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Prezentacje multimedialne to obecnie nieodtaczny element wystapien na uczelniach,

w szkofach i firmach. Jednak czesto sa one multimedialne tylko z nazwy, a prelegenci
zanudzaja stuchaczy wyswietlaniem takich samych, nieciekawych slajdow z tekstem,
na dodatek czesto z nieodpowiednio dobrang czcionka i kolorami. A przeciez najnowsza
wersja programu PowerPoint 2007 udostepnia catkowicie zmodyfikowany interfejs,
wiele zaawansowanych schematéw, rozbudowane opcje graficzne oraz bardzo duzo
innych nowych funkcji, ktére sprawiaja, ze tworzenie atrakcyjnych i profesjonalnych
prezentaciji jest duzo szybsze i tatwiejsze niz kiedykolwiek wczesniej. Wkrétce sam
mozesz sie 0 tym przekonac.

Dzigki ksiazce ,PowerPoint 2007 PL. Cwiczenia” szybko nauczysz sie stosowaé
najwazniejsze funkcje tego programu i tworzy¢ efektowne oraz czytelne prezentacije.
Poznasz podstawy pracy z aplikacja PowerPoint 2007 i dowiesz sie, jak sprawnie
edytowad tekst slajdow oraz dodawac do nich dodatkowe elementy, takie jak tabele,
wykresy, obrazy czy klipy multimedialne. Zobaczysz takze, jak tatwo mozna nadac
prezentacji jednolity styl, stosujac motywy, oraz przyku¢ uwage stuchaczy dzieki
animacjom.

* Przygotowywanie, przenoszenie i wysSwietlanie plikdw prezentacji

* Podstawowa edycja slajdow

o Wstawianie tabel, wykresow, grafiki i innych elementow

* Nadawanie stylu dzieki motywom

e Tworzenie wtasnych wzorcow slajdéw

* Dodawanie animacji

* Przydatne wskazowki dotyczace przygotowywania i prowadzenia prezentacii

Oczaruj swych stuchaczy, tworzac profesjonalne prezentacje
w programie PowerPoint 2007
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Edycja zawartosci slajdow

muje pusty slajd z dwoma polami. Jest to slajd tytutowy. Slajd

i Zaraz po uruchomieniu programu wieksza cze$¢ ekranu zaj-
tytutlowy powinien zawiera¢ tytul prezentacji oraz podtytut.

CWICZENIE

m Wypetnianie pal tekstowych

Aby wprowadzi¢ wlasciwe teksty w pola slajdu, wykonaj nastepujace
czynnosci:
1. Kliknij pole Kliknij, aby doda¢ tytuf (rysunek 3.1).

Kliknij, aby dodag tytut o
_ Zjawiska optyczne
Kliknij, aby dodaé podtytut
Barwne spektakle nieba

Rysunek 3.1. Czysty slajd tytufowy oraz slajd z wpisanym tytulem i podtytulem
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2. Wpisz tytul prezentac;ji.
3. Kliknij pole Kliknij, aby doda¢ podtytul.
4. Wpisz podtytul prezentac;ji.
=

W podobny spos6b wprowadza sie teksty w pola tekstowe w innych
ukladach slajdow.

Wstawianie nowych slajdow

Prezentacja ma sens jedynie wtedy, gdy zawiera wiele slajdow. Jak juz
wiesz, kolejne slajdy bedg wyswietlane w trakcie prezentacji na osob-
nych ekranach.

Wstawienie nowego slajdu do prezentacji jest mozliwe dzieki ikonie
Nowy slajd, dostepnej na karcie Narzedzia gléwne (rysunek 3.2).

Rysunek 3.2.
. 3
PI'Z_VCISk _ Marzedzia gldwne Wstawianie Projekt Anim
wstawiania o =
T X 7= Uktad ~
lajd =} =] A
nowego siajau ] 55| Resetuj
Wklgj Nowyln\s__l ; BT - -sbe -8 AL A
- slajd + | % Usuri i ]
Schowek [ Slajdy Czcionka
| Slajdy ]-f Mowy slajd

1 Umozliwia dodanie slajdu do prezentacji.

| (@) Nacisnij klawisz F1, aby uzyskac dalsza pomoc.
Na ekranie pojawi sie nowy slajd. Podobnie jak w przypadku slajdu
tytutowego, beda na nim widoczne puste pola tekstowe, ktére nalezy
wypelnié. Jednak nowy slajd widoczny jest w innym ukladzie, nazywa-
nym Tytul i zawartosé. W gornej czesci widoczne jest pole Kliknij, aby
dodac tytuf, w ktérym nalezy wpisac tytul biezacego slajdu, a ponizej
w polu Kliknij, aby dodac tekst nalezy wpisa¢ wlasciwy tekst slajdu.

Po kliknieciu ikony Nowy slajd pojawi sie nowy slajd w ostatnio wybra-
nym ukladzie.
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CWICZENIE

m Wstawianie nowego slajdu

Aby wstawi¢ slajd w innym ukladzie, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Kliknij przycisk Nowy slajd, dostepny na karcie Narzedzia gléwne.

2. W oknie Motyw pakietu Office wybierz jedng z miniaturek
zdefiniowanych ukladéw slajdu (rysunek 3.3).

Rysunck 3.3 gwmsm -
WStanGIHe Marzedzia gtdwne Wstawianie Projekt Animacgje P

nowego slajdu e = Uktad -
. J fa = | A AT ||
z zastosowaniem 2 5
klaj

3 _=| Resetuj
ukiadu . [ Howy | | B U abe 8 AV- As-|| A

S| slajd s Usun
Schowek M Mo pakietu Office

L
[=

Slajd tytutowy Tytut i zawartoié Magtdwek sekgji

-ﬂ_ -‘..

Dwa elementy Poréwnanie Tylka tytut
zawartosd

Pusty Zawartoié z Obraz z podpisem
podpisem

Duplikuj wybrane slajdy
Slajdy z konspektu..,

b [F

Uiyj ponownie slajddw...

|

Oprécz ukladu slajdu Pusty kazdy inny uklad posiada pola, ktére nalezy
wypelnié¢, na przyktad tekstem lub rysunkiem. Dlatego tez bardzo waz-
ne jest, aby$ jeszcze przed wstawieniem tresci do slajdu doktadnie
przemysélat jego zawartos¢ i wybrat dla niego jak najodpowiedniejszy
uktad.
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Oczywiscie, zawsze mozesz doda¢ nowe pola do wybranego uktadu
slajdu, tak samo mozesz usuna¢ istniejace pola, jednak tak zmodyfiko-
wany slajd moze odbiega¢ wygladem od reszty prezentacji. Staraj sie
wiec modyfikowa¢ aktualny uktad slajdu jedynie w razie koniecznosci.

