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Rozsah:

8 hodin

Anotace:

Kurz prace s MS PowerPoint 2007 je urcen vSem, ktefi pracovali s predchozimi verzemi programu a
potiebuji se rychle zorientovat v zakladnich rozdilech. Je také urcen zacatecniklim, ktefi se s praci s
tvorbou prezentaci seznamuji.

Pruvodce kurzem:

eLearningovy kurz MS PowerPoint 2007 pro zacatecniky seznamuje studenty se zakladni obsluhou
prostiedi této aplikace pro tvorbu elektronickych prezentaci. Studenti se nauci zasady tvorby
prezentace, stylizovat text, pouZivat grafické objekty, ulozit a tisknout podklady.

Seznam modulu:

Microsoft Office - PowerPoint 2007 - basic

Prilohy ke kurzu:

e Zadné
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1 Uvod

Ef - Ho OPERACNI PROGRAM PODPORUJEME
avropsky LIDSKE ZDROJE MINISTERSTVO VNITRA  ya&] BUDOUCNOST
- S Evmnsest iou ﬂ A ZAMESTNANOST CESKE REPUBLIKY www.esfer.cz

Projekt je spolufinancovan z ESF z OP LZZ Vzd¢lavani tfednikii a zaméstnanct vetejné spravy, metodiki a
Skolitell a politikii v oblasti zavadéni eGovernmentu do vetejné spravy,

reg. ¢. CZ.1.04/4.1.00/38.00001

Aplikace PowerPoint 2007 je soucasti vétSiho celku, baliku Microsoft Office 2007, ve které jsou
soustfedény kancelarské aplikace pro tvorbu textu, tabulek, prezentaci, databézi.

PowerPoint 2007 je pocitatovy program, ktery umozZiuje vytvareni profesiondlnich prezentaciv
elektronické podobé. Umoznuje vkladat snimky, obrazky, grafy, animace prechodli mezi snimky, zvuky, tisk
podklad, aj.

2 Zasady pro elektronické prezentace

vvvvvv

Tvorba prezentace:

e Velikost pouzitého pisma - minimalné 28

e NepouZzivame bilé pozadi snimku - neprijemné pro oci

e Zadné dlouhé texty - maximalné 5 fadki souvislého textu
e Ke grafiim vzdycky vkladame popisky



Piednaseni:

Necteme obsah snimku

U kazdého snimku bychom se méli zastavit alespon na 3 minuty
Nepreskakujeme snimky
Nevracime se K jiZz prezentovanym snimkim

3 Spusténi PowerPointu

Aplikaci Ize spustit n€kolika zpiisoby:

1. Pomoci menu Start — Programy —Microsoft Office = Microsoft Office PowerPoint 2007
2. Pomoci panelu rychlého spusténi
3. Pomoci zastupce na plose

Pomoci menu Start - Programy - Microsoft Office - Microsoft Office PowerPoint 2007
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Pomoci panelu rychlého spusténi

Microsoft Office PowerPoint 2007
Aplikace Microsoft OFfice PowerPoint umnoZfiuje wwhvafet a upravovat prezentace
pro schiizky a webové stranky,

:I,f Start g o ﬂ & ﬁ I::) 1] @' 1 e L ﬂ Dorucena poska - Mic... ") Mozilla Firefox

Pomoci zdstupce na plose

P

Microsaft
Office
PowerPaint
2007

4 Ukonceni PowerPointu
Aplikaci Ize n€kolika zpisoby také ukoncit:

1. Pomoci tlacitka Office - Ukoncit aplikaci PowerPoint
2. Pomoci tlacitka Zavrit

Pomoci tlacitka Office — Ukoncit aplikaci PowerPoint
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Pomoci tlacitka Zavrit

Prezentacel - Microsoft PowerPoint e ] B 4
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5 Napovéda

Népoveéda systému pomdhd jak zacateCniklim, tak i zkuSen&jSim uzivatelim v situacich, kdy hledaji
funkcionalitu, kterou béZn¢ nepouzivaji, nebo si nevi rady s néjakym problémem. Napovéda je on-line, tudiz
se feSeni vyhledavaji na serverech spolecnosti Microsoft.

