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Grafika prezentacyjna 

Lekcja 2. Zarządzanie tekstem w Microsoft Power Point 
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1. Narzędzia do formatowania i edycji tekstu 

MS PP wyposażony jest w podstawowy pakiet narzędzi do zarządzania tekstem. Znajdują 

się one w zakładce „narzędzia główne” (rys. 1).  

Rys. 1. Narzędzia do zarządzania tekstem w MS PP 

 

 

Przykłady różnych formatowań tekstu przedstawiono w tabeli poniżej: 

Czcionka 

 

Akapit 
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2. Pola tekstowe i dodawanie tekstu do elementów graficznych 

MS PP jest programem służącym do tworzenia prezentacji multimedialnych. Dodawanie 

tekstu nie obywa się w klasyczny (jak w edytorach tekstowych) sposób. Tekst można 

wprowadzać w specjalnych polach tekstowych lub dodawać do elementów graficznych. Pola, 

przygotowane pod wprowadzanie tekstu, są automatycznie umieszczane na slajdzie w 

miejscach zaplanowanych przez użycie narzędzia „układ”. Pola takie można kopiować, 

wklejać, przemieszczać i dowolnie edytować. Można również wstawić nowe pole tekstowe. 

W tym celu należy kliknąć na zakładkę „wstawianie” i następnie wybrać polecenie „pole 

tekstowe” (rys. 2). 
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Rys. 2. Wstawianie pola tekstowego 

 

 

Często występuje potrzeba aby dodać tekst do elementów graficznych (np. chcąc uzyskać 

przycisk lub w przypadku odręcznego budowania diagramu). W tym celu należy na danym 

elemencie graficznym kliknąć prawym przyciskiem myszy (PPM), wywołując podręczne 

menu i wybrać opcję „edytuj tekst” (rys. 3.) 

 

Uwaga. Dodawanie tekstu nie jest możliwe w przypadku wszystkich elementów 

graficznych. Tekst można dodać tylko do wstawianych „kształtów”. 

 

Rys. 3. Dodawanie tekstu do kształtów 

 

 

3. Wstawianie znaków specjalnych oraz numeracja slajdów 

Wstawianie symboli w MS PP możliwe jest tylko w polach przeznaczonych do 

wprowadzania tekstu. Narządzie „symbol” znajduje się w zakładce „wstawianie”. Narzędzie 

to działa w analogiczny sposób jak w pozostałych programach pakietu MS Office a więc 

symbolami zarządzać można za pomocą narzędzi do edycji tekstu. Wstawianie symboli 

przedstawia rysunek poniżej.  
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Rys. 4. Wstawianie symboli 

 

 

Jeżeli zachodzi taka potrzeba slajdy można ponumerować. Służy do tego narzędzie 

„numer slajdu” (rys. 5). 

Rys. 5. Numerowanie slajdów 

 

Narzędzie do numerowania slajdów w MS PP jest bardzo proste. Posiada ono bardzo 

mało opcji edycji. Numeracja może być ustawiona tylko w prawym dolnym rogu slajdu za 

pomocą domyślnej czcionki. 
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4. Sprawdzanie pisowni 

Pomimo, że MS PP nie jest edytorem tekstu, to jest on wyposażony w narzędzie do 

sprawdzania pisowni. Znajduje się ono w zakładce „recenzja” (rys. 6). Błędy są często 

automatycznie wychwytywane przez program (podkreślane kolorem czerwonym). Warto 

jednak po stworzeniu prezentacji użyć narzędzia do sprawdzania pisowni (tym bardziej, że 

przeznaczeniem prezentacji jest jej publiczne przedstawienie).  

  

Rys. 6. Sprawdzanie pisowni 

 

 

5. Narzędzie WordArt 

WordArt jest to narzędzie umożliwiające nadanie tekstowi atrakcyjnego wizualnego 

efektu. Narzędzie to jest odpowiednikiem narzędzia z MS Worda, jest jednak uboższe. Tekst 

sformatowany za pomocą narzędzia WordArt można dodatkowo przerabiać za pomocą 

standardowych narzędzi do formatowania grafiki. Przykład zastosowania WordArtu 

przedstawiono na rysunku poniżej. 
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Rys. 7. Narzędzie WordArt 

 

 


