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1. Wstawianie i edycja tla

W MS PP tto mee by dowolnie przypisane do slajdéw. Oznaczazto kady slajd

moze posiadéawilasne tlo, jak rownietaka sama grafika nie zosta uzyta w kilku slajdach

lub w catej prezentacji. Najegciej slajdy posiadajcztery podstawowe rodzaje tta:

- wypetnienie jednolite,

- wypetnienie gradientem,

- wypetnienie obrazem lub teksgyr

- tto pochodzce z motywu.

2. Tio jednolite

Wypetnienie jednolite jest podstawowym i najprogtezttem wykresu. Aby wstawi

jednolite tto naley kliknag¢ PPM na obszarze slajdu i wybrapcg formatuj tto — rys. 1.

Rys. 1. Wstawianie tta do slajdu
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Wypetnienie petne uniiwia uzytkownikowi dosep tylko do dwoch opcji —rys. 2 a i

b. Pierwsz z nich jest wybor koloru tta, natomiast dgustopied przezroczystdci tta (przy

czym stopié przezroczyst@ci moze by zastosowany do wszystkich rodzajow tta —

gradientéw, tekstur i obrazéw).
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Rys. 2. Wstawianie tta jednolitego

a) wybor koloru tta jednolitego b) ustawianie stopnia
przezroczystaci tta
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Przyktad 1. Chcemy przypisa slajdowi jednolite tto w kolorze jasnoniebieskim oi

przezroczystadci 20 %. Aby to zrealizow@analezy wykona nastpujace kroki:
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Uwaga. Wybierajac jakiekolwiek tto uzytkownik ma do dyspozycji trzy koricowe opcje: ,resetuj

tto”, ,,zamknij” i ,,zastosuj do wszystkich”.

| Resetu] th | [ Zamknij ] | Zastosuj do wszystkich |

B Wybor opcji ,resetuj tto” powoduje powrét do pierwotnego ustawienia tfa i odrzucenie
dokonanych zmian.

B Wyboér opcji ,,zamknij” powoduje zastosowanie dokonanych zmian (ustawienie tfa) dla
pojedynczego slajdu.

B Wybor opcji ,zastosuj do wszystkich” spowoduje, ze ustawione tlo zostanie przypisane

wszystkim slajdom w catej prezentacji (rowniez tym, ktore beda dodawane).

3. Tio gradientowe

Gradient, w ujciu graficznym, jest to cieniowane pragg pomedzy minimum
dwoma kolorami. Ksztatt prz&jia mae by rozny i zaley od wyboru uytkownika.
Ustawienia opcji gradientowego wypetnienia tta aostprzedstawione i oméwione w tabeli

ponize;.
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,Era Entera - e-learning dla miodziezy”
KAPITAL LUDZKI Projekt wspotfinansowany UNIA EUROPEJSKA
. . " s EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI ze Srodkéw Unii Europejskiej FUNDUSZ SPOLECZNY

w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Wstepnie
ustawianie

kolorow

Opcja ,wstepnego ustawiania koloréw” umozliwia wstawienie poczgtkowego
szablonu gradientu, ktéry oczywiscie mozina poddaé obrdbce i dalszemu
dostosowywaniu.

Wstepnie ustawione kolory:

T 1
me

MOl

Typ gradientu

Typ gradientu okresla ksztatt granic przenikania sie koloréw.

Przyktady zastosowania poszczegdlnych typow:

Typ: | Liniowy
Promieniowy
Prostokatny
Sdetka
e I
Opcje typow: wstepnie ustawione kolory typ promieniowy typ prostokatny
typ liniowy

typ Sciezki typ cieniowania
od tytu

Kierunek Dla typow: liniowego, promieniowego oraz prostokatnego dostepna jest mozliwosc¢
przejsé okreslenia kierunku przejs$¢ kolorow (co przedstawiono na ponizszym rysunku).
Kierunek: Kierunek: Kierunek: E
A= N1 ] N 7 ol 11 LI |
AESann NN raaEd
N
Kat Kat linii, wzdtuz ktérej nastepuje przenikanie sie kolorow jest dostepny tylko dla
typu liniowego.
-
Kierunek: m
45t |
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Stopnie Stopnie gradientu umozliwiajg dodawanie i usuwanie linii przejs¢ kolorow oraz w

gradientu przypadku dodawania kolejnych przejsé, ustawianie koloru przenikania.

