hel

. \ ',.--
lon-]w% e =
& i WS \

AN T |

A

eI | PowerPoint 2007 PL. PowerPoint 2007 PL
Nieoficjalny podrecznik

Autor: E. A. Vander Veer

Ttumaczenie: Zbigniew Wasko, Piotr Rajca, Jedrzej llukowicz
~ KATALOG ONLINE. ISBN: 978-83-246-1026-6

UL Lile Tytut oryginatu: PowerPoint 2007: The Missing Manual

— Format: B5, stron: 504
. ZAMOW DRUKOWANY KATALOG

Poznaj tajniki najnowszej wersji uniwersalnego narzedzia do tworzenia prezentacji

 Tworzenie i formatowanie prezentacji
* Dodawanie elementow interaktywnych
* Dostosowywanie PowerPointa do wtasnych potrzeb

Chcesz przedstawi¢ oferte swojej firmy w interesujacy sposdb i wywrze¢ niezapomniane

" DODAJ DO'KOSZYKA
wrazenie na odbiorcach? Korzystasz z poprzednich wersji PowerPointa i chcesz

O e ————————
7 CENNIK T INFORMACJE sprawdzi¢, czy warto uzywaé jego najnowszej edycji? A moze chcesz poznac takie

mozliwosci aplikacji, o ktérych nie napisano w dokumentacji?

m PowerPoint to jeden z najpopularniejszych i najczesciej uzywanych programow biurowych.

O/NOWOSCIAGH Wedtug statystyk jego uzytkownicy tworza codziennie ponad 30 milionéw slajdow!
—_— Jego najnowsza wersja, oznaczona symbolem 2007, rozni sie znacznie od swoich
_ ZAMOW CENNIK™ poprzedniczek. Ma catkowicie przeprojektowany, nowatorski interfejs uzytkownika
i wiele nowych, ciekawych mozliwosci. Umiejetno$¢ tworzenia profesjonalnych
prezentacji za pomoca PowerPointa jest bardzo mile widziana przez pracodawcow,
warto zatem dobrze poznaé ten program!

»PowerPoint 2007 PL. Nieoficjalny podrecznik” to omdéwienie mozliwosci najnowszej
wersji tej aplikaciji. Znajdziesz tu nie tylko opis narzedzi i funkcji, ale takze bezcenne
porady, dzieki ktérym optymalnie wykorzystasz program i szybko rozwiazesz wszelkie
problemy. Czytajac te ksiazke, nauczysz sie efektywnie korzysta¢ z nowego interfejsu
uzytkownika, stworzysz profesjonalne slajdy i sformatujesz znajdujace sie na nich
elementy tekstowe i graficzne. Dowiesz sie, jak podnies¢ atrakcyjno$¢ prezentacii,
umieszczajac w niej komponenty interaktywne i multimedialne, wykresy oraz arkusze
kalkulacyjne. Poznasz sposoby odtwarzania prezentacji, dystrybuowania jej i drukowania
materiatdw pomocniczych, ktére przed pokazem rozdasz jego uczestnikom.

* Przeglad nowego interfejsu uzytkownika

» Tworzenie nowej prezentaciji na bazie juz istniejacej badz szablonu
* Definiowanie tta slajdow

* Nawigowanie pomiedzy slajdami podczas edycji

e Edycja i formatowanie elementéw tekstowych

» Wstawianie grafiki, wykreséw, diagraméw i tabel

e Qdtwarzanie prezentacji

¢ Drukowanie slajdéw i materiatow informacyjnych

* Rysowanie na slajdach

» Wstawianie przejs¢ pomiedzy slajdami
 Dostosowywanie PowerPointa do wtasnych potrzeb
* Praca grupowa

y’ Naucz sig tworzy¢ prezentacije, dzigki ktorym przekonasz audytorium do swoich idei
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Edytowanie slajdow

jej efektywnosci. Jednak dobranie niewielkiej liczby whasciwych stow — i od-

powiednie ich zorganizowanie — zwykle nie jest proste. Niezaleznie od tego,
czy tworzymy tradycyjng prezentacje na arkuszach papieru badz przezroczystej folii,
czy za pomocg PowerPointa, najczesciej zapisujemy wstepng wersje jej tekstu, a na-
stepnie wielokrotnie go czytamy, uzupetniamy o dodatkowe punkty, usuwamy
zbedne fragmenty i przeredagowujemy, dopdki kazdy wyraz na kazdym arkuszu
(slajdzie) nie bedzie whasciwy.

T ekst jest tym sktadnikiem prezentacji, ktory ma niebagatelne znaczenie dla

Na szczeécie PowerPoint stara sie¢ pomoc nam w tej pracy. W niniejszym rozdziale
poza standardowymi funkcjami wycinania, kopiowania i wklejania poznamy row-
niez sposoby wykorzystania funkcji ZnajdZ i Zamieri do wyszukiwania wyrazéw lub
zwrotow w celu ich zamiany lub usuniecia.

Zobaczymy takze, jak korzystaé z pomocy PowerPointa w zakresie kontroli popraw-
nosci pisowni i proponowania synoniméw oraz jak oszczedzaé czas, korzystajac
z narzedzi korekty automatycznej. Dla czytelnikéw, ktdrzy czesto opracowuja pre-
zentacje w jezykach obcych, pomocny moze okazaé si¢ ostatni podrozdziat traktu-
jacy o technicznych aspektach tworzenia takich prezentacji.

Edytowanie tekstu

Gdy moéwimy o edycji tekstu zawartego na slajdach, mamy na mys$li wprowa-
dzanie w nim zmian, na przyktad przez wycinanie, kopiowanie, wklejanie zamie-
nianie lub przemieszczanie. Aby zobaczy¢ wickszo$¢ narzedzi edycyjnych, jakie
oferuje PowerPoint, wystarczy spojrze¢ na karte Narzedzia gtéwne (rysunek 2.1).
Wszystkie te narzedzia zostang opisane szczegdtowo w kolejnych punktach niniej-
szego podrozdziatu.
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Wyczysc cate formatowanie

Zmniejsz rozmiar czcionki
Zwieksz rozmiar czcionki
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Pogrubienie
Kursywa
Podkreslenie

Wyréwnaj tekst (w pionie)
Kolumny

Wyjustuj
Przekreslenie

Wyréwnaj tekst do prawej
Cien tekstu Do srodka w poziomie
Odstepy miedzy znakami Wyréwnaj tekst do lewej
Zmien wielko$¢ liter Kolor czcionki

Rysunek 2.1. Po otwarciu karty Narzedzia podstawowe widoczne sq wszystkie narzedzia edycyjne, ale by moc
Je zastosowac, musimy najpierw kliknqg¢ w polu tekstowym. Gdy to uczynimy, PowerPoint uaktywni narzedzia
edycyjne (z wyjgtkiem Wytnij, Kopiuj i Wklej, z ktorych dwa pierwsze wymagajq zaznaczenia jakiegos elementu
slajdu, a trzecie — umieszczenia czegos w systemowym schowku) oraz wyswietli karte Narzedzia do ryso-
wania|Formatowanie

Uwaga: Gdy zmieniamy wyglad tekstu — przez zastosowanie pogrubienia, kursywy, zmiane czcionki,
koloru tfa itp. — wéwczas mowimy o jego formatowaniu. Wszystko, co powinnismy wiedzie¢ o for-
matowaniu tekstu, znajdziemy w rozdziale 3.

Laznaczanie tekstu

Aby méc cokolwiek zrobié¢ z tekstem, musimy go najpierw zaznaczy¢. W obrebie
slajdu tekst moze znajdowac sie w dowolnym z nastepujacych trzech miejsc: w po-
lach tekstowych stanowigcych symbole zastepcze tytutu i podtytutu, ktére sg auto-
matycznie tworzone przez PowerPointa (strona 52), w polach tekstowych, ktére
tworzymy wlasnorecznie (strona 54), oraz w ksztattach znajdujacych sie na slajdzie
(strona 312).

Aby zaznaczy¢ tekst, nalezy:

1. Klikng¢ w obrebie istniejacego pola tekstowego, symbolu zastepczego lub
ksztattu.

Element zawierajacy tekst zostanie otoczony ramka, a ponadto PowerPoint wy-
$wietli (majaca charakter kontekstowy) karte Narzedzia do rysowania| Forma-
towanie i uaktywni narzedzia shuzace do edycji i formatowania tekstu znajdu-
jace sie na karcie Narzedzia gtébwne — Podkreslenie, Rozmiar czcionki, Wyréw-
nanie itp.
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Uwaga: Cdy klikniemy symbol zastepczy tytutu lub podtytutu (ten z napisem Kiliknij, aby dodac tytut
lub Kliknij, aby doda¢ podtytuf), PowerPoint usunie znajdujacy sie tam tekst zastepczy. (Tekst zastep-
czy nie jest widoczny ani w widoku Pokaz slajdow, ani podczas odtwarzania pokazu; jego rola jest
przypominanie nam o koniecznosci wpisania wiasciwego tytutu lub podtytutu).

2. Przeciagnaé wskaznik myszy, tak aby zaznaczy¢ odpowiedni fragment
tekstu.

Zamiast tego mozemy wcisngé klawisz Shift i uzy¢ klawiszy ze strzatkami
(lub klikna¢ w odpowiednim miejscu tekstu). Pojedynczy wyraz mozna szybko
zaznaczy¢, klikajae go dwukrotnie. Jesdli chcemy zaznaczy¢ wyrazy lub zdania
niesgsiadujace ze sobg, musimy je zaznaczac, trzymajac weisniety klawisz Ctrl.

Niezaleznie od zastosowanej przez nas metody zaznaczony tekst zostanie
odpowiednio wyrdzniony.

Uwaga: Po zaznaczeniu tekstu bedzie przez chwile widoczny przezroczysty minipasek narzedzi. Jako
Ze 6w minipasek nie zawiera narzedzi edycyjnych, lecz tylko formatujace, jego opis zostat umieszczony
w rozdziale 3.

Wycinanie tekstu

Podczas edytowania i przeredagowywania zawartos$ci slajdow moze zaistnie¢ sytu-
acja, w ktérej bedziemy chcieli usungé fragment tekstu badz to na state, badz chwi-
lowo z zamiarem ponownego wklejenia go do tego samego lub innego slajdu.

