przewin wyniki wyszukiwania, az natrafisz
na zadany obiekt, a nastepnie kliknij go
dwukrotnie.

Obiekt clipart zostanie wstawiony do slajdu.

Korzystanie z pakietéw z clipartami

Jezeli chcesz niewielkim kosztem poprawi¢ grafike na slajdach, dostepnych jest wiele pakietéw
z clipartami. Zwykle sa one wydawane w seriach ptyt CD (lub czasem DVD, na ktérych miesci sie
wiecej danych) i zazwyczaj ich licencja nie wymaga uiszczania honorariéw autorom, co oznacza,
Zze mozesz uzywac ich we wtasnych prezentacjach, nie ptacac fotografom ani artystom, ktérzy
tworzyli obrazy. Pakiety z clipartami moga zawiera¢ zdjecia, grafike wektorowa, rastrowa, a czasem
nawet czcionki.

Na przyktad wiele fotografii w tej ksiazce pochodzi z pakietu Nova Development’s Photo-Objects
150 000 (www.novadevelopment.com). Program posiada przegladarke obrazéw, umozliwiajaca
wyszukiwanie zdjeé na podstawie wpisanej frazy. Fotografie mozna nastepnie eksportowaé
do réznych formatéw (w przypadku PowerPointa najlepiej sprawdza sie PNG z wtaczong
przezroczystoscia).

Istnieje wiele innych miejsc, w ktérych mozna odnalez¢ dobry clipart, zwfaszcza w internecie jest
ich mnéstwo. Wyszukaj w Google fraze ,,royalty free” images.
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Rysunek 5.5. Galeria Ksztalty zawiera
ponad sto rysowanych ksztaltow gotowych
do umieszczenia na slajdach

T

Rysunek 5.6.

rozmiar, kolor

Po zaznaczeniu ksztaltu
, na slajdzie mozna go

modyfikowac na wiele

sposobéw — zmieniad

& wypelnienia, obracad itd.

Praca z grafikq

Aby wstawic ksztaity PowerPointa:

I. Wybierz slajd, na ktérym chcesz umiescic¢
ksztatt.

2. Wybierz zadany ksztalt z galerii Wstawianie/
Ilustracje/Ksztalty (rysunek 5.5).

Galeria jest podzielona na typy, wiec mozna
z tatwoscig odnalezé odpowiedni ksztalt.

3. Kursor przyjmie ksztatt krzyzyka.

4. Kliknij i przeciagnij kursorem na slajdzie,
aby narysowa¢ na nim ksztatt.

Jezeli podczas rysowania ksztattu przytrzymasz
naci$niety klawisz Shift, rysowanie bedzie
odbywac¢ sie proporcjonalnie, dzieki czemu
wymiary pionowy i poziomy bedg réwne.
Jest to szczegolnie przydatne podczas rysowania
ksztattéw okraglych lub kwadratowych.

Ksztalt pojawi sie na slajdzie (rysunek 5.6).
Bedzie on zaznaczony, wiec mozna
go modyfikowad.

Wskazowka

B Po umieszczeniu ksztattu nie mozna zmienic¢
jego rodzaju — na przyklad nie mozna
przeksztalcié prostokata w okrag.

Aby usunac grafike lub ksztait:

¢ Aby usung¢ ksztalt lub importowang grafike,
zaznacz ja i naci$nij klawisz Backspace lub
Delete.
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Rozdziat 5.

Zmienianie rozmiaru
i przycinanie grafiki

Po wstawieniu obrazu do PowerPointa zwykle
konieczne jest dostosowanie jego rozmiaru.

To oznacza jego przeskalowanie (powiekszenie
lub pomniejszenie) albo przyciecie

(tak, aby pozostala tylko zadana cze$é obrazu).
Obydwie te operacje mozna przeprowadzi¢

w PowerPoincie.

Skalowanie grafiki

Grafike mozna skalowaé¢ na dwa sposoby:
przeciagajac uchwyt zaznaczenia obiektu lub
uzywajac grupy Rozmiar albo okna dialogowego
Rozmiar i polozenie (rysunek 5.7). Korzystanie
z okna dialogowego Rozmiar i polozenie daje
nam najwieksza kontrole.

Aby zmieni¢ rozmiar obiektu
za pomoca uchwytu zaznaczenia:

l. Zaznacz obraz na slajdzie.

Wokét obrazu zostang wyswietlone uchwyty
zaznaczenia (rysunek 5.8).

2. Kliknij i przeciagnij jeden z uchwytéw,
aby zmieni¢ rozmiar obiektu.

3. Po przeskalowaniu obrazu prawdopodobnie
nie bedzie znajdowal sie on we wlasciwym
miejscu na slajdzie. Przeciagnij go
na odpowiednig pozycje.

:-L':l" 3] wysokosé 122em 3
Przytnij 7 Szerokosé 16,27 ecm 3
Rozmiar 'r

Otwdrz okno dialogowe Rozmiar i pofozenie

Rysunek 5.7. Ta grupa znajduje si¢ na karcie
kontekstowej Narzedzia obrazéw. Grupa

rozmiar na karcie kontekstowej Narzedzia

do rysowania jest podobna, nie ma na niej

jednak narzedzia Przytnij

1
!.

Break
Time!

Rysunek 5.8. Po zaznaczeniu obrazu pojawiajq sie
jego uchwyty zaznaczenia. Aby zmieni¢ rozmiar
obrazu, przeciggnij uchwyty zaznaczenia znajdujgce
sie na jego krawedziach
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Rozmiar ;| polozenie | Tekst alternatywny

Rozmiar i obrét

Wysokost: 6,55 an Sgerokosé: (|8,73am |5

Obrot: 0=
Skala
Wysokosé: |32% 4| Szerokedé: |32% 2

sc | 640 x 480

Przydnanie

7 lewej: acm

B e

I prawej: Oem

Rozmiar oryginalny
Wysokost:  20,32cm  Szerokesd: 27,09 am

Rysunek 5.9. W oknie dialogowym Rozmiar

i polozenie mozesz zmienic rozmiar obiektu

w sposdb bardziej precyzyjny niz przez przecigganie
uchwytéw zaznaczenia

Praca z grafikq

Aby zmieni¢ rozmiar obiektu
Za pomoca grupy Rozmiar
lub okna dialogowego Rozmiar i polozenie:

l. Zaznacz obraz na slajdzie.

2. Uzyj kontrolek Wysokos¢ i Szerokos¢ z grupy
Rozmiar znajdujacej sie na karcie kontekstowej
Narzedzia obrazéw lub Narzedzia do rysowania
aby poda¢ rozmiar obiektu (rysunek 5.7).

Mozesz wpisa¢ liczbe do pola Szerokosé lub
Wysokosé¢ albo uzyé przyciskéw strzalek,
aby wprowadzi¢ drobne zmiany.