Napovédu lze spustit:

1. Stiskem klavesy F1
2. Pomociikony Ndpovéda

- |3
\\ \\ [l ] |:| | Napovéda pro Microsoft Office PowerPoint (F1) ||
A Codb (5 - = Mapovéda k pouZivani sady Microsoft Office
— Usporfadat Rytree - -
% A T kle 5 Styly - = Efektytvard - || g Vybrat -
Kresleni Upravy

6 Vzhled a popis pracovniho prostredi

Pracovni prostfedi je rozdéleno do nékolika pracovnich panell. Tyto panely umoziuji snadnéjsi a
pohodInéjsi préci s prezentaci, jednoduse a logicky organizuji funkce a nastroje, které k sob¢ patii.
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Panel pro pfepinani zobrazeni snimku Horizontalni pravitko

Snimek prezentace

Stavovy Fadek

Typ zobrazeni prezentace Lupa

Swmek1z1 | Mot sady Office”  Cabtins P e ===y

1. Tlacitke OfficePod tlacitkem Office najdeme nabidku pro praci se souborem prezentace, jako je
otevieni prezentace, vytvofeni nové prezentace, uloZeni, tisk, publikovani a dal§i. Najdeme zde 1

moznost nastaveni aplikace PowerPoint tak, aby prace s ni byla pro nés jednodussi a piijemné;si.

2. panel Rychly pristup Panel rychly pfistup obsahuje ikony funkci, které casto pouZivame a
nechceme je slozit¢ a dlouho hledat v Péasu karet. Tento seznam ikon si vytvaiime sami podle
vlastnich potfeb pomoci nabidky, kterou zobrazime kliknutim na malou Sipku na pravém okraji

tohoto panelu =

3. Pas karet Pas karet obsahuje piikazy a funkce, které pouzivame pfi praci s prezentaci. Tyto funkce
jsou logicky rozdéleny do skupin (zalozek). Zalozku aktivujeme kliknutim na jeji ndzev. Pas karet

nemusi mit vzdy stejny vzhled, zaleZi na vlastnim nastaveni v konfiguracni ¢ésti aplikace.

4. Panel pro prepinani zobrazeni snimki Panel pro prepinani zobrazeni umoznuje pfepinat mezi

zobrazenim miniatur snimkili prezentace a osnovy prezentace.

5. Nahled snimku Nahled snimku pribézné zobrazuje celkovy vzhled a rozloZeni textu na snimcich ve

zmen$eném zobrazeni.

6. Vertikalni pravitko Vertikalni pravitko se pouziva pro nastaveni okrajii snimku, odstavct, zarazek a

pfi préci s grafikou.

7. Snimek prezentace Snimek prezentace je hlavni ¢ast pracovni plochy, ve které vytvatime vzhled

samotného snimku prezentace.



8. Lupa Lupa umoziuje pfiblizit nebo oddalit ndhled snimku. Pracovat s lupou mizeme bud’ pomoci
posuvniku, kde si miizeme vzhled nastavit podle svych pozadavkl, nebo kliknutim na ¢islici s
procenty vyvoldme mistni nastaveni, kde mizeme Udaj zadat pfimo ciseln¢, nebo si vybrat z
nabizenych hodnot.

9. Typ zobrazeni prezentace Typ zobrazeni prezentace ndm umoziiuje zvolit si zpUsob, jakym se v
aplikaci zobrazi nami vytvafena prezentace. Vybrat si mizeme:
= Normalni (doporuceno) - detailni ndhled zvoleného snimku
» Razenf snimki - miniatury snimkd v potadi, v jaké se budou promitat
= Prezentace - spusti prezentaci

7

10. Stavovy radek Stavovy radek obsahuje informace o prezentaci, ¢islo aktualniho snimku, nazev
motivu, jazyk. Tento radek je moZno si zménit podle vlastniho uvazZeni pres mistni nabidku,

s N7

kterou vyvolame kliknutim na stavovy radek pravym tlac¢itkem mysi.

7 Zakladni prace s prezentaci jako se souborem

7.1 ZaloZeni nové prezentace

Novou prezentaci zalozime pomoci tlacitka Office - Novy

) s

i DOitevrit
H UloZit
H UloZit jako  *
EE;] Tisk b

Pripravit »

_ﬁ Odeslat v

Publikovat »

e
H e
J Zavfit

V otevieném okné si mizeme vybrat, jestli chceme prazdnou prezentaci, nebo miZeme prezentaci zaloZzit na
zéklad¢ Sablony. Sablony jsou nainstalovany v pocitaci, nebo ji mizeme vyhledat na strankach spolecnosti
Microsoft.

9



Mova prezentace E| El

[ iy { | el AL | »|  Prazdna prezentace
| Prazdné a nedavné |—— —
| Mainstalované gablony Prazdné a nedavné

rlq

| Microsoft Office Online prezentace

Mainstalovane motivy

Sablony...

Mowvy 7 existujiciho..,

Uvedens
Diagramy
Diplomy
Kalendafe

Razpisy

Prezentace

Snimky s navrhy
Snimky 5 obsahem

Vice kategori

[ wivoiie | [ stormo

Nasledn¢ klepneme na tlacitko Vytvorit.

