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Software pro tvorbu prezentaci

PowerPoint — zakladni ovladani a prace v programu

PowerPoint je ndstroj na tvorbu prezentaci z kancelarského baliku Microsoft Office od spolecnosti
Microsoft.

Nasledujici text je urcen vSsem, ktefi se chtéji naudit pracovat v software, ktery slouZi pro vytvareni
prezentaci. Zamérem bylo vytvofit struc¢ny, jednoduchy a prehledny privodce.
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1. Spousténi programu

Program se da spustit nékolika zplsoby. Nejcastéji:

- Mysi kliknéte na symbol Widows (¢i nabidku Start). Najdete ho v levém dolnim rohu obrazovky.

- Pak kliknéte mysi na prikaz VSechny programy.

- Najdéte adresar Microsoft Office, dale si zobrazite obsah adresare. V adresafi najdéte program

Microsoft PowerPoint.

2. Tvorba prezentace

Po spusténi PowerPointu se zobrazi zakladni prazdna sablona s preddefinovanymi poli.

VloZeni ndzvu prezentace

/E._;;E [ ] T j ‘ W prezentacel - Microsoft PowerPoint - - e |mls)
| Domua | VioZeni Mavrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni @

2| a

Kresleni|| Upravy

VieZit Moy - —

= F || snimek - #3 |A Aa HA A |
Schranka ™= Snimky Pismao e Ordstavec M=
DN Ea, x

1

& 3 =]~ B
[ B e B [ |

Klepnutim vlozZite nadpis:

Klep nutim viozite podnadpis.

Klepnutim vloZite poznamiky.

VlozZeni nového snimku

Pas karet

Sekce, Ci zélozka

Zde vepiSete svUj text...
V pfipadé, Ze nechcete
druhé pole na snimku,
tak jej oznacte
(klepnutim  mysi) a
smazte klavesou Del.

Abyste mohli pokracovat v tvofeni prezentace, musite vlozit dalsi snimek. MoZnosti vlioZeni:

- klepnutim pravym tlacitkem mysi do prazdného prostoru v levém panelu a vybérem volby Novy snimek

z mistni nabidky, nebo klepnutim na ikonu Novy snimek na pasu karet Domu v sekci Snimky.
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textu.

pro konkurenceschopnost

Pokud klepnete na ikonu v
pravé  Casti s textem
RozloZeni, zobrazi se dialog
pro volbu stylu snimku —
mdZe jit o Uvodni snimek,
snimek s nadpisem a polem
pro jeden text, snimek s poli
pro dva texty apod. Ke
kazdému stylu je zobrazen
nahled, takze presné
poznate, jaky typ snimku se
vloZi.

RozloZeni snimku
-
D9 U
- ﬁ a - - r
- Dramu VloZeni Mavrh Animace
£ #& Vyjmout \:I || RozloZeni =
_J =3 Kopirovat E Cbnovit
WVioZit - M owy )
Pokud klepnete na # Kopirovat format || snimek ~ % Odstranit
ikonu v této Casti, vloZi Schranka G| Snimky
se primo dalsi snimek -
bez nabidky jakékoliv Snimky | Osnova x ||
moznosti.Kazdy
snimek ma standardné
pole pro nadpis a pole
pro vloZeni vlastniho
.j RozloZeni = [a* n'l|ﬁ*7.| [

Motiv sady Office

MNadpis a obsah

Zahlavi casti

e | T - -
R = e i mee
Dwa obsahy Porovnani Pouze nadpis
v
-
Prazdny Ohsah s titulkem  Chrazek s titulkem
Vkladani textu

Vkladani ¢i vepisovani textu do jednotlivych snimk( je obdobné, jako kdyZ pracujete ve Wordu. Zakladni

formatovaci funkce jsou stejné.

Na pasu karet DomU v sekci Pismo a Odstavec se nachazi zakladni editacni funkce textu.



