Tablica SMART Board i Microsoft Office — krotki
poradnik

Korzystanie z aplikacji Microsoft Office z tablica SMART
Board

— informacje ogoélne

Korzystajac z funkcji Ink Aware, mozesz pisac albo rysowa¢ bezposrednio w otwartym pliku.
Gdy zapiszesz plik w programie zgodnym z funkcjg Ink Aware, twoje notatki lub rysunki bedg

dostepne przy kolejnym uruchomieniu tego programu. Programy Microsoft® Word, Excel®
i PowerPoint® to najpopularniejsze aplikacje zgodne z funkcja Ink Aware.

Programy Microsoft Word i Excel

Podczas pracy z interaktywng tablica, korzystajac z programow Microsoft Word lub Excel,
zauwazysz cztery nowe przyciski. Mogg byé zintegrowane 2z aktualnym paskiem
narzedziowym albo wydzielone jako panel ruchomych narzedzi.
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Wydzielony pasek narzedziowy

Nacisnij, aby doda¢ wykonane rysunki lub zapiski (w postaci obrazu) bezposrednio do twojego

dokumentu.

Nacisnij, aby zamieni¢ odreczne notatki na tekst drukowany bezposrednio w dokumencie.

2 Twoj tekst pojawi sie w miejscu, w ktorym byt kursor (lub w wybranej komérce), z zachowaniem
koloréw uzytych podczas pisania.

3 Nacisnij, aby przechwycic i zapisa¢ w programie Notebook obszar roboczy okna programu.

Nacisnij, aby zmieni¢ opcje automatycznego (lub nie) dodawania rysunkow lub zapiskow
(w postaci obrazu) do dokumentu.

1

Przyktad: nacisnij przycisk Wstaw jako tekst (przycisk 2)

Dopdki nie nacisniesz przycisku, obraz nie | Nacisnij przycisk, a obraz stanie sie czescia
bedzie stanowit czesci twojego pliku. pliku Microsoft Excel.
X 1 Aware Tools
o By Y | @ |)stawienia... PR .;."'N & |.|stawienia...|
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_ _ Po nacisnieciu
0,00 zt 0,00 zt przycisku Wstaw jako
0,00 z¢ 000 zt tekst twoje zapiski
0.00 2} . , / pojawig sig w wybranej
T o00zje— Wybierz komorke _0,00 fjf komorce arkusza Excel
- : arkusza Excel, ktorg 500.00 zt jako tekst drukowany.
910,00 z¢ chcesz edytowac. 910 00 z




Program PowerPoint

Podczas pokazu slajdéw z programu PowerPoint z wykorzystaniem produktow SMART,
mozna pisa¢ irysowa¢ po slajdach prezentacji. Potem zachowacC te notatki i rysunki,
w postaci obrazu, bezposrednio na slajdach. Mozna roéwniez zapisa¢ wybrany slajd
w programie Notebook. Podobne funkcje dostepne sg w programach Microsoft Word i Excel.
Uzyj paska narzedziowego pokazu slajdéw, aby mie¢ dostep do funkcji Ink Aware
w programie PowerPoint. Pasek narzedziowy pokazu slajdéw pojawi sie automatycznie, gdy
tylko uruchomisz pokaz w programie PowerPoint.

Pasek narzedzi pokazu slajdow

Przesurn do tytu o jeden Otwérz menu Przesun do przodu o jeden
slajd slajd

Menu polecen

Nacisnij srodkowy przycisk na pasku narzedzi pokazu slajdow, aby wyswietli¢ menu polecen.
Menu polecen zawiera pokazane ponizej funkcje.

Polecenie Uzywaj tego polecenia do

Zapisywanie notatek... Przechwycenia obrazu aktualnego slajdu do zapisania go
w programie Notebook

Wstaw rysunek jako obraz Zapisania na dysku notatek i rysunkéw bezposrednio w prezentacji
PowerPoint

Wyczysé rysunek Usuniecia notatek i rysunkow ze strony

Dodaj pusty slajd Dodania kolejnego slajdu do prezentac;ji

Polecenia programu Uruchomienia menu polecen PowerPoint

PowerPoint

Ustawienia Uruchomienia menu ustawien

Ruchome narzedzia Uruchomienia panelu ruchomych narzedzi

programu SMART

Zakoncz pokaz Zakonczenia pokazu slajdow

Wykorzystanie programu Microsoft PowerPoint
z interaktywna tablica SMART Board

Kiedy uzywasz programu Microsoft® PowerPoint® wraz z interaktywng tablica SMART
Board™, prezentacje stajg sie bardziej interesujgce i dostosowane do poziomu twojego
audytorium. Jako prezenter, mozesz zapisywaé¢ uwagi stuchaczy, robi¢ notatki, dodawac
schematy i zapisywac na dysku swojg prace bezposrednio w pliku programu PowerPoint lub
w programie Notebook™.