Polecenie Wytnij zostato zaprojektowane z mysla o takich wtasnie sytuacjach. Gdy
za jego pomocg usuwamy tekst ze slajdu, zostaje on przeniesiony do schowka pa-
kietu Office. Pézniej mozemy ten tekst z powrotem umiesci¢ (wklei¢) na tym samym
lub innym slajdzie. Jesli tego nie zrobimy, to w koncu zostanie on usuniety rowniez
ze schowka. Wiecej informacji na temat samego schowka zawiera ramka zamiesz-
czona ponizej.

Aby wyciaé tekst, nalezy:

1. Zaznaczy¢ tekst, ktéry ma byé wyciety (patrz poprzedni punkt tego podroz-
dziatu).

Zaznaczony tekst zostanie wyr6zniony.

2. Wybra¢ polecenie Narzedzia gléwne/Schowek/Wytnij (ikona tego polecenia
wyglada jak nozyczki; patrz rysunek 2.1) lub wcisnaé klawisze Cirl+X.

Zaznaczony tekst zostanie usuniety ze slajdu i umieszczony w schowku (patrz
ramka ponizej).

Wskazéwka: Istnieje jeszcze inny sposdb wycinania tekstu. Zaznaczony tekst nalezy kliknaé prawym
przyciskiem myszy i z rozwinietego wowczas menu wybra¢ polecenie Wytnij.
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Schowek pakietu Office

Schowek, z ktérego korzysta PowerPoint, jest uzywany
rowniez przez pozostate programy pakietu Office, czyli
przez Worda, Excela, Accessa itd. Dziata on jak wirtualna
skrzynka z przegrodkami, w ktorych umieszczane sa
informacje wyciete lub skopiowane w programach nale-
zacych do pakietu. (W ten sposdb mozna przechowywac
az dwadziescia cztery rézne informacje). Zawartosé
przegrodek moze by¢ pdzniej wklejana do dokumentow

Zatoézmy, ze skopiowalismy fragment tekstu z doku-
mentu Worda. Word automatycznie umiescit ten tekst
w schowku pakietu Office, a zatem mozemy go bez
trudu wklei¢ do dowolnego slajdu w PowerPoincie. Mo-
zemy postapi¢ réwniez na odwrot — skopiowac zawar-
tos¢ slajdu w PowerPoincie i wklei¢ ja do dokumentu
Worda czy Excela.

Do wklejania zawartosci schowka stuza polecenia Wklej

edytowanych w tych programach. i WKlej specjalnie oraz opcje schowka (patrz odpowiednio

strony 73, 74 i 165).

Kopiowanie tekstu

Operacja kopiowania tekstu polega na wydaniu programowi polecenia umieszcze-
nia kopii zaznaczonego tekstu w schowku pakietu Office. Dzicki temu mozemy
pozniej utworzy¢ duplikat tego tekstu przez wklejenie go badz do tego samego lub
innego slajdu, badz do zupelnie innego dokumentu (na przyktad dokumentu
Worda). Kopiowanie przydaje sie, gdy musimy czesto powtarzaé dhugie lub trudne
wyrazy badz zdania.

Aby skopiowaé tekst, nalezy:
1. Zaznaczy¢ tekst, ktéry ma by¢ skopiowany (strona 70).
Zaznaczony tekst zostanie wyrdzniony.

2. Wybra¢ polecenie Narzedzia gtowne/Schowek/Kopiuj (ikona tego polecenia
wyglada jak dwa identyczne dokumenty; patrz rysunek 2.1) lub wcisnaé
klawisze Ctrl+C.

Zaznaczony tekst zostanie umieszczony w schowku.

Wskazéwka: Istnieje jeszcze inny sposob kopiowania tekstu. Zaznaczony tekst nalezy klikng¢ prawym
przyciskiem myszy i z rozwinietego wowczas menu wybrac polecenie Kopiuj.

Wklejanie tekstu

Operacja wklejania tekstu polega na wydaniu programowi polecenia pobrania ze
schowka umieszczonej tam weze$niej — przez wycinanie (strona 71) lub kopiowa-
nie (powyzej) — informacji i wstawienia jej do biezacego slajdu. A zatem, aby mdc
co$ wklei¢, musimy to co$ najpierw wycia¢ lub skopiowaé.

Uwaga: Tekst wkigjany do slajdow nie musi by¢ wytacznie tym, ktory zostat wyciety lub skopiowany
za pomocg PowerPointa. Mozna wklei¢ wszystko, co zostato wczesniej pobrane do schowka z doku-
mentu Worda, Excela lub innego programu nalezacego do pakietu Office (a takze wiekszosci pro-
gramow nienalezacych do niego).
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Schowek moze pomiesci¢ maksymalnie dwadzie$cia cztery porcje informacji.
W zwigzku z tym podczas wklejania mozemy wybraé jedna z dwéch opcji: od razu
wklei¢ to, co zostato umieszczone w schowku jako ostatnie, lub przejrze¢ zawartosé
catego schowka i wybra¢ to, czego potrzebujemy.

Uwaga: Po wycieciu lub skopiowaniu jakiegos tekstu mozemy go wkleja¢ tyle razy, ile zechcemy.

Automatyczne wklejanie ostatnio wycietej (lub skopiowanej) porgji tekstu

Jak wiele innych programéw Microsoftu, PowerPoint udostepnia szybki sposéb
wklejania tego, co zostato ostatnio umieszczone w schowku. Jest to jedna z najpo-
pularniejszych procedur pakietu Office.

Oto ona:
1. Klikngé w tym miejscu pola tekstowego, w ktorym wklejany tekst powinien
sie pojawic.
PowerPoint wyswietli ramke wokot pola tekstowego, w ktérym klikneli$my.

2. Klikng¢ ikone Wklej (ktora wyglada jak kartka z notatkami na tle notatnika;
patrz rysunek 2.2) lub wybraé polecenie Narzedzia gtéwne/Schowek/ Wklej/
Wklej. Mistrzowie klawiatury oszczedzaja czas, weiskajac klawisze Ctrl+V.

N Rysunek 2.2. Czeste kopiowanie i wycinanie oznacza zapetnienie duzej czesci
A aedmagiowne | wawie  SChOWKa. W takiej sytuacji odszukanie tego, co chcemy wklei¢, moze wyma-
= s~ . 9acuzycia paskow przewijania w okienku zadari schowka. Kiikniecie przycisku
B 2 =] 5 Resetuj @l Wilej wszystko spowoduje wklejenie catej zawartosci schowka w miejscu wska-

S I Guws (B zywanym przez aktualne pofoZenie kursora, poczqwszy od pozycji, ktora zostata

howek [ Slajy wycieta (lub skopiowana) jako pierwsza, a skonczywszy na tej umieszczonej

w schowku na koncu

;a ‘Whiej wszystka
5% Wryczysd wszystko

iknii element do wklsienia:

E¢] Robéth recane w
literaturze i setuce

E¢1] politycane aspekty

hz;l] zabythi deziewiarstwa

E$l] na drutach

i hg_IJ Artysei europejscy

Uwaga: Mozemy rowniez klikna¢ w odpowiednim miejscu prawym przyciskiem myszy i z rozwinigtego
wowczas menu wybrac polecenie Wklej.

To, co bylo umieszczone w schowku jako ostatnie, zostanie wklejone we wska-
zanym przez nas miejscu. Obok kursora bedzie przez chwile widoczna ikona
Opcje wklejania. W rozdziale 3. poznamy blizej te opcje, ktore stuza do forma-
towania tekstu.
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Wybieranie danych, ktére maja by¢ wklejone

Ta mozliwo$¢ przydaje sic wtedy, gdy chcemy wkleié kilka réznych porcji informa-
cji znajdujacych sie w schowku lub gdy nie pamictamy, czy interesujaca nas infor-
macja byta wycinana (lub kopiowana) jako ostatnia.

Aby wybra¢ tekst przeznaczony do wklejenia, nalezy:
1. Kliknaé w polu tekstowym, do kt6rego tekst ma byé wklejony.
PowerPoint wyé$wietli ramke pola tekstowego, w ktorym kliknelismy.
2. Klikngé przycisk otwierajacy okno dialogowe Schowek.

W lewej czedcei okna PowerPointa zostanie wy$wietlone okienko zadan Scho-
wek (rysunek 2.2).

3. W okienku zadan schowka zaznaczy¢ tekst, ktéry ma byé wklejony.
Zaznaczony tekst zostanie wklejony we wskazanym wcze$niej polu tekstowym.

4. Klikna¢ przycisk ze znakiem X w prawym gérnym rogu okienka zadan, aby
je zamknaé.

Wybieranie metody wklejania

W wiekszos$ci przypadkéw wystarcza standardowa metoda wklejania tekstu (strona
72), ale PowerPoint oferuje kilka dodatkowych opcji wklejania zwigzanych z réz-
nymi typami danych. Przyktadowo, jesli wklejony tekst zamierzamy formatowad
w trybie graficznym, powinni$my go wklei¢ jako obraz.

Aby wybra¢ metode wklejania tekstu, nalezy:

1. Klikna¢ strzatke widocznag na przycisku Wklej i z rozwinietego menu wybraé
polecenie Wklej specjalnie.

Zostanie otwarte okno dialogowe Wklejanie specjalne (rysunek 2.3).

2. Wybra¢ wlasciwa metode wklejania. To, jakie opcje sa dostepne, zalezy od
typu wklejanej informacji, ale czesto musimy wybraé miedzy:

o Bezposrednim wklejaniem informacji. Wiaczenie opcji Wklej, tak jak na
rysunku 2.3, pozwala wybra¢ jedna z kilku mozliwoéci, na przyktad wkleja-
nie tekstu jako nowego dokumentu, obrazu lub tekstu formatowanego. Wybor
konkretnej opcji zalezy od tego, jak zamierzamy formatowaé wklejony tekst.
Na przyktad, jesli wkleimy tekst jako obraz, bedziemy mogli formatowac go
za pomoca narzedzi dostepnych na kontekstowej karcie Narzedzia do ryso-
wania| Formatowanie.

o Wklejaniem tacza do danej informacji. Wigczenie opcji Wkiej fgcze pozwala
wklei¢ tekst w formie tgcza o nastepujacej wlasciwosci: dwukrotne klikniecie
wklejonego tekstu umozliwia edytowanie go w programie, w ktérym zostat
utworzony, a nie w PowerPoincie.

Po dokonaniu wyboru nalezy klikngé¢ przycisk OK.