7.2 UloZeni prezentace
Prezentaci ukladdme pomoci:

1. Tlacitka Office - UloZit
2. lkona UloZit na panelu Rychlého pristupu

Pokud prezentace jesté nebyla ukladana, otevie se okno Ulozit jako, ve kterém zadame cilové misto a ndzev
souboru, do kterého chceme prezentaci ulozit.

10



Howy

Otevrit

H Ulogit

Tl Ulodit jako  »

@ Tisk »

?./ Fripravit »

_ @' Odeslat b

¢/ Publikovat #
== -

F‘ e
Zavrit
Vychozi umisténi je nastaveno do adresafe Dokumenty. Samoziejmé toto neni nutnost, mizeme ukladat
kamkoliv, kam méame jako uzivatel pravo zapisovat soubory.

Po uloZeni se jméno souboru prezentace zobrazi v hornim okraji okna aplikace.

Pokud ukladdme dokument pribézné (doporuceno), tak se jiz okno Ulezit jako nezobrazuje (miizeme ho
rucné vyvolat pies Tladitko Office - UlozZit jako)

11



Ulozit jako

LloZit da: | £ Dokumenty b | @ - X Ci BE-
[, Posledni |y Captivate [ChMova slodka
dokumenty | |75 czech POINT Ciobr

(&} Plocha I3 C2P konwerze - captivate Obrézk‘f

— | chordhy elearning [CI0FFICE ELEY

|5} Dokumenty |CJEgan - manafefi [C3oH

——————————— [CeG0nk - flash [CI0PEM Seminafe

' ng{”ﬁf [)ELEY () Otazky a odpovidi k Wiz £.40
i B @Filmv [Ty Pracovni sedity

Sdmistavsiti || Hudba [C)Pfikl&gky
ICI1505 [CIPSPad editor
|C)konference 2009 [y spisové shosty
ICkonkakky [CTh5tatistka eGOYERMMENTowich kurzi k 12.5.2009
[ kurzy OFFICE IMS [C5ta%ené soubary
[ letaddy Csc
[Ciloga [y wyiictovani ELEY pro Ceskou Postu
iﬁMy Adobe Captivate Projects h-_:"‘-fl_']Prezentau:e eGovernment
[C2aMy Practice Files
i Mewsletter
Mazey souboru; |Prezentacel - |
Typ souboru: |Prezentace aplikace PowerPoint w |

[ west || stono |

Nazev souboru, pod kterym dokument chceme ulozit, mize obsahovat ¢eské znaky a mezery. Vzdy se
nabizi jako nazev souboru nazev z prvniho snimku.

7.3 Otevreni prezentace

Soubor s prezentaci otevieme pomoci tlacitka Office - Otevrit

12



Ulogit

F
=
-
Eb UloZit jaka »
-

Tisk b

Pripravit »

Odeslat L4

W gl

Publikovat *

]

J Zaviit

Otevie se dialogové okno Otevrit, vybereme slozku, ve které je soubor umistén, vybereme soubor a
klikneme na tlacitko Otevrit.
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Otevrit

Chblast hledani: |[E:'| Dokumenty

3, Posledni () Captivate
dokumenty | |55 caech POINT
@ Placha I3 C2P korwerze - captivate
|5y Drahey eLearning

[} Dokumenty |C5)Eqon - manaFefi
T BEGONﬂQ - flash
e | g

. @Filmy
‘Q Mista v siti Hudha
I15Ds
| Konference 2009
[ kankakky
[Ckurzy OFFICE IMS
[ ety
lﬁLDga
|3My Adobe Captivate Projects
|S3My Practice Files
[ Mewsletter

[CMova slofka

[Chobr

@Ohrézky

|5y OFFICE ELEY

[3oH

[CSIOREN Seminéie

[Chotazky & odpoved k wyzvE .40
) Pracovni segity

|2 PFiblAEky

[CTIPSPad editar

|5 5pisove sluzhy

BStatistikﬂ eGOVERMMENTowych kurzd k 12.8.2009
[Ty stadend soubory

0sC

| wwictovani ELEY pra Ceskou Posty
@Prezentace eGovernment

Nazey souboru: |

Soubory bypu:

|'l.-'§echn~,.f prezentace aplikace PowerPoint

Dikewfit

7.4 Tisk prezentace

Prezentaci vytiskneme pomoci tlacitka Office — Tisk.
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|
a7 Dtevfit

H Ulogit
H UloZit jaka  »

:}-' Publikovat *
“ o
| Zavrit

V dialogovém okné nastavime parametry tisku, pfedevSim nastavime tiskarnu, zvolime barvy tisku a
vybereme tisk snimk, nebo podkladi.