N T

* e
** ok g
3 * * °
evropsky NG .
socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Zakladni zkratkové kldvesy pro préci s textem:

e Ctrl + C: zkopirovani oznaceného textu do schranky

e Ctrl + V: pfenos obsahu schranky na misto, kde se nachazi kurzor psani (vlioZzeni textu)

o Ctrl + X: pfesun oznaceného textu do schranky a jeho smazani z plivodniho umisténi (vyjmuti textu)
e Ctrl + A: oznadeni celého textu

¢ Shift + Sipky: oznaceni textu, nad kterym se pohybuje kurzor psani

o Ctrl + B: tucny text

o Ctrl + I: kurziva

e Ctrl + U: podtrzeni

Prdce se snimky

Pokud chcete néjaky snimek smazat, staci, kdyz jej v levém panelu oznacite klepnutim mysi a zmacknete
klavesu Del, pfipadné klepnete ukazatelem na ikonu Odstranit v pasu karet DomU v sekci Snimky.

Smazany snimek lze obnovit pomoci zkratkové klavesy Ctrl + Z — tato zkratka vrati zpét jakoukoliv
provedenou operaci, a to i vicekrat. Popf. kliknete v levé ¢asti obrazovky na ikonku Sipky.

Presunuti snimk Ize provést uchycenim snimku (pomoci mysi) a tazenim na poZadované misto.

Snimky lze i kopirovat, a to pomoci vySe uvedenych zkratkovych klaves, nebo pomoci mistni nabidky.

Editace textu

Texty prezentace muiZete snadno editovat, aniz byste se museli prepinat do jednotlivych snimkd.
— 33 ROpIrovat EUDI’IOU’II

Viozit ) | hNow

- fKoplrovatformat snimek = % Odstranit

Schranka fi Snimky Pismo Osnhova.

Snimky { Osnova M
11 Ukazkova prezentace Nyni uvidite viechny texty prezentace tak, jak
i~ 1. Editace textu
+ Texty prezentace miZete snadno editovat, aniZ byste se museli
pi'epinat do jednotlivych snimkd. rychlému prehledu text( také snadnéji odhalite a
Vpanelu se snimky (vleve) klepnéte na zdlozku Osnova. opravite p¥ipadné chyby, &i text doplnite.
* Nyni uvidite vaechny texty prezentace tak, jak jsou zaznamenany v
jednotlivych
+ snimich, Diky rychlému prehledu textd také snadnéji odhalite
piipadné chyby.
Y1 2. Xo000x 000K
* X2000000000000000
* X300000000000N00N
* X2000000000000000K
0000000 IHCAXK

7
B I U8 N Al V panelu se snimky (vlevo) klepnéte na zalozku

jsou zaznamenany v jednotlivych snimcich. Diky
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Zména barvy textu a pozadi snimkii

Barvu textu muZete zménit z pasu karet Dom{, sekce Pismo.

Barvu pozadi pak pomoci mistni nabidky daného snimku. Tzn.: zvolte snimek v levém panelu a klepnéte
na néj pravym tlacitkem. Z mistni nabidky vyberte pfikaz Format pozadi.

Zobrazi se dialog, v némzZ muiZete nastavit zakladni souvislou vyplii — barva pozadi bude jednolita. Lze
nastavit také prechodovou vypln, texturu ¢i prihlednost snimku.

Tahlo Prihlednost méni intenzitu barvy — ¢im méné procent, tim vice barvy.

VioZeni tabulky
- VieZeni Navrh . Moznosti vloZeni tabulky do prezentace je nékolik:
] El= =
:_I = Ekl @ @ 1. Pfes zalozku VloZeni/tabulka mdzeme vybrat urcity
Tabulka Obrazek Klipart Fotoalbum Twary v v vi o fe v v o o
- = - pocet ¢tverecku (jako pocet fadkud a sloupct v tabulce).
|| WVioZit tabulku Joce 2. Pfes nabizenou mozZnost Navrhnout tabulku, kdy se
| I O I O | |J zobrazi ,tuzka” a po nakresleni obrysu pak panel Navrh,
E%%%%%%E%E ve kterém provadime dalsi formdatovani a Udpravy
1 | | [ [ v tabulce.
%%%%%%%%%% 3. Mate tabulku vytvofenou v Excelu a potiebujete ji
zkopirovat do prezentace. Oznacte ji celou, pfipadné jeji
%%%%%%%%%% Cast, a zkopirujte do schranky pomoci klavesové zkratky
| Viezit tabulku... Ctrl + C. Nyni se pfepnéte do PowerPointu a oznacte
2] Mavrhnout tabulku snimek, do kterého ji chcete vloZit — a stisknéte Ctrl + V.
4% Tabulka Excel

VlozZeni ilustrace - obrazku

Do prezentace lze vlozZit také obrazek.
Kliknutim na ikonu Obrézek, poté vybérem cesty (umisténi obrazku) jej vloZzime. Nap¥. Knihovny/Obrazky
Jakmile mate obrazek vybran, potvrdte jeho vloZeni tlacitkem VloZit.

