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Pierwszy projekt

Dodawanie slajdéw

Po utworzeniu prezentacji sktadajgcej sie poczgtkowo jedynie ze slajdu
tytutowego powinnismy rozbudowa¢é prezentacje o kolejne slajdy. Naturalnie
musimy mieé wczeéniej wyobrazenie, jaka bedzie zawarto$¢ prezentacji* —
mozesz jg zobrazowacé na przyktad w postaci mapy mysli. Slajdy mozemy
sukcesywnie uzupetnia¢, w miare rozwijania sie projektu.

Kazdy slajd ma pewien uktad ramek, w ktérych umieszczamy tekst czy
ilustracje. Uktaddéw jest 10, a dodatkowo mozemy wstawic slajd pusty, bez
zadnych ramek.®
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Rysunek 8 - Tworzenie nowego slajdu z uktadem ramek

4 Meritum sprawy jest najwazniejsze. Trzeba sie wystrzegaé ograniczania sie jedynie do
dbatosci o techniczng perfekcje, gdy nie ma sie wiele do powiedzenia. Bytoby to jak z
tym anegdotycznym wtadcg-poliglotg, ktdry nie miat nic do powiedzenia w zadnym z
pieciu znanych mu jezykow.

5 Praca z szablonami pozwala jednak stworzy¢ wtasne $rodowisko pracy.
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e Aby wstawi¢ nowy slajd, na pasku narzedzi kliknij ikone strzatki
rozwijajgcg galerie uktadéw, czyli Nowy slajd z uktadem.

e Kliknij zgdany uktfad, aby wstawi¢ nowy slajd.

e Aby wstawic kolejny slajd o takim samym uktadzie jak poprzedni, kliknij
przycisk z plusem na pasku narzedzi albo nacisnij skrét klawiaturowy
Ctrl+M.

e Aby zmieni¢ uktad juz istniejgcego slajdu, kliknij przycisk Uktad na
pasku narzedzi i wybierz nowy uktad. Polecenie zmiany uktadu jest
takze w menu podrecznym.
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Rysunek 9 - Wybieranie nowego uktadu

Zarzadzanie slajdami

Program zawiera naturalnie narzedzia do zarzgdzania slajdami.

e Abyusunga¢ slajd, ustaw wskaznik myszy na miniaturze i nacisnij klawisz
Delete.

Polecenie usuwania slajdu masz takze w menu podrecznym myszy, w menu
Edytuj oraz w menu Slajd.

e Aby powieli¢ slajd (utworzy¢ jego kopie z catg zawartoscig), zaznacz
slajd i w menu podrecznym myszy wybierz polecenie Powiel slajd.
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Co ciekawe, polecenie duplikowania slajdu ma w menu Edytuj forme Duplikuj,
a w menu Slajd forme Powiel. Mozesz takie postuzy¢ sie skrotem
klawiaturowym Ctrl+D.

Duplikowanie przydaje sie wtedy, gdy chcemy utworzy¢ kilka slajdéow z
powtarzajgcg sie zawartoscia, ale rdznigcych sie jakims$ szczegétem. Mozna
wtedy utworzy¢ kilka kopii, a nastepnie uzupetnié je o te réznigce sie szczegoty.

e Aby zmieni¢ potozenie slajdu w prezentacji, uchwy¢ myszg miniature i
przeciagnij jg w gére lub w dét. Potozenie jest wskazywane pozioma
kreska.

e Aby przesung¢ slajd na poczatek, zaznacz miniature i w menu
podrecznym wybierz polecenie Przenies slajd na poczatek lub nacisnij
skrot klawiaturowy Ctrl+Shift+strzatka w gére. Polecenie przenoszenia
jest takze w menu Slajd.

e Aby przesungc¢ slajd na koniec, zaznacz miniature i w menu
podrecznym wybierz polecenie Przenies slajd na koniec lub nacisnij
skrot klawiaturowy Ctrl+Shift+strzatka w dét. Polecenie przenoszenia
jest takze w menu Slajd.
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Rysunek 10 - Przenoszenie slajdu

Program dysponuje narzedziem do przestawiania slajdow. Domysliny widok
lewego panelu zawiera pasek miniatur (tzw. Widok paska zdjeé). Obok
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przycisku tego widoku jest przycisk innego widoku, mianowicie tzw. Widoku
siatki (w innych programach widok ten nosi nazwe sortera slajdéw lub

sortowania slajdéw.
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Rysunek 11 - Zmiana widoku