Ostatnio wyciety lub skopiowany tekst zostanie wklejony w sposéb zgodny
z wybrang przez nas opcja.
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Wilejanfe specjalne @3]  Rysunek 2.3. Opgje dostepne w oknie Wklejanie
SR specjalne zalezq od rodzaju wycietej (lub sko-
Al piowanej) informacji, programu, w ktérym
&) wklsj e A wycinanie (lub kopiowanie) zostato przepro-
e .
ora: e : wadzone, oraz od tego, czy ten program jest
|ObrazPEQ) | aktualnie uruchomiony
zpa bitowa niezalezna od urzgdzenia |
|Mapa bitowa _ i)}
Wyl
= ‘Wkleja do prezentacii zawarkose Schowka jako Format
ré HTML.

Przemieszczanie tekstu

Jezeli chcemy przenie$é¢ fragment tekstu w inne miejsce tego samego slajdu,
mozemy to oczywiscie zrobi¢ przez wyciecie tego tekstu i wklejenie go w nowym
miejscu, tak jak to zostato opisane na stronach 71 i 72, ale PowerPoint oferuje nam
prostsze rozwiazanie.
Aby przenie$é tekst, nalezy:

1. Zaznaczy¢ tekst, ktory ma by¢ przenoszony (strona 70).

2. Kliknaé zaznaczony tekst (ale bez zwalniania przycisku myszy).

Ponizej wskaznika myszy pojawi sie maly prostokat oznaczajacy mozliwosé
przeniesienia tekstu (rysunek 2.4).

e E ____________________________ . Rysunek 2.4. Po kliknieciu zaznaczonego
o Bezpos’;rednie wkleja nie *} teks?u wyswietlony zostanie m{/doczny‘ .
@ ! tutaj maty prostokqt oznaczajqcy moZli-
o WS¢ przemieszczenia tego tekstu. Teraz
i pozostaje tylko przeciqgnq¢ zaznaczony
| tekst w nowe migjsce i zwolnic przycisk

myszy

T
|
|
|
|
1
T
|
|
|
|

3. Przeciagnad zaznaczony tekst do miejsca, w ktérym powinien si¢ znalezé.

Prostokat towarzyszacy wskaznikowi myszy zniknie, a tekst zostanie umiesz-
€czony w nowym miejscu.

Usuwanie tekstu

W przeciwienstwie do wycinania (strona 71), ktére polega na przeniesieniu zazna-
czonego tekstu do schowka, skad moze by¢ ponownie wklejony do dokumentu,
usuniecie powoduje catkowite wymazanie tekstu, a jedyna mozliwoscig jego odzy-
skania jest zastosowanie polecenia Cojfnij (patrz nastepny punkt tego podrozdziatu).
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Aby usung( tekst, nalezy:
1. Zaznaczy¢ tekst, ktéry ma by¢ usuniety (strona 70).
Zaznaczony tekst zostanie wyrdzniony.
2. Wykona¢ jedna z nastepujacych czynnosci:
» Wcisng¢ klawisz Delete. (PowerPoint usunie zaznaczony tekst).

o Wpisa¢ nowy tekst. (Zaznaczony tekst zostanie usuniety, a jego miejsce zaj-
mie nowy tekst).

Wskazéwka: Aby usunac pojedynczy znak, nalezy ustawi¢ kursor za nim i wcisnac klawisz Backspace
lub przed nim i wcisna¢ klawisz Delete.

Przywracanie poprzedniego stanu
(polecenie Cofnij)

Polecenie Cofnij jest niezastgpione w usuwaniu przypadkowych btedéw, ktére od
czasu do czasu przydarzaja sie kazdemu. Klikniecie przycisku Cojfnij na pasku szyb-
kiego dostepu (rysunek 2.5) nakazuje PowerPointowi przywrocenie dokumentu
do stanu sprzed ostatnio wykonanej czynnosci. Przyktadowo, jesli po wycieciu frag-
mentu tekstu wydamy programowi polecenie Cofnij, przywrdci on wyciety tekst
w dawne potozenie i usunie go ze schowka. Jesli polecenie Cofnij zastosujemy po
wklejeniu jakiego$ tekstu, PowerPoint po prostu go usunie.

Cofnij
Zapisz Powtorz
Przycisk pakietu Office | Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep
; ! 1—1 | !
0qp) ™9-O -
4"/' Narzedzia gtdwne Wstawianie Projekt

Rysunek 2.5. Polecenie Cofnij jest bardzo uzyteczne, ale nie mozna na nim catkowicie polegaé. Po pierwsze,
PowerPoint zapamietuje tylko dwadziescia ostatnich czynnosci wykonanych od momentu otwarcia prezentacji,

a zatem nie uda nam sie cofnq¢ do stanu na przyktad sprzed dwudziestu jeden uderzen w klawisze. (W rozdziale
13. poznamy sposob na zmiane liczby operacji, ktére PowerPoint moze cofnqc¢). Po drugie, podczas zamykania
prezentacji PowerPoint usuwa ze swej pamieci wszystkie zapisane w nigj czynnosci

Jesli przycisk Cofnij nie jest widoczny lub po prostu wolimy uzywaé klawiatury
zamiast myszy, mozemy cofng¢ ostatnia operacje, wciskajac klawisze Ctrl+Z.
(O tym, jak przywroéci¢ wyswietlanie przycisku Cojfnij na pasku szybkiego dostepu,
mozna przeczytaé na stronie 415).

Uwaga: Jesli po kliknieciu przycisku Cofnij zmienimy zdanie i zechcemy przywréci¢ efekt ostatniej
operacji, mozemy to zrobi¢ przez klikniecie przycisku Powtdrz na pasku szybkiego dostepu lub przez
wcishiecie klawiszy Ctrl+Y.
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Automatyczne wyszukiwanie i zamienianie tekstu

Wyobrazmy sobie, ze podczas ostatecznego przegladu prezentacji postanowiliSmy
sprawdzi¢ nasza poczte e-mailows i znajdujemy tam wiadomos¢, iz na wydziale
marketingu postanowiono zmieni¢ nazwe produktu, o ktérym jest mowa w prezen-
tacji, z ,Przecier pomidorowy” na ,Naturalny koncentrat pomidorowy”.

W takiej sytuacji by¢ moze zaczniemy odruchowo przeglada¢ kazda linie tekstu
na kolejnych slajdach w poszukiwaniu tekstu ,Przecier pomidorowy” i recznie
zamienia¢ go na wilasciwy. Jednak w przypadku dtugiej prezentacji takie poste-
powanie nie jest najlepszym rozwigzaniem. Stracimy mnostwo czasu, a na dodatek
nie bedziemy mie¢ pewno$ci, czy nazwa produktu zostata wszedzie poprawiona.

Na szcze$cie istnieje lepszy sposob. Polecenie Zamier moze odszukac wszystkie
wystapienia okreslonego wyrazu lub ciagu wyrazéw i zastgpi¢ je podanym przez nas
tekstem.

Uwaga: Jesli chcemy uzy¢ polecenia Znajdz bez funkcji Zamierh — na przyktad w celu sprawdzenia,
czy okreslony zwrot zostat uzyty w prezentacji, ale bez nakazywania PowerPointowi zamieniania go
na inny — mozemy to zrobi¢, korzystajac z informacji podanych na stronie 60.

Aby automatycznie wyszuka¢ okredlony tekst i zastapi¢ go innym, nalezy:

1. Wcisngé klawisze Ctrl+H lub wybraé polecenie Narzedzia gtéwne/Edyto-
wanie/Zamien.

Zostanie otwarte okno dialogowe Zamienianie pokazane na rysunku 2.6.

Wyszukiwanie

i zamienianie tekstu

Zamienianie

Maturalny koncentrat parnidoravey bl

Zarier wszystko

Rysunek. 2.6. Aby PowerPoint poszukiwat tekstu
identycznego (nawet pod wzgledem wielkosci liter)

o R z tym, ktory zostat wpisany w polu Znajdz, nalezy
| Prascier pomidorowy o i zaznaczyé, tak jak tutaj, opcje Uwzgledniaj wiel-
ngigﬁ na: i kosc liter

2. W polu Znajdz wpisaé poszukiwany tekst.
Na przyktad Przeciexr pomidorowy.

3. W polu Zamien na wpisaé tekst, ktérym PowerPoint powinien zastapié
kazde wystapienie tekstu okreslonego w polu Znajdz.

W naszym przyktadzie: Naturalny koncentrat pomidorowy.

Ostrzeienie: PowerPoint nie znajdzie tych wystgpien poszukiwanego tekstu, ktore sg zawarte
w obrazach, wykresach lub diagramach, poniewaz takie wystapienia nie sg tekstem (przynajmniej
dla PowerPointa). Polecenia Znajdz i Zamieri pomagaja odszukac (i zamieni¢) tekst jedynie w polach
tekstowych i ksztattach.
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Zamienianie czcionki

PowerPoint umozliwia automatyczng zamianeg nie tylko  Aby zamienic czcionke, nalezy:
tekstu, ale rowniez czcionek zastosowanych w prezen-
tacji. Jest to szczegdlnie przydatne, gdy zalezy nam
na dopasowaniu czcionki uzytej w slajdach do czcionki
zastosowanej w wykresach przygotowanych w Excelu

1. Wybra¢ polecenie Narzedzia gtowne/Edytowanie/
Zamienr/Zamien czcionki.

2. Z listy rozwijanej Zamien wybra¢ czcionke, ktéra

lub do czcionki, ktéra nasza firma (albo klient) uzywa ma by¢ zamieniona na inna.

W swoich materiatach reklamowych. 3. Z listy rozwijanej Na wybra¢ czcionke, ktora ma
Nalezy jednak pamieta¢ o tym, ze takiej zamiany nie zastapic dotychczasowa.

mozna dokona¢ w okreslonym fragmencie tekstu lub 4. Klikna¢ przycisk Zamieri. W tym momencie
wybranych slajdach — PowerPoint wymienia okreslona PowerPoint rozpocznie poszukiwanie w catej
przez nas czcionke wszedzie, gdziekolwiek ja napotka prezentacji czcionki okreslonej w polu Zamieri
w catej prezentacji. i zastepowanie jej czcionka ustalona w polu Na.

