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KAPITOLA 1 - ZASADY PRO TVORBU PREZENTACE

Pfed zah4jenim pfipravy nové prezentace zvazime:

?

?
?
?

Co prezentujeme (pfiblizna pfedstava o obsahu a struktufe prezentace)

Pro koho prezentaci pfipravujeme - publikum (znd/nezna prezentovanou problematiku)

Cas k dispozici

Kde bude prezentace probihat (mistnost, technické vybaveni, moZnost pfistupu na internet)

Tomu pfizplsobime:

= Celkovy vzhled

= Délku prezentace

= PFitomnost grafickych prvkl, zvuku apod.
= Animace, automatické prvky atd.

= Aktivni odkazy / linky na internet

Obecné zasady a doporuceni pro tvorbu prezentace:

max. 5 — 6 fadkd/odrazek)

vkladame dostatecné velké pismo, nejlépe bezpatkove, ne pfilis ozdobné
sjednotime velikost a typ pisma/nadpisu na jednotlivych snimcich

vhodné volime barvy, spiSe kontrastni (v pfiméfeném mnoZzstvi)

obrazky vkladdme dostate¢né velké, barevné, jednoduché

podle obsahu je vhodné vkladat grafy, schémata, nakresy

pouzivdme animace a dalSi prvky na oZiveni prezentace (v pfiméfeném mnoZzstvi)

shazime se 0 zajimavou prezentaci pfehledného nepfeplnéného vzhledu, aby jeji provedeni
nerozptylovalo pozornost

Kurz: Powerpoint pro zacatecniky (i pokrocilé) 2/22
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KAPITOLA 2 — PRVNI KROKY S PROGRAMEM POWERPOINT

SpusSt éni programu PowerPoint

Spusténi pomoci nabidky Start

Start = VSechny programy = Microsoft Office = Microsoft Office PowerPoint 2003
Spusténi pomoci zastupce na plose

na ploSe klikneme na ikonu 2] .Microsoft Office PowerPoint 2003*

Pracovni plocha
Popis pracovni plochy

zahlavi okna minimalizovat / maximalizovat
S ndzvem prezentace | zavrit MS PowerPoint

[ Microsoft PowerPoint - [Prezentace]

nabidky
prikazd
(hlavni
menu)

EN I | @ !

| A - | = Nawh | tovy sm’mek!

panely
s ikonami

(panely
nastrojd)

P podokno
tloh
Piiklad: Yytisknout vice kopii

Otevfit |

Hedat:

Klepnutim vlozite nadpis.

karta
osnovv

Klepnutim vloZite podnadpis.
karta
snimkd

aktivni
volba snimek

zobrazeni

StaVOVy \ Klepnti viozits pozrmky. okno pro

Es=s A
radek i [ [ tonsissian =N > O Ao @ ok A===aall 7 poznamky

Snimek 121 “ychozi navih Cestina

FCRURE SRS SR SRR NI B SR R S CRE- DN EN T S Er TR ST PERE- I

- ikony = tla€itka s obrazkem, pfi klepnuti na tla¢itko provede PowerPoint urcitou akci (pfikaz)

- panely s ikonami (panely nastroji) = do jednoho panelu jsou sdruzeny ikony s podobnymi
funkcemi (pfikazy)

- osnova = obsah prezentace MS PowerPoint obsahujici vétSinou vice snimku

- snimek = C4st prezentace MS PowerPoint

- karty osnovy a snimku slouzi k pohybu a Gpravam jednotlivych snimku

- okno pro poznamky = poznamky se nezobrazuji pfi promitani prezentace, ale Ize je vytisknout

- podokno uloh = slouZi pro vybér Sablon, vytvofeni nové prezentace pomoci pravodce apod.

Panely nastroj

Zobrazeni/skryti paneld s ikonami

Zobrazit = Panely nastroj u = klepneme na nazev Panelu

nebo stiskneme pravé tlacitko mysi kdyZ je kurzor umistény v horni ¢asti okna (vedle nabidky
pfikazd) a zaSkrtneme poZadovany Panel

Kurz: Powerpoint pro zacatecniky (i pokrocilé) 3/22
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Presouvani paneld s ikonami

1. umistime kurzor na levy okraj panelu s ikonami, dokud se kurzor nezméni na ,kFiz"

2. poté stiskneme levé tlacitko mysi a tAhneme na misto, kam chceme panel s ikonami umistit
3. pustime levé tlacitko mysi

Napov éda

Otevfeni napovédy

Napov éda — Pomocnik pro Microsoft Office PowerPoint (nebo klavesa F1)

do podokna v pravé ¢asti napiSeme, co hledame

(nebo klikneme v podokné uloh na ,Zac¢iname* a klinutim na ,Napovéda“ ji zobrazime)

Provad éni akci (p Fikaza) v PowerPointu

Moznosti jak provést ur€itou akci (pfikaz)

1. pomoci nabidky prikazd — vybereme urcity pfikaz z ,nabidky pfikazd”, nebo

2. pomoci ikon — klepneme na urcitou “ikonu” na ,panelech nastrojd*“, nebo

3. pomoci kontextové nabidky — klepneme pravym tlacitkem mysi na urcitém misté, nebo
4. pomoci klavesové zkratky — stiskneme urcitou kombinaci klaves

Zména velikosti zobrazeni - lupa
Zobrazit = Lupa = ZvétSeni: 200%

100%

66%

50%

33%

Procenta = OK

- OK

nebo klikneme na ikonu 1% - méfitko zobrazeni“ a vepiSeme ¢islo % nebo rozklikneme
seznam . avybereme z nabidky

Pohyb v prezentaci

Pomoci karty Osnova

1. kliknutim na kartu ,,Osnova“ zobrazime osnovu prezentace

2. kliknutim na urcitou stranku v osnové prezentace se dana stranka zobrazi jako aktivni snimek
3.rolovanim koleckem mysi se pohybujeme v osnové prezentace

Pomoci karty Snimek

1. kliknutim na kartu ,Snimek" zobrazime jednotlivé snimky (stranky) prezentace
2. kliknutim na urcity snimek se dany snimek zobrazi jako aktivni snimek

3. rolovanim koleckem mysSi se pohybujeme v osnové prezentace

Odvolani provedené akce

Navrat o krok zpét
Upravy = Zpét nebo klikneme na ikonu -7 ,Zpét

Posun o krok dopfedu
Upravy = Znovu nebo klikneme na ikonu - .= ,Znovu®

Ukon ¢éeni PowerPointu
Soubor = Konec

nebo klikneme na ikonu ﬂ JZavrit"