Velikost a umisténi obrdzku Ize ménit tazenim mysi.

Obrazek ma po vloZeni na okrajich a ve stfedu mala kolecka, resp. ¢tverecky. Jimi Ize nasledné obrazek
zmensit na pozadovanou velikost. Pokud chytnete mysi kolec¢ko v rozich, bude zmenseni probihat
diagonalné (vyska i Sifka soucasné) a u tohoto zmenseni se nebude ménit vzajemny pomér stran vysky a
Sirky.

Pokud pouZijete ¢tverecek nahore, dole, vlevo ¢i vpravo, bude se ménit pouze jeden rozmér, dojde k
deformaci obrazku.

Obrazek muzete v rdmci snimku i posouvat — staci podrzet mys kdekoliv na obrazku a posouvat jim.
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Mazani obrazku — oznacte kliknutim, poté kldvesa Del.

Pokud si vyberete v rozlozeni snimku snimek s obsahem — tedy s textovym polem, kam lze psat texty,
zobrazi se uprostred tohoto pole také Sestice ikon, kterd usnadnuje vkladani objekt(. Staci na nékterou z
nich klepnout a vlozit patficny objekt — obrazek, graf, klipart, atd.

Prdce s obrdzky - Zména priority obrdzku

Pokud chceme text presunout nad obrdzek, resp. obrdzek schovat pod text, klepnéte na néj pravym
tlacitkem a zvolte Prenést do pozadi. Obrazek se schova pod text. A naopak, pokud jej budete chtit
zobrazit v popredi, zvolte Pfenést do popredi.

Takto Ize pracovat s libovolnym prvkem snimku, tfeba textovym polem, grafem aj. Staci na dany objekt
klepnout mysi a z mistni nabidky zvolit patti¢ny prikaz.

Dale Ize s obrazky pracovat a upravovat je.

Prdce s obrazky - Orezani obrazku

V pasu karet Format se nachazi jesté nastroj pro praci s obrazkem Ofiznout. Tuto moznost pouzijeme
v pfipadé, ze vlozite obrazek, ktery bude mit okolo sebe zbyteénosti, které nepotfebujeme.

Vybereme moZnost ofiznout a mysi provedeme ofezani — na okrajich obrdzku se zobrazi cary, které
ukazuji budouci okraje obrazku. Ofez Ize provést i pfimym zadanim nové velikosti do sekce Velikost na
pasu karet.

Orez Ize provést i v dialogu Velikost a umisténi, ktery zobrazite z mistni nabidky obrazku.

VloZeni ilustrace — klipartu

V nabidce llustrace na pdsu karet VloZeni vyberte Klipart — v pravé casti okna programu se zobrazi se
dialog, v némZ zadate slovo, které nejlépe klipart specifikuje.

Pokud chcete hledat i online pfimo na internetu v databdazi Microsoftu zvolte z nabidky Vybrané kolekce
polozku Vsude.

Jakmile najdete vhodny klipart, vioZte ho do prezentace prostym pretaZzenim mysi. Stejné jako obrazek
Ize i klipart zmensovat, ménit pomér stran, otacet Ci presunovat.
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VloZeni ilustrace — fotoalbum

(i )y B
e Domd | VioZeni | Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni

JEBDPRM @ U E

Tabulka  Obrazek Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf || Hypertextowy Akce Textové Zahlavi
> v odkaz pole azapati

i

v

Tabulky || llu%race Odkazy ||
Obsah alba
VloZit obrazek z: Obrazky v albu:
| Soubor & disketa... |
Viozit text:
I\Nové textove pole ]
sti obrézku:
‘ tulky pod vSechny obrazky
[ ] v&echny obrazky cernobile

(]3]

. Odebrat

RozloZeni

azku lPFizprsobit snimku

Tvarrémetks;\  |Obdéink
V nabidce llustrace na pdsu karet VloZeni vyberte pfikaz Fotoalbum. Objevi se dialogové okno s ndzvem
Fotoalbum.