3. (Opcjonalny). Jezeli potrzebujesz wickszego
stopnia kontroli, kliknij przycisk otwierajacy
okno dialogowe Rozmiar i poloZenie, znajdujacy
sie w lewym dolnym rogu grupy Rozmiar.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Rozmiar
i polozenie (rysunek 5.9).

4. (Opcjonalny). Uzyj kontrolek znajdujacych sie
w tym oknie dialogowym do ustawienia
rozmiaru, obrotu i skali obrazu.

W przypadku obrazéw (ale nie ksztattow)
aktywny jest obszar Przycinanie, umozliwiajacy
podanie wymiaréw przyciecia.

5. Po wprowadzeniu zmian kliknij przycisk OK.

Wskazowki

B Obszar Rozmiar oryginalny okna dialogowego
Rozmiar i poloZenie zawiera poczatkowy rozmiar
grafiki, dzieki czemu wiemy, jak bardzo bedzie
sie r6znil nasz obraz od oryginatu. Przycisk
Resetuj znajdujacy sie w tym obszarze cofa
wszystkie dokonane zmiany, ale jest on dostepny
wylacznie dla obrazéw, a nie rysowanych
ksztaltow.

B Za pomocy karty PoloZenie okna dialogowego
Rozmiar i polozenie mozesz precyzyjnie
wyznaczy¢ pozycje obiektu na slajdzie.
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Rozdziat 5.

Przycinanie obrazéw

Gdy przycinamy obraz, pozostawiamy jedynie
zadany jego fragment. Przycinanie jest przydatne,
gdy podoba nam sie fragment obrazu, ale nie caly
obraz, i chcemy sie skupié¢ jedynie na istotnej lub
waznej cze$ci. Mozna przycinaé jedynie obrazy,
nie ksztalty.

Aby przycia¢ obraz:

l. Zaznacz obraz, ktéry chcesz przyciaé.

2. Kliknij Narzedzia
obrazéw/Formatowanie/Rozmiar/Przyinij
(rysunek 5.7).

Na krawedziach obrazu zostang wyswietlone
uchwyty przycinania, a kursor zmieni ksztatt.

3. Przeciagnij uchwyt (lub uchwyty) przyciecia,
aby usunaé fragmenty obrazu.

4. Kliknij poza obrazem, aby zachowaé¢ zmiane.

Wskazowka

B Przyciecie obrazu jedynie ukrywa jego fragment.
Nie powoduje to edycji obrazu i usuniecia tych
pikseli. Jezeli p6zniej zmienisz zdanie, mozesz
ponownie uzy¢ narzedzia Przytnij i zmieni¢
rozmiar obszaru przyciecia.
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Praca z grafikq

M Obracanie i przerzucanie
obiektow graficznych

PowerPoint umozliwia obracanie obiektéw

w granicach slajdu. Odbywa si¢ to za pomoca
uchwytu obrotu (jest to tak zwany obrét dowolny)
lub za pomoca pola Obrét w oknie dialogowym
Rozmiar i polozenie. Mozna réwniez przerzucaé
obiekty wzdtuz osi poziomej lub pionowe;.

0 Do przerzucania obiektéw zawierajacych tekst
(wiecej informacji na ten temat znajdziesz

w podrozdziale ,,Umieszczanie tekstu w ksztattach”,
w dalszej cze$ci tego rozdziatu) stuza inne
techniki.

Aby dowolnie obrécic obiekt:

O O O
Rysunek 5.10. Kliknij i przeciqgnij I. Zaznacz obiekt, ktéry chcesz obrocié.
uchwyt obrotu obiektu,

Zostan swietlone uchwyty zaznaczenia
aby dowolnie obrécic obiekt awy Wy

obiektu. Gérny uchwyt (ten z zielong kropka)
jest uchwytem obrotu (rysunek 5.10).

2. Kliknij i przeciagnij uchwyt obrotu obiektu.

Kursor przyjmie ksztalt czterech krétkich,
zaokraglonych strzatek. Podczas obracania
obiektu widoczna jest jego kopia obrazujaca
stopiefi obrotu (rysunek 5.11).

3. Zwolnij przycisk myszy.

Rysunek 5.11. Podczas obracania obiektu
kopia pokazuje Ci, jaki bedzie efekt,
gdy zwolnisz przycisk myszy

95



icznyc

fi

”

biektow gra

ie 1 przerzucanie o

Obracan

Rozdziat 5.

Aby obraci¢ obiekt za pomoca okna dialogowego
Rozmiar i potozenie:

l. Zaznacz obiekt, ktéry chcesz obrécié.

2. Kliknij obiekt prawym przyciskiem myszy, a nastepnie
wybierz z menu kontekstowego opcje Rozmiar
i polozenie.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Rozmiar
i polozenie.

3. W obszarze Rozmiar i obrét (rysunek 5.12)
klikaj przyciski w gére lub w dét, znajdujace sie
obok pola Obrét.

lub

Whisz warto$é do pola Obrdt i nacisnij klawisz tabulacji.

Obiekt zostanie obrécony.

Wskazéwka
B Jezeli chcesz wprowadzié niewielkie lub precyzyjne
zmiany, czesto lepsze rezultaty osiggniesz, wpisujac
warto$¢ do pola Obrdt, niz korzystajac z uchwytu
obrotu obiektu.

Aby przerzuci¢ obiekt:
l. Zaznacz obiekt, ktéry chcesz przerzucid.
Moze to by¢ zaréwno rysowany ksztatt, jak i obraz.
2. Kliknij Narzedzia do rysowania/Formatowanie/
Rozmieszczanie/Obrét, a nastepnie wybierz z menu

rozwijanego opcje Przerzud w pionie lub Przerzud
w poziomie (rysunek 5.13).

lub

Kliknij Narzedzia obrazéw/Formatowanie/
Rozmieszczanie/Obrdt, a nastepnie wybierz z menu
rozwijanego opcje Przerzud w pionie lub Przerzud
w poziomie.

Obiekt zostanie odpowiednio przerzucony
(rysunek 5.14).
Wskazéwka

®m Gdy przerzucasz obiekt zawierajacy tekst,
PowerPoint nie przerzuci tekstu, poniewaz
moglby staé sie on nieczytelny.

Rozmiar | Potozenie | Tekst alternatywny

Rozmiar i obrdt
Wysokodé: |11,11km
Cbrét: 45%

-

Sgerokosc: |11,11cm 5

-
-
¥

Rysunek 5.12. W oknie dialogowym
Rozmiar i polozenie mozna precyzyjnie
okreslic¢ obrét w stopniach

i Przesun na wierzeh = |= Wyrdwnaj = :_Lj'l' ;‘ v
B Przesuri na spéd -
Przytnij :j 5

"EQ Okienko zaznaczenia |j|'; Obrot =

Rozmieszcza “L Obréa¢w prawa o 90°
A2 Obraéw lawa o 90°
= Przerzudw pionie
Al Przerzuéw poziomie

Wiecej opgji obrotu...