Tiskarna

5

Mizevi |2 POF Complete

Stav: neinng = — = =

Typ: PDF Complete Converter r{;ezn am dostupnych tiskaren ]
Kde: POFC

Komentaf: PDF Docurnent Creator [ Tisk do souboru
Rozsah tisky Kopie

(®) Wse ) albuding snimek: Wb Pocet kopii:

Wastni prezentace |

_. [ &
() Sniimkys | ! 3
Zadejte dsla nebo rozsahy snimkil. Napiiklad 1;3;5-12 Iﬂ]

Tisk snimkt nebo podkladi 7™

il dl b P
Siuky B | cricaasiine B Loz

Tk NiE SrEarird

T (3L
Barva Ci stupng Sedé: noFbdat Vedorevng
e : [ECE

£l

ke sy

1N a—— = g THSHROLIE Sk
r‘ Barevné nebo ¢ernobile ] Flvvschdival

Tisknout komentare a rukop

o] Ctome
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8 Zakladni prace se snimky

Snimek je zdkladni element elektronické prezentace. Snimky mtizeme ptidavat, kopirovat, mazat, duplikovat
a meénit jejich pozice.

Pro praci se snimky je urcena skupina Snimky, v zalozce Domi.

| 5= Rozlozeni =

5 Obnovit
Moy
snimek » % Odstranit
Snimky
Ikona Vyznam
VloZi novy snimek s rozvrzenim objektt, které bylo pouZito naposledy
snr:lrﬁ?k i VloZi novy snimek s moZnosti zvolit rozloZeni objektii

=l Rozlozeni - Nastavi aktualnimu snimku nové rozlozeni objekti
Bjobnewit  |UmoZiluje obnovit vychozi nastaveni

+ Odstranit  |Odebere aktualni snimek z prezentace

16



RozloZeni snimku

Motiv sady Office

Uvodni snimek Madpis a obsah Zahlavi casti

Dwva obsahy Porovnani Pouze nadpis

Prazdny Chsah s titulkem  Chrazek s titulkem

Duplikat vwhranich snimkd

L

Ly

snimky z osnovy...

=1 | Znovu poufit snimky...

Rozlozeni snimku miZeme vybrat z nabizenych moZnosti, nebo zvolime rozloZeni Prdzdny a cely snimek si
navrhneme sami pomoci dostupnych objektd. Pokud vybereme pro snimek nékteré rozlozeni, mizeme
nasledné objekty na snimek umistit pomoci ikon na snimku. (neni tteba pouzivat ikony z pasu karet)

8.1 Navrh snimku

Na karté Navrh jsou k dispozici nastroje, pomoci kterych mizeme dodefinovat vzhled snimku.

CE

EEEWT @St].rl].r pozadi ~

Aa lrjiﬂ Aa - [A]Pisma ~

Vzhled Orientace — mcmnm ms = skrjt grafiku pozadi
stranky snimku = * [O] Efekty -
Vzhled stranky Moty Pozadi ]

e Skupina Vzhled stranky - umozinuje zménit velikost a orientaci snimku
e Skupina Motivy - umoziuje pouZzit v prezentaci vestavéné styly pozadi snimk
e Skupina Pozadi - umoZziiuje zménit styl pozadi

9 Zakladni objekty
Prezentace vytvofena v aplikaci PowerPoint je série snimkul, které se promitaji jeden za druhym v

definovaném potadi. Do jednotlivych snimki vkladame textové a grafické objekty, které tvoii vysledny
vzhled snimku. Mezi jednotlivymi snimky miZeme definovat grafické pfechody, které jsou viditelné pfi

promitani prezentace.
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Mezi textové objekty patii:

e Textové pole
e Tabulka

Mezi grafické objekty patii:

e Obrazek
o Klipart

e Album

e Tvary

e SmartArt
e Graf

Ostatni objekty jsou:

e Zvuky
e Filmy

e Rovnice
e adalsi

9.1 Textové objekty

9.1.1 Textova pole

Textova pole jsou objekty, do kterych Ize vkladat psany text. Text miize byt piredem definovany, nebo se
vklada do prazdného mista z klavesnice. Objekt vkladdme pomoc zalozky VieZeni, skupina Text.