CWICIENIE

BEER vyvor uktadu slajdu

Mozesz takze w kazdej chwili (nawet w przypadku wypelnionego juz
slajdu) zmieni¢ uktad slajdu. Wystarczy, ze w oknie Uklad wybierzesz
inng miniaturke uktadu slajdu:

1. Kliknij karte Narzedzia gtéwne.
2. Wybierz przycisk Uklad (rysunek 3.4).

Zjawiska optyczne [tryb zg

e —
—-/ Marzedzia gtéwne Wstawianie Projekt Animacje Pokaz slajddw Recenzja
J * L= = __ las amlles]|i= - 5= - | 4= 25| =
] Piksel S
Whilej Mowy =
- F slajd- —_—
Schowek ™=
Slajdy [ Konspekl
|
1 Slajd tytutowy Tytut i zawartosé Magtdwek sekgji Dwa elementy
zawartosci
n M — e — —_—
u
u -

Zawartos( z
podpisem

1 ce—

Przagisd zjawisk op

Obraz z podpisem | Tytut, tekst i Tytut, zawartos¢i 2 Tytut, zawartosc i
zawartosié elementy zawart... tekst

Tytut, teksti 2 Tytuti 4 elementy
elementy zawart... zawartosci

Rysunek 3.4. Wyswietlanie okna ukladu slajdu

3. Kliknij miniaturke uktadu slajdu, ktéry chcesz zastosowacé
dla aktualnie edytowanego slajdu (rysunek 3.5).
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Tecza
= Sato barwne Tytul, tekst i Obraz z podpisem
koncentryczne fuki (kota) Zawartosc

znajdujace sig pa
przeciwnej stranie nieba
niz Slonce. Zazwyczaj
‘widoczny jest jedynie
pierwszy fuk teczy

0 promieniu zewnetrznym
42,5, (barwa czerwona
na zewnatiz, fioletowa
wewnatrz). Drugi fuk ma
promieri zewngtrzny 547 i
odwrocang kolejnose
barw

S3 o barwne koncentryczne huki (kofa) znajdujace sig pa
przeciwnej stronie nieba niz Slonce, Zazwyczaj widoczny
Jest jedynie pierwszy fuk teczy o promieniu zewnetrznym
42 5° (barwa czerwona na zewnatrz, fioletowa wewnatrz)
Drugi luk ma promien zewnetrzny 54" | odwrocona
kolejnose barw.

Rysunek 3.5. Ta sama zawartos¢ slajdu, ale w innym ukladzie
=

% Jezeli wprowadzites do slajdu wtasne pola, to ich rozmieszczenie sie nie
| zmieni. Zmiana ukfadu slajdu dziata bowiem jedynie na domyslnie
. wstawiane pola w danym ukladzie slajdu.

Edycja pol tekstowych

Edycja pdl tekstowych bardzo przypomina prace z tekstem w progra-
mach tekstowych (na przyktad Microsoft Word 2007). Jezeli korzystasz
z tego typu programu, to zauwazysz, ze podstawowe polecenia edycyjne
wykonuje sie identycznie.

Przypomnijmy w skrdcie, ze wielkie litery wprowadza sie, przytrzymu-
jac wcidniety na klawiaturze klawisz Shift. Polskie litery ze znakami
diakrytycznymi (takie jak q, ¢, e, 1, 11, 6, $, z, Z) uzyskuje sie przez
weciéniecie prawego klawisza Alt i najbardziej podobnej litery widoczne;j
na klawiaturze. Na przyklad wci$niecie kombinacji klawiszy Alt+N
wypisze na ekranie litere 1. Jedynym wyjatkiem jest polska litera z, kt6-
rg uzyskuje sie za pomoca kombinacji klawiszy Alt+X, gdyz Alt+Z
jest przypisane literze z. W podobny sposéb otrzymuje sie polskie wiel-
kie litery ze znakami diakrytycznymi. Trzeba jednak w tym przypadku
przytrzymaé réwnocze$nie wcisniete klawisze Shift+Alt z odpowied-
nim klawiszem. Na przyktad kombinacja klawiszy Shift+Alt+A wypisze
na ekranie litere A.

Wprowadzony juz tekst mozesz zawsze usunaé, wciskajac klawisz
Backspace (czasami oznaczany na klawiaturze strzatka skierowang
w lewg strong «). Pamietaj jednak o tym, ze skasujesz w ten spos6b
znak umieszczony na lewo od kursora tekstowego (rysunek 3.6).
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Rysunek 3.6. =
W tym tekscie I e t 4—Backspacs
skasowana ]

zostanie litera ,,k”

Oczywiscie, nie zawsze litera, ktérg bedziesz chcial skasowaé, bedzie sie
znajdowa¢ na konicu wpisanego tekstu, dlatego w innych przypadkach
musisz przesunaé polozenie kursora tekstowego. Mozesz tego doko-
nac za pomocg czterech klawiszy oznaczonych strzatkami w lewo «,
w prawo —, w gore 1 oraz w dot |.

W programie Microsoft PowerPoint 2007 wszystkie teksty wprowadza
sig do pdl tekstowych. Wiele uktadéw slajdéw ma juz okreslone poto-
zenie takich pél (czesto z wprowadzonym tekstem typu Kliknij, aby
dodac tekst). Wystarczy wtedy kliknaé takie pole i wpisa¢ wlasny tekst.

Po kliknigciu pola tekstowego pojawi sie jego kontur z zaznaczonymi
uchwytami rozmiaru, umozliwiajacy zmiane polozenia i rozmiaru ta-
kiego pola (rysunek 3.7).

Rysunek 3.7.
Kontur i uchwyty
zmiany rozmiaru

Kliknij, aby@dodaé tytut

|
|
o)

|Uchwyt Zmiany rozmiaru

CWICZENIE

Imiana pofozenia pola tekstowego

Aby zmieni¢ polozenie pola tekstowego, wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Kliknij pole tekstowe.
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2. Wciénij i przytrzymuj wcisniety lewy przycisk myszy na konturze
pola.

3. Przeciagnij kursor myszy w nowe polozenie.

4. Zwolnij lewy przycisk myszy.

CWICZENIE f—

Imiana rozmiarv pola tekstowego

Aby zmieni¢ rozmiar pola tekstowego, wykonaj ponizsze czynnosci:
1. Kliknij pole tekstowe.

2. Aby zmieni¢ szerokos¢ pola, ztap za uchwyt zmiany rozmiaru
umieszczony z prawej badz lewej strony konturu (rysunek 3.8).

Rysunek 3.8. " 4 2
Zmiana rozmiaru v
pola tekstowego - Pole tekstowe -

3. Przeciagnij uchwyt w wybranym kierunku i zwolnij lewy przycisk
myszy.

4. Aby zmieni¢ wysoko$¢ pola, zlap za uchwyt zmiany rozmiaru
umieszczony u géry badz u dotu konturu.

5. Przeciagnij uchwyt w wybranym kierunku i zwolnij lewy przycisk
myszy.

6. Aby zmieni¢ rownoczeénie wysokosé i szerokos$¢ pola, ztap za
uchwyt zmiany rozmiaru umieszczony w jednym z naroznikéw
konturu.

7. Przeciagnij uchwyt w wybranym kierunku i zwolnij lewy przycisk
myszy.
=

Tekst w polu tekstowym moze by¢ sformatowany wedlug Twoich
upodoban. Zmian tych dokonuje sig¢ za pomoca odpowiednich przyci-
skéw na pasku formatowania. Jezeli zmienisz spos6b formatowania,
to zostanie on zastosowany dla tekstu, ktéry dopiero zaczniesz wpisy-
wac. Mozesz takze zmieni¢ wyglad tekstu juz wpisanego, ale musisz go
wpierw zaznaczyc.
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CWICZENIE

m Zaznaczanie fragmentu tekstu

Aby zaznaczy¢ fragment tekstu, wykonaj ponizsze polecenia:

1. Kliknij pole tekstowe.

2. Umies$¢ kursor myszy przed znakiem, ktéry chcesz objac
zaznaczeniem.

Weisnij i trzymaj wcisniety lewy przycisk myszy.