Rysunek 5.13. Uzyj opcji z menu
rozwijanego Obrdt w celu przerzucenia
obrazu w pionie lub w poziomie

]

Przeklinam Twa,
nagta, choé
nieuniknionq,
zdrade!

e}

I

Przeklinam Twa,
nagta, choé
nieuniknionaq_
zdrade!

\
Rysunek 5.14. Po przerzuceniu dymek
z cytatem wskazuje inny kierunek,
natomiast tekst wciqz jest czytelny
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Praca z grafikq

|2 Wytwnai <] | 41 ‘ Wyrownywanie

=

2| Wyrdwnaj do lewe} i rozmieszczanie obiektow

| & Wyrdwnaj do Srodkaw poziomie |

% W PowerPoincie dostepne sa polecenia ulatwiajace
wyréwnywanie obiektow tak, ze ich krawedzie lub
$rodki znajduja sie w jednej linii. MoZna réwniez
rozmie$cié¢ obiekty tak, ze zostang wyréwnane
w pionie lub w poziomie w réwnych odleglosciach
Rozhdz w poziomie od siebie.

Roztdz w pianie

=] | Wyrdwnaj do prawej

I Wyrdwnaj do gdry

oF | Wyrownaj do srodka w pionie
1

=
=

Wyrownaj do dotu

Ha 2|

Zar6wno w przypadku wyréwnywania,

jak i rozmieszczania obiektéw mozna wybraé,
\Wyréwnaj zaznaczone obiekty czy bedg one przenoszone wzgledem siebie
Wyswietl linie siatki nawzajem, czy tez wzgledem slajdu.

Wyrdwnaj wzgledem slajdu

|__q‘_:|

ﬁ Ustawienia siatki...

Aby wyréwna¢ obiekty:
Rysunek 5.15. Menu Wyrdwnaj

e AR I. Zaznacz obiekty, ktére cheesz wyréwnad.
umozliwia roztozenie obiektow

na slajdzie wzglgdem siebie 2. W zaleznosci od tego, czy wybrales§ obraz,

lub wzglgdem calego slajdu czy rysunek, kliknij Narzedzia obrazéw
lub Narzedzia do rysowania, a nastepnie

Tabela 5.1. Opcje wyréwnania Formatowanie/Rozmieszczanie/Wyrdwnaj,

po czym wybierz zadana opcje z menu
rozwijanego (rysunek 5.15). Mozesz wybraé¢
sposréd nastepujacych opcji: Wyrdwnaj
do lewej, Wyréwnaj do srodka w poziomie,
Wyrdéwnaj do prawej, Wyrdéwnaj do géry,
Wyréwnaj do srodka w pionie, Wyrdwnaj
do dotu. Tabela 5.1 przedstawia efekty
poszczegblnych opcji.

Wyréwnaj do lewej

Wyréwnaj do srodka w poziomie

Wyrtenaj do prawej 3. (Opcjonalny). Jezeli chcesz, .ab)f obiekty byty
wyréwnywane wzgledem siebie, zaznacz
w menu rozwijanym Wyrdwnaj opcje Wyrdwnaj
zaznaczone obiekty. Jezeli cheesz, aby obiekty
Wayréwnaj do géry zostaly wyréwnane wzgledem calego slajdu,

zaznacz opcje Wyrdwnaj wzgledem slajdu.

Wyréwnaj do srodka w pionie

Wyréwnaj do dotu

L

A A 4
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Rozdziat 5.

Aby rozmiescic obiekty: Tabela 5.2. Opcje rozkladania
I. Zaznacz obiekty, ktére cheesz rozmiescié. Opcja Przed Efekt
poleceniem

2. W zaleznosci od tego, czy zostal wybrany Rozld: w posiomie
obraz, czy rysunek, kliknij Narzedzia obrazéw -I = O I =
lub Narzedzia do rysowania, a nastepnie
Formatowanie/Rozmieszczanie/Wyrdwnaj, = ;
po czym wybierz zadang opcje z menu = P
rozwijanego. Mozesz wybraé sposréd

Rozléz w pionie

nastepujacych opcji: Rozldz w poziomie
i Rozloz w pionie.

Tabela 5.2 przedstawia efekty wykonania
tych polecen.

3. (Opcjonalny). Jezeli chcesz, aby obiekty byty
wyréwnywane wzgledem siebie, zaznacz

w menu rozwijanym Wyrownaj opcje Wyrownaj
zaznaczone obiekty. Jezeli chcesz, aby obiekty
zostaly wyréwnane wzgledem catego slajdu,

zaznacz opcje Wyrdwnaj wzgledem slajdu.
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Praca z grafikq

Grupowanie obiektow

Jezeli zajmujesz sie kilkoma obiektami graficznymi,
praca moze byé tatwiejsza, gdy bedg one stanowity
grupe. Grupe mozna przemieszcezaé na slajdzie
lub kopiowa¢ i wklejaé na r6znych slajdach, co jest
znacznie tatwiejsze niz wybieranie poszczegélnych
obiektéw. Grupowanie obiektéw pozwala réwniez
zachowa¢ ich rozklad wzgledem siebie.

Aby zgrupowac obiekty:

I. Zaznacz obiekty, ktére chcesz zgrupowaé

Rysunek 5.16. Na rysunku zaznaczonych jest pigé (rysunek 5.16).
obiektow. Mozemy to stwierdzic, poniewaz widoczne
sq ich uchwyty zaznaczenia 2. Kliknij Narzedzia do rysowania lub Narzedzia
obrazow/Formatowanie/Rozmieszczanie/
- . Grupuj lub nacisnij Ctri+G.

Obiekty zostang zgrupowane i widoczny bedzie
tylko jeden uchwyt zaznaczenia — dla calej

grupy (rysunek 5.17).
@ - Wskazowka
B Mozesz dowolnie obracaé zgrupowane obiekty.

W tym celu kliknij i przeciagnij uchwyt obrotu

zgrupowanych obiektow.
Rysunek 5.17. Po zgrupowaniu widoczny jest tylko I. Zaznacz grupe.
jeden zestaw uchwytéw zaznaczenia

© Aby rozgrupowac obiekty:

2. Kliknij Narzedzia do rysowania lub Narzedzia
obrazéw/Formatowanie/Rozmieszczanie/
Rozgrupuj.

Obiekty zostang rozgrupowane.
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Rozdziat 5.