Textové Zahlavi WordArt Datum  Cislo Symbol Objekt
pole  azapati - acas snimku
Text

Ikona Vyznam

Umoziiuje do prezentace vlozit textové pole, nebo pridat text do vybraného tvaru (graficky
& | objekt). Klikneme na ikonu, na ploSe snimku stiskneme levé tlac¢itko mysi a tazenim kurzoru
Textové 'vyznacime plochu pole a myS uvolnime. Pomoci zeleného uchytového kolecka je mozné

ole ’ Iy
- textové pole natacet.

=& [Umoznuje Upravy zahlavi nebo zapati snimku prezentace. V otevieném okné dale definujeme,
2l které udaje chceme zobrazit a na jakém misté. MiZeme také nastavit, jestli tyto informace

=
Zahlavi . sy s ; y po
2 zapati Chceme zobrazit na aktualnim snimku nebo na vSech snimcich.
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4 UmozZnuje vlozit ozdobny text. Po odkliknuti ikony se zobrazi mistni nabidka s nékolika
wardart moznostmi vzhledu ozdobného textu.

-

] UmozZnuje vloZit aktualni datum a ¢as do snimku. Pokud na tuto ikonu klikneme pri upraveé
2+ |obsahu textového pole, zobrazi se okno s vybérem formatu tdaji data a ¢asu, ve kterém

ostum budeme udaje chtit zobrazit. Pokud neupravujeme obsah textového pole, zobrazi se okno pro

2% pravu zahlavi a zapati.

r :] UmozZnuje vloZzit ¢islo aktualniho snimku. Pokud na tuto ikonu klikneme pfi upravé obsahu
~— ltextového pole, zobrazi se ¢islo snimku v tomto poli. Pokud neupravujeme obsah textového
pole, zobrazi se okno pro Upravu zahlavi a zapati.

Umoziuje vkladat znaky, které se nenachdazeji na klavesnici, jako jsou symboly autorskych
symbal prav, obchodnich znacek, odstavcii a znaky Unicode.

L3
@ Umoziuje vkladat ostatni objekty, viz kapitola 8.3 Ostatni objekty

9.1.1.1 Formatovani textu

Formatovani textu v textovém poli se provadi standardnim zplisobem, stejn€ jako v aplikaci MS WORD.
Nastroje jsou k dispozici ve skupiné Pismo a Odstavec na kart¢ Domuii.

Calibri (Zakladni = |18 - | A" A7 |||
B 7 U abe § 2~ Aa-||A -

Pismo ]

“fi smér textu ~
i:-JZar-:mnat text -

= || l=-|

i_;_-:- Frevést na obrazek Smartart =

Odstavec &
9.1.2 Tabulky

Tabulku mizeme piimo vytvofit v aplikaci PowerPoint, nebo ji mizeme vlozit z jiného programu (napf.
Word, Excel,...)

Tabulku vklddame pomoci ikony Tabulka ve skupin¢ Tabulky na kart¢ VioZeni.
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Tabulka

-

Tabulky

Po kliknuti na ikonu se zobrazi mistni nabidka, ve které zvolime zpiisob vytvoreni tabulky.

VioEit tabulku

I
I
I
I
I |
I
I
N |

1| Vioit tabulku...
_-f|‘? Mavrhnout tabulku

_& Tabulka Excel

Tabulku vytvotime jednim z nasledujicich postupi:

1. V horni ¢asti okna piejizdime kurzorem mysi po miiZce a zaroven se interaktivné na snimku
zobrazuje dana velikost tabulky. Timto zplisobem miiZzeme vytvorit tabulku s maximalnimi
rozméry 10 x 8

2. Po potvrzeni volby VloZit tabulku... se otevie dialogové okno, do kterého ru¢né zadame
pozadované rozméry tabulky. Timto zplisobem mizeme vytvaret tabulky vétsi nez pomoci
postupu v bodé 1.

3. Po potvrzeni volby Navrhnout tabulku se kurzor mysSi zméni na symbol tuzky, a mizeme
nakreslit ohraniceni tabulky.

4. Po potvrzeni volby Tabulka Excel se vloZi do snimku objekt tabulky Excel a mliZzeme s touto
tabulkou pracovat stejnym zptlisobem jako v aplikaci Excel.

9.1.2.1 Formatovani tabulky

Po vlozeni tabulky do snimku prezentace se automaticky aktivuje a zobrazi karta Navrh. Na této kart¢ jsou k
dispozici veskeré formatovaci nastroje (rozdélené do skupin), které miizeme vyuzit pro lepsi vzhled tabulky
na snimku.