Pro vytvoreni pfislusného souboru je tfeba vybrat, kde jsou umistény fotografie, které budou vloZzeny. To
provedete prostfednictvim prikazu VloZit obrazek z: dale pak volite pfislusnou cestu umisténi souboru,
potvrdite pfikazem VloZit.

Fotografie se vklada pres cely snimek. Takto mizZete vloZit poZadovany pocet snimk( do prezentace.

Kazdy obrazek Ize dale upravit, napf. Ize ménit pozici ikonou pro otoceni obrazku, atd.

Dale Ize ménit rozloZeni alba, prostfednictvim pfikazu RozloZeni obrazku lze vybrat, kolik fotografii bude
na snimku a zda budou ordmovany.

Existuji i dalSi moZnosti prace: k fotografii Ize pfidat komentar (text), pres pfikaz VloZit text, Nové textové
pole a ddle MoZnosti obrazku: Titulky pod vsechny obrazky a VSechny obrazky cernobile, tyto dvé
moznosti se aktivuji zatrzenim volby.
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Fotoalbum - m
Obsah alba
Vlozit obrazek z: Obrazky v albu: Mahled:
| Soubor & disketa... | 1 Textové pole
Penguins
VioZit text: 2 Picture0017

[ Move textové pole ]

Moinosti obrazku:
[ Titulky pod wEechny cbrazky
[] viechny obrazky fernobile

1;

RozloZeni alba

e
[ 3

Rozlofeni obrdzku: | 2 obrazky |E|
: . 1 obrézek f ~ A .
Tvarramedkl) b ohrazky o - -l
. 4 obrazky
Motiv: - . =
- 1 obrazek = nadpisem "‘ /
2 obrazky s nadpisem - -
4 obrdzky s nadpisem i /l Vytvorit ] [ Storn\ ]
\\ / / \\
MozZnosti obrazku Volba a Nahled poctu fotografii Pfikazy pro upravu fotografii

na snimku

VloZeni ilustrace — tvary

Volbou VloZeni, llustrace, Tvary vyvolate sadu tvar(l, Sipek a dalSich grafickych prvk(, které Ize do
prezentace vkladat, tzv. kreslenim.

Vlozeni ilustrace — SmartArt

Volbou VloZeni, llustrace, SmartArt vyvolate sady obrazk(, které lze do prezentace vkladat. Do

pfislusnych poli pak vepisovat text.

VioZeni ilustrace — graf - VloZeni grafu z Excelu

Podobné jako Ize vlozit tabulku muiZete snadno vloZit i graf — staci jej v Excelu oznacit a zkopirovat
pomoci klavesovych zkratek nebo pres mistni nabidku. Graf bude opét vloZzen doprostfed snimku, poté
jej mlzete presouvat, libovolné zvétsovat a zmensovat.
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VloZeni hypertextového odkazu

Q LA 4dEE0w &4

Hypertextovy Akce Textové Zihlavi WordArt Datum  Cislo Symbol Objekt Film  Zvuk
odkazr pole azapati s atas snimku - s

Odkazy Text | Medidlni klipy |

AF J

Vozit hyper‘textoy‘f odkaz _— pite [ﬁlg

Odkaz na: Zobrazeny text: |https: /fnovy.email. seznam.cz/f
et

ir;%buﬂrﬁnéeﬂbk:; file: /f{C: Mlsersfmod Desktop /Projekt_REZ Modern%:ED%0208kala_2/Pow » Zalozka. ..
' Aktudlni | file: /ffC: Users/Public/Pictures/Sample % 20Pictures,Penguins. jpa m
sloZka file: f/fC: Msers/mod Pictures,Picture0017.jpg —

@ file: /f{C: Mlsersfmod Pictures Pictured009.jpa
Misto v tomto Seznam E-mail - Login
daokumentu Prohlédnute | Email {1)

stranky | Seznam E-mail - Login
http: /flogin.seznam. czfloginService Plang =cz Busername =modrovsky &dor
;iﬁ https: fflogin.szn.czfloginProcess

Vytvafit nowy N?‘;’:‘;‘Ed:" Seznam E-mail - Login
dokument = “t:E”E https: {fnovy.email seznam. cz/
Soubory | hitne: (login.seznam. cz/loginService Plang =czfusername =modrovskaide T
Q Adresa: https://novy.email.seznam.cz/ |Z|
E-mailova
adresa | ok || stomo

Hypertextovy odkaz umoziuje odkaz na jinou stranku na internetu ¢i odkaz na jiny soubor na disku, CD,
flesh disku, atd. Je opét dalezité znat umisténi (cestu) souboru ¢i stranky.