Korzystanie z linijek i linii siatki
W celu ulatwienia precyzyjnego rozmieszczania
obiektéw w obrebie slajdu PowerPoint zostal
wyposazony w dwa narzedzia: linijki i linie siatki.
Linijki sg wySwietlane nad gérng i obok lewej
krawedzi slajdu, natomiast linie siatki sa natozone
na calg powierzchnie slajdu. Linie siatki nie

sg wySwietlane podczas odtwarzania prezentacji.

Aby wiaczyc lub wylaczyc linijkis

I. Kliknij Widok/Pokazywanie/ukrywanie/
Linijka.

Linijki zostang wySwietlone nad slajdem
i po jego lewej stronie (rysunek 5.18).

2. Aby ukry¢ linijki, kliknij ponownie
Widok/Pokazywanie/ukrywanie/Linijka.

Wskazowka

B Jezeli linijka pionowa nie jest widoczna, nalezy
ja wlaczyé w opcjach programu PowerPoint.
Kliknij przycisk Office/Opcje programu
PowerPoint. W otwartym oknie dialogowym
wybierz kategorie Zaawansowane, a nastepnie
w sekeji Wyswietlanie zaznacz opcje Pokaz
linijke pionowgq. Kliknij przycisk OK,
aby zamkna¢ okno dialogowe.

Aby wiaczy¢ linie siatkis

I. Kliknij Widok/Pokazywanie/ukrywanie/Linie
siatki.

Linie siatki zostang wySwietlone w obszarze
slajdu (rysunek 5.19).

Dzieki liniom siatki mozemy upewnié sie,

ze obiekty na slajdzie sa poprawnie wyréwnane,
lub dopilnowaé, aby znajdowaly sie one w tej
samej odleglo$ci od innych obiektéw.

2. Aby ukry¢ siatke, kliknij ponownie Widok/
Pokazywanie/ukrywanie/Linie siatki.

| Buginass relationships
nead attention ta grow

Rysunek 5.18. Linijki sq wyswietlane po lewej
stronie i nad obszarem slajdu

__minute break

Rysunek 5.19. Linie siatki sq wyswietlane nad
tekstem i obicktami slajdu

100



Does Your ™Y Coritrol You?

Rysunek 5.20. Zdjecie tej nieszczesnej pary
znajduje si¢ przed tekstem tytulowym
i zdjeciem telewizora

Does Your TV. Control You?

Rysunek 5.21. Po przesunieciu obrazu
na spdéd, wydaje sig, ze ciemna para
telemaniakow jest uwigziona wewnqtrz
telewizora

Praca z grafikq

Tworzenie warstw grafiki

Umieszczajac obiekty na slajdzie, mozna mysleé o kazdym
z nich, jako o obiekcie znajdujacym sie na osobnej
warstwie. Na przyklad jezeli na slajdzie znajduje sie
pie¢ obiektéw, mamy sze$¢ warstw: po jednej warstwie
dla kazdego obiektu oraz tlo slajdu zdefiniowane

w szablonie. Kazdg z tych warstw mozna przenosié
do goéry lub na dét. Wyjatkiem jest tto slajdu, warstwa
znajdujaca sie najnizej, ktéra nie moze by¢ przeniesiona
wyzZej.

Wszystkie pola tekstowe bedace czescia slajdu, takie
jak pole tytulu czy pole zawartosci (zar6wno z tekstem
wypunktowanym, jak i niewypunktowanym), moga
stanowi¢ warstwe jak kazdy inny obiekt.

Aby utworzy¢ warstwe z obiektu slajdus

I. Zaznacz obiekt slajdu, ktéry chcesz przesunaé
do przodu lub do tylu wsréd warstw slajdu
(rysunek 5.20).

2. Aby przesung¢ obiekt na sp6d warstw, kliknij
Narzedzia do rysowania lub Narzedzia obrazéw/
Formatowanie/Rozmieszczanie/Przesuii na spod.

lub

Aby przesuna¢ obiekt do nizszej warstwy, kliknij
Narzedzia do rysowania lub Narzedzia obrazéw/
Formatowanie/Rozmieszczanie/Przesuii do tytu.

ub

Aby przesunaé obiekt do najwyzszej warstwy, kliknij
Narzedzia do rysowania lub Narzedzia obrazow/
Formatowanie/Rozmieszczanie/ Przesun na wierzch.

lub

Aby przesuna¢ obiekt do wyzszej warstwy, kliknij
Narzedzia do rysowania lub Narzedzia obrazéw/
Formatowanie/Rozmieszczanie/ Przesun do przodu.

Obiekt zostanie odpowiednio przesuniety.

3. Przeciagnij wcigz zaznaczony obiekt, aby umiesci¢

2o wsrod pozostalych warstw (rysunek 5.21).

Mozesz réwniez zmieni¢ rozmiar obiektu, aby uzyskaé¢
bardziej zadowalajacy efekt.
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Wypelnianie kolorem, tekstura lub gradientem

Rozdziat 5.

Wypetnianie kolorem, tekstura
lub gradientem

Ksztalty utworzone w PowerPoincie mozna
wypelnia¢ pelnym kolorem, gradientami koloréw,
wbudowanymi teksturami (obrazem
zaprojektowanym tak, aby réwnomiernie wypehiat
ksztalt) lub obrazem (wiecej informacji na ten
temat znajdziesz w podrozdziale ,,Umieszczanie
obrazéw w obiektach”). Wypetnienie kolorem
zastepuje wnetrze obiektu jednolitym kolorem,
wybranym z palety kolor6w. Wypetnienie
gradientem tworzy plynne przejscie od jednego
do innego koloru. Mozna wypelnia¢ wszystkie
obiekty rysowane w PowerPoincie, a takze ksztalty
(stupki, kolumny, fragmenty wykresu kolowego
itd.) w wykresach PowerPointa. Do wypetniania
ksztattow stuzy grupa Narzedzia do rysowania/
Formatowanie/Style ksztaltow (rysunek 5.22).
Latwiejsze moze okazaé sie wykorzystanie jednego
z wbudowanych do PowerPointa stylow ksztattow,
zawierajacych 42 gotowe wypelnienia jednolitym
kolorem z kontrastowymi kolorami tekstu

i obramowania. Styl ksztattu mozna zastosowac
jednym kliknieciem.

Aby wypetnié ksztalt stylem ksztattu:

l. Zaznacz ksztatt, ktory cheesz wypehicé.

2. Wybierz styl z galerii Narzedzia do
rysowania/Formatowanie/Style ksztattow.

lub

Aby zobaczy¢ wszystkie style, kliknij w galerii
przycisk Wigcej.

Galeria zostanie otwarta (rysunek 5.23). Kliknij
styl, aby go wybraé.

Ksztalt zostanie wypelniony stylem
(rysunek 5.24).