Skupina Moznosti vyuziti
| Sezahlavim Prvni sloupec
Ridek soudti Posledni sloupec umoziuji pridavat styly a dalsi radekk tabulkdm; slouzi
Pruhované Fadky Pruhované sloupce piedevsim ke zlep3eni Citelnosti udaji

MoZnosti styld tabulek
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DEEEE | EEmEs SEEEE 52'

_______________ . . |umozhuje nastavit vzhled pro celou tabulku pomoci

——————————————— = _ - preddefinovanych vzhledovych Sablon

A -
0 5]
&/ & - umoziiuje definovat format textovych efektli, mezi které
?,f;l:'f s naptiklad patii stin, odraz, zare, zkoseni a dalsi

Styly Wordart =

._{.f o oy . . i ] . . » )

e = J umoznuje dodatecné dokresleni a dodefinovani styli ohraniceni
Mavrhnout Guma %

& Bavapera™  tapulku tabulky a bunék

Makreslit ohraniceni

9.2 Grafické objekty

Vsechny grafické objekty, které 1ze vkladat do snimkil prezentace nalezneme na karté VleZeni, skupina
Hlustrace.

sl B8 B D D 0l

Obrazek Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf

- -

Ilustrace
V nasledujicich kapitolach postupné probereme jednotlivé ikony a zplisob prace s t€émito nastroji.

9.2.1 Obrazek

Obrazek
Pomoci ikony obrazek miizeme vlozit do snimku prezentace obrazek z externiho souboru. Po stisku

tlacitka se otevie dialogové okno pro vybér obrazku z pevného disku. Po vloZeni obrazku se automaticky
ptepne pas karet na zalozku Ndstroje obrazku - Formadt, ve které miizeme nastavit vlastnosti obrazku tak,
jak je potteba. Jsou to napiiklad jas, kontrast, styl, stin, odraz, zate, zkoseni, otoceni, zména rozmért
obrazku a dalsi.
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Viozit obrazek

Obiast Hedéri | (3 Flocha v @2 X iR~
bpnﬂcthi -UMmmmty E_']smart_mt
= dokumenty | | | Tents podtat 1 Spisovka
[@Pla-:ha “jr"l'sta v sk ﬂ bvary
| ZEeeEGON - manadei
C)ockumerky | CDEmaly
| ZpizEng
4 ;z;‘?—;‘f ) Stastiy
] fotoslbur
& plista v sk £ Fataslbum_okna
Elars
] historiz_grafika
|‘_='|l" 115 Praba
.ﬂk.tp_art
] Wipart_okno
,Ejkﬁpa't_nkm;-:-ns
1] kople - lago_ew_mv
,ﬁ]nma_uprax'l:_ahum
Hazew souboeu; | -
Saubary bypu: |'|.Iiuchn=,rc|:|r&zk‘p‘ x
iastroe oz [ [ stomo |

9.2.2 Klipart

ElEl
Eak]
Klipart
Pomoci ikony Klipart mizeme vlozit do snimku prezentace klipart objekt. VétSinou se objektem
klipart mysli docela obycejny kresleny obrazek, ktery pon€kud zjednodusuje skutecnost a nékteré dilezité
detaily zvyraziiuje. Muze to také byt fotografie, video nebo zvuk. Po stisku tlacitka se otevie dialogové okno
pro vyhledavani a volbu typu klipartu.
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Klipart - ’ - .

e nhazev hledaneho klipartu ]
| ' | I_Hledat I

Prohledéayat:

i Yeechny kolekce o

Ofekivand vishadky: r" - - o
[VBechny typy wediainich misto hledani

| typ klipartu k vyhledavani j

LI/ vysledky hledani

8] Uspofadat Kipy. ..
Eﬁ. Kliparty na webu Office Online
g Tipy pro hledéni Kipd

9.2.3 Fotoalbum

Fotoalbum

~  Pomoci ikony Fotoalbum miZeme vlozit do prezentace album, které je predstavovano jednim
uvodnim snimkem a snimky s fotografiemi. Po stisku ikony se otevie dialogové okno pro upravu stavajiciho
fotoalba, nebo pro vytvoreni nového. Miizeme nadefinovat vzhled ivodniho snimku a pak také rozlozeni
fotografii do snimk.
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Fotoalbum @b_q

Sinliees L‘ viozZit obrazek
WioZit obrazek 2! TSRy S Méhled:
E Soubor £ Eiskﬂta.:
Viofit bext:
[ Blove textove p-:uler]\
- ~ Tento \rir!:i'e'r'nemé k dispozici
otnosticbrszir|  v/0Zit textové pole | 2édo néied.
Titulky pod wEechiny oorazk