4. Przeciggnij kursor myszy w prawo, w ten sposéb zaznaczysz znaki
i wyrazy.

5. Przeciagnij kursor myszy w dé1, w ten sposéb zaznaczysz cate
wiersze.

6. Zwolnij lewy przycisk myszy.

CWICZENIE _—

Imiana rozmiarv i kroju tekstu

Zmiany rozmiaru i kroju pisma dokonaj w ponizszy sposéb:

1. Zaznacz odpowiedni fragment tekstu.
2. Na karcie Narzedzia gléwne rozwin liste Czcionka (rysunek 3.9).

zne [tryb zgodnosci@Microsoft PowerP oint (Wersja probna)

—' | MNarzgdziagléwne | Wstawianie  Projekt  Animage  Pokazsljdéw  Recenzia  Widok Formatowanie

=l BN OO0 - Eh
B A1 LSS o. L g
- Bl P&F RUZT\ESCSS?;I‘.)EKLE a

0 Rysowanie

é 5 Hudad - RSN EE SR
-2 o SJResetw TR EatangChe
S sid- ;U Bayhaus 93

Schowek = Slajdy

T T Bell MT
Seidy omspeio, x| T Berlin Sans FB H

E T Berlin $ans FB Demi
:

T Bernard MT (ondensed
B Bkt J7E

' Bodoni MT

Tt Bodoni MT B

T Bodori MT Condensed

lad zjawisk optycznych

Przegiat ZawieR TN

n stup swiatla,

Rysunek 3.9. Zmiana formatowania fragmentu tekstu

3. Wybierz jedng z dostepnych czcionek, klikajac ja.
4. Na karcie Narzedzia gléwne rozwin liste Rozmiar czcionki.
5. Wybierz jeden z dostepnych rozmiaréw.
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Zwr6¢ uwage, ze kiedy wskazujesz czcionki na liScie, w tle zmienia sie
formatowanie zaznaczonego tekstu. Dzieki temu mozna zorientowac
sie co do wygladu wybranego fragmentu, zanim czcionka zostanie
wybrana.

CWICIENIE

m Lmiana stylu czcionki

Aby zmieni¢ styl czcionki, wykonaj ponizsze polecenia:

1. Zaznacz odpowiedni fragment tekstu.

2. Na karcie Narzedzia gtéwne kliknij przycisk Pogrubienie,
aby pogrubi¢ tekst (rysunek 3.10).

Rysunek 3.10. =
Rozne style tekstu Zwykty tekst

Tekst pogrubiony
| Tekst pochylony (kursywa)
Tekst podkreslony
Tekstprzekreslony

Tekst z cieniem

Q

3. Na karcie Narzedzia glowne kliknij przycisk Kursywa, aby pochyli¢
tekst.

4. Na karcie Narzedzia gléwne kliknij przycisk Podkreslenie, aby uzy¢
podkreslenia.

5. Na karcie Narzedzia gtéwne kliknij przycisk Przekreslenie,
aby uzy¢ przekreslenia.

6. Na karcie Narzedzia glowne kliknij przycisk Cien, aby zastosowaé
cien dla tekstu.

CWICZENIE

m Wyrownywanie tekstu

Mozesz takze zastosowaé r6zne sposoby wyréwnania tekstu w polu
tekstowym. W tym celu wykonaj ponizsze polecenia:

1. Kliknij odpowiednie pole tekstowe.
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2. Na karcie Narzedzia giowne kliknij przycisk Wyréwnaj tekst
do lewej, aby wyréwnac tekst do lewej krawedzi pola tekstowego
(rysunek 3.11).

Ten tekst zostat
Ten tekst zostat i Ten tekst zostat
i wysrodkowany )
wyréwnany do . wyroéwnany do
. ] pomiedzy . )
lewej krawedzi L prawej krawedzi
ola tekstowego krawgdziami pola ola tekstowego
P g tekstowego P g

Rysunek 3.11. Wyréwnanie tekstu w polu tekstowym

3. Na karcie Narzedzia gléwne kliknij przycisk Do srodka
w poziomie, aby wysSrodkowa¢ tekst pomiedzy krawedziami
pola tekstowego.
4. Na karcie Narzedzia gtéwne kliknij przycisk Wyréwnaj tekst
do prawej, aby wyréwnacé tekst do prawej krawedzi pola
tekstowego.
=

Uktady slajdow

Zeby wstawi¢ nowy slajd, mozna zastosowa¢ dla niego jeden z goto-
wych ukladéw. Wiekszo$¢ z tych gotowych uktadéw slajdéw pozwala
na wstawienie do slajdu nie tylko p6l tekstowych, lecz takze innych
zawartoSci.

Na rysunku 3.12 wybrano uktad slajdu o nazwie Tytul i zawartosc.
W gérnej jego czesci jest pole tekstowe, w ktére wpisuje sie tytut slajdu.
Ponizej umieszczono pole zawarto$ci — na slajdzie ma ono postac
prostokata z szeScioma ikonami charakteryzujacymi typ wstawianej
zawartos$ci oraz tekstem Kliknij, aby dodac tekst. Jezeli wiec klikniesz
w pustym obszarze pola, bedziesz mogt wpisaé tekst. Jezeli klikniesz
jedna z dostepnych ikon, wstawisz wybrang zawartosc¢.

Bez wzgledu na to, jaki uktad slajdu z zawartoscia zostanie wybrany,
masz mozliwo$¢ wstawienia szesciu rodzajéw zawartosci:

Q Wstaw tabele — pozwala na wstawienie do slajdu tabeli o dowolnej
liczbie kolumn i wierszy,
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Point (\Wersja probnal
Marzedzia gtdwne Wstawianie Projekt Animagje Pokaz slajddw Recenzja Widok
=l % =- <= le) (= = T Sy
44 | &zl =
= o o A w2 |3 | ] ¥ o
klej | 'Mowy | — | B F | U abe & AY- Aa-|[ A ||| ‘ . Ksztatty Rozmieié Szybkie
id 4 slajd - ] = = i - style
Schowek M Motyw pakietu Office Akapit Rysowanie
=
T X
H i . -
E— — 5 ij, aby dodac tytut
Slajd tytutowy Tytu%lzawartokql
- - - dac tekst
e rl
Dwa elementy Poréwnanie Tylko tytut

zawartoic

Pusty Zawartoséz Obraz z podpisem
podpisem

__"] Duplikuj wybrane slajdy

Rysunek 3.12. Uklad slajdu z tytutem i zawartosciq

Q Wstaw wykres — umieszcza na slajdzie wykres, z mozliwoscig
wprowadzenia wlasnych wartosci,

Q Wstaw grafike SmartArt — pozwala na umieszczenie diagramu
badZ schematu organizacyjnego i wypelnienie go wlasnymi
danymi,

Q Wstaw obraz z pliku — otwiera okno Wstawianie obrazu,
umozliwiajace przegladanie zawarto$ci folderéw i wybranie
odpowiedniego rysunku zapisanego na dysku,

Q Obiekt clipart — umieszcza na slajdzie rysunek (clipart) wybierany
z biblioteki clipartéw, zainstalowanych razem z calym pakietem
Microsoft Office 2007,

Q Wstaw klip multimedialny — umieszcza na slajdzie klip
multimedialny wybierany z biblioteki klipéw, zainstalowanych
razem z calym pakietem Microsoft Office 2007.