L Wypeinienie ksztattu ~

Jao

™ w Efekty ksztattow ~

Style ksztatjow

L7 Kontury ksztattu ~

Prazycisk Wigcej
Rysunek 5.22. Za pomocq galerii Style ksztaltéw
mozesz tatwo dodac wypelnienia do obiektow

B
- Jl -
Abc | Abc Abc Abc Abc

P ; - - . .

Inne wypetnienia maotywaw

(
Abc | Abc
|

L3

Rysunek 5.23. Dostepnych jest wiele gotowych
wypelnier

zarejestrowania

Rysunek 5.24. Dla obu obiektéw zastosowalem
inny styl ksztattu

102




| <7 Wypetnienie ksztatu -~

—

Kolory motywu
H ENEEEEN

A [TATHT

Kolory standardowe

HE EEEER
EBrak wypetnienia
38 Wiecej kolordow wypetnienia... Rys;nekks'?s'
: Wybierz kolor
& obraz. yoers
z galerii
[ Gradient 4 Lo,
: Wypelnienie
& Tekstura * | ksztattu
Brak gradientu
Odmiany jasne
Rysunek 5.26.
I Galeria
T puia i 2 Gradient
zawiera wiele
S odmian
D Wiecej gradientow... X .
— gradientéow
Formatowanie ksztatu @g

l Wypeienie 1 Wypelnienie
Kolor linii () Brak wypemienia

Syl linii @ Wypetienie peine

e e Wypehienie aradientowe

) Wypekienie obrazem lub teksturg

) Wypeienie them slaidu

R

Format 3-W

Obrot 3-w

Obraz

Pole tekstowe
Kierunek:

Stoprie gradientu

— X )
Typ:

f o
Kat:

—

s ] (e Y D -

Pofozenie stopnia: U - - i Y _ =

—

Kolor: LB | R |
Przezrogzystosé: |j T
—

Obrdé z ksztaltem 1
H

Rysunek 5.27. Wigksza liczba gradientéw jest
dostepna w oknie dialogowym Formatowanie

ksztattu

Praca z grafikq

Aby wypetini¢ ksztait jednorodnym kolorem:
l. Zaznacz ksztalt, ktéry cheesz wypehicé.

2. Wybierz kolor z galerii Narzedzia rysowania/
Formatowanie/Style ksztattéw/Wypeltnienie
ksztattu (rysunek 5.25).

Podczas przesuwania kursora nad kolorami
funkcja podgladu na biezaco bedzie wyswietlata
zmiany. Kolor zostanie zastosowany

po kliknieciu.

Aby wypeini¢ ksztait gradientem:
l. Zaznacz ksztatt, ktéry cheesz wypehié:

2. Wybierz z galerii Narzedzia rysowania/
Formatowanie/Style ksztattow/Wypelnienie
ksztattu/Gradient (rysunek 5.26).

Ksztatt zostanie wypelniony wybranym
gradientem.

3. (Opcjonalny). Jezeli chcesz uzyskaé¢ dostep
do wiekszej liczby gradientéw, wybierz opcje
Wigcej gradientéw, znajdujacy sie na dole
galerii.

Zostanie wy$wietlone okno dialogowe

Formatowanie ksztaltu.

4. (Opcjonalny). Wybierz gradient z menu
rozwijanego Wstepnie ustawione kolory
(rysunek 5.27).

lub

Dostosuj opcje gradientu za pomoca kontrolek
w oknie dialogowym.

5. (Opcjonalny). Kliknij przycisk Zamknij.

Ksztalt zostanie wypelniony gradientem
(rysunek 5.28).

Rysunek 5.28. Ten obiekt jest wypetniony
delikatnym gradientem od ciemnego do
jasnego i ponownie do ciemnego koloru

A, AT,
S
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Rozdziat 5.

Aby wypetni¢ ksztalt tekstura:
l. Zaznacz ksztalt, ktéry checesz wypetnié.

2. Wybierz z galerii Narzedzia rysowania/
Formatowanie/Style ksztaltéw/Wypelnienie
ksztattu/Tekstura (rysunek 5.29).

Ksztalt zostanie wypetiony wybranag tekstura
(rysunek 5.30).

Wskazowka

B Po kliknieciu w galerii Tekstury opcji Wigcej
tekstur zostanie wySwietlone okno dialogowe
Formatowanie ksztattu, w ktérym mozna
zatladowaé obraz lub clipart i uzyé go jako
tekstury.

Wigcej tekstur...

Rysunek 5.29. W galerii Tekstury znajdziesz rézne
rodzaje wypelnienia ksztaltéw

Rysunek 5.30. Ten ksztalt lzy zostal wypelniony
teksturq ,.krople wody”
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| Love
Sydney!

Rysunek 5.31. Ten tekst jest osadzony w ksztalcie,
jest przenoszony z ksztaltem i dostosowuje sig przy
zmianie wielkosci ksztattu

Praca z grafikq

Umieszczanie tekstu w ksztattach

PowerPoint umozliwia wpisywanie tekstu
bezposrednio do ksztaltéw utworzonych

w PowerPoincie. Ksztalty moga mie¢ dowolny
kolor, gradient lub obraz wypetienia, poniewaz
wpisywany tekst zostanie umieszczony nad
wypehieniem. Tekst dostosowuje sie¢ do zmiany
rozmiaru ksztaltu.

Aby doda¢ tekst do ksztattu:

I. Za pomocgy galerii Wstawianie/Ilustracje/
Ksztalty wstaw ksztalt na slajdzie, nad ktérym
pracujesz.

2. Zmien rozmiar ksztattu zgodnie z potrzebami
i dodaj wypelnienie kolorem, gradientem lub
tekstura.

3. Kliknij prawym przyciskiem myszy w srodku
ksztaltu, a nastepnie wybierz z menu
podrecznego opcje Edytuj tekst. Na srodku
ksztattu pojawi sie punkt wstawiania.

4. Wpisz tekst, ktéry powinien znajdowac sie
w ksztalcie (rysunek 5.31).

5. (Opcjonalny). Zaznacz, a nastepnie kliknij
prawym przyciskiem myszy tekst, po czym
zmien kréj i rozmiar czcionki lub wprowadz
inne modyfikacje formatowania, korzystajac
z minipaska narzedzi.
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Rozdziat 5.

Umieszczanie obrazow
w obiektach

Ksztalty mozna wypetnia¢ obrazami w podobny
spos6b jak jednolitym kolorem i gradientem.
Do wypelnienia mozna uzy¢ kazdego typu obrazu,
ktory jest obstugiwany przez PowerPointa.