Zanim rozpoczniesz

Przed rozpoczeciem prezentacji, upewnij sie, ze komputer zostat wigczony i interaktywna
tablica SMART Board jest podtagczona i odpowiednio ustawiona. lkona SMART Board
powinna by¢ widoczna w strefie powiadamiania systemu Windows w prawym dolnym rogu
ekranu, sygnalizujac, ze program sterujagcy SMART Board jest uruchomiony.

Jezeli ikona SMART Board nie jest widoczna, wybierz: Start >

Programy > SMART Technologies > SMART Board Drivers > SMART Board
Tools. lkona SMART Board pojawi sie w strefie powiadamiania systemu
Windows.
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Strefa powiadamiania
systemu Windows

Aby prawidtowo wykona¢ te wszystkie ¢wiczenia powinienes mie¢ opanowane podstawy
dziatania systemu operacyjnego Microsoft Windows®. Do$wiadczenia z codziennej pracy na
komputerze pomogg Ci podczas wykonywania tych ¢wiczen. Na przyktad, kiedy pracujesz na
komputerze, postugujesz sie lewym lub prawym klawiszem myszy albo uzywasz podwojnego
klikniecia w zaleznosci od celu, ktory chcesz osiggngé. W ten sam sposob uzywaj
interaktywnej tablicy SMART Board. Jesli masz watpliwosci, pomysl jak zrobitbys to na
swoim komputerze, a wtedy powtorz podobne dziatania na interaktywnej tablicy.

Wiecej informacji na temat rozpoczecia pracy z interaktywna tablica znajdziesz na stronie
internetowej: www.smarttech.com/trainingcenter/windows/trainingmaterials.asp

Przygotowanie

Zatézmy, ze Twoj przetozony poprosit cie o krotkg prezentacje na temat wydajnoéci pracy
w biurze. Wstepna praca nad stworzeniem prezentacji zmusza cie do zasiegniecia opinii
i uwzglednienia sugestii Twoich kolegow. Koncowa wersja Twojej pracy zostanie
przedstawiona Twojemu przetozonemu.

Przyktadowy plik PowerPoint tego ¢wiczenia jest dostepny na stronie internetowe;j:
www.smarttech.com/media/trainingcenter/samplepresentation.ppt

Jezeli ten plik jest otwarty w oknie twojej przegladarki internetowej, zapisz go na pulpicie
i uruchom.

Ewentualnie mozesz uruchomi¢ inng prezentacje PowerPoint zapisang na twoim
komputerze. Poszczegdlne kroki w ponizszym cwiczeniu bedg takie same, gdy uzyjesz
wiasnej prezentacji PowerPoint na interaktywnej tablicy.

Pokaz na interaktywnej tablicy

1 Wybierz: Widok > Pokaz slajdéw, aby rozpoczgé prezentacje. Pasek Narzedzi pokazu
slajdow automatycznie sie pojawi, co utatwi nawigacje pomiedzy slajdami.

2 Naciénij przycisk Przesun do przodu o jeden slajd na pasku narzedziowym pokazu
slajdéw, aby przewing¢ jeden slajd do przodu; pdzniej nacisnij przycisk Przesun do tylu
o jeden slajd, aby cofng¢ prezentacje o jeden slajd.

WSKAZOWKA: Mozesz przej$¢ do nastepnego przezrocza prezentacji PowerPoint przez
podwdjne nacisniecie interaktywnej tablicy, robigc drugie nacisniecie po prawej stronie



pierwszego. Aby przejs¢ do poprzedniego przezrocza, drugie nacisniecie wykonaj po
lewej stronie pierwszego.
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Podwdjne nacisniecie; drugie nacisniecie po prawej Podwdjne nacisniecie; drugie naci$niecie po lewej
stronie pierwszego powoduje przejscie do stronie pierwszego powoduje powrét do
nastepnego slajdu poprzedniego przezrocza

3 Przewijajgc przezrocza do przodu za pomoca podwdjnego nacisniecia interaktywnej
tablicy, pamietaj o wykonaniu drugiego nacisniecia po prawej stronie pierwszego.

4 Chcesz skupi¢ uwage swojego audytorium na niektorych szczegétach pokazu. Wez pisak
z potki na pisaki i postaw znacznik przy kazdym omdéwionym punkcie dyskusiji.