4. Wybra¢ jedng z nastepujacych opcji narzucajacych PowerPointowi okre-
$lony tryb postepowania:

o Zamien wszystko. Nakazuje programowi wyszukanie wszystkich wystgpien
tekstu ,Przecier pomidorowy” (tekst wpisany w polu ZnajdZ) i zamiane ich
na tekst ,Naturalny koncentrat pomidorowy” (zawarty w polu Zamien na).

o Znajdz nastepny. Nakazuje programowi przejscie do najblizszego slajdu
zawierajgcego tekst okreslony w polu ZnajdZ i zaznaczenie tego tekstu.
Jest to przydatne, gdy chcemy sprawdzié, czy konkretna zamiana powinna
mie¢ miejsce. (PowerPoint pozostawiony bez nadzoru zamienia wszystkie
wystgpienia danego tekstu, nawet jesli rezultat jest pozbawiony sensu. Sto-
sowanie polecenia Zamier: wszystko moze réwniez zburzy¢ uktad pél teksto-
wych, jesli tekst zastepujacy jest wyraznie dtuzszy od zastepowanego). Jesli
decydujemy sie na zamiane tekstow, musimy klikngé¢ przycisk Zamien. Aby
znalez¢ kolejne wystapienie poszukiwanego tekstu, nalezy ponownie klikngé
przycisk Znajd? nastepny.

Zamien. Nakazuje programowi zastgpienie aktualnie zaznaczonego tekstu
zgodnego z zawartoscig pola Znajdz.

5. Powtorzy¢ etapy 2. — 4. dla kazdego wyrazu lub ciagu wyrazéw, ktére maja
by¢ zamienione.

6. Po zakoficzeniu przeszukiwania calej prezentacji PowerPoint wyswietla
okno z komunikatem ,Zakonczono przeszukiwanie prezentacji w progra-
mie PowerPoint”. Aby zamkna¢ to okno, nalezy kliknaé przycisk OK.

7. Zakonczy¢ wyszukiwanie i zamienianie tekstu kliknieciem przycisku
Zamknij.

Okno dialogowe Zamienianie zostanie zamkniete.
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Sprawdzanie pisowni
oraz inne narzedzia edytorskie

Wiedza o tym, jak edytowac slajdy, czyli to wszystko, co stanowi przedmiot pierw-
szej potlowy niniejszego rozdzialu — wycinanie, kopiowanie, wklejanie itp. — to jed-
na sprawa. Zupelnie czyms innym jest $wiadomo$¢ tego, czy (i dlaczego) musimy
te slajdy edytowac.

W tym podrozdziale poznamy wirtualny zespét edytorski PowerPointa, czyli funk-
cje odpowiedzialne za sprawdzanie pisowni, podpowiadanie synoniméw, pomoc
w zdobywaniu dodatkowych informacji oraz thumaczenie wyrazéw i zwrotéw na
rozne jezyki.

Sprawdzanie pisowni

Btedy pisowni moga w najlepszym przypadku wywotaé¢ u odbiorcéw prezentacji
wrazenie, ze jej autor nie przywigzuje wagi do szczegétéw. W skrajnym przypadku
mogg nawet prowadzi¢ do tego, ze stuchacze nie bedg w stanie zrozumie¢, o czym
moéwimy. Warto przy tym pamietaé, ze blad, ktéry w materiale drukowanym za-
uwazy najwyzej byly nauczyciel jezyka polskiego, na duzym ekranie jest dostrze-
gany przez wszystkich.

Uwaga: Procedury sprawdzajace pisownie moga nie wychwyci¢ wszystkich bteddw, a takze ich suge-
stie nie zawsze musza by¢ poprawne. Ponadto badania wykazuja, ze niektorzy ludzie popetniaja wie-
cej btedow, gdy korzystaja z tych procedur, poniewaz liczac na ich bezbtedne dziatanie, nawet nie
staraja sie korzystac ze swej znajomosci zasad pisowni. Wniosek: procedury sprawdzajace pisownie
mMoga zaoszczedzi¢ nam troche czasu, ale nie moga zwolni¢ nas z obowiazku uwaznego przeczytania
catej prezentacji.

PowerPoint oferuje dwa tryby sprawdzania pisowni. Moze ono odbywa¢ sie auto-
matycznie w trakcie pisania lub dopiero po ukonczeniu prezentacji, gdy wydamy
programowi stosowne polecenie.

Ustawianie opcji sprawdzania pisowni

Bez wzgledu na to, ktdry tryb sprawdzania pisowni wybierzemy, zapewne bedziemy
chcieli poinformowaé program o tym, ze niektdre wyrazy — specyficzne dla firmy
akronimy, hasta lub inne nietypowe wyrazy — powinny by¢ przez procedury spraw-
dzajace pomijane. Aby ustawi¢ opcje sprawdzania pisowni, nalezy:

1. Wybra¢ polecenie Przycisk pakietu Office/Opcje programu PowerPoint.
Zostanie otwarte okno dialogowe Opcje programu PowerPoint.

2. W lewej czeéci okna Opcje programu PowerPoint wybraé kategorie Spraw-
dzanie.

3. Zaznaczy¢ jedna lub wiecej spo$réd nastepujacych opcji:
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o Ignoruj wyrazy pisane WIELKIMI LITERAMI. Te¢ opcje powinni$my wia-
czy¢, jesli przewidujemy czeste uzywanie akroniméw, takich jak na przy-
ktad FUBAR.

o Ignoruj wyrazy zawierajace cyfry. Ta opcja moze by¢ przydatna, jesli na
przyklad jestesémy administratorem systemu komputerowego w firmie i przy-

gotowujemy prezentacje, w ktdrej czesto wystepujg rozmaite hasta, takie jak
,edgar123”.

o Ignoruj adresy internetowe i plikowe. Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze
procedury sprawdzajace nie beda podkresla¢ na czerwono typowych dla ery
komputerowej ,wyrazéw”, takich jak http.//helion.pl lub mdéjPLk.txt.

e Oznacz flagg powtarzajgce sie wyrazy. Wychwytuje btedy btedy, ktorych
ludzkie oko czesto nie zauwaza.

4. Kliknaé przycisk OK.

Okno dialogowe Opcje programu PowerPoint zostanie zamknicte, a my be-
dziemy mogli kontynuowac przygotowywanie slajdéw.

SEOWO PRIESTROGI

Kontekstowe sprawdzanie pisowni (i dlaczego nie moina na nim polegaé)

Procedury sprawdzajace pisownie doskonale wychwy-
tuja btedy typu literéwka (na przyktad literéka), ale sa
zupetnie bezuzyteczne, jesli chodzi o wykrywanie ztego
uzycia wyrazéw. Niestety btedy drugiego rodzaju s
rownie czeste jak literowki, a przy tym bardziej od nich
szkodliwe dla jakosci prezentaciji.

Wezmy dla przyktadu zwrot ,w dawnych czarach”. Jako
Ze wyraz ,czarach” jest jak najbardziej poprawny, Power-
Point nie podkresli go ani nie zaproponuje zamiany na
wiasciwy w tym przypadku wyraz ,czasach”.

PowerPoint oferuje funkcje o nazwie kontekstowe
sprawdzanie pisowni, ktéra moze pomoc w wychwyce-
niu tego typu btedéw gramatycznych — ale tylko w nie-
ktorych przypadkach’. Oto jak dziata ta funkcja.

Gdy wtaczymy sprawdzanie kontekstowe, kazdy wyraz
bedzie analizowany pod katem zgodnosci z regutami
gramatycznymi w kontekscie sasiednich wyrazéw. Na

przyktad w zwrocie ,More then this” procedury spraw-
dzajace podkresla wyraz ,then” i zaproponuja jego za-
miane na ,than”.

Niestety zadne procedury kontekstowego sprawdzania
pisowni nie sa w stanie wychwyci¢ wszystkich btedow
gramatycznych. | rzeczywiscie, nawet przy wiaczonej
opcji sprawdzania kontekstowego PowerPoint nie za-
uwazy btedu w zwrocie ,days of your” (powinno by¢
,days of yore”).

Jezeli majac swiadomos¢ niedoskonatosci procedur
sprawdzania kontekstowego, mimo wszystko zechcemy
je wiaczy¢, mozemy to zrobi¢ w nastepujacy sposob:

1. Wybrac¢ polecenie Przycisk pakietu Office/Opcje
programu PowerPoint/Sprawadzanie.

2. Zaznaczy¢ opcje Uzyj kontekstowego
sprawdzania pisowni.

3. Klikna¢ przycisk OK.

Automatyczne sprawdzanie pisowni

PowerPoint domyslnie przyjmuje, ze oczekujemy od niego, by automatycznie za-
znaczat zle wpisane wyrazy przez podkre$lenie ich czerwona, falistg linig, tak jak
na rysunku 2.7.

! Funkcja ta dziata podczas sprawdzania dokumentéw napisanych w jezyku angielskim,
hiszpanskim lub niemieckim — przyp. ttum.
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Rysunek 2.7. Stosowna
ikona na pasku stanu oraz
falista linia widoczna pod
wyrazem ,temperatyra”
— W ten sposob Power-
[ | Point informuje, ze nie zna
- 2 : ‘;"“':""m £, | takiego wyrazu. (To ozna-
; = i | ey - cza, ze wyraz ,temperatyra”
- & mownin.. kb nie wystepuje w wewnetrz-
s nym stowniku PowerPointa).
Klikniecie btednego wyrazu
prawym przyciskiem myszy
umozliwia m.in. dodanie
go do stownika, co bedzie
informacjq dla programu,
b o T = aby w przysztosci uznawat
ten wyraz za poprawny

: Problem

TR

3013 g

424 AT

Uwaga: Jezeli widzimy btednie wpisany wyraz, ale nie widzimy pod nim Zadnej czerwonej linii, to zna-
czy, ze ktos wytaczyt automatyczne sprawdzanie pisowni. Aby je ponownie witaczy¢, nalezy wybrac
polecenie Przycisk pakietu Office/Opcje programu PowerPoint/Sprawdzanie, a nastepnie wigczy€
opcje Sprawdz pisownie w trakcie pisania i wytaczy€ opcje Ukryj biedy pisowni.

Uwaga: PowerPoint sprawdza pisownie w obiektach typu Word Art i na wykresach, ale ignoruje
wszelkie btedy na obrazach bitmapowych i grafikach umieszczanych na slajdach.

Aby poprawic¢ btednie zapisany wyraz, nalezy:
1. Klikng¢ blednie zapisany wyraz prawym przyciskiem myszy.
Zostanie rozwini¢te menu kontekstowe podobne do tego z rysunku 2.7.
2. Z menu kontekstowego wybraé jedna z nastepujacych opcji:

o Poprawng wersje wyrazu. (W przykltadzie z rysunku 2.7 jest to ,tempera-
tura”). Wewnetrzny stownik PowerPointa zawiera wickszo$¢ powszechnie
uzywanych wyrazéw, a wicc istnieje duze prawdopodobienstwo, ze wérdd pro-
ponowanych wersji znajdziemy wtasciwg (o ile nie uzywamy nazw wtasnych
lub zargonu).