Aby wypetni¢ ksztalt obrazem:

I. Zaznacz ksztalt, ktéry cheesz wypehié.

2. Kliknij Narzedzia do rysowania/
Formatowanie/Style ksztaltow/Wypetnienie
ksztattu/Obraz.

Zostanie wySwietlone okno dialogowe
Wstawianie obrazu.

3. Wybierz obraz, ktéry chcesz umiescié
w ksztalcie, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

Ksztalt zostanie wypelniony obrazem
(rysunek 5.32).

Wskazowka

B Linie sg rodzajem ksztattu, ale nie mozna
wypelnié ich obrazem, nawet jezeli znacznie
zwiekszymy ich grubosé. Zamiast linii nalezy
narysowaé prostokat.

Rysunek 5.32. Umieszczanie obrazéw wewngtrz
ksztaltéw moze powodowaé ciekawe efekty,
tak jak w przypadku powyzszego zdjecia plazy
umieszczonego w ksztalcie slorca
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E Kontury ksztattu-~ fn':‘.\

Kolory motywu
H EENEEEEN

Iﬁﬁ 11
«ARNENNE

Kolory standardowe

HE IE%II

Erak konturu

) Wiecej kolordw konturdw...
=  Gruboié 4
== Kreski 4

(3

Rysunek 5.33. Galeria Kontury
ksztaltu umozliwia zmiang koloru,
grubosci i stylu linii konturu

Praca z grafikq

Modyfikowanie konturéw
ksztaitow i obrazow

Granice ksztattéw i obrazéw w PowerPoincie sa
wyznaczane przez kontur, ktory jest linig wokot
obiektu. W PowerPoincie mozna ustawié styl,
grubosé i kolor konturu ksztattéw. Jezeli wolisz,
mozna réwniez usunaé¢ kontur obiektu. Mozna
réwniez ustawi¢ grafike (na przyktad grot lub
kolo) jako korice linii konturu.

Na wstgzce PowerPointa znajdujg sie dwie rézne
karty kontekstowe dla obrazéw i ksztaltow,

co sprawia, ze sterowanie konturem obrazéw

i ksztaltéw nieco sie r6zni. W przypadku obrazéw
sa one dostepne w menu przycisku Narzedzia
obrazéw/Formatowanie/Style obrazu/
Obramowanie obrazu. W przypadku ksztattow
sg one dostepne w menu przycisku Narzedzia
do rysowania/Formatowanie/Style ksztaltow/
Kontury ksztattu. Kontury ksztaltéw i obrazéw,
mimo réznej lokalizacji i nazwy, dzialaja w ten
sam spos6b. W ramach przyktadu opisze,

jak zmieni¢ kontur ksztattu.

W grupie Style obrazu znajduje sie dodatkowa
grupa, Style obrazu, ktéra opisze w podrozdziale
»Stosowanie stylow obrazéw”, w dalszej czesci
rozdziatu.

Aby ustawi¢ kontur obiektu:

I. Zaznacz obiekt, dla ktérego chcesz ustawic
ksztatt.

2. Kliknij Narzedzia do rysowania/Formatowanie/
Style ksztattéw/Kontury ksztattu. Zostanie
wyS$wietlona galeria Kontury ksztattu
(rysunek 5.33).
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Modyfikowanie konturéw ksztaitow i ob

Rozdziat 5.

3. Wybierz jedng (lub kilka) z ponizszych opcji:

A Aby zmieni¢ kolor konturu, kliknij jedna

z prébek koloru w obszarze Kolory motywu,
Kolory standardowe lub Ostatnio uzywane
kolory.

Aby usuna¢ kontur, kliknij opcje Brak
konturu.

Jezeli chcesz wybra¢ kolor, ktéry nie znajduje
sie na dostepnych prébnikach, kliknij opcje
Wiecej koloréw konturéw. Zostanie
wy$wietlone okno dialogowe Kontury,
zawierajagce dwa prébniki. Wybierz kolor
i kliknij przycisk OK.

Aby zmienié grubos$¢ konturu, dokonaj
wyboru z menu Grubosé (rysunek 5.34).

Aby zmieni¢ styl konturu z jednolitej linii
na réznego rodzaju linie przerywane, wybierz
pozycje z menu Kreski (rysunek 5.35).

Jezeli zmieniany ksztalt jest linig, dostepne
bedzie menu Strzatki (rysunek 5.36).
Jezeli chcesz dodaé Iub zmienié konce linii,
wybierz co$ z tego menu.

Kontur ksztattu zmieni sie zgodnie z wybranymi
opcjami (rysunek 5.37).

0,25 pkt

0,5 pkt

0,75 pkt
1 pkt

1,5 pkt  —— _—

2,25 pkt _%
3 pkt

4.5 pkt  ———
6 pkt I

== Wiecej linii..

—
R R R R
sssEEEmEEEES [
-—a e e -
-_—— e m = m
—— e —
—— - e = o=

=2 | Wiece] linii.,

= Wiecej strzatek..,

Rysunek 5.34. Galeria
Grubosé umozliwia
precyzyjng zmiang
grubosci konturu

Rysunek 5.35. W galerii
Kreski dostepnych
jest wiele styléw linii

Rysunek 5.36. Jezeli
zaznaczony ksztalt jest
linig, mozna zdecydowacd,
czy powinna ona byé
zakoriczona grotami
strzalek, a takze wybrac
rozdaj grotu

Rysunek 5.37.

W tym ksztalcie uzyto
przerywanej, stosunkowo
grubej linii konturu
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Rysunek 5.38. Karta kontekstowa Narzedzia
obrazéw

i lasnosc - ::ﬁi Kompresuj obrazy
P Kontrast -
{Eg Koloruj ponownie = dt.g Resetuj obraz

Dropasowywanie

%3 Zmien obraz

Rysunek 5.39. Za pomocq kontrolek z grupy
Dopasowywanie mozna zmienic jasnosé, kontrast
i inne parametry obrazu

Tabela 5.3. Narzedzia stuzqce do dopasowywania
obrazu

Przycisk Opis

Wyswietla galerie umozliwiajaca
zmiane jasno$ci obrazu w przedziatach
dziesigcioprocentowych

— od 40 procent $ciemnienia

do 40 procent rozjasnienia

Jasnosé

Kontrast Wyswietla galerie umozliwiajaca
zmiane kontrastu obrazu

w przedziatach
dziesiecioprocentowych

— od 40 procent zmniejszenia
kontrastu do 40 procent zwigkszenia

kontrastu

Wyswietla galerie ze zmianami
odcieni koloréw, takimi jak skala
szaro$ci i dwutonalnosé

Koloruj
ponownie

Umozliwia skompresowanie obrazu
i zmniejszenie rozmiaru jego pliku

Kompresuj
obrazy
Umozliwia zastapienie biezacego
obrazu innym

Zmien obraz

Resetuj obraz. Przywraca pierwotny stan obrazu

Praca z grafikq

Modyfikowanie obrazow
i clipartow

Czasem obrazy i cliparty wygladaja na slajdzie
doktadnie tak, jak sobie je wyobrazamy. Zdarza
sie jednak, ze ich wyglad nie jest satysfakcjonujgacy.
Cho¢ PowerPoint z pewnoscig nie jest programem
stuzacym do obrébki zdjeé, umozliwia
wprowadzanie pewnych zmian do obrazéw, miedzy
innymi zmiane jasnosci i kontrastu oraz odcieni
koloru. Mimo to, jezeli chcesz wprowadzi¢
powazniejsze zmiany lub zretuszowa¢ zdjecie,
uzyj programu przeznaczonego do edycji zdjeé,
takiego jak Adobe Photoshop lub Photoshop
Elements, zanim zaimportujesz te zdjecia

do PowerPointa.