jeden stopien

dwa stopnie

dodajemy 2 stopieri gradientu

Stopnie gradientu

Stopiei 2 E| M m [ s | ustalamy miejsce potozenia drugie]

lg1% =] linii przenikania na slajdzie

Polozenie stopnia:

ustalamy kolor 2 stopnia gradientu (np. rézowy)

4. Tekstura i obraz jako tto slajdu

Istnieje maliwos¢ nadania slajdowi wygtu tekstury lub dowolnego posiadanego

obrazu. W MS PP zaimplementowano g#akstur gotowych do wykorzystania — rys. 3. W

celu pozyskania dodatkowych wzorcéw rgleobra je ze stron internetowych Microsoftu.

Rys. 3. Ustawianie tekstury jako tta
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Tekstura zbudowana jest w taki sposab, niewielki obraz jest pomniejszany i

wielokrotnie powielany. W zaimosci od wyboru, czy obraz taki ma zo&tazyty w sposob

sasiadupcy czy ma zapehdicaly obszar tta, aytkownik uzyskuje do dyspozycji #03 ilos¢

opcji — rys. 4 (doméinie wybierajc tekstug¢ obraz ustawiony jest gsiadupco”).
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Rys. 4. Réne ustawienia tekstur

Rozmiesc obraz sasiadujaco jako teksture! | [ Rozmiesc obraz sasiadujaco jako teksture:
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W przypadku obrazow i teksturzytkownik ma do dyspozycji dodatkowe opcje
stuzace do dostosowywania obrazu — rys. 5.

Rys. 5. Opcje dostosowywania obrazu
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Istniejs dwie maliwosci ustawienia obrazu jako tlta slajdu. Pierwsz nich jest
wstawienie posiadanego obrazu z dysku twardegariobgo nénika danych (oczywicie
obrazu w kompatybilnym formacie) — rys. 6 a. Dyugazliwoscia jest skorzystanie z
zaimplementowanej bazy clipartowiycie jednego z nich —rys. 6 b.
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Rys. 6. Wstawianie obrazéw jako tta do slajdow
a) wstawianie obrazow z dysku
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b) wstawianie clipartéw
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O ile w przypadku wstawiania tekstury opcja ,roefti obraz g siadugco jako
tekstue” byta domyélnie zaznaczona, o tyle w przypadku wstawiania odsai clipartow jest
ona domylnie odznaczona.

Ostatnim sposobem ustawienia tla jest skorzystarjeinego z motywéw. Motywy
najczsciej sktadag sie z bazowego wypeltnienia oraz ozdobnych elementéadiagnych.
Niekiedy zawarté¢ slajdu koliduje z grafik tta. Aby temu zaradzi przewidziano opgj

ukrywania tej grafiki z rbwnoczesnym zachowaniemlnggo stylu motywu — rys. 7.

,Era Entera - e-learning dla miodziezy”

KAP'TAL LU DZKI Projekt wspodtfinansowany UNIA EUROPEJSKA

. . " s EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI ze Srodkéw Unii Europejskiej FUNDUSZ SPOLECZNY

w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Rys. 8. Ukrywanie grafiki tta
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5. Wstawianie i edycja tabel

UWAGA. Jezeli uzytkownik korzysta z jednego z motywow, to wstawiane tabele przyjma wyglad
odpowiadajagcy danemu motywowi (nie znaczy to jednak, ze nie mozna ich dowolnie

przeformatowac).

Nowg tabet wstawia s dwoma podstawowymi sposobami. Pierwszym z nich jes
graficzne okréenie ilasci komorek i wierszy — rys. 9 a. Drugi sposob pale@m ecznym
podaniu ildci kolumn i wierszy z jakich ma skfaélaic tabela — rys. 9 b.