Vytvoreny odkaz na www stranku je vidét na obrazku nahofte. Potvrdi se pfikazem OK.

VloZeni — text — textové pole

Lze vloZit z pasu karet VloZeni prikazem Textové pole ze sekce Text. Klepnete na ikonu, mizZete mysi
nakreslit do snimku obdélnik, ktery bude reprezentovat velikost pole. Pole pak mulzZete stejné jako
obrdzek zvétSovat, zmensovat i otacet — k tomu slouZi ¢tverecky a kolecka v rozich a na hrandch.
Vepisete do néj svij text.

VioZeni Mavrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni

B2 Q@ LD 4 3EQE

Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf Hypertextowy Akce Textové | Zahlavi WordaArt Datum  Cislo Symbol Objekt
i - odkaz pole |azapati b a tas snimku

Ilustrace Odkazy Text

. i

|1|"|II
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Vlastnosti textového pole

Také u textového pole Ize Format tvary U
nastavit pozadi — bud’ jednolitou
barvu, pfechod nebo lze nastavit [ Wiplf ] U}?plﬁ
obrazek na pozadi. Barva Cary ) Bez viping
Styl Ery @ iSouvisia vypin:
A to: pravym tlacitkem mysi - <t ) Prechodova vipli
posledni zalozka dialogu Format (71 Obrézek nebo texturova viplf
tvaru. Prostorovy efekt () vyplf pozadi snimku
Otodeni v prostoru Barva:
Zde lze nastavit efekty textu: - Obrézek =
. (. . - Prihlednost: r/l 0 % =
oramovani textového pole, Cdi Textové pole

moznost bez ¢ary, barvu, Sifku
¢ary, stinovani textového pole, prostorovy efekt, otaceni v prostoru, atd.

Efekty textu:

Rozdily jsou nasledujici:

¢ Vypli nastavi pozadi textového pole, Vypln textu zméni barvu textu, pfipadné nastavi pfechod. Pismo
tak mizZe mit duhovy efekt.

* Obrys nastavi rdmecek okolo textového pole, zatimco Obrys textu nastavi barevny obrys o zadané
tloustce okolo pismen; nezméni se ale velikost, Cili obrys je jakoby vnitini.

o Styl ¢ary zméni typ ramecku okolo textového pole, ovSiem Styl obrysu zméni tloustku a tvar obrysu
pfimo na pismenech.

¢ Stin v nabidce Format tvar(l nastavi stin celému textu, zatimco v nabidce Format textovych tvar( jen
oznacenému textu.

* Prostorovy efekt v nabidce Format tvar( nastavi efekt celému textovému poli, coZ vynikne, nastavite-li
mu pozadi, zatimco v nabidce Format textovych tvar( se prida efekt jen textu v poli.

¢ Otoceni v prostoru otaci text podle tfi prostorovych os a v obou dialozich ma tato funkce stejny efekt.

* Obrazek — tato funkce pfitomna pouze v dialogu Format tvaru a je aktivni jen tehdy, pokud jste na
pozadi pole vloZili obrazek nebo texturu.

* Textové pole obsahuje vlastnosti nastaveni textového pole.

VloZeni — text — Zdahlavi a zdpati

Do snimku muZete vlozit tzv. zahlavi a zapati snimk(. Po volbé prikazu se nam objevi dialog, kde muzete
vybrat, co chcete na snimku zobrazit. Rovnéz volite, zda tyto informace chcete pouZit u vSech snimka ¢i
pouze u oznaceného snimku.

11
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VloZeni — text — WordArt

Pfi zvoleni tohoto prikazu muZete vybrat libovolné kterykoliv z nabizenych. Poté se zobrazi panel
nastroja Kresleni, ktery nabizi fadu moznosti, jak WordArt upravit.