Teraz dowiesz sie, w jaki sposéb mozesz wykorzystaé na swoich slaj-
dach poszczegblne zawarto$ci.
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Tabele

CWICIENIE

m Wstawianie tabeli

Aby wstawi¢ do slajdu tabele, wykonaj ponizsze kroki:
1. Na slajdzie kliknij ikone tabeli.

2. W polu Liczba kolumn wpisz, z ilu kolumn ma sktadac sie tabela
(rysunek 3.13).

Rysunek 3.13. Wstawianie taibeli |
Okno wstawiania
tabeli

Liczba kolumn: | 5

g

Liczba wierszy: |2

Anuluj

3. W polu Liczba wierszy wpisz, z ilu wierszy ma sktadac sie tabela.
4. Kliknij przycisk OK.

— |

Do slajdu zostanie wstawiona tabela z podanag liczbg kolumn i wierszy.
Zajmie ona cale pole przeznaczone na zawarto$é. Wstawiania tekstu do
poszczegblnych komoérek tabeli mozna dokonaé poprzez kliknigcie we
wlasciwej komoérce i wpisanie tekstu.

Kazda tabela po wstawieniu moze by¢ w dowolny sposéb sformatowa-
na. Umozliwia to specjalna karta Projektowanie, ktéra pojawia sie na
ekranie za kazdym razem, gdy jest wskazana tabela.

CWICZENIE

Dzielenie komorek

Kazda komorka tabeli moze zosta¢ podzielona na wiekszg liczbe komé-
rek. W tym celu wykonaj nastgpujace czynnosci:
1. Wybierz na karcie Projektowanie przycisk Rysuj tabele
(rysunek 3.14).

2. Umie$¢ kursor myszy na krawedzi komdrki, ktéra ma zostaé
podzielona (na ekranie kursor myszy zostanie wyswietlony
w postaci ikony ot6wka).
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Projekt Animacje Pakaz slajddw

il oomaEs | sssss | Somss

imna

rzemiegnne

Style tabeli

Recenzia

Aj?v

Widok

o

Style tekstu
=T WordArt -

Frojektowanie

Uktad

=

Rysuj
tabelg

Rysowanie obramowz

Rysunek 3.14. Dzielenie komdrek tabeli

3. Wcisnij lewy przycisk myszy i ciaggle go przytrzymujac, przesun

wskaznik myszy do przeciwleglej krawedzi komérki (rysowana

linia pojawi sie w postaci przerywane;j).

Zwolnij lewy przycisk myszy.

5. Wykonaj czynnosci wskazane w punktach od 2. do 4., aby dokonac
dalszego podziatu.

6. Wylacz na karcie Projektowanie przycisk Rysuj tabele.
Na rysunku 3.14 pokazano mozliwe podzialy komérek w pionie, po-
ziomie oraz na ukos.

CWICZENIE

m Scalanie komorek

Gdy zaistnieje konieczno$é polaczenia sasiadujacych ze sobg komoérek,
wykonaj nastepujace kroki:

1.

Wybierz na karcie Projektowanie przycisk Gumka (rysunek 3.15).
2. Przesun wskaznik myszy na krawedz do usuniecia.

3.

4. Wykonaj czynnoéci wskazane w punktach od 2. do 3.,
aby polaczy¢ ze sobg inne komérki.

Wecisnij i zwolnij lewy przycisk myszy.

Wylacz na karcie Projektowanie przycisk Gumka.
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Projekt Animacje Pokaz slajdow Recenzja Widaok Projektowanie Uktad '.@J

nna ommmm - R I MR .;?. | j
LU-E I === ey | et T 1pkt il s

) el Style tekstu Rysuj |Gumka
emienne T =T WordArt | 2T tabele

Style tabeli Rysowanie obramowan

:'_—_I — =

Rysunek 3.15. Eqczenie komdrek poprzez usuniecie zbednych krawedzi

CWICZENIE

m Imiana stylv tabeli

Styl tabeli mozesz zmienié, wykonujac ponizsze polecenia:

1. Rozwin na karcie Projektowanie jeden z dostepnych stylow
(rysunek 3.16).

Animagje Pokaz slajddaw Recenzja Widok Prajektowanie Uktad
Emmam | sssss | sssss Ssmas 4 A X
————————————————————————— & - 1pkt -
=EEEs =l =oa== | e=a=s | === Szybkie .
% style = - zKolorpiora'
Style tabeli Style tekst., [ Rysowanie at

Styl poiredni 2 — Akcent 2

Rysunek 3.16. Przyklady zastosowania stylow tabeli

2. Tabela dynamicznie zmieni wyglad na zgodny z wybranym
stylem. Aby zastosowa¢ dany styl, kliknij go.

3. Aby wybra¢ inny styl tabeli, rozwin liste dostepng z prawej strony
w postaci niebieskiej strzatki.

|
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CWICZENIE

m Imiana obramowania komarek

Nie wszystkie krawedzie komoérek tabeli muszg by¢ widoczne. Jezeli
chcesz, aby tabela zawierala okreslong liczbe komorek, ale niektére
z nich nie miaty widocznego obramowania, wykonaj ponizsze kroki:

1. Na karcie Projektowanie wybierz z p6l Styl piora, Grubos¢ pidra
oraz Kolor pidra styl krawedzi (jezeli bedziesz chcial wybrac
niewidocznos¢ dla krawedzi, to wybierz z listy Styl piéra polecenie
Brak krawedzi).

2. Przeciagnij wskaznik myszy wzdluz wybranej krawedzi, trzymajac
wcisniety lewy przycisk myszy (rysunek 3.17).

—
_______________ & A, A~ i p=—
=== BEEEEE -==—= ey e (R Sy — & e
5 5 O 5 5 5 5 O ey 5 5 R e e S £ & - Brak krawedzi |
EEEEE B - BEEEE EEFEE Szybkie Rysuj
EEEEE EEEEE S EEEEE s = - -
- style = | tabele
Style tabeli Style tekst... T L\@ pramowi

Rysunek 3.17. Tabela z kilkoma niewidocznymi krawedziami komdrek
3. Wylacz przycisk Rysuj tabele.
CWICIENIE

Imiana koloru wypetnienia komérek

Kolor wypelnienia komérek mozesz zmieni¢, wykonujac ponizsze pole-
cenia:

1. Wskaz komoérke (lub zaznacz kilka komoérek), dla ktérej chcesz
zmieni¢ kolor wypetnienia.

2. Rozwin na karcie Projektowanie liste Cieniowanie (rysunek 3.18).
3. Wybierz z listy jeden z dostepnych koloréw.
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Pokaz slajddw Recenzja

Style tabeli

Widok

Projektowanie

Uktad

2 Ay A-

* | Kold#fy motywu
= H EEENER

Kolory standardowe
] | EEEER
Brak wypetnienia

11 Wiecej kolordw wypelnienia...
& obraz.

D Gradient 13
E Tekstura 3
&r o tabeli »

Rysunek 3.18. Komcrki tabeli wypelnione réznymi kolorami

4. Aby wybra¢ kolor niedostepny na liscie, kliknij pozycje Wiecej

koloréw wypetnienia.