Po wybraniu jednej z proponowanych wersji menu kontekstowe zostanie
zamkniete, a btednie zapisany wyraz zostanie zastagpiony poprawnym.

o Zignoruj wszystkie. Nakazuje programowi ignorowanie danego wyrazu,
ilekro¢ zostanie on napotkany w biezgcej prezentacji. Ta opcja przydaje sie,
gdy zamierzamy czesto uzywaé ,btednego” wyrazu, ale nie chcemy, by Power-
Point na state zapamietat go jako poprawny. Moze to by¢ na przyktad nazwa
stosowana tylko w naszej firmie i wiemy, ze po zakonczeniu prac nad aktu-
alng prezentacja przestanie by¢ uzywana.

Po wybraniu tej opcji menu kontekstowe zostanie zamkniete. Zniknie réw-
niez czerwona, falista linia pod wyrazem uznanym przez program za btedny.
Nastepne wystgpienia tego wyrazu (jesli takie beda) nie beda juz w tej prezen-
tacji podkre$lane.
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e Dodaj do stownika. Nakazuje programowi ignorowanie danego wyrazu we
wszystkich prezentacjach (a doktadnie w tych prezentacjach, do ktorych dota-
czony zostanie stownik uzytkownika; wiecej informacji na ten temat zawiera
ramka na stronie 83). Ta opcja moze by¢ stosowana w odniesieniu do nazwisk
nauczycieli, akroniméw oraz innych wyrazéw, ktérych z pewnoscig bedziemy
uzywaé w kolejnych prezentacjach.

Po wybraniu tej opcji menu kontekstowe zostanie zamkniete. Zniknie réw-
niez czerwona, falista linia pod wyrazem uznanym przez program za btedny.
Nastepne wystgpienia tego wyrazu (je$li takie beda) nie beda juz podkreslane
w zadnej prezentacji.

o Pisownia. Nakazuje programowi otwarcie okna dialogowego Pisownia poka-
zanego na rysunku 2.8 i zawierajgcego nastepujace opcje:

e Ignoruj. Nakazuje programowi zignorowanie danego wyrazu, ale tylko
w tym jednym wystgpieniu. Jego nastepne wystapienia nie bedg igno-
rowane.

e Ignoruj wszystkie. Nakazuje programowi ignorowanie danego wyrazu
w calej prezentacji.

e Zmien. Nakazuje programowi zastapienie danego wyrazu wybrang przez
nas poprawna wersja (na rysunku 2.8 jest nig ,temperatura”).

e Zmien wszystkie. Nakazuje programowi zamiane wszystkich wystgpien
danego wyrazu na wybrana przez nas wersja poprawna.

e Dodaj. Nakazuje programowi dodanie ,btednego” wyrazu do wskazanego
przez nas stownika (patrz ramka na stronie 83).

e Sugeruj. Nakazuje programowi wyswietlenie dodatkowych propozycji
poprawnej pisowni.

o Autokorekta. Nakazuje programowi reagowanie w przyszto$ci na popel-
nienie przez nas tego samego btedu i automatyczng zamiane btednego
Wwyrazu na jego poprawnag wersje.

e Zamknij. Powoduje zamkniecie okna dialogowego Pisownia bez podjecia
jakichkolwiek dodatkowych czynnosci.

e Opcje. Powoduje otwarcie okna dialogowego Opcje umozliwiajacego
zmodyfikowanie sposobu, w jaki PowerPoint sprawdza pisownie.

Reczne sprawdzanie pisowni

Niektorzy ludzie twierdza, ze automatyczne sprawdzanie pisowni (strona 80) bar-
dziej im przeszkadza, niz pomaga. Wedtug jednych czerwone linie dziataja rozpra-
szajgco, utrudniajac skupienie sie na tredci tekstu, a inni zdotali juz tak przywyk-
na¢ do tych falistych podkreslen, ze przestali na nie reagowac i pozostawiajg tekst
z btedami.
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Nie ma w stoluniku; temperatyra
Zmien na: Et‘a‘n‘nper‘é&ﬁ}‘é o

Sugestie: tempera byra

temperatura

Ianoruj ] [ Ignoruj wszystkie ]

Zmier 1 [ Zmier wszystkis ]

Sugeruj ]

I

|

J oodai
I

Autakorekks ] [ Zamknij ]

Rysunek 2.8. Dostepnosc opgji w tym oknie dialogowym zaleZy od tego, czy zostata wybrana jedna z propozycji
poprawnej pisowni. W tym przypadku taki wybor zostat dokonany (temperatura), dlatego wszystkie opcje
sq dostepne. Jezeli nie wybierzemy zadnej propozycji, dostepne bedq tylko: Ignoruj, Ignoruj wszystkie, Dodayj,

Sugeruj, Opcje i Zamknij

Ulepszony stownik uiytkownika — teraz z poleceniem Usun

Podczas sprawdzania pisowni PowerPoint uzywa co naj-
mnigj dwoch stownikéw: wbudowanego (w ktérym nic
nie mozna zmieni¢) oraz stownika niestandardowego
(0 nazwie custom.dic, ktéry mozna modyfikowac). Gdy
nakazujemy programowi dodanie okreslonego wyrazu
do stownika (patrz strona 82), PowerPoint dodaje go do
custom.dic lub innego, wskazanego przez nas stownika.

W starszych wersjach PowerPointa edycja stownikow
uzytkownika jest mozliwa, ale dos¢ ktopotliwa. Na przy-
kfad, jesli w PowerPoincie 2003 pomytkowo dodamy
stowo ,grymazny” zamiast ,grymasny”, bedziemy musieli
przejs¢ do Worda, aby w jego opcjach usunac¢ te po-
mytke (wszystkie programy pakietu Office korzystaja
z tych samych stownikow) lub odszukac plik custom.dic
wygenerowany przez PowerPointa i korzystajac na przy-
ktad z Notatnika, recznie usuna¢ btedny wpis.

W PowerPoincie 2007 mozna to zrobi¢ nieco tatwigj. Aby
usunac wyraz ze stownika custom.dic (ktéry jest auto-
matycznie tworzony przez PowerPointa), nalezy:

1. Wybrac¢ polecenie Przycisk pakietu Office/Opcje
programu PowerPoint.

2. W oknie dialogowym Opcje programu
PowerPoint wybra¢ opcje Sprawdzanie.

3. Klikna¢ przycisk Stowniki niestandardowe.

4. \V oknie dialogowym Stowniki niestandardowe
zaznaczyc¢ stownik, ktory ma by¢ edytowany,
a nastepnie kliknac przycisk Edytuj liste wyrazow.

5. W kolejnym oknie dialogowym zaznaczy¢ wyraz
przeznaczony do usuniecia i klikna¢ przycisk Usun.
Wyraz zostanie usuniety. Aby zamkna¢ okno,
nalezy klikna¢ przycisk OK.

Jezeli mamy podobne odczucia, mozemy wytaczyé automatyczne sprawdzanie
pisowni w trakcie pisania i skorzysta¢ z pomocy tego narzedzia dopiero po zakon-
czeniu edycji tekstu, gdy jesteémy gotowi do rozpoczecia ostatecznej weryfikacji

catosci.

Aby wylaczy¢ automatyczne sprawdzanie pisowni, nalezy:

1. Wybraé polecenie Przycisk pakietu Office/Opcje programu PowerPoint/Pi-

sownia.

Zostanie otwarte okno dialogowe Opcje programu PowerPoint (rysunek 2.9)
zawierajace wszystkie opcje sprawdzania pisowni.

2. Usungé¢ zaznaczenie opcji Sprawdz pisownie w trakcie pisania, a nastep-

nie kliknaé przycisk OK.

Okno dialogowe Opcje programu PowerPoint zostanie zamkniete.
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| Popularne

ABC| Spekn o : )
| 1 2( Zmienianie sposobu poprawiania i formatowania tekstu w programie PowerPoint
|| Sprawdzanie || '
| Zapisywanie || Opde Autokorekty

| Zaawansowane [l Zmieri sposdb poprawiania i formatowania tekstu wpisywanego w programie PowerPoint: Opdge Autokorekty...

| Dost i
ostasowwants Podczas poprawiania pisowni w programach pakietu Microsoft Office

| Dodatki

| | [[] Ignoruj wyrazy pisane WIELKIMI LITERAME
| Centrumzaufania | | [] lgnoruj wyrazy zawierajace ofry

| Zasoby [] 1gnoruj adresy intermetowe i plikowe

D Oznacz flaga powtarzajace sie wyrazy
Miemiecki: uzyj regut cbowiazujacych po reformie
D Sugeruj tylko ze stownika gtdwnego

Stowniki niestandardowe..,
Podczas poprawiania pisowni w programie PowerPoint

Sprawdi pisownie w trakcie pisania
Uzyj kontekstowego sprawdzania pisowni
[] Ukryj bredy pisowni

Rysunek 2.9. Opcje, ktore mozna ustawic¢ w oknie dialogowym Opcje programu PowerPoint, sq podzielone
na sekcje. Niektore ustawienia (takie jak to, czy procedury sprawdzajgce majq podkresiac wyrazy powtorzone)
stajq sie obowiqzujqce we wszystkich programach pakietu Office, a inne (na przyktad to, czy sprawdzanie
w trakcie pisania ma by¢ wtqczone) dotyczq tylko PowerPointa

Aby recznie sprawdzi¢ pisownie, nalezy:
1. Klikng¢ karte Recenzja.

Na wstazce zostang wyswietlone narzedzia korektorskie (rysunek 2.10).

6“3\ H9~-0 - Prezentagjal - Microsoft PowerPoint
Y,
—/ Marzedzia gtowne Wstawianie Projekt Animacgje Pokaz slajdow Recenzja Widok Deweloper Dodatki
(4. [ 1 9 7 A K = 9
vV a0 % ea aaataa) 2
Pisownia Poszukaj Tezaurus Przettumacz Jezyk Pokaz | Mowy Edytuj Usun Poprzedni Mastepny Chron
adiustacje! | komentarz komentarz = prezentacje =
Sprawdzanie Komentarze Ochrona

Rysunek 2.10. Karta Recenzja zawiera wszystkie opcje, ktére mogq by¢ przydatne podczas korekty ukoriczonej
prezentacji. Aby przejs¢ od razu do okna dialogowego Pisownia bez otwierania tej karty, nalezy wcisnqc klawisz F7

2. Klikna¢ przycisk Pisownia.
Zostanie otwarte okno dialogowe Pisownia pokazane na rysunku 2.8.

3. Sprawdzi¢ tekst prezentacji, postepujac zgodnie ze wskazéwkami podanymi
na stronie 82.
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CIESTO ZIADAWANE PYTANIA

Tworzenie i uiywanie dodatkowych stownikow

Jestem konsultantem i czesto przygotowuje prezen-  Aby powigza¢ nowy stownik z inng prezentacja, nalezy:
tacje dla firm o réznych profilach produkcji. Czy w Po- 1
werPoincie 2007 moge utworzy¢ kilka stownikow, w kto-

rych mogtbym przechowywac rézne zestawy stow?