Rys. 9. Wstawianie tabeli
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b) drugi sposéb

Tabela

‘Wstawianie tabeli
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Liczba kolumn: | §

Liczha wierszy: |2

e

] Wstaw tabele...

T Pysuj abele

[ Arkusz kalkulacyjny programu Excel

Pierwszy sposoéb jest zdecydowanie szybszy ale slzas¢ w przypadku tworzenia
jedynie niewielkich tabel. Zeli planowana tabela ma zawiéraiccej wierszy lub kolumn

niz te dos¢pne za pomagcgraficznego wstawiania, naleskorzysta z drugiego sposobu.
Majac wstawion tabet uzytkownik ma do dyspozycji dwa zestawy nalzi do jej

dostosowania — nagdzia projektowe i narzizia do zarzdzania uktadem tabeli — rys 10.
Rys. 10. Nargdzia do dostosowywania tabeli
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6. Narzedzia projektowe

NARZEDZIE EFEKT I OPIS
Styl tabeli | Wstawiajac tabele w MS PP automatycznie nadawany jest jej jeden z prostych stylow.
Mozna oczywiscie zmienic ten styl. Do wyboru uzytkownika jest kilkanascie gotowych
szablonéw.
_____ . Ssoon oooso somss
EEEEH E
EESES
Cieniowanie | Cieniowanie jest jedng z opcji nalezgcg do ,stylow tabeli”. Dzieki niej mozliwe jest
B Cieniowanie - nadanie cafej tabeli, wybranym jej elementom lub poszczegélnym komadrkom
dowolnego tta. Operacja ta podobna jest do wstawiania tta do slajdéw. Tio w
komoérkach tabeli moze by¢ gtadkie (wypetnienie kolorem), moze to by¢ gradientem,
teksturg lub obrazem (clipart lub dowolna grafika w kompatybilnym formacie). Z
uwagi na fakt analogii ustawiania wypetnienia pomiedzy tabelami a slajdami, a takze,
ze kwestia tta slajdéw zostata dogtebnie omdwiona, nie ma potrzeby powielaé tych
instrukcji.
S Cieniowanie | kolory B @4 (e ]
Kolory motywu I 1
E NEEEEE i Standercony [festandardowy | e ]
I = pi Kooy
' 4
T , ,
Kolory standardowe
[ 1} EEEEN d
Brakwﬁgﬂmema
i3 Wiecej kaloréw wypetnienia... I_
e Mode! kalardw: |
@ et ;
B Tekstura » relony: |
S Tio tabeli » s:me:m; el Nofvy Nowy
Opcja "wiecej kolorow" umozliwia
nam samodzielne okreslenie koloru — Pragzroczystosc: S
poprzez wybdr z palety lub wpisanie Pk Biegacy Vsl 0> Heay
kodu koloru. =
Dzieki mozliwosci doboru odcienia mozemy W zakladce ,standardowy” mamy .muil.iW?ﬁ "
doditiawo-donrecyrowatnase wybite. wyboru koloru z palety z gotowymi odcieniami.
precy Y -
Po wybarze koloru mozliwy jest
(kilkustopniowy) dobdr jego nateienia.
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Ponizej przedstawiono przyktad tabeli z réznymi rodzajami wypetnienia.

---- Wiersz 1 — wypetnienie petne
Y PN

kolorami

Wiersz 2 — wypetnienie obrazem
(pouprzednim scaleniu komorek)

Wiersz 3 — wypetnienie
gradientowe

Wiersz 4 — wypetnienie tekstura

Narzedzie ,obramowania” jest jednym z narzedzi ,stylu tabeli”. Stuzy ono do
zarzadzania obramowaniem tabel, wycinkéw tabel lub granicami pojedynczych

komoérek. Narzedzie przypisuje, zmienia lub usuwa wybrang krawedZ zaznaczonego

eluemowelqo

obszaru. Uwaga. W przypadku wyboru przypisania krawedzi, nadana zostanie krawedz
o cechach (kolorze, grubosci itp.) aktualnie ustawionych w opcjach ,rysowania
obramowan”, ktdre zostang omdéwione ponizej.