VlozZeni — text — Datum a ¢as

Pti zvoleni tohoto pfikazu mUzete vybrat libovolné kterykoliv z nabizenych formatd data a casu. Po
zvoleni vhodného formatu dojde ke vloZeni na pozici kurzoru.

VloZeni — text — Cislo snimku

Na snimcich lze viditelné zobrazovat Cislo snimku, po volbé tohoto pfikazu budou snimky ocislovany.
Pokud nechceme ¢islo zobrazit na prvnim (lGvodnim) snimku, zatrhneme moZnost Nezobrazovat na
prvnim snimku.

VloZeni — Medidlni klipy

K prezentaci Ize ddle pfidat zvuk &i video. Kliknutim na prislusnou ikonu opét vybirate umisténi (cestu)
souboru se zvukovou ¢i video stopou a prikazem Otevrit potvrdite svou volbu.

12
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3. Navrh snimku

Nadvrh snimku

jinak také uvadéno rychla zména snimku je mozna pres kartu Navrh ve skupiné Motivy.

d
4

Mavrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Format

e, ==l =

[rg—

M otivy

Klepnutim zménite vzhled celé prezentace, tj. vSech snimkl, na zakladé Vami zvoleného vybéru
z preddefinovanych motivd. Dalsi motivy Ize vybrat po klepnuti na malou Sipku smétujici dol.

Pokud vam tyto Sablony nevyhovuji, mlZete si dalsi stdhnout z webu Microsoftu volbou Dalsi motivy na
internetu.

Vybrany motiv pak Ize upravit i barevné — z nabidky Barvy zvolte sadu barev, kterd Vam vyhovuje.
Nabidka Efekty pak uréuje, jak budou vypadat textova pole ¢i obrazky s pozadim.

Pozadi snimku

Dalsi moznost vzhledu snimku je nastaveni zmény pozadi snimku. Pfes kartu Navrh, v zaloZce Pozadi
mUiZete volit a ménit styl pozadi pro Vami vybrany motiv.

Orientace snimku
Domo WVloZeni Mavrh Anir
El Zménu lze provést pres kartu Navrh ve skupiné Vzhled stranky.
Aa Ad
d |Crientace EEEEE [T 11 T
af | snimku ~
lgd stranky
= Kliknutim mlzete ménit orientaci snimku mezi variantami
¥ ori i iy vy
N AR na vysku a na Sifku.
Piepne arientaci snimku mezi
moznosti na viiku a na sifku.

I
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4. Animace snimku

Nastaveni prechodu snimku

Animace Prezentace Revize Zobrazeni Format

L ) ) | ] ] ]

Prechod na tento snin

Pfepnéte se na pas karet Animace. Zde v zaloZce Prechod na tento snimek jsou zobrazeny jednotlivé
efekty, které je mozné pfi prechodu pouzit.

Klepnéte na vybrany snimek a ndsledné na vybrany efekt; pokud by vam efekty nestacily, Ize dalsi
rozbalit klepnutim na Sipku dold.

Vidy, kdyZz na dany efekt ukazete mysi, efekt se aplikuje na snimek v hlavnim okné. MuZete se tak
podivat, jak bude efekt vypadat ve skutecnosti.

Poté, co jste nastavili prechody pro jednotlivé snimky, mlZete navic pfidat zvuk u jednotlivych prechodd,
dale muZete volit rychlost prechodu a v nabidce je také moZnost PouZit u vSech. Tuto volbu pouZijete
v pfipadé, Ze chcete jeden typ prechodu na snimek pouzit ve vSech vytvorenych snimka.

dfh, Zvuk prechodu: [Bez zvuku] ~ || Pfejit na snimek
Eg‘ Q - _"—fl_ Rychlost prechodu: | Rychle || & Pfi klepnuti mygi
= i)l Poudit u viech [] Automaticky za: 00:00 =
ito snimek
Automaticky za

Umoznuje presun k daliimu
snimku po uréitém podtu
sekund.

DuleZita je také sekce Prejit na snimek. Zde volite, zda se maji jednotlivé snimky prezentace prepinat
samy po urcité dobé (automaticky za) nebo zda se ma cekat na klepnuti mysi ¢i stisknuti klavesy.
Doporucuje se druha volba — pokud se ke snimk{im vaze komentar, nikdy nelze dopfedu neodhadnout,
jak dlouhy bude.