. Otworzy¢ prezentacje, z ktora stownik ma by¢
powigzany.

2. Wybra¢ polecenie Przycisk pakietu Office/Opcje

Stownik custom.dic nie musi by¢ jedynym stownikiem programu PowerPoint.

uzytkownika. Mozna tworzy¢ dodatkowe tego typu stow-
niki i umieszcza¢ w kazdym z nich wyrazy specyficzne
dla poszczegoélnych projektow.

3. W oknie dialogowym Opcje programu PowerPoint,
ktore wowczas zostanie otwarte, wybrac opcje

o . ) Sprawdzanie i klikna¢ przycisk Stowniki

Aby utworzy¢ nowy stownik uzytkownika, nalezy: esiemEloNE

1. Wybrac¢ polecenie Przycisk pakietu Office/Opcje 4

. W oknie dialogowym Stowniki niestandardowe
programu PowerPoint.

klikna¢ przycisk Dodaj.
2. W oknie dialogowym Opcje programu 5
PowerPoint, ktore wowczas zostanie otwarte,
wybrac¢ opcje Sprawdzanie i kliknac¢ przycisk
Stowniki niestandardowe.

. W polu Nazwa pliku okna dialogowego Dodawanie
stownika niestandardowego wpisa¢ nazwe stownika,
ktéry ma by¢ powigzany z dang prezentacja,

a nastepnie klikna¢ przycisk Otwdrz. Ponownie

3. W oknie dialogowym Stowniki niestandardowe zostanie otwarte okno Stowniki niestandardowe

klikna¢ przycisk Nowy.

4. W polu Nazwa pliku okna dialogowego Tworzenie
stownika niestandardowego wpisa¢ nazwe pliku,
a nastepnie klikna¢ przycisk Zapisz. Ponownie

Z listg stownikdéw obejmujaca réwniez ten, ktory
wiasnie zostat dotaczony.

. Jesli dofgczany stownik nie zawiera polskich

wyrazow, nalezy z listy rozwijanej Jezyk stownika

zostanie otwarte okno Stowniki niestandardowe
Z lista stownikdw obejmujaca rowniez ten, ktory
wiasnie zostat utworzony

wybra¢ odpowiedni jezyk.

Tezaurus

Dob6r stowa wlas$ciwie wyrazajacego konkretng mys$l moze czasami stwarzaé
ogromne, kolosalne, a nawet gigantyczne problemy. Chyba kazdy zna to uczucie —
wydaje nam sie¢, ze whasciwe stowo mamy na koncu jezyka, ale nie mozemy sobie
g0 przypomniec.

PowerPoint pomaga nam w takich sytuacjach, udostepniajac tezaurus, czyli liste
synonimdéw. Jest to jedno z narzedzi poszukiwawczych (opisanych szerzej na stro-
nie 88) i umozliwia wyszukiwanie stow lub zwrotéw w okreslonych zasobach inter-
netowych — bez konieczno$ci wychodzenia z PowerPointa.

Aby méc skorzystaé z tezaurusa, nalezy:

1. W polu tekstowym kliknaé prawym przyciskiem wyraz lub zwrot, dla kt6-
rego chcemy znaleZ¢ synonim.

Zostanie rozwiniete menu kontekstowe.

2. Z menu kontekstowego wybraé polecenie Synonimy.

85

ROZDZIAL 2. « EDYTOWANIE SLAJDOW



Sprawdzanie pisowni oraz

inne narzedzia edytorskie

PowerPoint wyswietli dtuzsza lub krétsza liste synoniméw (dtugosé tej listy
zalezy od konkretnego wyrazu), ktéra moze zawiera¢ rGwniez antonimy (sg one
wyraznie oznaczone). Oprocz tej listy wyswietlana jest rowniez opcja Tezaurus.

3. Wybra¢ jedna z nastepujacych mozliwosci:

« Jezeli lista zawiera odpowiedni synonim, nalezy go kliknaé. PowerPoint
automatycznie zamieni wyraz zaznaczony w tekscie na wskazany synonim.

« Jezeli lista nie zawiera odpowiedniego synonimu, kliknaé opcje Tezaurus.
Po prawej stronie ekranu pojawi si¢ okienko Poszukiwanie podobne do tego
zrysunku 2.11. Zawiera ono dodatkowe synonimy. Jesli tutaj réwniez nie ma
tego, czego szukamy, mozemy klikna¢ opcje Wszystkie materiaty Zrédtowe
lub Wszystkie witryny poszukiwawcze, aby sktoni¢ PowerPointa do poszu-
kiwania synonimo6w poza jego wewnetrznym tezaurusem.

Poszukiwanie v x Rysunek 2.11. Gdy wybierzemy opcje Tezaurus, PowerPoint automa-
Wyszukaj: tycznie rozpocznie wyszukiwanie synonimow, co oznacza, ze jesli wyraz
ssak 5] zostat poprawnie wpisany (w przeciwnym przypadku nalezy wybrac¢ po-

Tezaurus: Polski v prawnq wersje sposrod wyswietlonych propozyciji), okienko Poszukiwanie

B powinno sie otworzy¢ z gotowq listq synonimow. Aby wyraz w tekscie za-

stqpic jego synonimem, nalezy umiesci¢ wskaznik myszy nad wybranym
synonimem i gdy pojawi sie obok niego niewielka strzatka, kliknq¢ jq, a na-
stepnie wybra¢ polecenie Wstaw

-l Tezaurus: Polski
= kregowiec (rzecz.)
kregowiec
drapieznik
gad
plaz
= Wyrazy pokrewne
zwierze
=l Nie mozesz nic znaleZc?
Wyprdbuj jeden z nastepujgcych
wariantdw lub przeczytaj w Pomocy
kazdwki dotyczace zawezania
wyszukiwania.
Inne lokalizacje do przeszukania

Wyszukaj ‘ssak’ w:
[, Wszystkie materiaty Zrédiowe

[, Wsazystkie witryny poszukivawcze

L. Opcje poszukiwania. ..

Uwaga: Istnigja jeszcze dwa inne sposoby wywotania tezaurusa: po zaznaczeniu wyrazu, ktory ma by¢
zastapiony synonimem, mozna wybra¢ polecenie Recenzja/Sprawdzanie/Tezaurus lub wcisnac klawisze
Shift+F7. W obu przypadkach zostanie otwarte okienko zadan Poszukiwanie, pokazane na rysunku 2.11.
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Tlumaczenie wyrazéw na inne jezyki

Dzieki narzedziom ttumaczacym, jakie udostepnia PowerPoint, mozemy wpisaé
wyraz lub zwrot w okre$lonym jezyku i odszuka¢ jego ttumaczenie na jeden z kliku
innych jezykow (francuski, angielski, hiszpanski, japonski, rosyjski itd.) bez odry-
wania wzroku od edytowanych slajdéw.

Uwaga: Jesli zamierzamy utworzy¢ w obcym jezyku cata prezentacje, warto zapoznac sie wczesniej
z informacjami podanymi w punkcie ,Tekst obcojezyczny” na stronie 93. Jednak jesli chodzi nam
tylko o umieszczenie w prezentacji jakiegos je ne sais quoi (i chcemy, aby byto poprawnie napisane),
mozemy skorzystac z opisywanych tu narzedzi stuzacych do ttumaczenia.

Aby przettumaczy¢ wyraz lub zwrot z jednego jezyka na inny, nalezy:

1. Zaznaczy¢ wyrazy, ktére maja by¢ przettumaczone, a nastepnie wybraé pole-
cenie Recenzja/Sprawdzanie/Przettumacz.

Zostanie wyswietlone okienko zadan Poszukiwanie gotowe do wykonania thu-
maczenia zaznaczonych wyrazéw (rysunek 2.12).

Poszukiwanie

Wyszukaj:

= Tlumaczenie

Przetiumacz stowo lub zdanie.

Z |Polski v
Na

Angielski (Stany Zjednoczone) v

Opgje tumaczenia...

= Stownik dwujezyczny
cieplo
przysf warmly,

r7ecs heat, warmth, cordiality,

| =l Nie mozesz nic z 7

Wyprdbuj jeden z nastepujacych
wariantdw lub przeczytaj w Pomocy
wekazowki dotyczace zawezania
wyszukiwania,
Inne lokalizacje do przeszukania
Wyszukaj 'cieplo’ w:
[, Wszystiie materiaty Zrédiowe

[, Wszystiie witryny poszukivawcze

;1 Opcje poszukiwania. ..

Rysunek 2.12. Ustugi ttumaczenia, takie jok te, z ktérych korzysta Po-
werPoint (World Lingo), sq wspaniate, ale nie sqg w stanie zastqpic¢ czto-
wieka znajgcego oba jezyki i potrafiqcego dostrzec wszelkie niuanse
znaczeniowe wynikajqce z konkretnego kontekstu. Dobrym testem na
poprawnos¢ ttumaczenia jakiegos zwrotu moze by¢ przettumaczenie
go w obu kierunkach. Jesli wynik bedzie pozbawiony sensu, trzeba bedzie
wtozy¢ w to ttumaczenie nieco wiecej wysitku

2. W polu Z okresli¢ jezyk wyjsciowy, a w polu Na — jezyk docelowy.

PowerPoint automatycznie przettumaczy zaznaczony wyraz.
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3. W okienku Poszukiwanie zaznaczy¢ wlasciwe ttumaczenie.

4. Wcisngé klawisze Ctrl+C lub kliknaé zaznaczone ttumaczenie prawym
przyciskiem myszy i wybraé polecenie Kopiuj.

5. Przej$é do slajdu i zaznaczyé wyrazenie, ktére ma byé zamienione.

6. Wcisnaé klawisze Ctrl+V lub kliknaé zaznaczone wyrazenie prawym przy-
ciskiem myszy i wybraé polecenie Wklej.

Narzedzia poszukiwawcze

By¢ moze nigdy nie bedziemy thumaczy¢ zadnego stowa na jezyk szwedzki ani nie
bedziemy szuka¢ synonimu stowa ,blekitny” (strona 85). By¢ moze bedziemy chcieli
jedynie sprawdzi¢, czy przytaczane w prezentacji notowania gietdowe sg doktadne
i aktualne.