Kurz: Powerpoint pro zacate¢niky (i pokrocilé) 4/22



| [|® OPERACNIPROGRAM L~ PODPORUJEME
LIDSKE ZDROJE 1|, VA3IBUDOUCNOST
s wwwi.esfer.cz

*

evropsky x . N N

- P o v ﬂ A ZAMESTNANOST

<

KAPITOLA 3 — ZAKLADNIi PRACE S PREZENTACI JAKO SE SOUBOREM

Zalozeni nové prezentace, vyuziti Sablony

ZaloZeni nové prazdné prezentace
1. Soubor = Novy
2. v podokné uloh ,Nova prezentace” klikneme na Prdzdn& prezentace

nebo klikneme na ikonu R ~Novy*
3. klinutim na jednotlivé pfedvolby vybereme rozloZeni textu a obsahu

ZaloZeni noveé prezentace pomoci Sablony

1. Soubor = Novy

2.v podokné uloh ,Nové prezentace" klikneme na Ze Sablony navrhu
3. kliknutim na jednotlivou Sablonu si nékterou zvolime

Ulozeni prezentace

Prvni uloZeni prezentace

- doporucuje se provést co nejdfive po otevieni nové prezentace

Soubor = UlozZit = vybereme slozku v naSem po ¢€itaéi, do které se ma prezentace ulozZit
napiSeme nazev souboru = Ulozit

Pribézné ukladani prezentace pfi praci
- doporucuje se provadét co nejpravidelnégji (cca po 2 — 5 minutach)

Soubor = UloZit nebo klepneme na ikonu = ~Jlozit*

Nastaveni automatického pribézného ukladani prezentace pfi praci
Nastroje = Moznosti = karta UklAdani = zatrhneme Automaticky ukladat po x minutach
ur éime po et minut = OK

Zména umisténi nebo nazvu prezentace

=N

=N

Soubor = Ulozit jako = vybereme sloZzku v naSem po ¢éitaci, do které se ma prezentace uloZzit

= napiSeme novy nazev souboru = Ulozit

Otevfeni a zavieni uloZzené prezentace

Otevieni prezentace
Soubor = Oteviit = vyhledame prezentaci v naSem po ¢€itaci = OtevFit

ol
nebo klepneme na ikonu =  Otevf it"

Otevreni prezentace, se kterou jsme nedavno pracovali
Soubor = pFfimo klepneme na prezentaci, kterou chceme otev  Fit

Nastaveni zobrazovani prezentaci, se kterymi jsme naposledy pracovali
- prezentace se zobrazuji v nabidce ,Soubor, slouZzi pro jejich rychlé otevieni
Nastroje = MoZznosti = karta Obecné = zatrhneme Nabizet ndzev x poslednich soubor

ur éime po €et poslednich soubor 4 = OK

Zavreni prezentace
Soubor = ZavFrit nebo klepneme na ikonu * | Zavrit okno*

u=
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Rezimy zobrazeni

Zména typu zobrazeni
Zobrazit = Normalni (jedn& se o pohled na aktivni snimek)
= Razeni snimk & (nahled na razeni v&ech snimké prezentace)
= Prezentace (také klavesou F5, spusti se promitani prezentace)
= Poznamky (zobrazi aktualni snimek s oknem pro poznadmky na jedné strance)

nebo vyuZijeme ikony Ba & (najdeme je v levém dolnim okraji okna)

Nahled na prezentaci

Zobrazeni ndhledu na prezentaci (napr. pred jejim tiskem)
Soubor = Nahled

nebo klepneme na ikonu feS .Nahled"

Ukonéeni zobrazeni nahledu na prezentaci
zobrazeni Nahledu ukoné¢ime stisknutim tlacitka ,Zavrit nahled*

& | = Tiske., | tisknout: Snimby + | 109% - || oA | Modnosti + CGaviit n*_é‘.med’ (7] E

Tisk prezentace

Tisk celé prezentace pfimo

klepneme na ikonu = Tisk*

Tisk prezentace s volbou riznych parametrd tisku
Soubor = Tisk = vybereme Tiskarnu
= ur éime Rozsah tisku
= uréime Po et kopii
= uréime co chceme vytisknout:
Pocet snimk & na list (volba Vytisknout: Podklady , uréime pocet snimkd na
stranku 1-9)
Poznamky (volba Vytisknout: Poznamky )
Osnova (volba Vytisknout: Osnova)
= ur¢ime barvu tisku (volba Barva ¢i stupné Sedé: Barva, Stupn € Sedé¢, Jen
¢ernobilé)
= pFipadn é ur ¢ime dalSi parametry tisku pomoci tla éitka ,Vlastnosti
(napf. kvalita tisku, ¢ernobily/barevny tisk, oboustranny tisk atd.)
= OK
pozn.: nabidka pod tlacitkem ,Vlastnosti“ se liSi v zavislosti na zvolené tiskarné

Kurz: Powerpoint pro zacatecniky (i pokrocilé) 6/22
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KAPITOLA 4 — PRACE SE SNIMKY

Snimek
» snimek je zakladni prvek elektronické prezentace
e pfi spusténi se prezentace promita po jednotlivych snimcich
» snimek je relativné samostatny prvek prezentace - snimky muazeme libovolné pfidavat,
kopirovat, mazat a ménit jejich pozice

Novy snimek

VloZeni noveého prazdného snimku —
Vlozit = Novy snimek nebo klepneme na ikonu | —IMevisnimek  Noyy snimek®

Pozn.: PA vloZzeni nového snimku se obvykle p/i pravém okraji otev/e podokno ,RozloZeni
snimku® . Pomoci ného si mdzZzeme vybrat, jak ma byt rozloZen text a objekty na novém snimku.
Klepnutim vybereme nékterou z nabizenych moZznosti rozloZeni snimku. Pokud zvolime rozlozeni
,Prazdny“, cely snimek si poté musime navrhnout sami pomoci dostupnych objektd. Pokud
vybereme pro snimek nékteré rozlozeni (nikoli ,Prazdny*), mdZzeme nasledné objekty na snimek

3] o'a B

| - . v , ,x
umistit pomoci ikon na snimku 1 [l (8] i . V8e je podrobné popsano nize ...

Pohyb mezi snimky

I G a) v podolfn é,Snl'mky, k,ter,é je,uml's_téntv) v levé éz?'lvsti obrazoyky, k’Iepne,m,e
— na dany snimek (aktualni snimek je vZzdy ohrani¢en modrym ordmovanim)
nebo

Pozn.: Podokno Snimky je standardné zobrazeno. Pokud by

zobrazeno nebylo, klepneme na prikaz Zobrazit = Normalni (Obnovit
podokna)

1

F
e
-
-

b) pomoci Sipek * *
obrazovky nebo

nebo tahla, které jsou umisténé v pravé ¢asti

c) pomoci klaves ,Page Up" &
0 snimek nize

4 0 snimek vySe nebo ,Page Down" &

Oznacovani (vyb ér) snimk
» oznacovani (vybér) snimkd vyuzijeme pfi dalSi praci se snimky, zejména pfi jejich
hromadném pfesouvani, mazani, Gprave jejich vzhledu, kopirovani atd.
« pred jakoukoli apravou snimku/( je tfeba nejprve snimek/y oznacit !!!