Narzedzie umozliwia dodawanie/usuwanie/zmiane  krawedzi:  $rodkowych,
zewnetrznych, bocznych, lewych, prawych, ukosnych lub wszystkich na raz. W zwigzku
z tym, bardzo wazne jest zaznaczenie odpowiedniego obszaru, ktéry chcemy zmieniac
(moze to by¢ cata tabela, jej wycinek, lub pojedyncza komdrka).

Obramowaniaq

Brak krawedzi

Wewnetrzna
krawedz pozioma

Wizystkie krawedzie

Krawedzie zewnetrzne

+ EHH

KrawedZ gdrna

4= Krawedzie®
Krawedz dolna wewnetrzne

krawedz pionowa

Krawedz Jewa

Krawed? prawa

= EWhe! FoLpos Krawe dzie

| st ki 1 zewnegtrzne

Krawedz prawa

KrawedZ ukoina w dot

KrawedZ ukosna w gare

KrawedZ gdrna
S H | Wszystkie
krawedzie

Przyktad usuwania wybranych krawedzi. Uwaga. Przed uiyciem narzedzia
zaznaczona zostata catatabela. W analogiczny sposabmoina dodawac lub
zmieniac obramowanie.
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Rysowane

obramowan

»Rysowanie obramowan” obejmuje opcje: grubosci obramowania, rodzaju
obramowania oraz jego koloru. Pozgdany rodzaj krawedzi mozna uzyskac¢ na trzy
sposoby: najpierw ustali¢ parametry obramowania a nastepnie stworzy¢ nowg tabele;
ustali¢ parametry krawedzi i nastepnie uzy¢ narzedzia ,obramowania” (omdwionego
powyzej); wreszcie ustali¢ parametry obramowania i uzy¢ narzedzia rysuj tabele
(omoéwionego ponizej).

rodzaj grubosc kolor
obramowania obramowaina obramowania

& [ i emmmm |
1pkt—— || [a kolor pisra<|

1pkt Brak krawedzi 1 pkt Kolory motywu

‘ vapkt Lt L4 )

2 Kolar pidra - |

Rysowanie obramowari

--------- 2% pkt

L T

\ u

1%2 pkt: Kolory standardowe
S— o — (] | EEEEE
%) | Wiecej koloréw obramowania...

......... 3 pht me— =
_____ 4172 Pt m—
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Zastosowanie réznego rodzaju obramowan przedstawiono na przyktadowej ponizszej

tabelce:

s e o T - -

o - -]

o - --.—_}. ...........

Rysuj tabele

7

Rysuj Gumka
tabele

Rysowanie tabeli i gumka sg to dwa narzedzia stuzgce do ,recznego” modyfikowania
tabeli. Narzedzie ,rysuj tabele” ma dwa podstawowe zastosowania: do tworzenia
tabeli oraz ich modyfikacji. Modyfikacja moze dotyczy¢ dwdch aspektéw: dodawania
linii w celu tworzenia nowych komérek oraz modyfikacji juz istniejgcych obramowan
tabeli. Modyfikacja obramowania odbywa sie w nastepujacy sposdb. Po pierwsze
nalezy dobra¢ parametry obramowania. Drugim krokiem jest uzycie narzedzia ,rysuj
tabele” i klikniecie na linie, ktérg chcemy zmieni¢ (nadac jej pozadany wyglad).