14
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Postupné odkryvdni textu

Pfi zobrazeni nového snimku objevi cely obsah najednou. Pokud chcete jednotlivé body postupné
odkryvat, napfiklad aby se odrazky ukazovaly vidy, aZ klepnete mysi, mlzZete vyuZit animaci.

Ty najdete ve skupiné Animace na stejnojmenné karté Animace.

Oznacte snimek, ktery budete chtit animovat, respektive textové pole, a zroletky Animovat zvolte
patficny efekt.

Volba Vsechny najednou - zobrazi cely text s nastavenou animaci, zatimco volba Podle 1. Urovné
odstavcl postupné zobrazi jednotlivé odstavce nebo odrazky. Vidy, kdyZz na dany efekt a danou volbu
ukdzete mysi, efekt se aplikuje pfimo ve snimku a tak vidite, jak se bude snimek postupné objevovat. Pro
kazdy snimek a kazdé textové pole Ize nastavit animaci zvlast.

5. UlozZeni prezentace

j ‘N\ UloZit kopii dokumentu

Hovy
IIF j Prezentace aplikace PowerPoint

~y UloZi soubor jako prezentaci aplikace PowerPaoint,

'j, Otevrit

UloZi jako prezentaci, ktera se vidy otevie v zobrazeni prezentace,

W j Predvadéni aplikace PowerPoint

UloZit

Ulodit jake  *

@ Prezentace aplikace PowerPoint 97-2003
UloZi kopii prezentace, ktera je plné kompatibilni s aplikaci

PowerPoint 97-2003,

UloZit prezentaci ve formatu OpenDocument

N
@ Tisk » m Prezentace ve formatu OpenDocument
E/ﬂ

UmoZfuje publikovat kopii prezentace jako soubor ve formatu PDF
nebo XPS.

Pripravit L4 ; PDF nebo XPS

...nl Mirdaclat [

Prezentaci, stejné jako kazdy vytvoreny soubor je vhodné ulozZit. Podle toho, s jakou verzi software
pracujete, mGze byt odliSna pripona souborového formatu.
Starsi verze ma priponu .ppt, nova vezre pak .pptx.

MuiZe se stat, Ze starsi verze PowerPointu nemusi precist soubory vytvorené v nové verzi s priponou
.pptx. Existuje mozZnost prezentaci uloZit ve starsim formatu .ppt.

Z hlavni nabidky — ikona Office vlevo nahofe — zvolte pfikaz Ulozit/UloZit jako a najdéte na disku misto,
kam prezentaci uloZite. Nasledné zvolte format — zakladni je Prezentace aplikace PowerPoint (nové;si
format) a Prezentace aplikace PowerPoint 97-2003 (starsi format).

15
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6. Zobrazeni prezentace

Je treba vyzkouset, jak vypadd vytvofend prezentace. Staci
He= = |ea% @_@_!_ klepnout mysi na malou ikonu hled vedle tahla pro zoomovani
(vpravo dole na monitoru) nebo stisknout na klavesnici klavesu

IEI LB F5 a prezentace se spusti v celoobrazovkovém rezimu.

Jednotlivé snimky Ize posouvat mysi, kldvesami mezernik a Enter. Zpét se mlZete pohybovat kurzorovou
klavesou doll nebo koleckem mysi.

7. Tisk prezentace

Tisk

Tiskarna

(9 [
M&zev: = — Pro tisk stisknéte bud'
== i Wi astnos R
g5 Microsoft Office Document Image Writer |E| Wl kombinaci kldves
SE%{: I‘n?l:ll'lny' ) . Najit tiskarnu... Ctrl +P

Typ: M!crosnf't Office Dl::cumen.t Imag.e Writer Driver nebo zvolte pFikaZ Tisk
Kde: - Microsoft Document Imaging Writer Part: zhlavniho menu (ikona
Komentar: [ Tisk do souboru N
zcela vlevo nahore).
Rozsah tisku Kopie
@) VEe () Aktudini snimek Vib&r Podet kopil:
Vlastni prezentace: 1 = I

() Snirmky: i
Zadejte Sisla nebo rozsahy snimkid. Mapriklad 1;3;5-12 Zdev ze prOV?St
| zmenu poctu
Kompletovat vytisténych
Vytisknout: Podklady / snimk{ na jednu
o -. El El stranu.