Oznaceni (vybér) vice snimkd — sousedici snimky
1. v podokné Snimky/Osnova klepneme na prvni snimek , ktery chceme oznacit (snimek se
ohrani¢i modrym oramovanim — je oznaéen)

2. zmackneme a drzime klavesu SHIFT &
3. v podokné Snimky/Osnova klepneme na poslednl snimek , ktery chceme oznacit (vSechny
snimky od prvniho do posledniho se ohrani¢i modrym ordmovanim — jsou oznaceny)

Kurz: Powerpoint pro zacatecniky (i pokrocilé) 7122
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Oznaceni (vybér) vice snimkd — nesousedici snimky
1. v podokné Snimky/Osnova klepneme na prvni snimek , ktery chceme oznacit (snimek se
ohrani¢i modrym oramovanim — je oznacen)

zméackneme a drzime klavesu CTRL -

v podokné Snimky/Osnova klepneme postupn é na dalSi snimky , které chceme oznacit
(vybrané snimky se ohrani¢i modrym oramovanim — jsou oznaceny)

W

ZruSeni oznaceni (vybéru) vice snimku

v podokné Snimky/Osnova klepneme na libovolny snimek  (pdvodni oznaceni snimkd se

zrusi)

Uprava vzhledu (forméatu) snimk

Navrh snimku
 slouZi k nastaveni pozadovaného vzhledu snimku
« Sablona navrhu — uréuje veskery vzhled snimku, tj. od barvy,
typu a velikosti pisma, po barvu a grafiku na pozadi snimku ... )
e Barevné schéma — urcuje barvu pozadi, textu, car, * § navrh snimku
hypertextovych odkazd atd. i

&l| Sablany névrhd

- =]

1. oznacime (vybereme) snimek/snimky, u kterych chceme
upravovat vzhled

Les —
5% Animacni schémata
Pouzit Sablonu navrhu:

2. Format = Navrh snimku... nebo klepneme na ikonu = & AU BT

.-Navrh snimku*
3. v podokné Navrh snimku, které se otevre v prave casti
obrazovky, mame jiz vybranou nabidku Sablony navrh & a

a) primo klepneme na néjakou Sablonu navrhu
(vzhled se zméni u v8ech snimkd prezentace) nebo

b) mysi najedeme na néjakou Sablonu navrhu a klepneme

b
Pouit u vEech snimkd

na fajfku“ " — pomoci zobrazené nabidky mdzeme

Pouit u vybranych snimkd

zmenit vzhled v8ech nebo jen vybranych snimki ———

Pouiit pro viechny nove prezentac

Zobrazovat velke nanedy

Nawvrh snimku

.a4 Barevna schémata

L=y A = Emata

4. v podokné Néavrh snimku, které je otev/eno v pravé ¢asti

obrazovky, klepneme na nabidku Barevna schémata a

a) pfimo klepneme na néjaké barevné schéma
(barva se zméni u vSech snimkd prezentace) nebo

b) mysi najedeme na néjaké barevné schéma a klepneme

w

na fajfku“ " — pomoci zobrazené nabidky mdzeme
zmenit barvu v3ech nebo jen vybranych snimkg ——— ‘

Pouzit u viech snimkd
Pouzit u vybranych snimk

Zobrazovat velké ndhledy

Kurz: Powerpoint pro zacatecniky (i pokrocilé) 8/22
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Rozlozeni snimku

» slouZi k nastaveni umisténi textu a dalSich objektd (obrazkd,
tabulek, ...) na snimku; nastaveni rozloZeni snimku je nezavislé
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na pouzité Sabloné navrhu (viz. vyse).

1. oznacime (vybereme) snimek/snimky, u kterych chceme

upravovat rozlozeni

Format = Rozlozeni snimku...

PODPORUJEME
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s www.esfer.cz

v podokné RozloZeni snimku, které se otevre v prave casti

obrazovky, pfimo klepneme na néjaké rozloZeni snimku

RozloZzeni snimku

v X

Pouzit rozloZeni snimku:

RozloZeni textu

(rozloZeni se zméni pouze u oznac¢eného snimku/snimkd)

Pozadi snimku

» slouZi k nastaveni vzhledu, zejména barvy pozadi snimku

1. oznacime (vybereme) snimek/snimky, u kterych chceme upravovat

pozadi

Format = Pozadi...

v dialogovém okné klepneme na ,fajfku

13 v

nabidky mdzeme: = zvolit novou barvu

= vybirat z DalSich barev... J

a pomoci zobrazené

Pozadi
Vyplfi pozadi

<@ Madpis snimku
- odrddka

X)
-

Poudit

= upravit Vzhled vypIné...

4. potvrdime tlac¢itkem Pouzit / PouZit u vSech

v

Daléi barvy...

Vzhled viplné

Zahlavi a zapati, €islovani

Zapati snimku, ¢islovani snimku

wN e

Zobrazit = Zahlavi a zapati...
nachazime se na kart € Snimek
zatrhneme poZadované volby:

= Datum a ¢as (zobrazi se na snimku vlevo dole)
= Cislo snimku (zobrazi se na snimku vpravo dole)
= libovolny text Zapati (zobrazi se dole uprostred)
= Nezobrazovat zapati na ivodnim snimku

4. potvrdime tlac¢itkem Pouzit / PouZit u vSech

Snimek | amky & podklady |
g bude
DatunyEzs
O AutoNaticky aktualizovat

(&) Pevne

Cielo snimkLi
Zépat

Mahhed

Zahlavi, zapati a Cislovani pro poznamky a podklady

+ toto nastaveni se projevi na strance pfi tisku prezentace ve
formé poznamek nebo podkladd (ne pri promitani

prezentace)

wN e

= Datum a ¢as

= Cislo stranky

= libovolny text Zahlavi
= libovolny text Zapati

4. potvrdime tlac¢itkem PouZit u vSech

Zobrazit = Zahlavi a zapati...
klepneme na kartu Poznamky a podklady
zatrhneme poZadované volby:

v

Nezobraglrat na Gvodnim snimku

Zahlavi a zapati

=R Pozndmky a podklady
e "3

O automMcky aktualizovat

@ Pevné
Zahlavi
Cislo strank

Zapatl
!

Nahled

Kurz: Powerpoint pro zacate¢niky (i pokrocilé)
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Pfesouvani snimk U

1.

2.

3.

v podokné Snimky/Osnova klepneme na snimek / ozna ¢ime snimky , které chceme
pfesunout

zmacékneme a drzime levé tlacitko mysi a tahneme smérem nahoru nebo dold na misto, kam
chceme snimek pfesunout (misto, kam se snimek pfesune, je ozna¢eno vodorovnou ¢arou
mezi dvéma snimky )

pustime levé tlacitko mysi

Kopirovani snimk u

VloZeni kopie (duplikatu) existujiciho snimku — pomoci nabidky pfikazu

1.
2.
3.

oznacime (vybereme) snimek/snimky, které chceme kopirovat
Vlozit = Duplikat snimku
kopie snimku/snimkd se vloZi za oznaceny snimek/snimky jako dalSi v poradi

VloZeni kopie (duplikatu) existujiciho snimku — pomoci ,schranky"

1.