Zawsze mozemy wtedy opusci¢ PowerPointa i uruchomié przegladarke internetows,
ale nie ma takiej potrzeby. Okienko zadan Poszukiwanie réwniez umozliwia korzy-
stanie z zasobdw internetowych. Korzystajac z niego, mozemy szukaé¢ synonimow,
thumaczy¢, szukaé definicji, objasnien oraz artykutéw opisujacych okreslone zagad-
nienie itp.

Aby wyszukadé wyraz lub zwrot, nalezy:

1. Zaznaczy¢ wyraz lub zwrot, kt6ry ma by¢ poszukiwany, a nastepnie wybraé
polecenie Recenzja/Sprawdzanie/Poszukaj.

Zostanie otwarte okienko zadan Poszukiwanie.

Uwaga: Przycisk Poszukaj ma charakter przetacznika. Pierwsze klikniecie powoduje otwarcie okienka
Poszukiwanie, a drugie — zamyka je.

2. Upewnic sig, czy pole Wyszukaj w okienku Poszukiwanie zawiera wlasciwy
wyraz lub zwrot.

Jesli tak nie jest, mozna poszukiwany zwrot skopiowa¢ ze slajdu i wklei¢ w polu
Wyszukaj lub po prostu wpisaé go do tego pola. (PowerPoint pozostawia w polu
Wyszukaj zwrot, ktdry byt ostatnio wyszukiwany, co moze oznacza¢ koniecz-
no$¢ zastgpienia go nowym).

3. Z listy rozwijanej znajdujacej sie pod polem Wyszukaj (zakre$lonej na ry-
sunku 2.12) wybraé materialy Zrodtowe, witryny poszukiwawcze lub inne
zasoby, w ktorych PowerPoint powinien poszukiwaé podanego wyrazu badz
zZwrotu.

Mozemy wybrac¢ na przyktad Wszystkie witryny poszukiwawcze lub Wszystkie
witryny z kategorii Biznes i finanse.

W okienku Poszukiwanie zobaczymy komunikat , Trwa wyszukiwanie”, ktory
czasami moze by¢ zastgpiony reklama, a nastepnie zostang wy$wietlone wyniki
wyszukiwania.

4. Jesli wyniki nie sa zadowalajace, mozna poszerzy¢ zakres poszukiwaf,
powtarzajac etapy 3.1 4.
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Uwaga: Jesli wyniki poszukiwania nie mieszcza sie w okienku Poszukiwanie, mozna to okienko powiek-
szy¢ przez przeciggniecie jego lewej krawedzi w kierunku srodka ekranu.

Wiaczanie autokorekty

Podczas gdy procedury sprawdzajace pisownie jedynie sygnalizuja potencjalne btedy
(strona 79), funkcja autokorekty idzie o krok dalej i automatycznie je poprawia.
Procedury realizujgce te funkcje mogg automatycznie poprawiaé nastepujace dwa
typy btedow:

« Wielkie litery. Autokorekta moze zadba¢ o to, aby kazde zdanie rozpoczynato
sic od wielkiej litery. Moze takze reagowaé na btedy wynikajace z przypad-
kowego wcisniecia klawisza Caps Lock, poprawiajac na przyktad zdanie taKIE
JAK TO.

« Pisownia. Autokorekta moze takze wychwytywac i na biezaco poprawiaé bledy,
takie jak ,sie” zamiast ,si¢” lub ,pzrez” zamiast ,przez”. Mozemy réwniez naka-
za¢ procedurom autokorekty, aby poprawiaty okreslone btedy, ktore czesto po-
petniamy, na przyktad gdy stwierdzimy, ze zamiast ,Kowalska” czesto piszemy
,JKowalksa”.

Wskazéwka: Autokorekta moze nie tylko wychwytywac i poprawia¢ nasze btedy, ale rowniez znacz-
nie uproscic¢ i skroci¢ proces pisania. Przyktadowo mozna nakaza¢ programowi, aby kazde wysta-
pienie liter ,NKP" zastepowat zwrotem ,Naturalny koncentrat pomidorowy”. Mozna takze nakaza¢ mu
poprawianie skrotowcow zapisanych matymi literami (,zchn”) na poprawna wersje (,ZChN").

PowerPoint nie umozliwia wtgczania i wytaczania autokorekty jednym kliknieciem.
Jak zobaczymy w nastepnych punktach, mozemy niezaleznie wtaczaé i wytgczad
opcje autokorekty dotyczace wielkich liter i pisowni. (Domyslnie PowerPoint wia-
cza obie kategorie tych opcji).

Autokorekta wielkich liter

PowerPoint moze w trakcie pisania wychwytywac i poprawiac btedy zwigzane ze
stosowaniem wielkich liter.

Aby wlaczy¢ opcje autokorekty odpowiedzialne za poprawianie tego typu btedow,
nalezy:
1. Wybra¢ polecenie Przycisk pakietu Office/Opcje programu PowerPoint.
Zostanie otwarte okno dialogowe Opcje programu PowerPoint.
2. Wybraé opcje Sprawdzanie, a nastepnie kliknaé przycisk Opcje Autokorekty.
Zostanie otwarte okno dialogowe Autokorekta (rysunek 2.13).

3. Upewni¢ sig, czy widoczna jest karta Autokorekta. Jesli nie, nalezy kliknaé
jej zaktadke.

4. Zaznaczy¢ jedna lub kilka sposrdd nastepujacych opcji:

o Popraw DWa POczgtkowe WErsaliki. Nakazuje programowi pozostawienie
pierwszej litery jako wielkiej i zamiane drugiej na matg. (Jesli trzy kolejne
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litery beda wersalikami, PowerPoint pozostawi je bez zmian). Je$li zazna-
czamy te opcje, warto okresli¢ dla niej pewne wyjatki, na przyktad ,eBay”. Aby
to zrobi¢, nalezy w oknie Autokorekta (rysunek 2.13) kliknaé przycisk Wy-
jgtki, a nastepnie wpisa¢ wyjatki w sposéb pokazany na rysunku 2.14.

Autokorekta: Polski 4] Rysunek 2.13. Prawie wszystkie widoczne tu opcje
Autokorekta Aukoformatovwanie podezas pisania | Tagi inteligentne dfOtyczg DODI‘GVIVILGILI% bcfje,dOVVf WI);r;IfGJQ\/(\:/yChtlfe
; ukaformatomenie pockczespisais | el kebaentne )0 Ztego uzycia wielkich badz matych liter. Wyjqtkiem
| [Jrokaz ki Opcie Autokorekt | . . L . . .
i S || Jest opcja Zamieniaj tekst podczas pisania, ktéra

Q P””'awf“;a POCZE‘E‘;’E Aerdl [l pozwala nam nakazac¢ programowi poprawianie
| ¥| Poczatek 2dania wielka literg | - 2 .

B e, | specyficznych dla nas btedow, co zostato opisane

Mazvyy dni bygodnia wielks literg na Stronle 92
Poprawiaj bedy preypadkowega nacisnigria klawisza cAPS LOCK |
Zamieniaj tekst podczas pisania

£ENIET ) i e
pozradek. || porzadek.
potwarzad powtarzad A |
potwdrzyd powtdrayd
powazanism powazaniem
powtorzyc powtdrayd
powtdzryd powtdrzy CEE
|
Wyjatki Autokorekty 3] Rysunek 2.14. Po kliknieciu zaktadki POdwajne WErsaliki

mozna wpisac¢ akronimy (stanowigce na przyktad nazwy insty-
tugji, organizacji, szkot itp.) rozpoczynajqce sie dwiema wielkimi
literami, ktorych PowerPoint nie powinien zmieniac

| Pierwsza ltera | POdwijne WErsaliki

| Usur |

o Poczgtek zdania wielkq literg. Nakazuje programowi zamiane matej li-
tery na wielka, jesli tylko wystepuje ona po kropce i spacji. Je$li zaznaczamy
te opcje, warto okresli¢ dla niej pewne wyjatki, na przyktad skréty zakon-
czone kropka. Aby to zrobi¢, nalezy w oknie Autokorekta (rysunek 2..13)
klikna¢ przycisk Wyjgtki, a nastepnie wpisaé wyjatki w sposéb pokazany
na rysunku 2.15.

o Poczgtek komdrek tabeli wielkq literg. Nakazuje programowi rozpoczyna-
nie wpisu w kazdej komérce tabeli wielka liters.

Uwaga: O wstawianiu tabel do slajddw mozna przeczyta¢ w rozdziale 6.
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Pierwsza litera

Mie uzywaj wielkich liter po:
sz

f’ = nastepujgcej po nim litery na wielkq
Ip.
b v

Rysunek 2.15. Na karcie Pierwsza litera mozemy wpisac
skroty, ktore zamierzamy stosowac w prezentacji. Dzieki temu,
gdy umiescimy taki skrot na slajdzie, PowerPoint nie zinter-
pretuje stojgcej za nim kropki jako kornca zdania i nie zamieni

o Nazwy dni tygodnia wielkq literg. Nakazuje programowi automatyczng
zamiang pierwszych liter w takich wyrazach jak ,Monday”, ,Tuesday’, ,Wed-
nesday” itd. na wielkie litery®.

o Poprawiaj bledy przypadkowego nacisniecia klawisza cAPS LOCK. Na-
kazuje programowi wychwytywanie btedéw polegajacych na odwréconej se-
kwencji wielkosci liter (poczatek wyrazu matymi literami a reszta wielkimi)
i automatyczne poprawianie ich.

PowerPoint nadal ma styl (tylko inny)

W poprzednich wersjach PowerPointa mozna byfo okre-
Sla¢ opcje stylu (Narzedzia/Opcje/Pisownia i styl/Opcje
stylu), czyli nakazywa¢ programowi, aby podczas spraw-
dzania pisowni zwracat uwage réwniez na pewne dodat-
kowe elementy: wielkie i mate litery, korncowe znaki in-
terpunkeyjne (czy kropka ma wystepowac, czy nie) oraz
czytelnos¢ wizualng (maksymalna liczba punktorow i wy-
razow przypadajacych na jeden slajd).