5. Na palecie koloréw wybierz odpowiedni kolor.

CWICZENIE

m Usunigcie kolumn lub wierszy

Jezeli podczas wstawiania tabeli Zle okreslites liczbe kolumn lub wier-
szy, mozesz usuna¢ zbedne komorki:

1. Wskaz kolumne lub wiersz, ktére chcesz usunaé.

2. Rozwin na karcie Ukfad polecenie Usun (rysunek 3.19).

Rysunek 3.19.
Usuniecie
zbednych kolumn
Iub wierszy

|

Usun

# Usuf kalumny

= Usun wiersze

A & wistaw ponizej =z
G i |

LE -J]_| Wtaw z lewej

il

Wstaw Scalanie j 4,

powyzej P Wstaw z prawej

P ¥ Roz]

3. Wybierz, w zaleznosci od potrzeb, polecenie Usuni kolumny

lub Usun wiersze.

|
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CWICZENIE

Wstawienie kolumn lub wierszy

Jezeli w tabeli znajduje sie zbyt mato wierszy lub kolumn, mozesz
wstawi¢ nowe:

1. Wskaz komérke znajdujaca sie w kolumnie lub wierszu, ktére maja
by¢ sasiednie do wstawianego wiersza badZ wstawianej kolumny.

2. Wybierz na karcie Uklad jedno z polecen dostepnych w grupie
Wiersze i kolumny (rysunek 3.20) — Wstaw powyzej, Wstaw
ponizej, Wstaw z lewej badZ Wstaw z prawej.

Rysunek 3.20.

W:S'taWIGIHe —J/. Marzedzia ghawne Wstawianiz Projekt
WIErszy | ———
| p o :—‘-:i Wstaw ponizej
I [NE R Ressis
Iub kolumn i l’\? HE wstaw z lewej
Zaznacz| Wysw. Usun Witaw : -
- linie siatki - powyzej J]J‘ Wstaw z prawej
Tabela Wiersze i kolumny
CWICIENIE -

Rozmieszczenie tekstu w pionie

Tekst w komérkach mozesz dosunaé¢ do jednej z krawedzi komérki.
Przesunigcie do lewej strony badZ prawej wykonasz za pomoca przy-
ciskéw wyréwnywania tekstu (byta o tym mowa przy okazji formato-
wania tekstu). Istnieje mozliwo$¢ wyréwnania tekstu takze w pionie.
W tym celu wykonaj ponizsze kroki:

1. Wskaz komoérke (lub zaznacz kilka komoérek), w ktérej znajduje sie
tekst do wyréwnania.

2. Wybierz na karcie Uktad, w grupie Wyréwnanie, w zaleznosci
od potrzeby przycisk Wyréwnaj do géry, Wysrodkuj w pionie
lub Wyréwnaj do gory.

CWICZENIE -

m Imiana szerokosci kolumny

Zawsze po wstawieniu tabeli szerokosci kolumn sg identyczne. Takze
wysokosci wierszy sg jednakowe. Mozna to jednak w prosty spos6b
zmienié, wykonujac ponizsze czynnosci:
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1. Aby zmieni¢ szerokosé¢ kolumny, ustaw kursor myszy na jednej
z pionowych krawedzi tabeli.

2. Chwy¢ krawedz lewym przyciskiem myszy i przesun jg w zgdane
polozenie (rysunek 3.21).

Rysunek 3.21. Zmiana szerokosci kolumny

3. Zwolnij lewy przycisk myszy.
e

W analogiczny sposéb mozna zmieni¢ wysoko$¢ wiersza. W tym przy-
padku nalezy chwyci¢ i przeciagna¢ jedng z poziomych krawedzi.

CWICZENIE

m Roztozenie kolumn

Po zmianie szerokosci kolumn lub wysokos$ci wierszy czesto bardzo
trudno bedzie recznie przywréci¢ wszystkim jednakowy rozmiar. Mo-
zesz to jednak zrobi¢ w prosty sposéb, postepujac wedlug ponizszych
wskazéwek:

1. Zaznacz komérki wchodzace w sktad kolumn, ktérym chcesz
ustawi¢ jednakowe szerokosci (rysunek 3.22).

2. Wybierz na karcie Uktad przycisk Roz{6z kolumny.
|

W podobny sposéb ustalisz jednakowg wysokos$é wierszy. W takim
przypadku nalezy jednak zaznaczy¢ komérki odpowiednich wierszy
i wybra¢ przycisk Roziéz wiersze.
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Rozmiar komarki Nyrdwnanie

Rozmiar tabeli

Rozkéi kolumny

Umaozliwia réwne roztozenie

szerokosd zaznaczonych kolumn na __
poszazegdine kolumny,

Rysunek 3.22. Réwnomierne rozlozenie kolumn

Wykresy

Program Microsoft PowerPoint 2007 umozliwia utworzenie wykresu
na podstawie wprowadzonych danych. Aby go wstawi¢, nalezy wybra¢
ikone Wstaw wykres, znajdujaca sie na slajdzie po wybraniu uktadu
slajdu z zawartoscia. Na slajdzie zostanie umieszczony przyktadowy
wykres oraz pojawi sie okno programu Microsoft Excel 2007, umozli-
wiajace modyfikacje danych, na bazie ktérych jest tworzony wykres.
Wykres mozna dostosowac do wlasnych potrzeb.

CWICIENIE

m Wstawianie wykresu

Aby wstawi¢ do prezentacji wykres, wykonaj nastepujace czynnosci:
1. W polu z zawartoscig kliknij ikone Wstaw wykres.
2. W oknie Wstawianie wykresu wybierz w kolumnie z lewej strony
typ wykresu (rysunek 3.23).

3. Zaznacz ikone z podtypem wykresu, ktéry zamierzasz zastosowac.
4. Kliknij przycisk OK.
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Rysunek 3.23. Okno wyboru wykresu

Ekran zostanie podzielony na dwa okna. W lewym oknie bedzie wi-
doczna prezentacja z przyktadowym wykresem, a w prawym zobaczysz
arkusz Excela.

CWICZENIE

Imiana ilosci serii lub kategorii

Aby zmieni¢ liczbg kolumn lub wierszy na wykresie, wykonaj ponizsze
polecenia:

1. W oknie arkusza danych przeciagnij prawy dolny naroznik
zaznaczonego obszaru (rysunek 3.24).

2. Aby wstawi¢ lub usunaé¢ kolumne wewnatrz obszaru, kliknij
prawym przyciskiem myszy nagléwek wybranej kolumny.
3. Zrozwinietej listy wybierz Wstaw, aby wstawi¢ nowa pusta
kolumne na lewo od zaznaczenia (rysunek 3.25).
4. Z rozwinisetej listy wybierz pozycje Usun, by usunagé¢ wybrang
kolumne.
=

W podobny sposéb mozna wstawi¢ wiersz. Nalezy jednak w tym przy-
padku klikna¢ prawym przyciskiem myszy nagléwek wiersza i wybrac
odpowiednie polecenie.
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Rysunek 3.24. Wstawianie nowej kolumny danych
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Rysunek 3.25. Wstawianie nowej kolumny danych wewnaqtrz zakresu

CWICZENIE

Imiana wartosci na wykresie

Aby zmieni¢ warto$ci na wykresie, wykonaj ponizsze czynno$ci:
1. W oknie arkusza danych kliknij komérke z opisem serii danych.
2. Wpisz wlasny opis serii danych.
3. W oknie arkusza danych kliknij komérke z warto$cig.
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4. Wpisz wlasng wartos¢.
=

Oprécz wprowadzania wlasnych wartoéci, ktére zostang zaprezentowa-
ne na wykresie, mozna dostosowa¢ takze jego wyglad do wtasnych
upodoban.