Po zaznaczeniu zdjecia lub clipartu na wstazce
zostanie wy$wietlona karta kontekstowa Narzedzia
obrazow, zawierajaca podkarte Formatowanie
(rysunek 5.38). Do wprowadzania zmian stuzy
grupa Dopasowywanie (rysunek 5.39). Opis
kontrolek z tej grupy znajduje sie w tabeli 5.3.
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Rozdziat 5.

Aby dopasowac obraz lub clipart:

l. Zaznacz obraz lub clipart, ktéry chcesz
zmodyfikowac.

Na wstazce zostanie wy§wietlona karta
kontekstowa Narzedzia obrazéw.

2. W grupie Narzedzia obrazéw/Formatowanie/
Dopasowywanie kliknij przycisk zadanej
modyfikacji.

Jezeli klikniesz Jasnosé, Kontrast lub Koloruj
ponownie, zostanie wy$wietlona galeria.
Wybierz zadany efekt z galerii. W tym
przykladzie uzyje galerii Jasnosé

(rysunek 5.40).

Modyfikacja zostanie wprowadzona
(rysunek 5.41).

i Jasnoic '-] ﬁ Komp
Y

b sa0%

=30 %

gl

sl = 220%

=10 %

0 % [Mormalne)
-10 %

-20 %

% Opcje korekty obrazu...

Rysunek 5.40.

Za pomocq galerii
Jasnosé mozesz zmienié
wyglgd obrazu

Rysunek 5.41. To zdjecie plazy (u gory)
wyglada bardziej niepokojqgco,
gdy zostanie przyciemnione (na dole)
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Rysunek 5.42. Galeria Style obrazu zawiera wiele
przydatnych ramek, ktére mozna zastosowad
dla obrazu

Ksiezyc nad gérg

Rysunek 5.43. Ten styl umiescil obraz w prostokginej
ramce o zaokrgglonych wierzchotkach, dodat efekt
cienia oraz zmienil perspektywe obrazu. NieZle
jak na jedno kliknigcie

Praca z grafikq

Stosowanie stylow obrazéw

Style obrazéw sa zestawem przeksztalcen,
ktére mozna zastosowaé dla obrazéw i clipartéw,
zapewniajacych réznorodne, gotowe efekty,
takie jak obramowanie, winiete, wygladzone
krawedzie, a nawet efekty odbicia i obrotu w 3D.

Aby zastosowac styl obrazu:

I. Zaznacz obraz lub clipart, ktéry cheesz

zmodyfikowaé.

Na wstazce zostanie wySwietlona karta
kontekstowa Narzedzia obrazow.

2. Wybierz styl obrazu z galerii Narzedzia

obrazéw/Formatowanie/Style obrazu.
lub

Aby zobaczy¢ wszystkie wstepnie przygotowane
style, kliknij przycisk Wigcej znajdujacy sie
w prawym dolnym rogu galerii Style obrazu.

Zostanie wys$wietlona galeria (rysunek 5.42).

3. Wybierz styl z galerii.

Styl zostanie zastosowany do zaznaczonego
obrazu (rysunek 5.43).
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Stosowanie efektow obrazow i ksztattow

Rozdziat 5.

Stosowanie efektow obrazow
i ksztaitow

Efekty s niezbednymi narzedziami

w PowerPoincie, poniewaz poprawiajg wyglad
obiektéw na slajdach, dodajac im glebi, lub tez
dodajg efekt wystawania ponad pozostale elementy
slajdu. Standardowymi przyktadami efektéw
sa cienie i po§wiaty. W PowerPoincie 2007
wprowadzono nowe efekty, takie jak odbicia,
skosy i obroty 3D.

Za pomocg opcji z kart kontekstowych Narzedzia
obrazéw i Narzedzia do rysowania PowerPoint
zapewnia podobne, choé¢ nie identyczne efekty
dla obrazéw i ilustracji wektorowych, takich
jak ksztalty.

Aby zastosowa¢ efekt do obrazu:

l. Zaznacz obraz, dla ktérego chcesz zastosowac
efekt.

2. Kliknij Narzedzia obrazéw/Formatowanie/
Style obrazu/Efekty obrazéw.

Jak widzimy, w menu znajduje sie siedem
kategorii efektéw (rysunek 5.44).

3. Wybierz jedna z kategorii efektéw. Zostanie
wyswietlona galeria.
W przykladzie uzywam galerii Odbicie
(rysunek 5.45).

4. Wybierz jeden z efektéw w wyswietlonej galerii.

Efekt zostanie zastosowany do obrazu
(rysunek 5.46).

|_, Efekty obrazow '!

ol

;’ Ustawienie wstepne
= |

;’ Skos

:; 0br6t 3-W

3

v Krawedzie wygladzone »

»

Rysunek 5.44. Menu
Efekty obrazéw
zawiera siedem galerii
efektow obrazu

Bez odbicia

B

Odmiany odbicia

A

Li AL
FIUNTT v

i

=

Rysunek 5.45. Ta galeria Odbicia
przedstawia tylko kilka sposrdd
wielu dostgpnych opcji
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Praca z grafikq

Aby zastosowac efekt do ksztattu:

l. Zaznacz ksztatt, dla ktérego chcesz zastosowaé

efekt.

2. Kliknij Narzedzia do rysowania/
Formatowanie/Style ksztaltu/Efekty ksztaltow.

Menu zawiera siedem kategorii efektéw
(rysunek 5.47).