2.
3.

4.

oznacime (vybereme) snimek/snimky, které chceme kopirovat

zmackneme klavesovou zkratku CTRL + C nebo klepneme na ikonu =3 .Kopirovat*
pfesuneme se v prezentaci na misto, kam chceme vloZit kopirovany snimek (tzn. v podokné
Snimek/Osnova klepneme na snimek, za néjz se mé vloZit kopirovany snimek/snimky)
zmackneme klavesovou zkratku: CTRL + V nebo klepneme na ikonu & | VioZit*

Pozn.: Pozor, pi kopirovani snimku pomoci ,schranky” kopie snimku automaticky
pfebird pozadi, které je nastaveno na snimku, za néjz se novy snimek kopiruje.

Mazani snimk U

1.

2.

v podokné Snimky/Osnova klepneme na snimek / ozna ¢ime snimky , které chceme smazat

zmackneme klavesu DELETE E

Kurz: Powerpoint pro zacate¢niky (i pokrocilé) 10/22
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KAPITOLA 5 — PRACE S TEXTEM, OSNOVA, SOUHRNNY SNIMEK

Vlozeni textu

Text do prezentace vkladame pomoci tzv. Textovych poli (nékdy nazyvany téz Zastupné symboly),
COZ jsou v podstaté koje pro text.

VloZeni textu na novy snimek (pomoci Zastupného symbolu)

1. klepneme na tzv. Zastupny symbol > ) . .
(je na snimku jiz vytvoren, ma pfeddefinovany typ a velikost ~ Klepnutim vlozite nadpis.

pisma dle pouZité Sablony navrhu)

2. napiSeme dany text Klepnutim vioZite text.

VloZeni textu na existujici snimek (pomoci Textového pole)

1. VlozZit = Textové pole nebo klepneme na ikonu = Textové pole*

2. ukazatelem mysi najedeme na snimek, zmackneme a drzime levé tlacitko mySi a thhneme
uréitym smérem — tim vytvofime textové pole na snimku

3. napiSeme dany text

Premisténi textu na snimku
1. klepneme na text —tim se zobrazi ram okolo textového pole/zastupného symbolu

2. ukazatelem mySi najedeme na zobrazeny rdm — zobrazi se kriz se Sipkami

3. zméackneme a drzime levé tlacitko mysSi a tAhneme urcéitym smérem \;;@G//f//ﬁ///a;

4. pustime levé tlacitko mysi — tim se prfesun provede é 95
. : : . . . /f////é

Zména velikosti textového pole/zastupného symbolu

klepneme na text — tim se zobrazi ram okolo textového pole/zastupného symbolu

1
2. ukazatelem mySi najedeme na znacku na okraji ramu (bilé kole¢ko) — zobrazi se dvoijita Sipka
3. zméackneme a drzime levé tlacitko mysSi a tAhneme urcéitym smérem

4. pustime levé tlacitko mysi — tim se zména velikosti provede

Uprava vzhledu textového pole/zastupného symbolu (barva vyping, &ary ...)

1. klepneme na text — tim se zobrazi ram okolo textového pole/zastupného symbolu

2. Format = Textove pole / Zastupny symbol nebo 2x klepneme na ram textového pole /
Zastupného symbolu

3. pomoci zaloZek v otevieném dialogovém okné mdizeme libovolné zménit vzhled => OK

Smazani textoveho pole/zastupného symbolu
1. klepneme na text — tim se zobrazi ram okolo textového pole/zastupného symbolu 9’///"5"7//’5’
2. klepneme na zobrazeny ram — tim se ram oznaci (zméni se podoba ramu) Gl

3. zméackneme klavesu DELETE E

Uprava vzhledu (formatu) textu

Celkovy vzhled kazdeho snimku, tj. typ pouzitého pisma, jeho velikost, barvu atd. urcuje ,Sablona
navrhu“. Vzhled (formét) pisma muzeme ovSem déle sami upravovat. Uprava se provadi naprosto
stejné jako napf. v programu Word nebo Excel:

1. oznacime text (taZzenim mysSi pfes text)

2. Format = Pismo... - pro zménu vzhledu pisma
Format = Odrazky a ¢islovani... - pro vloZeni nebo zménu odrazek nebo céislovani
Format = Zarovnat - pro zménu zarovnani textu na snimku
Format = Radkovani... - pro zménu mezer mezi fadky a mezer mezi odstavci
nebo
rychleji pomoci ikon na panelu Formét:

{ Al -2 -|B I U s |E

Kurz: Powerpoint pro zacatecniky (i pokrocilé) 11/22
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Hromadna zména typu pisma v celé prezentaci (na vSech snimcich)
1. Format = Zaménit pisma... Zaménit pismo _.
2. pomoci tlagitek | vybereme jaky typ pisma chceme zaménit za jaky D.t vl
3. klepneme na tlac¢itko Zameénit a poté na tlacitko Zavrit

Calibri >

Osnova a souhrnny snimek (obsah)

s E Osnova E;nfmky ES

Osnova
» osnova je jakymsi souhrnem celé prezentace, je tvofena \: =N .
. ’ g adpis
nadpisy a podnadpisy 3 bodnadpis
e o0shova je uZiteCna predevsim pfi praci s rozsahlejsi 5
prezentaci, nebo pfi posuzovani struktury prezentace Kapitola 1
e s 0osnovou pracujeme pomoci podokna Osnova , - text
které je umisténo v levé Casti obrazovky ,
Pozn.: Podokno Osnhova je standardné zobrazeno. Pokud by Kapitola 2
zobrazeno nebylo, klepneme na piikaz Zobrazit = Normalni et
(Obnovit podokna) + B Kapitola 3
» osnova ma vlastni panel nastroju, ktery zobrazime pomoci - text

pfikazu Zobrazit = Panely nastroj & = Osnova

Pomoci osnovy mazeme napf.:

a) snizovat/zvySovat Uroveri textu (nadpist) — pomoci ikon = 7
b) presouvat snimky nahoru nebo doli — pomoci ikon ¥ ¥ nebo tazenim mysSi

c) sbalit nebo rozbalit nahled snimku v osnové — pomoci ikon o B K

d) upravovat vzhled (format) nadpist a podnadpisu: Al
1. doporucujeme nejprve si zobrazit formatovani textu v osnové klepnutim na ikonu -
2. oznacime text (nadpis) v osnové
3. naforméatujeme text - viz. podkapitola Uprava vzhledu (formatu) textu uvedena vyse

Souhrnny snimek (obsah)
» souhrnny snimek slouZi k rychlému vytvofeni obsahu prezentace na samostatném snimku
(je vypisem hlavnich nadpist ze snimku v prezentaci)
¢ souhrnny snimek je vhodné vlozZit na zagatek nebo na konec prezentace pro lep3i orientaci