Barva d stupné Sedé:
Stupné Zedé (=]

[a4]

Svisle

[ Na)vel_iknst p?piru 'I'|s|rn|:|’gt 5 - Zde Ize provést
[T orémovat snimky [T] vysoka kvalita sménu na volbu

Tisknout komentare a rukopisné znadky Podklady

(o] Csom )

Lze vytisknout jak kompletni prezentaci — na jednom listu bude jeden snimek, takZze prezentace bude
dobre Citelnd, tak i podklady — na jednom listu bude vice snimk(l, standardné je nastaveno Sest,
maximalné Ize vytisknout 9 snimkd.
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V tiskovém dialogu volite nejprve tiskdrnu (horni sekce). V ¢asti Rozsah tisku zadejte, zda chcete
vytisknout celou prezentaci (VSe), aktualni snimek nebo jen urcité snimky. Ty pak vypiste do patficného
policka a Cisla snimk( oddélte stfednikem.

V sekci Kopie urcite, kolikrat se md prezentace vytisknout.

Pokud zvolite Kompletovat, vytiskne se celd prezentace jednou, poté podruhé apod. Pokud tato volba
vybrdna nebude, vytiskne se kazdd stranka tolikrat, kolik kopii jste zadali, a teprve pak se bude tisknout
stranka dalsi.

Sekce Vytisknout urcuje, jak bude prezentace vytisknuta. Volba Snimky vytiskne prezentaci snimek po
snimku — co snimek, to novy list papiru. Podklady vytiskne zadany pocet snimk( na jeden list.

Volba Osnova vytiskne pouze texty jednotlivych snimka.

Volba Nahled zobrazi na obrazovce stranky tak, jak budou vypadat na papire.

8. Jak prohlizet prezentaci bez PowerPointu

Pokud neni na pfislusném pocitaci nainstalovdn Power Point, lze vyuzit pro zobrazeni prezentace
program PowerPoint Viewer, ktery prezentaci umi zobrazit na jakémkoliv pocitaci, vzhledem k velikosti
(verze 2007 ma okolo 25 MB) jej snadno umistite na flash disk a posléze na daném pocitaci nainstalujete.
Program muZzete stdhnout z webovych stranek Microsoftu (www.microsoft.cz).

Po spusténi se zobrazi dialog, v némz najdete patficnou prezentaci. Po jejim vybrani se prehraje v
celoobrazovkovém rezimu, nic vice prohlize¢ neumi.

] Microsoft Office PowerPoint Viewer EEl
Oblast hledani: |(C) PPZ007 =l Q@ Mm@

2 Cudra Publishing 2007;
EJ Moje prvni prezentace
=i Moje prvni prezentace

LER AR
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9. Cviceni
Vytvorte prezentace dle ndsledujiciho zadani:

1. Pomoci software PowerPoint vytvortereklamni nabidku firmy :

Prezentace bude obsahovat:

- obrazek,

- tabulku s cenikem,

- text, obtékani textu,

- vyuZijte fadkovani, barvu pisma,
- odrazky,

- wordart,

- hypertextovy odkaz,

- ptechody, animace, ¢asovani.

2. Pomoci software Power Point vytvorte prezentaci spolecnosti XYZ.

Prezentace bude obsahovat:

- min. 8 snimkd,

- odrdazky, popt. Cislovani,

- graf,

- pozadi,

- tabulku,

- obrazek,

- textové pole,

- pfechody, animace, ¢asovani.

3. Pomoci software Power Point vytvorte prezentaci, dle nasledujiciho zadani:

Prezentace bude obsahovat:

- 1. snimek: nadpis + podnadpis

- 2. snimek: nadpis, text s odrazkami

- 3. snimek: obrazek, textové pole s popisky
- 4. snimek: nadpis + text ve 2 sloupcich

- 5. snimek: nadpis + tabulku

4. Pomoci software Power Point vytvorte prezentaci, dle nasledujiciho zadani:

Fotoalbum — vytvorte fotogalerii, libovolné téma, bude obsahovat min. 8 snimkd:
- dva snimky jen s jednou fotografii,

-dva snimky se dvéma fotografiemi,

- dva snimky jeden obrazek s nadpisem,

- dva snimky s fotografii a textovym polem pro komentar,

- vlozte zvukovy klip.
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