CWICZENIE

Imiana stylv graficznego wykresu

Aby zmieni¢ styl graficzny wykresu, wykonaj ponizsze czynnosci:
1. Szybko kliknij dwa razy na obszarze wykresu w prezentacji
PowerPoint.
2. Na wstazce w karcie Style wykresu kliknij wybrany podglad.
3. Aby zobaczy¢ wigcej stylow graficznych wykresu, kliknij przycisk
Wiecej i wybierz z listy odpowiedni styl graficzny (rysunek 3.26).

Marzedzia wykreséw

Widok Projektowanie Uktad Formatowanie @

b kb bd b bd (ki

Style wykresu

Wiecej i

Umaozliwia zmiang ogdinego stylu
| graficznego wykresu,

Rysunek 3.26. Wybdr stylu graficznego wykresu

CWICZENIE _—

m Imiana stylv czcionki na wykresie

Zmieni¢ mozna takze kréj i styl czcionki uzytej w opisach wykresu.
W tym celu wykonaj nastepujace kroki:

1. Kliknij w obszarze tekstu, ktéry zamierzasz zmodyfikowac.

2. Kliknij karte Narzedzia gléwne widoczng na wstazce
(rysunek 3.27).

3. Z listy rozwijanej Czcionka wybierz interesujacy Cie kréj czcionki.
4. Zlisty Rozmiar czcionki wybierz odpowiednia wielkosc.
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Rysunek 3.27. Wybdr kroju i stylu czcionki

5. Mozesz takze nada¢ Podkreslenie, Kolor i Tlo, klikajac odpowiednie
przyciski grupy Czcionka.

CWICZENIE

m Lmiana typu wykresu

Jezeli nie odpowiada Ci zastosowany typ wykresu, mozesz go zmienic,
postepujac zgodnie z ponizszymi poleceniami:

1. Kliknij wykres w prezentacji PowerPoint.
Wybierz na wstazce karte Projektowanie.
W grupie Typ kliknij polecenie Zmieri typ wykresu (rysunek 3.28).

L

W oknie Zmienianie typu wykresu wybierz w kolumnie z lewej
strony typ wykresu.

@

Zaznacz ikone z podtypem wykresu, ktéry zamierzasz zastosowac.

o

Zatwierdz zmiany przyciskiem OK.
|

Niestety, nie wszystkie typy wykresow dajg sie zastosowac dla kazdych
serii danych. Niektére z nich wymagajg podania dosy¢ specyficznych
wartosci w okreslonym ukladzie. Moze wiec sig zdarzy¢, ze wybrany
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Rysunek 3.28. Wybdr typu wykresu

przez Ciebie typ wykresu nie bedzie odpowiednio prezentowal wpro-
wadzonych przez Ciebie wartosci. W takim przypadku powiniene$ wy-
bra¢ inny typ wykresu, ewentualnie inny podtyp wykresu.

Jezeli celowo lub przez przypadek zamkniesz okno programu Microsoft
Excel z danymi wykresu, mozesz je szybko przywrdci¢, wybierajac kar-
te Projektowanie, a nastepnie w grupie Dane klikajac polecenie Edytuj
dane (rysunek 3.29).

Prezentacjal - M PowerPoint (Wersja prébna) Marzgdzia wykresow

Marzedzia ghowne Wstawianie Projekt Animage Pokaz slajdow Recenzja Widok

dl W, @ BE

Projektowanie

Imien typ Zapisz jako Prz Zaznacz | Edytuj | Odiwiez
wykresu  szablon wiel olumne dane | dane E
Typ Dane I} Uklady wykresu
Slajdy Konspekt x Edytuj dane r
1 Umozliwia pokazanie danych, na
| ktarych opiera sie ten wykres, |

Rysunek 3.29. Otwieranie okna edycji danych
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Grafika SmartArt

Grafika SmartArt umozliwia przedstawianie informacji i danych w for-
mie diagraméw, schematéw organizacyjnych lub innych graficznych
reprezentacji. Pozwala ona na przedstawienie zaleznosci pomiedzy
okreslonymi danymi. Dzieki przejrzystosci, ktéra cechuje te grafike,
znacznie latwiej zorientowac sie w okreslonych zaleznosciach, niz
wynikaloby to wylacznie z tekstowego opisu.

CWICZENIE

Wstawianie grafiki SmartArt

Aby wstawi¢ do slajdu grafike SmartArt, postepuj zgodnie z ponizszymi
krokami:
1. Wybierz ukiad slajdu z zawartoscia.
2. Na slajdzie kliknij ikong Wstaw grafike SmartArt.
3. W oknie Wybieranie grafiki SmartArt wybierz odpowiedni typ
grafiki (rysunek 3.30).

‘Wybieranie grafiki SmartArt L_lg

Lista
fj‘ Wszystkie
§= Lsta =- [~ ] E
— e —
e, — W /7

232 Proces

% oy —
N - e o 0
shn  Hierarchia
# Relaca -
Madierz HH -1-1=1 g =
X e -1-1= Ii- ! Podstawowa lista blokowa
L Piramida —
. Umozliwia pokazanie niecigghych lub
[Iye— B B zgrupowanych blokdw informadi.
m ] — -] Pozwala na maksymalne wykorzystanie
™= migjsca wyswietania dla ksztattow

zaréwno w poziomie, jak i w pionie,

 —
e BE=

Rysunek 3.30. Wstawianie grafiki SmartArt

4. W czesci Lista wybierz odpowiedni podtyp grafiki.
5. Kliknij przycisk OK.
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Jak juz zostalo powiedziane, istnieje wiele r6znych typéw grafiki
SmartArt. W tym miejscu oméwimy dokladniej jeden z nich, a miano-
wicie Schemat organizacyjny, dostepny w dziale Hierarchia.

Schemat organizacyjny umozliwia przedstawienie relacji typu praco-
dawca — podwtadny.

CWICZENIE

Wstawianie schematu organizacyjnego

Aby wstawi¢ do slajdu schemat organizacyjny, postepuj zgodnie z po-
nizszymi krokami:

1. Wykonaj z poprzedniego ¢wiczenia czynno$ci opisane w punktach
od 1. do 2.

Wybierz w oknie Wybieranie grafiki SmartArt dziat Hierarchia.
Kliknij ikone Schemat organizacyjny.

4. Wpisz wilasciwe teksty do odpowiednich pél schematu
organizacyjnego (rysunek 3.31).

Whpisz tekst w tym migjscu = |
 DYREKTOR
e DYREKTOR
 7-CA DYREKTORA DS.
MARKETINGU
* 7-CADYREKTORA DS.
ZATRUDNIENIA
* 7-CA DYREKTORA DS.
SPRZEDAZY : DORADCA
Schemat organizacyjny
Umoziiwia pokazanie informadi
ierarchicanych b relac rapertowana Z-CA Z-CA Z-CA
organizacii. W tym ukladzie <a dostspne
ksztatt asystenta i ukiady wystnieda DYREKTORA DS. DYREKTORA DS. DYREKTORA DS.

schematu organizacyinego.
Dowiedz sie wiece| o arafice Smartart

MARKETINGU ZATRUDNIENIA SPRZEDAZY

Rysunek 3.31. Wypeiniony schemat organizacyjny
— mm

Najczesciej jednak zdarza sie, ze liczba p6l schematu organizacyjnego
jest nieodpowiednia do potrzeb osoby tworzacej prezentacje. Wowczas
trzeba wstawié¢ nowe pola lub usuna¢ istniejace.
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CWICZENIE

m Wstawianie nowego pola do schematu organizacyjnego

Aby wstawi¢ do schematu organizacyjnego nowe pola, wykonaj poniz-
sze ¢wiczenie:
1. Kliknij lewym przyciskiem myszy pole, w stosunku do ktérego
bedziesz wstawial nowe pole.
2. Na karcie Projektowanie kliknij przycisk Dodaj ksztatt
(rysunek 3.32).