1. pomoci podokna Snimky/Osnova oznacime snimky, ze kterych chceme vytvorit souhrnny
snimek

o

2. klepneme naikonu = ,Souhrnny snimek® (je umisténa na panelu nastroji’ Osnova)

Kurz: Powerpoint pro zacatecniky (i pokrocilé) 12/22
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KAPITOLA 6 — OBJEKTY V PREZENTACI

Do prezentace muzeme kromé textu vkladat dalSi objekty a grafické prvky:
» tabulku, obrazek, klipart, wordart, automaticky tvar, diagram
« fotoalbum, zvuk a video
* komentér

Tabulka

Vytvoreni nové tabulky Pocet sloupct: Pocet fadkd:

Vlozit = Tabulka... = zadame podet sloupct E v aradka |2 *| 20K

nebo

klepneme naikonu 7] ,Vlozit tabulku® = tazenim mysi uré¢ime pocet sloupcd a radkd H [

| [
| [

Zména velikosti tabulky a premisténi tabulky na snimku

1. klepneme na tabulku — tim se zobrazi rdm okolo tabulky
2. -zména velikosti:mySi tAhneme znacku (bilé kolecko) na okrajich ramu
- pfemisténi: mysi tdahneme ram tabulky (je zobrazen kfiz se Sipkami)

Uprava vzhledu tabulky (okraje, vyplfi, zarovnani textu ...)

1. klepneme tabulku — tim se zobrazi ram okolo tabulky

2. Format = Tabulka nebo 2x klepneme na rdm tabulky

3. pomoci zaloZek v otevieném dialogovém okné mdzeme libovolné zménit vzhled = OK

Vlozeni udaju (textu) do tabulky

1. klepneme do nékteré buriky tabulky — tim se v ni zobrazi kurzor—, :
2. napiSeme text

Smazani tabulky

3. zméackneme klavesu DELETE E

Obréazek, klipart, wordart, automaticky tvar, diagra m

VloZeni obrazku (fotografie)
Viozit = Obrazek = Ze souboru... = v dialogovém okné vyhledame obrazek = VlozZit

VloZzeni klipartu (kresleny obrazek)
Vlozit = Obradzek = Klipart... = v podokné Klipart vpravo klepneme na tlacitko Hledat (zobrazi
se miniatury obrazkd) = dvojklikem levym tlac¢itkem mysi na dany obrazek ho vloZime

VloZeni wordartu (okrasny text)
Vlozit = Obrdzek = WordArt... = z galerie vybereme styl objektu WordArt = OK = do okna
SUpravit text...“ napiSeme poZadovany text => OK

VloZeni automatického tvaru (€ary, Sipky, popisky ...)
vkladame je pomoci panelu nastroju Kresleni: Zobrazit = Panely nastroj & = Kresleni

Automaticke tvary = ™\ M |:|':::'>_J -’*ﬂ{:: & Lﬂl{%'é'&vfrﬁ 4 '-ja

1. klepneme na tlacitko Automatické tvary = klepneme na objekt, ktery chceme kreslit
2. dale pfesuneme ukazatel my3i nékam na snimek => zmackneme a drzime levé tlacitko mysi
3. atahneme mysi tak, aby se tvar roztahl do poZadované velikosti = uvolnime tlacitko mysSi

: kresleni «

Kurz: Powerpoint pro zacatecniky (i pokrocilé) 13/22
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VloZeni diagramu

1. Vlozit = Diagram = z galerie klepnutim vybereme typ diagramu = OK

2. klepnutim do diagramu vloZime do diagramu libovolny text

3. vzhled diagramu mdzeme upravit pomoci panelu
nastroju “Diagram” .
(panel se zobraz vzdy pii klepnuti na diagram) i st tvar | 0“0 % | Rezefen’ v | | Zménitna -

Zména velikosti a pfemisténi objektu (obrazku, klipartu, wordartu, automatic tvaru, diagramu)

1. klepneme na objekt — tim se objekt oznaci (jsou zobrazena bila kolecka po obvodu)

2. -zména velikosti: mySi uchopime a tahneme znacku (bilé kolecko); >@ P
- pfemisténi: mySi najedeme nékam na objekt (je zobrazen kfiz se Sipkami) = drzime
levé tlacitko mySi a tahneme na nové misto = pustime tlacitko mysSi

o o

. . 3 . o : o
Uprava vzhledu objektu (obrazku, klipartu, wordartu, automatického tvaru, diagramu)

1. klepneme na objekt — tim se objekt oznadi (jsou zobrazena bila kole¢ka po obvodu)
2. Format = Obrazek.../Wordart.../Automaticky tvar... /Diagram nebo 2x klepneme na objekt
3. pomoci zaloZek v otevieném dialogovém okné mdizeme libovolné zménit vzhled => OK

Smazani objektu (obrazku, klipartu, wordartu, automatického tvaru, diagramu)
1. klepneme na objekt — tim se objekt oznaci (jsou zobrazena bila kolecka po obvodu)
2. zméackneme klavesu DELETE

Fotoalbum

» fotoalbum je samostatna nova prezentace, slozena z uvodniho snimku a fady obrazkd (muze
byt jeden nebo vice obrazkd na kazdém snimku)

Vytvoreni fotoalba
1. VloZit = Obrazek = Nové fotoalbum... —

Obrazek z: Nahled:

Soubar & disketa.

Skener & fotoaparat

Obrézky v albu:

2. v dialogovém okné pomoci tlacitka <
Soubor ¢i disketa ... nebo tlacitka /
Skener ¢i fotoaparat ... vloZime obrazky r
3. v dialogovém okné navolime dalSi parametry
fotoalba, jako rozloZeni obrazkd, tvar rameckd, —» i
titulky, natoceni a zakladni grafiku obrazkd atd. BRRE= [o7]@]

4. potvrdime tlac¢itkem Vytvo Ft \ Rooten s

RozlaZeni obraziu: | 2 obrazky s nadpisem v ——
pozn.: fotoalbum se vytvofi jako nova prezentace, et Ronovd e v DD
kterou je tfeba nasledné uloZit; fotoalbum Ize dale

libovolné upravovat jako jakoukoli jinou prezentaci

g
Modré vrecholky jpg
Zapad slunce.jog
Textowé pole

MoZnost obrazku:

Ny Seblona névrhu:

Zvuk a video

» zvuk i video se chovaji stejné jako dalSi objekty v prezentaci,
» pfi praci se zvukem a videem je nutné si ovéfit, na jakém pocitaci a v jaké prostiedi budeme
prezentaci promitat (napf. vybaveni reproduktory pro pfehrani apod.).

