Grafika prezentacyjna

Lekcja 2. Zarzdzanie tekstem w Microsoft Power Point
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1. Narzedzia do formatowania i edycji tekstu

MS PP wyposzony jest w podstawowy pakiet nadzi do zaradzania tekstem. Znajdyj
sie one w zaktadce ,na¢dzia gtowne” (rys. 1).

Rys. 1. Narzdzia do zarzdzania tekstem w MS PP
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2. Pola tekstowe i dodawanie tekstu do elementéw grafinych

MS PP jest programem ghcym do tworzenia prezentacji multimedialnych. Dodave

tekstu nie obywa siw klasyczny (jak w edytorach tekstowych) sposoleksI mana

wprowadzé w specjalnych polach tekstowych lub dodawla elementoéw graficznych. Pola,

przygotowane pod wprowadzanie teksta, automatycznie umieszczane na slajdzie w

miejscach zaplanowanych przezycie narzdzia ,ukiad”. Pola takie mma kopiowa,

wkleja¢, przemieszczai dowolnie edytowa Mozna rownie wstawt nowe pole tekstowe.

W tym celu naley kliknag¢ na zaktadk ,wstawianie” i nastpnie wybr& polecenie ,pole

tekstowe” (rys. 2).
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Rys. 2. Wstawianie pola tekstowego
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Czesto wystpuje potrzeba aby dodaekst do elementéw graficznych (np. ghaizyské
przycisk lub w przypadku ogcznego budowania diagramu). W tym celu salea danym

elemencie graficznym klikgg¢ prawym przyciskiem myszy (PPM), wywodgj podeczne
menu i wybré opcg ,edytuj tekst” (rys. 3.)

Uwaga. Dodawanie tekstu nie jest mozliwe w przypadku wszystkich elementéw

graficznych. Tekst mozna doda¢ tylko do wstawianych , ksztattow”.

Rys. 3. Dodawanie tekstu do ksztattéw
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3. Wstawianie znakdéw specjalnych oraz numeracja slajdé

Wstawianie symboli w MS PP milove jest tylko w polach przeznaczonych do
wprowadzania tekstu. Nagdzie ,symbol” znajduje siw zaktadce ,wstawianie”. Nagdzie
to dziata w analogiczny sposéb jak w pozostaltycbgpamach pakietu MS Office a ¢ui
symbolami zargdzaZ mozna za pomag narzdzi do edycji tekstu. Wstawianie symboli

przedstawia rysunek porm;.
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Rys. 4. Wstawianie symboli
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Jezeli zachodzi taka potrzeba slajdy fmna ponumerowa Stuzy do tego narazie
~humer slajdu” (rys. 5).
Rys. 5. Numerowanie slajdow
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Narzdzie do numerowania slajdow w MS PP jest bardzstprd?osiada ono bardzo
mato opcji edycji. Numeracja me by ustawiona tylko w prawym dolnym rogu slajdu za

pomog domyéinej czcionki.
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4. Sprawdzanie pisowni

Pomimo,ze MS PP nie jest edytorem tekstu, to jest on wyjmsaw narzdzie do
sprawdzania pisowni. Znajdujeesono w zakiladce ,recenzja” (rys. 6).¢By s czsto
automatycznie wychwytywane przez program (poglaree kolorem czerwonym). Warto
jednak po stworzeniu prezentacjiyd narzdzia do sprawdzania pisowni (tym bardzieg,

przeznaczeniem prezentacji jest jej publiczne mtaadenie).

Rys. 6. Sprawdzanie pisowni
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5. Narzedzie WordArt

WordArt jest to nargdzie umaliwiajagce nadanie tekstowi atrakcyjnego wizualnego
efektu. Narzdzie to jest odpowiednikiem nagdzia z MS Worda, jest jednak utsze. Tekst
sformatowany za pomagcnarzdzia WordArt mana dodatkowo przeraliiaza pomog
standardowych nagdzi do formatowania grafiki. Przyktad zastosowarisordArtu

przedstawiono na rysunku paaj.
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Rys. 7. Narzdzie WordArt
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