Prezentacjal - Microsoft PowerPoint (Wersja probna) Narzedzia grafiki 5
)

—-/ Narzedzia gtowne Wstawianie Projekt Animacje Pokaz slajdaw Recenzja Widok Projektowanie
= ~A Podwyzsz poziom ale

"W - O o HER o v
‘-“j Od prawej do lewej | % Obniz poziom =] =51 B _H =2 o - =
| Dodaj | 5 ERERER | EE EEs S8 _ | Zmi
Ksotat | 2 Uktad ¥ | okienka tekstu 7| || kalor

fiki

[y Dodaj ksztalt po

"] Dodaj ksztatt przed
? Dodaj ksztatt powyzej

Dodaj ksztatt ponizej

i Dodaj Asystenta

‘ Kliknii. abv

Rysunek 3.32. Wstawianie nowego pola do schematu organizacyjnego

3. Zrozwinietej listy wybierz typ zalezno$ci nowego pola.
e

CWICZENIE

Usuniecie pola w schemacie organizacyjnym

Jezeli zaistnieje potrzeba usuniecia okreslonego pola, wykonaj ponizsze
Cczynnosci:
1. Kliknij lewym przyciskiem myszy na obramowaniu pola,
ktére ma zosta¢ usuniete. Na krawedziach pola pojawia sie
kétka z jednolitym, cigglym obramowaniem usuwanego pola
(rysunek 3.33).

2. Wciénij na klawiaturze klawisz Delete (czasami opisany

jako Del).
e
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DYREKTOR DYREKTOR
DORADCA DORADCA
[ — I ,‘ |
Z-CA SFE Z-CA Z-CA Z-CA
DYREKTORA DS. Jll DYREKTORA DS. Sl DYREKTORA DS. DYREKTORA DS. Jlll DYREKTORA DS.
| MARKETINGU [l ZATRUDNIENIA B SPRZEDAZY il MARKETINGU SPRZEDAZY

Rysunek 3.33. Usuniecie pola

CWICZENIE

Imiana vktadu schematu organizacyjnego

Mozna takze zmienié¢ uklad schematu organizacyjnego, w tym celu wy-
konaj ponizsze ¢wiczenie:

1. Kliknij schemat organizacyjny, dla ktérego chcesz zastosowac inny
uktad.

2. Na karcie Projektowanie, w grupie Uklady, kliknij wybrany podglad
uktadu (rysunek 3.34).

Wstawianie  Projekt  Animage  Pokazslajdéw  Recenzia  Widok Projektowanie  Formatowanie
% Pod oziom 00
‘ | . - | as | mm | mm
¢j | % Obniz poziom MAan e gT e - —— —— A
= SEl (|| zmien (N0 DNNN ) DNNN BN | /|
1] Okienko tekstu [SEe [E— L\@ T kaloy~
arafiki | Uktady | Style grafiki Smart)
= [ Hierarchia pazioma b

Kliknij, aby doda¢ tytut

|
Whpisz tekst w tym miejscu x
« OvREKTOR Z-CA DYREKTORA
* 7-CA DYREKTORA DS. DS
MARKETINGU
* 7-CA DYREKTORA DS. MARKETINGU
ZATRUDNIENIA
" Gortbany Z-CA DYREKTORA
DYREKTOR DS.
ZATRUDNIENIA
Schemat organizacyjny
Umozliwia pokazanie informadii
s e Z-CA DYREKTORA

ksztat asystenta | uklady wysunieca
schematu organizacyjnego.

Dowiedz sie wiecei o arafice SmartArt

DS. SPRZEDAZY

Rysunek 3.34. Zmiana ukladu schematu organizacyjnego
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3. Mozesz takze rozwina¢ liste udostepniajaca wiecej ukladow.

|

Domys$lny sposéb formatowania schematu organizacyjnego nie jest
jedyny. Mozna go w bardzo prosty sposéb zmieni¢, wybierajac jeden ze

zdefiniowanych styléw.

CWICIENIE

Imiana stylv schematu organizacyjnego

Aby zmieni¢ sposéb formatowania schematu organizacyjnego, wykonaj

ponizsze ¢wiczenie:

1. Kliknij lewym przyciskiem myszy schemat organizacyjny, aby go

zaznaczyc.

2. Na karcie Projektowanie w grupie Style grafiki SmartArt kliknij

wybrany styl (rysunek 3.35).

ddw Recenzja Widok Projektowanie Formatowanie
Q0
e | )

kalory =
Uktady

= .
w e RN Ay b EX A =
[=T- 7= mg -'- =1 Zmien B E= sﬁ -—

Style grafiki SmartArt

s

Scena oka ptaka

Kliknij, aby dodac tytut

Rysunek 3.35. Galeria styléw schematu organizacyjnego

3. Mozesz takze rozwina¢ liste udostepniajaca wiecej ukladow.
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4. Nastepnie w grupie Style grafiki SmartArt rozwin liste Zmier kolory
(rysunek 3.36).

Hdw Recenzja Widok Projektowanie Formatowanie

20
. EENE _a o = e
- B o | Lo
sui NS el Lo S e ==
kalory =
Uktady Podstawowe kolory motywu

o555 Sl S

Kliknij, aby (¢ xerome

i ar
e e W % i R i

Akcent 1 Kalorowy zakres — kolory akcentu od 2 do 3 l
E fecen) feoe -
LTI L] L] L]
e . - TR A DR i B

ﬂ Akcent 2
"

Akcent 3

[

Rysunek 3.36. Zmiana kolorystyki schematu organizacyjnego
— mm

Istnieje wiele réznych grafik SmartArt. Kazda z nich posiada oprécz
wtlasciwosci podobnych do opisanych powyzej takze wtasciwosci
specyficzne tylko dla niej. Jednak zaznajomienie sie ze schematem
organizacyjnym pozwoli na wykonanie dowolnego innego diagramu
dostepnego w programie. Kazdy z diagraméw posiada bowiem podobne
mozliwosci, dzieki ktérym mozna dostosowaé wyglad do wtasnych
potrzeb. Mozliwosci te sa na tyle podobne, Ze ich obstuga nie powinna
nastreczac trudnosci.