Narzedzie ,gumka” stuzy do usuwania zbednych linii w tabeli. Nalezy doda¢, ze jest to
narzedzie bardzo nieprecyzyjne i irytujgce w uzyciu. Te same efekty mozna uzyskac za
pomocg duzo lepszych i szybszych w uzyciu narzedzi takich jak: ,scal komérki” lub

,usun wiersz/kolumne”.
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7. Narzedzia uktadu tabeli

NARZEDZIE

EFEKT I OPIS

Wiersze i

kolumny

Ta grupa narzedzi umozliwia uzytkownikowi dodawanie i usuwanie wierszy i kolumn.
Czestym problemem podczas uzywania tabel jest zbyt mata/duza ilo$¢ wierszy/kolumn
w pierwotnie ustalonym szablonie tabeli. Aby poprawnie dodaé/usungé
kolumne/wiersz nalezy postawi¢ kursor w dowolnej komérce wiersza/ kolumny, ktora
chcemy usungé, lub w odniesieniu do ktérej chcemy dodaé wiersz lub kolumne.
Uwaga, jezeli zaznaczymy czesc¢ tabeli i wybierzemy opcje dodawania badz usuwania
wierszy/kolumn to dodane/usuniete zostanie tyle wierszy/kolumn co zaznaczylismy.

=

Usuni Wstaw  Wstaw Wstaw Wstaw
¥ powyZe) poniZej zlewej z prawe]

Wiersze | katumny
pra—
L

Usun

' Usud kalumny
| =% Usun wiersze
L

Scalanie i
dzielenie
komoérek
d 124

Scal  Podziel
komérki komdrki

Sealanie

,Scalanie” i ,dzielenie komadrek”, sg to uzyteczne narzedzia stuzgce do uzyskania
pozadanej struktury tabeli. Scalanie komdrek jest bardzo proste. Nalezy zaznaczyé,
ktore komorki chcemy scali¢ ze sobg i nastepnie wybrac opcje scalania. Mozliwe jest
scalanie komoérek w pionie (kolumnach), w poziomie (wierszach) jak rdwniez
rownoczesnie w pionie i poziomie. Komarki, ktore planujemy scali¢ muszg oczywiscie
stykad sie ze soba.

Dzielenie komdrek jest mozliwe zaréwno w odniesieniu do pojedynczej komorki jak
rowniez do catych obszaréw tabeli. Po zaznaczeniu odpowiedniego
obszaru/postawieniu kursora na odpowiedniej komérce i wybraniu opcji ,dzielenie
komoérek”, pojawia sie okno, w ktérym uzytkownik moze okresli¢ na ile komdérek ma
zostac podzielona kazda komdrka. Powstate w ten sposéb nowe komoérki sg wzgledem
siebie symetryczne. Uwaga. Zaznaczajgc obszar a nie pojedynczg komorke i dobierajgc
parametry podziatu, kazda komadrka znajdujgca sie w zaznaczonym obszarze zostanie

podzielona zgodnie z wytycznymi.
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Przyktad scalania komdrek Przykiad dzieleniakomdrek

5 — ustalamy na ile nowych
lfl zaznaczamy komdrki do 'EI komdrek ma zosta¢
scal scalenia Podziel podzielona kazda
komarki komorki komdrka
Fa ~F B
Dzielenie komarek @Iﬁ
— Liczba kolumn: |2 ] ol
Liczba wierszy: |2 |
oK Anulij

Rozmiar Wielko$¢ kazdej komdrki mozna ustali¢ recznie za pomoca narzedzi do ustalania
komérek rozmiarow komorek. Jest to jednak rzadko praktykowane. Uwaga. W przypadku
zmiany wielkosci komorek w symetrycznej tabeli automatycznie zmianie podlega
szeroko$¢ wierszy lub kolumn zmieniajagc rozmiar wszystkich komérek w danym w
wierszu/kolumnie.
%J Wysokoid 3 em i :E Roztoz wiersze
;_ﬂSzerokoéc': 242em o mRo:}di kolumny
Rozmiar komdrki
Przyktad rownomiernego roztozenia komorek
W praktyce duzo czesciej zachodzi potrzeba ———
, A A . , asymetryczne komorki
rownomiernego roztozenia komorek <
w wierszu/kolumnie. Zabieg taki podnosi | ‘ ‘ ‘ Z
walory estetyczne tabeli a co za tym idzie :
h 4
catego dokument/prezentacji. 4] Roziéz kolumny
A 4
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