L‘r/nszenf snimku ve fotoa!bu] AL R JERE= i E=T
RozloZeni alba

l ol

motiv pozadi snimku

=

9.2.4 Tvary

@

Tvary

~  Pomoci ikony Tvary mtizeme vlozit do snimku jednoduché¢ grafické symboly a tvary. Po kliknuti na
ikonu se rozbali nabidka, kde si vybereme dany tvar (Cary, obdélniky, Sipky, vyvojové diagramy, hvézdy,
napisy, popisky a tlacitka). Tvar vybereme a nakreslime klasickou metodou. Stiskneme tlacitko mysi a

tahneme, dokud tvar neziskéd pozadovanou velikost. Pak tla¢itko uvolnime.
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Maposledy poudité tvary e
BExNOe@A1LL S &
vl > ik

Cary
St R ey
Obdeélniky

[ () [ o [ [ [ (] ]

Zakladni tvary
BEOoAMNITLAC OO @
@GOoOJOr hy o gd
OO0O@AHEYRAL (DN
L e

Piné Ziplky

DAL LRSS
€ dunopD » ML ER
A

Twary rovnic

r=R==5E

Vyvojové diagramy
OO0y
OOUCIARPB X & AVED
QBOO

Hvézrdy a napisy

e eetelolol T T 1
s 25 ¢ () [T I R 0

Popisky

1 QO 6308 A 8 A A i A4

Tladitka akci

(= (=[] 1] ] [@] [s0] (=[O [ (21 ]

9.2.5 SmartArt

Smarthrt

vvvvvv

sdélovanou informaci. Mezi typy navrhi patii Seznam, Proces, Cyklus, Hierarchie, Relace, Matice, Jehlan.
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Zwvolit obrazek SmartArt

E=  Seznam
=2 Proces
¥ Cykus
g5y Hierarchie
Relace
Matice E
T | Seznam — zakladni blok
S LImoZfuje zndzornit nesekvendni nebo
‘ | seskupené bloky informad, Maximalizuje
' vodaravny i svisly prostor pro zobrazeni
U obrazci.
_q
———] 8
| ok || strme |
9.2.6 Graf
Graf

Pomoci ikony Graf muzeme vlozit do snimku graf pro lepsi ilustraci a porovnavani dat.
Mezi zakladni typy grafu patii graf pruhovy, vysecovy, spojnicovy, plosny a povrchovy. Po vybéru typu
grafu se zobrazi okno s tabulkou aplikace Excel, do které vlozime zdrojova data pro vysledny graf. Pas karet
se automaticky pfepne na zaloZku Nastroje grafu - Navrh, ve které mizeme doladit vysledny vzhled grafu.
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Vlozit graf

M | 1m] 2] oo o) )99 0]
S ] 0] 8 )]
et M k) sA] BA] b

H”“‘“ |W | ] o] 27 &Y
Wl T T
Frm———— rer— T

9.3 Ostatni objekty
Mezi ostatni objekty patii objekty, které jsou multimedialni. Jsou to:
e Obecny objekt

e Film
e Zvuk

9.3.1 Obecny objekt

OB pomoct ikony Objekt mizeme vlozit do snimku objekt, jehoz definici zvolime v nasledujicim
dialogovém okné. Timto zpisobem miizeme vkladat do snimku ostatni dokumenty z baliku Microsoft
Office, matematické rovnice a dalsi.
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Vlozit objekt

|3

) Wybvorit ze souboru

(30 Wubvoiit povey ‘dobe Acrobat Document
adobe Acrobat PDFXML Document
Binarni lisk aplikace Microsoft Office Excel i
Dokument aplikace Microsoft OFfice Word [ zabrazit jska ikonu

Tvp obijekiu; | ok
Adobe Acrobat Security Settings Document

Balicek

Dokurment aplikace Microsaft Office YWord 97- 2003

Dokument aplikace Microsoft Office Word s podporou maker

[ €

Wyrsledek
i E Yoz do prezentace nowy objekt Adobe Acrobat Document,

9.3.2 Film
Film

*  Pomoci ikony Film mtzeme vlozit do snimku videozdznam. Mdme na vybér video ze souboru nebo z
galerie médii. Podporovany jsou standardni formaty jako avi, mpeg, wmv.

VioZit video

Oblast Hedéri: | ™ Fimy v @3 XKo@

Piosledni
2 dobumeriy

=} placha

] Dobumenty

Tenka
poital

& Mista v g

Mlazay soubon: |

€|

Souhoey bepu; Soubary 5 videogaznamy |

=
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9.3.3 Zvuk

L

Zvuk

= Pomoci ikony Zvuk mizeme vlozit na snimek zvukovy klip nebo hudbu. Méme na vybér zvuk ze
souboru (podporované formaty wav, mp3, wma a dalsi), zvuk z Galerie médii, ptehrat stopu zvukového CD
a nahrat zvuk ptes vstupni zatizeni (napt. mikrofon).