VloZeni zvuku
Vlozit = Video a zvuk = Zvuk z Galerie médii ... nebo Zvuk se souboru... = vybereme
pozadovany zvuk = uréime zpdsob spusténi zvuku pfi spusténé prezentaci: Automaticky/Po

klepnuti = zvuk se vloZi na snimek ve formé ikony ,Reproduktoru” ¢
Pozn: poklepeme-li 2x na ikonu ,Reproduktoru®, zvuk se spusti

’ ~ , Moznosti zvuku |
Nastaveni moznosti zvuku Mummmévém -
, Vs - . « [IDpakovat a2 do wkancent
1. pravym tladitkem mysi klepneme na ikonu ,Reproduktoru ¢ S d@
2. z nabidky vybereme Upravit Zvuk Monost abrazeri
3. v dialogovém okné navolime dalSi parametry zvuku, jako FEgi s
opakovani, hlasitost a zobrazeni ikony reproduktoru p/i spusténi e et 1
g Soubor: C:\,..\Beethovenova symfonie & 9 (Scherzo).wma
prezentace ... >

Kurz: Powerpoint pro zacatecniky (i pokrocilé) 14/22
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VloZeni videa
Vlozit = Video azvuk = Video z Galerie médii ... nebo Video se souboru... = vybereme

pozZadované video = uréime zpdsob spusténi videa p/i spusténé prezentaci: Automaticky / Po
klepnuti = video se vlozi na snimek ve formé ,obrazku*, ktery pfestavuje zacatek videa.
Pozn: poklepeme-li 2x na vloZené video, video se spusti (mysleno p#i tvorbé prezentace)

Nastaveni moznosti videa >

1. pravym tlacitkem mysi klepneme na ,obrazek" videa S

2. z nabidky vybereme Upravit Video 05

3. v dialogovém okné navolime dalSi parametry videa, jako [ efevinout video po ukonceni
opakovani, hlasitost, moznosti zobrazeni atd. Hasitost zvuku:

Moznosti zobrazeni

Smazani zvuku a videa

[ skrit, pokud se nepfehrévé
1. klepneme na ikonu ,Reproduktoru” ¥ / na ,obrazek" videa — tim Licels obrazovka

se objekt oznaci (jsou zobrazena bila kolecka po obvodu)

Informace
Celkavé doba prehravani: 04:40
Soubor:  VWwxp-kolacekds\, .. \sds_video, wmyv

2. zmackneme klavesu DELETE E [ o ][ seme

Komenta r

« komentafem rozumime libovolnou poznamku umisténou pfimo na snimku prezentace

* pouzivaji se napfiklad, kdyZ na prezentaci pracuje vice lidi

* komentar ma podobu barevné znacky = ——, Mésto Zd'ar nad 22.8.2012
(obsahuje inicialy uzivatele PC a €islo Sazavou
komentare) a barevného okna (obsahuje jméno —— |mdj komentsF, pozndmka ...
uzivatele PC, datum a text komentare)

Vlozeni komentare

1. VloZit = Komenta ¥ nebo klepneme na ikonu =4 ,VloZit komenta™ (na panelu nastroji Revize)
2. napiSeme text komentare

3. potvrdime klepnutim kamkoli mimo koment&7

Pozn.: je-li pfi vkladani komentarfe oznacen cely snimek (nebo neni-li oznaéeno nic), vlozZi se
komentar do levého horniho rohu snimku; je-li pfi vkladani komentare oznacen néjaky text nebo
objekt na snimku, vloZi se komentéF k tomuto objektu.

Vyvolani obsahu komentare
ukazatelem mysSi najedeme na znacku komentare — zobrazi se okno s textem komentare

Uprava komentafe

1. 2x klepneme na znacku komentéare — zobrazi se okno s textem komentare a kurzorem
2. napiSeme, popf. upravime text komentére

3. potvrdime klepnutim kamkoli mimo komentéar

Smazani komentare
1. 1x klepneme na zna¢ku komentafe — tim se komentar oznaci

2. zmackneme klavesu DELETE E
Zmeéna iniciall a jména uzivatele PC

Nastroje = MozZnosti... = karta Obecné = prepiSeme Informace o uzivateli (IJméno, Inicialy)
Pozn.: zména se projevi pouze u nové vloZzenych poznamek

Zobrazeni nebo skryti znacek komentartd
Zobrazit = Znaéky nebo klepneme na ikonu i ,Zobrazit nebo skryt* (na panelu nastroju Revize)

Kurz: Powerpoint pro zacatecniky (i pokrocilé) 15/22
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KAPITOLA 7 — ANIMACE PREZENTACE

Animace
» zplsob ,rozpohybovéani“ obsahu prezentace, at uz samotného textu nebo i grafickych prvkd

Anima ¢éni schéma

N1

° nejjed nOdUSS| ZpljSOb Jak aplikovat B3 Microsoft PowerPoint - [Predstaveni projekiu eGON_strucne. ppi]

8] soubor Upravy Zobrazt Vieft Formé Méstroje Prezentace Okno  Napowids  Adobe PDF

soubor animacnich efektd a pfechodu TR A G Bjiaderoa e e

na prezentaci jedingm klepnutim e
e o

i Navrh snimku

@8 s

&) Sablony ndurht
124 Barevnd schémata
S Animai schémata

Prezentace = Schémata animace...
oznacime snimky (pomoci pg
Snimky po levé strané)
3. vybereme schéma (v podokné Navrh

snimku/Animacni schémata)
4. tim se animacni efekt u oznacenych
snimkd nastavi (neni tfeba nikde
potvrzovat)

PouZit u vybranych snimkd:

N

Cait najednou

. eGON centrum
Zdar nad Sazavou

Celé najednou a zHumit

Pomalu zobrazit viechny

Pomalu zobrazit po jednom

Pomalu zobrazit a zHumit

Zvalna rolavat

Pozvolnd lupa

2Zmenit na podirZens

Prolinani

Bleskruti S&ravky

2 jraznin

& Prezentace

Aukomaticky nahled

Tlacitko PouZzit u v8ech snimk d

- animac¢ni schéma se aplikuje na vSechny B !
L, , - mes\eniviAgtnmanzkétvary'\ \I:IO‘_Jtlﬂ(:I@Lﬂi{”/"g'A-Ezﬁﬂjl

snimky prezentace, nemusime tedy vSechny

snimky postupné oznacovat (viz. krok 2.
vyse)

Kleprtim vloZite pozndmky.

Vlastni animace

* jednotlivym prvkdm v prezentaci mdZzeme pfifadit animaci dle
vlastni pfedstavy

: ¥lastni animace -

VloZeni animaéniho efektu

1. Prezentace = Vlastni animace...

2. klepnutim vybereme Prvek , ktery chceme animovat (klepneme
na textové pole, obrazek, graf...)