Po kliknieciu przycisku widoku siatki na ekranie pojawia sie widok siatki, gdzie
miniatury utozone sg nie w postaci pionowej kolumny, lecz siatki wielu kolumn
i wielu rzedéw. Widok ten pozwala znacznie tatwiej przesuwac slajdy na inne

pozycje, a takze naturalnie usuwac, kopiowaé czy powielaé.
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Rysunek 12 - Widok siatki slajdéw
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Dodawanie tekstu

Wiemy juz, jak dodaé i usungac slajd, jak go powielié i jak zmienié jego pozycje.
Teraz czas na najwazniejszy element tresci prezentacji, czyli tekst.®

Tekst mozesz wstawi¢ do widocznej na ekranie ramki tekstowej znajdujgce;j sie
w danym ukfadzie slajdu.

e Aby wstawic tekst, kliknij ramke i wpisz tekst lub wklej go ze schowka.

Na pasku narzedzi masz fatwo dostepne narzedzia do formatowania tekstu, a
wiec czcionke i jej rozmiar, atrybuty tekstu (pogrubienie, kursywa, podkreslenie
itd.), kolor, wyréwnanie tekstu w pionie, justowanie tekstu, odstepy miedzy
wierszami akapitu, wciecia, liste punktowang i numerowana.
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Rysunek 13 - Ramka tekstowa czekajgca na wypetnienie

& W wielu znanych mi prezentacjach uczelnianych, dostepnych w Internecie, ogladamy
slajdy sktadajgce sie w zasadzie wytgcznie z elementéw tekstowych. Nie mam
pewnosci, czy powsciggliwa skromnos¢ i estetyczny umiar sg cechg jedynie Srodowiska
uczelnianego, niemniej na pewno dominuje w nim przede wszystkim poszanowanie
strony merytorycznej pokazywanych czy wygtaszanych prezentacji. W srodowiskach
biurowych bywa czasami catkiem na odwrét — rado$¢ z kolorowych obrazkdéw i
fantazyjnych efektéw specjalnych przeradza sie niekiedy w kabotynstwo, czyli
efekciarstwo (na szczescie nieczeste). Nasuwa sie pordwnanie stonowanego szarego
garnituru i towickich pasiakéw.
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Rysunek 14 - Tekst wstawiony do ramki tekstowej

Drugi sposéb wstawiania tekstu polega na utworzeniu najpierw ramki
tekstowej (pola tekstowego), a potem wpisaniu lub wklejeniu tekstu.

e Aby utworzy¢ ramke tekstowga, wybierz w menu Wstaw polecenie Pole
tekstowe lub kliknij ikone pola tekstowego na pasku narzedzi.

e  Gdy wskaznik myszy zmieni ksztatt na krzyzyk, namaluj ramke tekstowg

w obszarze roboczym slajdu.

e  Whpisz tekst lub wklej go ze schowka.
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Zmniejszaj tekst w przypadku jego nadmiaru

Zmieniaj rozmiar ksztattu, aby dopasowaé go do tekstu

Rysunek 15 - Rysowanie pola tekstowego
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Zwréé uwage, ze gdy wklejasz tekst skrotem klawiaturowym Ctri+V,
zachowujesz oryginalne formatowanie tekstu. Aby wklei¢ czysty tekst, postuz
sie skréotem Ctrl+Shift+V, co spowoduje, ze wklejany tekst przyjmie
formatowanie tekstu w slajdzie.

Zauwaz tez, ze pole tekstowe mozesz przesuwaé za pomocg myszy, a takze
skalowad je.

Wstawianie grafiki

Drugim najczesciej spotykanym elementem prezentacji jest grafika.

e Aby wstawic grafike, wybierz w menu polecenie Wstaw / Obraz lub
kliknij przycisk Obraz na pasku narzedzi.
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Rysunek 16 - Wstawianie grafiki

e Aby przesta¢ grafike z dysku komputera, wybierz polecenie Przeslij z
komputera.

Polecenie wyswietli okno Eksploratora plikdw i pozwoli wybra¢ grafike
znajdujacy sie w twoim lokalnym komputerze.
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e Aby znalez¢ obraz w Internecie, wybierz polecenie Szukaj w
Internecie.