Obrazy

Do slajdu mozna wstawi¢ dowolne zdjecie lub rysunek, ktére sa zapi-
sane na no$niku pamieci. Moga to by¢ przyktadowo obrazy pobrane
z Internetu, zdjecia wykonane aparatem cyfrowym, zeskanowane ilu-
stracje czy tez samodzielnie narysowane grafiki w programie graficznym.
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CWICZENIE

m Wstawianie obrazu

Aby wstawic¢ obraz do slajdu, wykonaj ponizsze czynnosci:

1. Wybierz ukiad slajdu z zawartos$cia.
2. Na slajdzie kliknij ikone Wstaw obraz z pliku.

3. W oknie Wstawianie obrazu przejdz do odpowiedniego folderu,
w ktérym masz zapisane obrazy (rysunek 3.37).

Wstawianie obrazu

Data wykonania Tagi Rozmiar Klasyfikacja

"E: Dekumenty
rE Obrazy
& Muzyka
Wigce] »
Foldery
2 1000013
) Typ: PlikJPG
Corel ClipArt Data wykonania: 2007-01-13 19:12
‘I:. Dokumenty Klasyfikacja: MNieklasyfikowane
Kont Vymiary: 1600 x 1200
.EI ontakty | Rozmiar: 361 KB
'D tacza
TJ‘ Muzylka
‘E Obrazy
Zdjecia

roland

W Prhicranie 1M e 1m nier

Nazwa pliku « | Wszystkie obrazy -

Rysunek 3.37. Wstawianie obrazu

4. Kliknij miniaturke obrazu widoczna posrodku okna.

5. Wstaw obraz do slajdu, klikajac przycisk Wstaw.
=

Mozesz zmieni¢ rozmiar i potozenie kazdego ze wstawionych obrazéw,
tak aby dopasowac¢ ich umiejscowienie do tekstu znajdujgcego sie na
slajdzie.
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CWICZENIE

m Imiana rozmiarv i potozenia obrazv

Aby zmieni¢ rozmiar i polozenie obrazu, wykonaj ponizsze polecenia:

1. Wskaz obraz, klikajac go raz.

2. Aby zmieni¢ szeroko$¢ rysunku, ztap za uchwyt zmiany rozmiaru
umieszczony z prawej badz lewej strony obrazka (rysunek 3.38).

Rysunek 3.38.
Zmiana szerokosci
obrazu

3. Przeciagnij uchwyt w wybranym kierunku i zwolnij lewy przycisk
myszy.

4. Aby zmieni¢ wysoko$é rysunku, ztap za uchwyt zmiany rozmiaru
umieszczony u géry badz u dotu obrazu i przeciagnij uchwyt
w wybranym kierunku.

5. Aby zmieni¢ réwnoczesnie wysoko$c¢ i szeroko$¢ obrazu, ztap za
uchwyt zmiany rozmiaru umieszczony w jednym z naroznikéw
rysunku, a nastepnie przeciggnij uchwyt w wybranym kierunku.

6. Aby zmieni¢ polozenie obrazu, chwy¢ rysunek lewym przyciskiem
myszy (rysunek 3.39).
Rysunek 3.39.

Zmiana polozenia
obrazu
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7. Przeciagnij kursor myszy w wybrane miejsce.

8. Zwolnij lewy przycisk myszy.

CWICZIENIE _—

m Obracanie obrazow

Oproécz zmiany rozmiaru i poloZenia obrazu mozna go takze obracac.
W tym celu wykonaj ponizsze czynnosci:

1. Kliknij obraz.

2. Chwy¢ lewym przyciskiem myszy uchwyt obrotu oznaczony
malym zielonym kétkiem nad rysunkiem (rysunek 3.40).

Rysunek 3.40.
Obracanie obrazu

3. Przesun kursor myszy, wykonujac ruch po okregu.
4. Zwolnij lewy przycisk myszy.

Cliparty

Cliparty sg rysunkami instalowanymi razem z programami pakietu
Microsoft Office 2007. Sa doskonalym sposobem na urozmaicenie slaj-
déw, na ktérych znajduje sig duzo tekstu.
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CWICZENIE

m Wstawianie clipartu

Aby wstawi¢ do slajdu clipart, postepuj zgodnie z ponizszymi krokami:

1. Wybierz ukiad slajdu z zawartos$cia.
2. Na slajdzie kliknij ikong Obiekt clipart.

3. Z prawej strony ekranu pojawi sie okienko zadan Clipart

(rysunek 3.41).

Kliknij, aby doda¢ tytut

| Clipart v x|
Wyszukaj:
| samochéd
| Wyszukaj w:
Zaznaczone kolekcie |Z|

Uymkl powinny mie¢ postad:
Wszystkie typy multimedidw |E|

auta; automebile ludzie...
257 () \w_,r <.) x 161 (szer.) pikseli; 10 KB WHF

Rysunek 3.41. Wstawianie cliparta

4. W polu Wyszukaj wpisz kryteria poszukiwanego rysunku.

5. Kliknij przycisk Przejdz.
6. Kliknij wybrany clipart.

— |

Wszystkie czynnosci zwigzane ze zmiang rozmiaru i polozenia cli-
partéw wykonuje sig identycznie jak w przypadku obrazéw. Wystar-
czy jeden raz klikngé¢ clipart, a pojawia sig uchwyty, podobnie jak
w przypadku obrazéw. Poniewaz czynno$ci te zostaly juz opisane
wczeéniej, nie bedziemy przytaczaé ich ponownie.
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Klipy multimedialne

Klipy multimedialne sg juz ostatnim typem zawartosci, ktéry moz-
na wstawié¢ do slajdu za pomocg ukladu slajdu z zawartoécia. Sg
one zarazem specyficzne w dzialaniu. Powoduja bowiem umiesz-
czenie na slajdzie animowanego rysunku lub filmu, ktéry jednak
bedzie odtwarzany dopiero w trakcie wy$wietlania prezentacji
w trybie pelnoekranowym. W trybie edycji, czyli zaraz po umiesz-
czeniu, bedzie on widoczny w postaci rysunku przedstawiajgcego
pierwsza klatke animac;ji.

CWICZENIE

Wstawianie klipy multimedialnego

Aby umiesci¢ na slajdzie klip multimedialny, wykonaj nastepujace
czynnosci:

1. Wybierz uklad slajdu z zawartoscia.

2. Wybierz na slajdzie ikone Wstaw klip multimedialny.

3. W oknie Wstawianie filmu odszukaj odpowiednig animacje

lub wtasciwy film (rysunek 3.42).

4. Kliknij wybrany film.

5. Wstaw film do slajdu, klikajac przycisk Otwérz.

6. Odpowiedz na pytanie umozliwiajgce okreslenie, kiedy film

ma zostac rozpoczety, klikajac przycisk Automatycznie lub
Po kliknieciu (rysunek 3.43).

|

Jak juz zostalo powiedziane, wstawiony klip zostanie wyswietlony
w postaci rysunku przedstawiajacego pierwsza klatke animacji. Tak
wiec z klipem multimedialnym mozna postepowaé dokladnie tak samo
jak z clipartami. W identyczny sposéb mozna zmieni¢ jego rozmiar,
przesunac go czy tez obrocic.
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Data wyko... Tagi Rozmiar Klasyfikacja

[E Dokumenty
5| Ostatnio uzywane m... |}

B Pulpit Moyl — Miedzwied? . i
- K Typ: Plik audic/wideo pakietu Windows Media
IS Komputer Rozmiar: 2,66 MB
:'E Obrazy Dlugeéc: 00:00:10

Pp Muzyka
LA Ostatnic zmienicne
_‘E{ Wyszukiwania

Publiczny

~

Mazwa pliku: - l Plikci filmowe

Rysunek 3.42. Wstawianie klipu multimedialnego

Rysunek 3.43.

Okreslenie sposobu
TOZpOCZQCia W jaki sposéb ma byé rozpoczynany film w pokazie slzjdéw?

odtwarzania filmu

[ Automatycznie ] [ Po kliknieciu
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