3. Wybierz jedna z kategorii efektéw. Zostanie
wys$wietlona galeria.

4. Wybierz jeden z efektow z galerii.

Rysunek 5.46. Rezultat efektu odbicia pojawia sig

na dole obrazu i stopniowo zanika Efekt zostanie zastosowany do ksztaltu.
(G Ererty Ksatantom=] = Wskazowki
_J Ustawienie wstepne ~ » B Jezeli na slajdzie znajduje sie kilka obiektow
S z efektem rzucania cienia, zwykle dobrym
|_] Gied 8 rozwigzaniem jest przypisanie obiektom tej
R samej wartoSci cienia.
| | odbice »
B Mozna kopiowa¢ i wkleja¢ ustawienia efektow
[:| Eoswiata v z jednego obiektu do innych. W tym celu
nalezy zaznaczy¢ pierwszy obiekt, a nastepnie
Krawedzie wygladzone » kliknaé¢ Narzedzia gléwne/Schowek/Malarz
—] - | Rysunek 5.47. Menu formatoéw, po czym kliknaé drugi obiekt. Zwroé
—J Efekty ksztaltow zawiera uwage, ze zostang réwniez skopiowane takie
_...l L | siedem galerii efektow wlasciwosci, jak obramowanie, wypelienie
& ksztaltow i przejrzystosé.
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Korzystanie z WordArt

Rozdziat 5.

Korzystanie z WordArt

WordArt jest funkeja, ktéra umozliwia pobranie
teksu i sformatowanie go w interesujacy pod
wzgledem graficznym sposéb. W Office 2007
dostepne sa dwie caltkowicie rézne funkcje zwane
WordArt (dzieki za prostote, Microsofcie!).

Pierwszy rodzaj WordArt jest dostepny zaréwno
w PowerPoincie, jak i Wordzie i umozliwia
zastosowanie skoséw, cieni i transformacji

do zwyklego napisu. Dzieki temu tworzony
jest dekoracyjny tekst, ktéry moze byé uzyty
jako nagléwek lub wyréznienie (rysunek 5.48).

Drugi rodzaj WordArt jest dostepny tylko

w Wordzie, ale moze by¢ skopiowany i wklejony
do PowerPointa. Ten rodzaj WordArt jest wklejany
do PowerPointa jako obraz wektorowy, wiec wcigz
mozna w nim wprowadzaé zmiany za pomoca
karty kontekstowej Narzedzia do rysowania,
ale tekst réwniez moze zosta¢ zmieniony

(rysunek 5.49).

Tekst WordArt moze byé uzyty zaréwno jako
nagléowek slajdéw, jak i jako dodatkowe elementy
graficzne w dowolnym miejscu slajdu.

Na sprzedaz WITAM
ZAPACH NOWEGO AUTA!

Narada sprzedawcow

Rysunek 5.48. Jest to tylko kilka przyktadowych
efektow WordArt dostepnych w PowerPoincie

Rysunek 5.49. Ten WordArt zostal utworzony
w programie Microsoft Word, a nastepnie
skopiowany i wklejony do PowerPointa jako
rysunek wektorowy
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Praca z grafikq

. - Q @ @ _ Aby utworzy¢ WordArt w PowerPoincie:

Datai Numer Symbol Obiekt || Fim D I. Przejdz do slajdu, na ktérym chcesz umiesceié
Igodzina slajdu il ] WordArt.

A A\ fé\‘-\ A 2. Kliknij Wstawianie/Tekst/WordArt, a nastepnie
. )y A=) wybierz styl z galerii WordArt (rysunek 5.50).
Na slajdzie zostanie wy$wietlone pole tekstowe
z symbolem zastepczym Tutaj wpisz tekst,

ktéry mozesz natychmiast zastapi¢ wlasnym
tekstem (rysunek 5.51).

3. Wpisz zadany tekst, a nastepnie kliknij
w innym miejscu slajdu.

Tekst zostanie wystylizowany jako WordArt.

A A iy; A Wskazowka
v g B Mozesz dokonywaé dalszych zmian w tego
: rodzaju tekscie WordArt. W tym celu zaznacz
A A A A go i skorzystaj z narzedzi Narzedzia
= - 1B do rysowania/Formatowanie/Style tekstu
o WordArt. Jest tam wiele swietnych stylow,
Rysunek 5.50. Wybierz styl z galerii WordArt zwhaszeza w menu Efekty tekstowe.

.
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Rysunek 5.51. Zastqp tekst zastepczy dla WordArt
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Korzystanie z WordArt

Rozdziat 5.

Aby utworzyc¢ i zaimportowaé¢ WordArt z Worda:

I. Utwoérz pusty dokument w Wordzie 2007, wpisz
tekst, ktory cheesz przeksztatci¢ w WordArt,
a nastepnie zaznacz ten tekst.

2. Kliknij Wstawianie/Tekst/WordArt.
Zostanie otwarta galeria WordArt (rysunek 5.52).

3. Kliknij jeden ze styl6w, aby go wybra¢. Zostanie
wyswietlone okno dialogowe Edytowanie tekstu
WordArt, zawierajace wpisany tekst (rysunek 5.53).

4. W oknie dialogowym Edytowanie tekstu WordArt
mozesz zmieni¢ kréj i rozmiar czcionki oraz styl
przez zastosowanie pogrubienia lub kursywy.

5. Kliknij przycisk OK.

Obraz WordArt zostanie wstawiony do dokumentu
Worda. Obraz bedzie od razu zaznaczony.

6. Kliknij Narzedzia gltéwne/Schowek/Kopiuj
lub nacisnij Ctrl+C.

1. Przejdz do PowerPointa.
8. Przejdz do docelowego slajdu.

9. Kliknij Narzedzia gltéwne/Schowek/Wklej
lub nacisnij Cérl+V.

Obraz WordArt zostanie wstawiony do slajdu
w PowerPoincie.

10. Wstawiony obraz bedzie prawdopodobnie zbyt
maly, wiec bedzie wymagal zmiany rozmiaru
w celu dopasowania go do slajdu.

Wskazowka

B Obrazy WordArt pochodzace z Worda moga
by¢ zmieniane na wiele sposobéw (cho¢ nie
na wszystkie), w jakie mozna zmieniaé pozostate
obrazy w PowerPoincie. Mozna je skalowaé,
przerzucaé, obraca¢ i dodawa¢ efekty, natomiast
nie mozna zmienié koloru wypelnienia liter.
Mozna zmienié kolor i styl konturu, ale bedzie
to mialo wplyw jedynie na prostokat otaczajacy
obraz, a nie na krawedzie liter na obrazie,
co sprawia, ze funkcja ta jest malo przydatna.

|.,ﬂWordArt'| _:-'E) Data i godzina £2 symbol
o oo T w
WardArt wpert werdar, Wordit Wordart =
orildrt WordArt W ; W

Worddet Vierdiet -
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Rysunek 5.52. Galeria WordArt w Wordzie
zawiera zupelnie inny zestaw efektow

Edytowanie tekstu WordArt

i

Cadonka:
T Impact

Tekst:

Rozmiar:

[z (=[] (=) (2]

Rysunek 5.53. W tym oknie dialogowym

mozesz edytowad tekst WordArt
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