3. tlacitko Pridat efekt a z nabidky vybereme efekt:

= Pocatek
o efekt pro okamzik vstupu prvku na snimek

= Zddraznéni Fisharta privak na snmiu 8
o efekt, ktery nastupuje po zobrazeni prvku ve snimku Kepnutin ns tacitio Frigst efekt

= Konec 4 hd
o efekt zobrazeny v okamziku odebrani prvku ze snimku >

= Cesty pohybu
0 popisuje pfesnou cestu prvku pAi zobrazeni animované [ automaticks nahled

sekvence (podrobnéji dale ...)
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Zména Ci uprava parametrd animacniho efektu
1. v seznamu vytvofenych animacnich efektd vybereme anima ¢éni
efekt, ktery chceme upravovat \
2. muzeme zménit animacni efekt tla itkem Zm énit >E By  Zmenit vl K Odebrat
3. mazeme upravit paramatry efektu : \ Unravit: Otaten
= Spustit Spustit
o P klepnuti — animace se spusti po klepnuti mysi
0 S pfedchozim — animace se spusti zaroveri se
spusténim animace prfedchazejici
0 Po prfedchozim — animace se spusti automaticky po
ukonceni pfedchozi animace
= Rozsah/Sm ér/ ... (liSi se dle zvoleného efektu)
0 Lze nastavit smér provedeni animace ...
= Rychlost/Doba trvani/ ...  (lisi se dle zvoleného efektu)
o Nastavuje rychlost pribéhu animace

Vlastni animace * X

»
|

ﬁ Pfi klepnuti  |[»
Rozsah: 360 © Zdevado..,

Rychlost: StFedné w

i} ,,v* Madpis 1: aas

Odebrani animaéniho efektu
1. v seznamu vytvorfenych animacnich efektd vybereme anima ¢ni efekt, ktery chceme odstranit
2. klepneme na tlacitko Odebrat

Animace graf G a diagram G

» grafy a diagramy maji samostathou moznost animace, kdy je ! ylastni animace = =
muzeme animovat po ¢astech (tj. grafy po jednotlivych kategoriich
a diagramy postupné po jednotlivych ¢astech).

Pacatek
1. klepnutim vybereme pozadovany diagram nebo graf , ktery 2l 2trazneni
chceme animovat

= konec

Prezentace =*Vlastni animace... / Cesty pohyhy
tlacitko Pridat efekt a zvolime efekt ... tim je efekt vytvofen

déle v seznamu vytvorenych animacnich efektd vybereme anima ¢éni
efekt, ktery chceme upravovat (klepneme na néj)

Spustit po Kepnuti

5. u vybraného efektu klepneme na Sipku dol Zatft od predchoziio
0 Fadt po ndsledujicim

a v rozeviraci nabidce vybereme pfikaz MoZnosti efektu. —— ?
6 Moznosti efekiu...

PowerPoint zobrazi dialogové okno, oznacené ndzvem konkrétniho e
efektu; v ném klepneme na kartu Animace diagramu nebo o
Animace grafu .

Zobrazit rozsifenou Easovou osu

Odebrat

7. zrozeviraciho seznamu Seskupit diagram nebo
Seskupit graf vybereme pozadovany zp dsob
animace .

Efekt | Fasov »

eskupit diagram:

Zleva doprava

Pozn.: mnoZina dostupnych voleb je zavisla na typu
objektu; u grafu aplikace Microsoft Graph a
animacniho efektu typu Obdélnik mame napfiklad k
dispozici varianty: Jako jeden objekt, Po fadach,
Podle kategorie, Po prvcich v fadach a Po prvcich v
kategoriich.

[ Ok ][ Starna ]
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Cesty pohybu

» funkce je uZite€né napfiklad pro zobrazeni objektu, ktery se musi ve snimku ,proplést‘ mezi
jinymi, jiz vykreslenymi objekty

¢ muzeme pouzit pfeddefinovanou cestu pohybu, ! Vlastni animace = =
nebo mizeme vytvorit viastni

Prezentace = Vlastni animace...

klepnutim vybereme Prvek , ktery chceme animovat
(textové pole, obrazek, graf...)

tlacitko Pridat efekt
nabidka Cesty pohybu >
vybereme jednu z béZnych preddefinovanych cesq
nebo zvolime Nakreslit viastni cestu

nebo zvolime DalSi cesty pohybu ... J
6. cesta pohybu se v prezentaci vyznadi

zelenocervenou Sipkou E ”

N

4

. Doleva

. Dold

abkw

1
2
3. Doprava
4. Nahoru
5

. Uhlopfizka dold doprava

| & Uhlopfitka nahoru doprava

I Makreslit viastn cestu

Qalsi cesty pohybu...

Pfechod snimk U

» pfechod snimku pfedstavuje animaci (stfih, pfechod) mezi jednotlivymi snimky
* muzeme aplikovat stejny pfechod u celé prezentace nebo jednotlivé u vybranych snimku

Prezentace = Prechod snimku...

1. Piechod snimku v X
2. oznacime snimek/snimky, u kterych chceme nastavit pfechod
(pomoci podokna Snimky po levé strané)
- pro aplikaci pfechodu na v8echny snimky v prezentaci neni
nutné oznacovat zadné snimky Wadorovné raleta
3. zvolime poZadovany typ p fechodu (v podokné Pfechod snimku v Svisla roleta

seznamu PouZit u vybranych snimkd)
4. dale muZeme navolit dalSi parametry p Fechodu : zménit rychlost
pfechodu, doplnit zvuk, nebo definovat okamZik pfechodu snimkd v ﬂ’—ménit EiEE
bézici prezentaci > Ryehiost:
5. pro aplikaci zvoleného pfechodu na v8echny snimky v prezentaci Fychle e

navic klepneme na tlacitko Pouzit u vSech snimk

Zvuk!
[Bez zwuku] -

-

PFejit na snimek
¥ Pfi Klepnuti meysi

\ [~ Automaticky po g

Pauzit u wEech snimki
> | |E Prezentace |

v Automaticky nabled
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KAPITOLA 8 — PROMITANI PREZENTACE

SpusSt éni prezentace

Spusténi prezentace na poditaci s nainstalovanym programem PowerPoint

1. Spustime si program MS PowerPoint

2. Otevieme soubor s prezentaci (Soubor =* Oteviit ...)

3. Prezentace = Spustit prezentaci (prezentace se spusti od zac¢atku, kl.zkratka F5) nebo

klepnout na tlacitko Prezentace z aktualniho snimku = (kl.zkratka Shift+F5) v levém dolnim
rohu okna PowerPointu

Spusténi prezentace na pocitaci bez nainstalovaného programu PowerPoint
» v pfipadé, Ze chceme zpracovanou prezentaci spustit na pocitaci, kde neni nainstalovana
aplikace PowerPoint, pouzijeme funkci Baleni pro disk CD ROM
« tato funkce zkopiruje kromé vlastniho souboru prezentace také vSechny propojené soubory
(a podle potfeby upravi automaticky jejich odkaz v prezentaci) a zaroven zkopiruje také
prohlize¢ PowerPoint, s nimz mdzZeme prezentaci nasledné zobrazit na pocitaci, na kterém
neni PowerPoint nainstalovan