To prawda, ze menu Narzedzia juz nie istnieje, ale za
posrednictwem okna dialogowego Opcje programu Po-
werPoint nadal mozemy wptywac na to, w jaki sposéb
PowerPoint sprawdza tekst pod katem poprawnosci
stosowania wielkich liter (strona 89) i koncowych zna-
koéw interpunkcyjnych.

Niestety opcje czytelnosci wizualnej nie sa dostepne

w PowerPoincie 2007.

Autokorekta btedow pisowni

W przypadku wielu btedéw pisowni nie musimy zawraca¢ sobie gtowy automatycz-
nym czy recznym sprawdzaniem pisowni — PowerPoint jest w stanie je wychwycié¢
i poprawi¢ od razu w trakcie pisania. Aby wiaczy¢ taka funkcje, nalezy wybraé pole-
cenie Przycisk pakietu Office/Opcje programu PowerPoint/Sprawdzanie, a nastepnie
pod nagtéwkiem Podczas poprawiania pisowni w programie PowerPoint zaznaczy¢
opcje Sprawd? pisownie w trakcie pisania.

Mozemy rowniez zdefiniowa¢ wyrazy, ktore PowerPoint powinien automatycznie
poprawia¢. Moga to by¢ na przyktad wyrazy, ktére czesto wpisujemy, popetniajac te
same btedy, lub skroty, ktére program powinien zapisywaé w petnej postaci. Aby
to uzyskac, nalezy:

2 PowerPoint ,wie”, ze w jezyku polskim nazwy dni tygodnia pisane sa mata litera, a zatem
nie musimy wytaczac tej opcji — przyp. tum.
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1. Wybraé polecenie Przycisk pakietu Office/Opcje programu PowerPoint/
Sprawdzanie, a nastepnie kliknaé przycisk Opcje autokorekty.

Zostanie otwarte okno Autokorekta pokazane juz weze$niej na rysunku 2..13.
2. Na karcie Autokorekta zaznaczy¢ opcje Zamieniaj tekst podczas pisania.

3. W polu Zamien wpisaé¢ niepoprawna forme wyrazu, ktéra PowerPoint powi-
nien skorygowac (lub skrét, ktory powinien zostaé rozwiniety).

4. W polu Na wpisa¢ poprawna forme wyrazu lub rozwiniecie skrétu, a nastep-
nie kliknaé przycisk OK°.

Wstawianie znakéow specjalnych

Dzieki temu, ze wraz z PowerPointem instalowana jest duza liczba rozmaitych
czcionek i zestawow symboli, mozemy umieszczaé w swych prezentacjach do-
wolne znaki bez koniecznosci stosowania specjalnie do tego przystosowanej klawia-
tury. Symbole matematyczne, znaki rozmaitych walut, umlauty, szwa, u$miech-
niete buzki to tylko kilka przyktadéw znakéw specjalnych lub symboli, jakie mamy
do dyspozycji. Warto poznaé sposéb wstawiania ich do tekstu, choéby po to, aby
poprawnie postawi¢ akcenty nad literami ,,¢” w wyrazie ,résumé”.

Aby wstawi¢ znak specjalny, nalezy:

1. Klikngé w polu tekstowym, aby ustawié kursor w miejscu, w ktérym znak
ma by¢ wstawiony, a nastepnie wybra¢ polecenie Wstawianie/Tekst/Symbol.

Zostanie otwarte okno dialogowe Symbol (rysunek 2.16).

Symbal Px Rysunek 2.16. Nie wszystkie czcionki na-
Czcionka: (zwyk{y tei<s‘t). - Podzbicr: | Laciiski-1 {uzupetnisnie) v | dCUQ sie qo t:WOI'ZE'nIG tekStOW Na pr?y_
= ktad czcionki ozdobne, takie jok Webdings
alajdldal=|¢|e n éleli|i|iji|@d czy Wingdings nie zawierajq symboli bizne-
filol|élo|dlal+|slulalalia|y|b|y|A fOkaCh mart]emat);czr;ych c;y;( jezyll:owych
— = | = P 2]~ - 2] = = pokazanych tutaj), ale grafiki wykonane
a ‘E" a A 3 C clc § ¢ (A: ¢ D d|9 w technice wektorowej — telefony, ser-
diE|e|E|é|E|é|E|e|E|&|G|E|G|E|G duszka, budowle oraz inne, stylizowane
obrazki, ktére mozna dowolnie powiek-

Miedawing uswane symhole: szac bez utrCItijkOS'Ci (o0 zmienianiu roz-

&l £ ‘ ‘@‘ ‘ % ‘ < ‘ ‘ - ‘m‘ H miaréw czcionki mozna przeczytac
T w rozdziale 3.)
LATIM SMALL LETTER E WITH AC Kod znaku: :DDEQ faizs Un\cnde (szesnastknwy)

2. Z listy rozwijanej Czcionka wybra¢ odpowiednig czcionke.

Od wybranej czcionki zalezy nie tylko wyglad znakéw specjalnych, ale takze ich
liczba.

3 Klikniecie przycisku OK powoduje zamkniecie okna Autokorekta. Przycisk Dodaj umozli-
wia wpisanie kolejnego wyrazu lub skrétu bez koniecznos$ci zamykania i ponownego otwie-
rania okna — przyp. ttum.
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3. Z listy rozwijanej Podzbior wybraé wlasciwy typ symboli.

Zamiast tego mozna przewing¢ zawarto$¢ okna ze znakami i w ten sposéb
odszuka¢ whasciwy symbol.

4. Zaznaczy¢ wybrany symbol i klikngé przycisk Wstaw.
Wybrany symbol zostanie wstawiony w miejscu wskazywanym przez kursor.

5. Kliknaé przycisk Zamknij, aby zamkna¢ okno Symbol.

Uwaga: Aby wstawi¢ aktualng date i czas, nalezy wybra¢ Wstawianie/Tekst/Data i godzina, a po to
by wstawi¢ numer slajdu, nalezy wybra¢ Wstawianie/Tekst/Numer slajdu. Wiecej informagji na temat
wstawiania takich elementow mozna znalez¢ na stronie 184.

Tekst ohcojezyczny

Jesli znamy dwa, trzy lub wiecej jezykdw i zamierzamy tworzy¢ prezentacje w kaz-
dym z nich, PowerPoint okaze si¢ bardzo pomocny.

Wsparcie jezykowe ze strony PowerPointa obejmuje dwa obszary:

« Symbole. Korzystajac z symboli (strona 92), mozemy umieszczaé na slajdach
charakterystyczne dla obcych jezykdw znaki, takie jak 4.

« Stowniki dla poszczegdlnych jezykéw. Gdy uruchomimy sprawdzanie pisowni
w oparciu o standardowy stownik PowerPointa, ten na pewno nie rozpozna wy-
razé6w w zdaniu: ,Hace mucho frio hoy”. Zupelnie inaczej bedzie wygladata
sytuacja, jesli dotaczymy stownik jezyka hiszpanskiego. (Mozemy dotaczy¢
takze wlasny stownik danego jezyka, o czym mozna przeczytaé w ramce na
stronie 85).

W poprzednim punkecie poznali$my juz symbole i mozliwos$ci ich wstawiania. Aby
wybra¢ wiasciwy dla danego jezyka stownik, nalezy:

1. Wybraé polecenie Przycisk pakietu Office/Opcje programu PowerPoint/
Popularne i kliknaé przycisk Ustawienia jezyka.

Zostanie otwarte okno dialogowe Ustawienia jezyka pakietu Microsoft Office
2007 (rysunek 2.17).

2. Klikna¢ zakladke karty Jezyki edycji.

Zmiany wprowadzone na tej karcie maja wpltyw na dziatanie nie tylko Power-
Pointa, ale takze na pozostate programy pakietu Office zainstalowane na tym
samym komputerze.

3. Z listy Dostepne jezyki edycji wybraé jezyk uzywany w tworzonej prezenta-
¢ji, a nastepnie kliknaé przycisk Dodaj.

Wybrany jezyk zostanie umieszczony na liscie Wigczone jezyki edycji, co ozna-
cza, ze podczas sprawdzania pisowni PowerPoint bedzie korzystat ze stownika
w tym jezyku. (A zatem, je$li dodamy na przyktad jezyk francuski, to procedury
sprawdzajace pisownie nie bedg miaty problemu z rozpoznaniem zwrotu ,1épo-
ndez s’il sous plait”).
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Ustawienia jezyka pakietu Microsoft Office 2007

| Ustawienia jezyka — informacie

Ustaw preferencie jezyka edvci dla wszystkich programéw pakietu Microsoft Office,

Dostepne jezyki edycji Whaczone jezyki edycji
| Afrykanerski ~ | Angielski (Stany Zjednoczone)

| Albariski |Polski

| Alzadd |

| Amharski

| Angielski (Australia)

| Angielski (Belize)

Angielski (Filipiny)

| Angielski {Indie) w

Podstawowy jezyk edycji

Ustaw domysiny jezvk edycii. Ten wybdr definiuje opcie edydi w programach pakietu 'F;D.|Ski i
Microsoft Office.

O Anuluj

Rysunek 2.17. Zmiana podstawowego jezyka edycji nie wptywa na tekst wpisywany na slajdach, ale moze mie¢
wptyw na inne ustawienia, takie jok preferowane czcionki czy pewne parametry motywow. Dlatego takiej zmiany
powinno sie dokonywac tylko wtedy, gdy planowane jest tworzenie wiekszej liczby prezentacji w danym jezyku

4. Po dodaniu wlasciwych jezykéw klikngé przycisk OK.

Uwaga: Istnieje mozliwos¢ poinformowania PowerPointa, Ze w danej prezentacji uzywamy kilku jezy-
kow. (Czynigc to, zapobiegniemy na przyktad sprawdzaniu tekstu angielskiego przy uzyciu stownika ro-
syjskiego). Oto jak dziata takie mieszanie jezykdw: PowerPoint pozwala zaznacza¢ poszczegdlne zwroty
i przypisywac im rézne stowniki (mozna takze nakaza¢ mu ignorowanie danego zwrotu podczas spraw-
dzania pisowni). Aby do danego zwrotu przypisa¢ konkretny jezyk, nalezy najpierw ten zwrot zazna-
czy¢, a nastepnie wybrac¢ polecenie Recenzja/Sprawdzanie/Jezyk i w otwartej wowczas liscie Oznacz
zaznaczony tekst jako wskaza¢ wiasciwy jezyk. Na koniec nalezy klikna¢ przycisk OK.
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