Polecenie uruchamia prawy panel prezentacji i wczytuje do niego interfejs
wyszukiwarki Google. Program wyszukuje obrazy o licencjach pozwalajgcych je
wykorzysta¢ bez naruszania praw autorskich.

e W polu wyrazow kluczowych wpisz wyraz kluczowy i nacisnij Enter.

e Zaznacz kliknieciami znalezione ilustracje i kliknij na dole
przycisk Wstaw.

Wyszukiwarka znika, a ilustracje pojawiajg sie na slajdzie. Technika ta jest
dobrym przyktadem zintegrowania ustug internetowych - programu
prezentacyjnego i wyszukiwarki.
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Rysunek 17 - Wyszukanie fotografii w Internecie
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Ilustracje mozesz przecigga¢ w inne miejsce, rozciggac, obracaé, robic lustrzane
odbicie, kadrowac (po dwukrotnym kliknieciu), a takze uktadaé wyzej lub nizej
w stosie, jesli grafiki sie naktadajg. Mozesz réwniez nadawac kolor, grubosc i
styl obramowania. Wiecej o manipulowaniu grafikami powiemy dalej.

e Aby wstawic grafike z Dysku Google, kliknij polecenie Dysk.

To kolejny przyktad integracji narzedzi — w prawym panelu ukazuje sie
uproszczony interfejs Dysku Google, a w nim mozesz odszukaé potrzebne
ilustracje, przegladajagc foldery na Dysku. Procedura wstawiania jest
analogiczna do poprzedniej (zaznaczamy myszg grafiki i klikamy
przycisk Wstaw), a wstawione grafiki mozna ustawia¢ w dowolnym miejscu
slajdu i skalowac¢ za pomocg myszy, przesuwajgc po prostu uchwyty. Mozna tez
przeszukiwac¢ Udostepnione dla mnie czy Komputery.

Silna integracja rozmaitych ustug Google jest istotng zaletg catego systemu i
waznym powodem, dla ktérego jest on uwazany za tak przydatny w pracy
grupowej w Internecie.
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Rysunek 18 - Wstawianie grafiki z Dysku Google
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e Aby wstawic¢ zdjecia umieszczone w ustudze Zdjecia Google, kliknij
polecenie Zdjecia.

Zwrdoc¢ uwage, ze to dobra metoda wstawiania fotografii zrobionych wczesniej
za pomocg telefonu komdérkowego z Androidem. Smartfon umieszcza zdjecia
w Galerii, a stamtgd sg one przesytane przez Internet do ustugi Zdjecia Google.
Nowsze smartfony umieszczajg zrobione zdjecia od razu w ustudze Zdjecia
Google, z pominieciem Galerii.

Mozna tez penetrowad albumy utworzone w ustudze Google.

& ZdjeciaGoogle QX

ZDJECIA ALBUMY

Rysunek 19 - Szukanie fotografii w Zdjeciach Google

e Aby wstawi¢ grafike o znanym adresie internetowym, wybierz
polecenie Z URL-a.

| ostatnia technika, Aparat, co w przypadku komputera oznacza po prostu
fotografie zrobiong samemu sobie za pomocg kamery internetowe;.



Strona |23

e Aby wstawi¢ z kamery, kliknij polecenie Aparat.

e W wyswietlonym interfejsie pokazujgcym na zywo autora kliknij zétty
przycisk z ikong aparatu.

Zdjecie zostanie umieszczone w prawym panelu’.

e Kliknij polecenie Wstaw, aby wstawic¢ fotografie do slajdu.

Wybierz elementy X

e m

Rysunek 20 - Wtasny konterfekt zrobiony kamergq internetowq

Mozesz takze skorzysta¢ z techniki przeciggania pliku graficznego
z Eksploratora Windows bezposrednio na slajd. Dziata tez, naturalnie,
wklejanie grafiki ze schowka.

7 Zywej obecnoéci autora pokazu na ekranie, zwiaszcza podczas prezentacji w
Internecie, nie nalezy traktowac jako przerostu ego prelegenta, jak chcieliby to
sarkastycznie zinterpretowac niektorzy widzowie (starsi czytelnicy pamietajg pewnie
rezyserskg maniere siadania na krzesetku na teatralnej scenie). To naturalny sposdb
skrécenia dystansu miedzy prelegentem i widzem, nadania wiekszej intymnosci temu
kontaktowi, ulepszenia relacji obu stron prelekcji. Przecietny widz lepiej reaguje na
przekaz, majgc do czynienia z zywym cztowiekiem, chocby tylko uprzednio nagranym
przez kamere internetowa.