VioZit zvuk

Oblagt Heddni: | [} Dobumenty ¥ @2 XoiE-
ﬁl’ush:d'lf |)Captivate |Zimava slodka
dokumenty | {=ycrech POINT Choar

(i} Plocha ;_ZI'C.:F‘ karreerae - coptivate i:ﬁﬂhréz‘n&'

| IChCwahy elearning [ OFFICE ELEY

(D) Dcbumerky | (C3EQoN - manageil C0H

Bt [ TjeEcnik- flash |71 0PEN Semingfe

4 ;EE?;: IELEY Oty 3 odpowdi b WavE &40

iEFIm'r' |l Pracowni sedity

dMistav st | i fjHudbs SreklsEky
131505 | PsPed ediar
I)Konference 2009 | Spisavé oy
IKontakiy I Sratistha e GOMERMMENTowich kurzil k 12,8,2000
1= Wby OFFICE IMS |20 SeaBend soubory
(C)letadky Culsc
[TiLoga | wyidiEeowdnd ELEW pro Ceskou Pogiy
I3 Adabe Captivate Projects
)My Prachice Files
| iewslether
Kazew souboeu: |
sauory Lypu: EZth:ul.ré soubory

netrop -

10 Animace prezentace

Animaci je v kontextu PowerPointu myslen graficky prechod mezi jednotlivymi snimky pfi promitani.
Pfechod definujeme vzdy aktudlnimu snimku a to pro pfipad prechodu na tento snimek. Tento piechod
nastavujeme na kart€¢ Animace, skupina Pfechod na tento snimek.

E

V této skupin€ nastavujeme zejmeéna:

1 ; : _ Eﬂ, Zvuk prechodu: [Ber zvuku] - | | Prejit na snimek
__r| -l lz ﬂ' Eﬂ;‘ - 5_’—?'_ Rychlost pfechodu: | Rychle = | ¥ Pri klepnuti mysi
> l = 30l Pougit uviech Automaticky za: 00:00 3

Pfechod na tento snimek

e Styl prechodu (graficky efekt)
e Rychlost pfechodu
e Doprovodny zvuk prechodu
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11 Promitani prezentace

Dokoncena a ptipravena prezentace se promitd pomoci projektoru na platno nebo jinou plochu. Prezentaci
spoustime pomoci ikon ve skupiné Spustit prezentaci na kart¢ Prezentace.

Od  Z aktudlniho Viastni
zatatku  snimku prezentace ©

Spustit prezentaci

e 0d zacatku - spusti prezentaci od prvniho snimku (klavesova zkratka F5)
e Zaktudlniho snimku - spusti prezentaci od aktualniho snimku (klavesova zkratka Shift+F5)

12 Videotutorialy
Nasledujici animace ukazuji praktickou praci v aplikaci:

e Zakladni prace se snimky

e ZAkladni prace s textovymi poli
o Zakladni prace s tabulkami
o Zakladni prace s grafickymi objekty

e Zakladni prace s ostatnimi objekty

13 Ukol k procvi¢ovani

Pro testovani nabytych znalosti je pfipraven nasledujici tikol. Stahnéte si tyto soubory:

e Prezentace - vysledny dokument
e Soubory ke staZenf - hotel.jpg, mapa.jpg
e Postup prace

Oteviete soubor Postup préace a postupujte podle navodu.

Pokud si nevite rady, podivejte se na Videotutoridl UKolu gmejre sirpeni - diouno se siahuje)

14 Souhrn

V tomto modulu jsme se seznamili se zakladni obsluhou aplikace pro tvorbu prezentaci. V zdvére€ném
ptikladu jsme si nabyté znalosti ovéfili a upevnili.

15 Informacni zdroje

o http://office.microsoft.com/cs-cz/powerpoint/default.aspx
e Pecinovsky J.: PowerPoint 2007 - snadno a rychle. Grada
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https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2003/flash/Power_Point_1_demo_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2003/flash/Power_Point_2_demo_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2003/flash/Power_Point_3_demo_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2003/flash/Power_Point_4_demo_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2003/flash/Power_Point_5_demo_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/PowerPoint/ukol/Prezentace1.ppt
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/PowerPoint/ukol/hotel.jpg
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/PowerPoint/ukol/mapa.jpg
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/PowerPoint/ukol/postup.pdf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/PowerPoint/ukol/flash/priklad_demo_skin.swf
http://office.microsoft.com/cs-cz/powerpoint/default.aspx

e Kral M. Magera l.: Microsoft Office PowerPoint 2007 - Podrobna uZivatelskd piirucka.
Computer Press
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