Problem ukrytej produktywnosci

Jaka infrastrukture posiadasz
na swoim stanowisku pracy?

1. Komputer \f

2 Dostepdo siecly
komputerowe|

3. Oprogramowanie

* Tych narzedzi potrzebuja,
ludzie, aby utrzymac
produktywnosc.

5 Po zakonhczeniu dyskusji, zdecyduj czy usung¢ te znaczniki. Odtéz pisak do przegrodki
i dotknij jeden raz interaktywnej tablicy palcem, aby usuna¢ swoje notatki.

6 Uzyj paska narzedzi pokazu slajdéw lub podwdjnie nacisnij interaktywng tablice, aby
przejs¢ do nastepnego slajdu.

7 Przypusémy, ze twoi wspétpracownicy zainteresowali sie danymi statystycznymi, ktore
referujesz na slajdach, i proszg o podanie zrodta, z ktérego pochodzi materiat. Zapisz ich



zadanie w postaci notatki, zebys pozniej pamietat, zeby im to wyjasni¢. Wez pisak z potki
i napisz: ,wysfac¢ dane zrédtowe”.

Problem ukrytej produktywnosci

v lleczasu ludzie spedzaja pracujac
przy biurkach?

v Przecietny profesjonalista spedza:

+ Te4T godzinlub s dni roboczych
spedzonychz dala odZrodet
produktywnosci - nazedzi pracy.

r
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8 Odtoz pisak do przegrodki.

9 Wcigz potrzebujesz swojej notatki, chociaz nie zamierzasz jej zapisywac jako trwatej czesci
prezentacji. Nacisnij przycisk Menu na pasku narzedziowym pokazu slajdéw i wybierz
polecenie Zapisywanie notatek... z menu, ktére sie pokaze. Program Notebook uruchomi
sie automatycznie iobraz przezrocza PowerPoint wraz z zapisang notatkg zostanie
zatadowany do nowego pliku w programie Notebook.

& Bz tytuhy - SMART L.,

Nowy plik w programie
Zapisywanie nokakek atramentem, ., » Notebook

Diodaj pusty slajd
Polecenia programu PowerPoink L4

Listawienia L4
Ruchome narzedzia programu SMART

Zakoncz pokaz

10 Twoja notatka znajduje sie w programie Notebook. Aby wymazac notatke z prezentaciji,
jeden raz nacisnij interaktywna tablice. Mozesz juz przej$¢ do nastepnego slajdu.

11 Materiat nastepnego slajdu prezentacji wymaga zaopiniowania przez Twoich kolegéw.
Pobierz pisak z potki i wypisz ich sugestie.



Spotkanieto praca
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12 Ojej! Przy odktadaniu pisaka do przegrodki, przez nieuwage potrgcasz interaktywng
tablice, a Twoje zapiski przepadajg. Co zrobi¢, jesli miates zamiar zapisa¢ na dysku te
wazne informacje?

Zanim powtérnie pobierzesz pisak, nacisnij ikone Kliknij tutaj, aby przywréci¢ pisanie,

ktora pojawi sie w dolnym prawym rogu ekranu. Twoje notatki znéw powrdcg na ekran.

WSKAZOWKA: Jezeli ikona Kliknij tutaj, aby przywrécié pisanie zniknie z interaktywne;
tablicy, nie martw sie. Nacisnij przycisk Menu na pasku narzedzi pokazu slajdow i wybierz
opcje Przywréé€ rysunek.
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. : Ruchome narzedzia programu SMART

Zakoricz pokaz

13 Konczysz juz swojg prezentacje. Nacidnij przycisk Menu na pasku narzedzi pokazu
slajdéw i wybierz opcje Zakoncz pokaz z menu, ktére sie pokaze. Wybierz Tak w oknie
komunikatu SMART Aware, aby dodac swoje notatki do prezentaciji.



SMART Aware

Czy chcesz dodad rvsunek do prezentacii programu PowerPoint?

14 Wybierz: Plik > Zapisz, aby zapisa¢ na dysku swoje notatki w oryginalnym zestawie
slajdéw, albo wybierz: Plik > Zapisz jako, aby je zapisa¢ na dysku w nowym pliku
programu PowerPoint. Zamknij prezentacje.

15 Teraz przejrzyj niezapisany na dysku plik w Notebook, ktéry utworzyte§ podczas
wyktadu. Wybierz: Plik > Zapisz, aby zachowac¢ swoje notatki na przysztosc.
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14 Start & Bez bybutu - SMART ...

Gratulacje!

Pomysinie zakonczytes c¢wiczenia w wykorzystaniu programu Microsoft PowerPoint na
interaktywnej tablicy SMART.