24| Strona

Wszystkie te techniki razem wziete pozwalajg komfortowo wprowadzac
ilustracje do prezentacji, korzystajgc przy tym z integracji ustug, w tym
wyszukiwarki.

Opcje formatowania

Warto mie¢ na uwadze, ze wszystkie znajdujgce sie w prezentacji obiekty, jak
ramki tekstowe, fotografie, omawiane pdiniej tabele, ksztatty, wykresy,
diagramy czy linie majg przypisane im opcje formatowania.

e Aby uruchomi¢ okno Opcje formatowaniaw prawym panelu
prezentacji, kliknij obiekt prawym przyciskiem myszy i wybierz
polecenie Opcje formatowania.

Opcje te czesciowo sie powtarzajg we wszystkich obiektach, czesciowo sg
dostosowane do charakteru obiektu, np. nieco réznig sie szczegétami opcje
formatowania dla ramek tekstowych i dla fotografii. Nie omawiamy jednak
szczegotowo poszczegdlnych opcji, zostawiajgc to wtasnym eksperymentom
Czytelnika, co najszybciej rozwinie umiejetnosci.

W ponizszym przyktadzie widzimy opcje formatowania dla zdjecia pobranego z
Google.

Opcje formatowania

.
z (A

Rysunek 21 - Opcje formatowania
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Uruchamianie prezentacji

Znamy juz podstawy tworzenia prezentacji, ale musimy naturalnie sprawdzic,
jak wyglada ona po uruchomieniu — w takiej przeciez postaci bedzie
pokazywana.

e Aby uruchomi¢ petnoekranowe odtwarzanie prezentacji, kliknij
przycisk Pokaz slajdéw nad paskiem narzedzi lub nacisnij skrét
klawiaturowy Ctrl+F5.

Prezentacja jest wyswietlana na petnym ekranie, poza kontekstem
interfejsu Prezentacji Google. Po przesunieciu wskaznika myszy w kierunku
lewego, dolnego rogu ukazuje sie pasek z narzedziami do sterowania
prezentacja.

Moja pierwsza

Rysunek 22 -Petnoekranowa prezentacja

Kolejne slajdy mozesz wyswietla¢ wieloma sposobami. Najprostszy to
naciskanie klawisza spacji. Mozesz sie jednak postuzy¢ klawiszami strzatek (w
lewo — w prawo albo w gére — w dot), klawiszami PgDn i PgUp, a takze
kliknieciami myszy.
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Nawigacja jest tez mozliwa za pomocg strzatek widocznych w panelu
sterowania prezentacjg, a co wiecej, masz tam mozliwos¢ przeskakiwania w
dowolne miejsce prezentacji.

Co juz umiesz...

W zasadzie mozna powiedzieé, ze masz juz komplet najbardziej elementarnych
wiadomosci o tworzeniu prezentacji. Obejmuje on uruchamianie programu,
inicjowanie prezentacji, tworzenie kolejnych slajdéw z réinymi uktadami
ramek, wstawianie do ramek tekstu i grafiki i wreszcie kontrolne
uruchamianie prezentacji, by sie przekonaé, jak bedzie wygladata w
praktycznym dziataniu.

Taki zaséb wiadomosci i umiejetnosci wystarczy do zbudowania prostej
prezentacji. Jesli pojawisz sie na sali wyktadowej ze swoim laptopem i
podtaczysz sie do rzutnika, bedziesz mogta (lub mdgt) poprowadzi¢ wyktad,
uruchamiajgc prezentacje i omawiajgc na zywo przewijane kolejno slajdy.

Czy mozna na tym poprzestaé¢? Naturalnie mozna, ale warto wiedzie€ i umie¢
wiecej. Mozesz poéwiczy¢ tworzenie prostych prezentacji, a potem, w oparciu
o nabyte doswiadczenie, przystgpi¢c do zdobywania kolejnych szczebli
wtajemniczenia. Czeka Cie jeszcze kilka przyjemnych doswiadczen, kilka
smaczkow.