1. Otevieme poZadovanou prezentaci (Soubor = Otev/it ...)
- mysSleno v pocitaci s nainstalovanym PowerPointem

2. Zadame pfikaz Soubor =*Baleni pro disk CD-ROM...

3. V dialogovém okné Bali¢ek pro disk CD mdzZeme upravit baleni hotové prezentace:
- v textovém poli Nazev disku CD upravime

nazev cilového CD ¢i slozky na jiném médiu. [ X
- tIaCItkem Pndat SOUbory ... Mmuzeme Zabal It Le Prezentace aplikace PowerPoint mézete zkopirovat na disk CD,
S Y (#) Presniae apiace Ponerbont mizets skoptavat i dik €D
| jiné prezentace; jinak se balicek vytvofi jen | < [ s miemens e e e
z aktivni prezentace. Pawerpoint
- volby pro zaclenéni prohlizece PowerPoint, azev disku CD: >
propojenych soubort a vioZzenych pisem Saubory ke kapirovant:
typu TrueType se skryvaji pod tla itkem nadpis. ot (U pricat soubory... ]
MoznOStl"' ; na]deme Zde take OChranU Ve vychozim nastaveni jsou zahrnuty propojené
ba“'éku heslem soubory & aplikace PowerPaint Viewer, Cheetei
, , " L, L, ., toto nastaveni zménit, klepnéte na taditko ‘.
4. Nyni spustime vlastni proces kopirovani: Moznosti,

- pokud je k pocitaci pfipojena zapisova
jednotka CD, vloZime do jednotky disk CD
pro zapis a klepneme na tlacitko Kopirovat
na disk CD

- jestlize se rozhodneme zkopirovat soubory do sloZzky mistniho disku, sitového disku,
nebo na jiné pfenosné médium nez CD, klepneme na tlacitko Kopirovat do slozky... a
dale zadame nazev nové slozky a jeji umisténi. (Do existujici sloZzky nelze soubory uloZit.)

5. Nakonec v dialogovém okné Bali¢ek pro disk CD klepneme na tlacitko Zavfit.

Kopirovat na disk QD Zaviit
4

Pokud je na cilovém pocitaci zapnuta volba Pfehrat automaticky CD, spusti se ihned po vioZeni
disku CD prohlize¢ PowerPoint; v opacném pfipadé musime z pfislusné sloZzky ru¢né spustit
aplikaci Pptview.exe a poté vybrat soubor se zkopirovanou prezentaci.
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Prechod mezi snimky spudt éné prezentace

Prechod vpred
* automaticky:
= dle nastaveného ¢asovani
e ruéné:

kliknutim na levé tlacitko mysi,
nebo stisknutim klavesy Enter,
nebo mezernikem,

nebo Sipkou vpravo.

44483

Pfechod vzad
e pfechod mezi snimky zpét provedeme:
= stiskem klavesy Backspace,
= nebo Sipkou vlevo.

Vypnuti prezentace
» prezentaci zruSime (vypneme) stiskem klavesy Esc

Nastaveni prezentace
Prezentace = Nastaveni prezentace...

Typ prezentace
- Predvad éna lektorem (cela obrazovka) — nejbéznéjSi metoda. Nad prubéhem prezentace
mame Uplnou kontrolu, od za¢atku az do konce; prezentaci miZzeme libovolné preruSovat,
preskakovat snimky, doplfovat zapis a podobné.
- Prohlizeni jednotlivcem (okno) — pfi distribuci uZivateliim po siti.
- Automatické prohlizeni - samostatné spousténé prezentace.

Zobrazit snimky

Nastaveni prezentace

- vybirame snimky, které se budou
prezentovat

- vychozi jsou variantou jsou vSechny
snimky

Zobrazit moznosti
- urCuje zpUsob vedeni prezentace
- pokud jsme v ¢asti Typ prezentace
vybrali volbu Predvad éna lektorem ,
muZeme zde zadat barvu pera pro
doplhovani poznamek béhem
prezentace.

Prechod na dalSi snimek
- stanovime, jestli budeme snimky
posouvat ru¢né, nebo pomoci
mechanismu ¢asovani (jsou-li
definovany)

Vice monitort

Typ prezentace
(%) Fredvadéna lektarem {celd obrazovka)
() ProhliZeni jednotliveem {(okno?

() Automatické prohliFeni (celd obrazovka)

Zobrazit moZnosti

[J opakovat a% do stisknuti kidvesy Esc
[ Fredvadét bez mluveného komentafe

[ Ffedvadét bez animace

Barva pera: | I

Wirkon
[ Pousit hardwarovou akeeleraci arafiky
RozliEeni prezentace: | [Pouit aktudlni rozligeni] “

Zobrazit snimkey
(%1 Yechny
O od: % |Do:

4

Pfechod na dalsi snimek

(O RUEnE

()5 Easovanim, je-li k dispazici

Yice monitord

Zobrazit prezentaci na:

Primarni manitar “

Zobrazit zobrazeni predvadéjicho

l K ][ Storno ]

- muZeme pomoci volby Zobrazit zobrazeni p fedvad éjiciho zapnout doplfikové zobrazeni
prezentace (zatimco divaci vidi prezentaci ve stejné podobé pfes celou obrazovku, vidi
lektor na svém monitoru i dalSi prvky pro ovladani prezentace, napfiklad nadhledové

obrazky snimkud a poznamky k prohlizeni)

Vykon

- Rozlideni prezentace - nastavime pozadované rozliSeni pro prezentaci, je-li vyZadovano
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KAPITOLA 9 — DALSI NASTROJE

Kontrola pravopisu a stylu

- PowerPoint kontroluje pravopis hned pfi psani (podobné jako Word) a chybné slova
podtrhuje ¢ervenou vinovkou

- klepnutim pravym tlaCitkem mysSi na ¢ervené podtrzené slovo a vybérem spravného slova
z nabidky miZeme chybu ihned opravit

- kontroluje pravidla tvorby prezentaci (napf. pocet pouzitych fontl pisem, minimalni velikost
znaku jak v nadpisech, tak i v textu)

- spusténi kontroly pravopisu: Nastroje = Pravopis (F7)

- nastaveni kontroly pravopisu: Nastroje = MoZnosti... = karta Pravopis a styl

- nastaveni kontroly stylu: Nastroje = Moznosti... = karta Pravopis a styl = MoZnosti stylu

MozZnosti stylu E MoZnosti stylu @

i Yelka pismena a interpunkee | prehlednost

velikost pismen Pisma

[#] 5yl nadpisu smimko: | Welké na zagatko véty v [¥]Podet pisem by nemél prekradit: 3 £

[#] 5yl berbu: Welka na zadatku vty v [#] welikost pisma textu nadpisu by méla byt nejménd: 36w
Interpunkee nia konci celkil [¥] welikost pisma textu by méla byt nejménd: 20w

[1nterpunkee nadpisu snimko: Citelnost

Interpunkce kextu: Odskavee s konzistentniinterpunkc s D Podet odraZek by nemél pRekrodit:

Cheete-li provést kontrolu konzistentniho pauZiyani jinych interpunkénich [Croet Fadki nadpisu by nemél piekrodit:

znamének nei tefek, zadejte odpovidajici znaky do nasledujicich texkowych

poli: [CIroet Fadki u ka3dé odrésky by nemél piekrodic:

Madpis snimbu; Text:
[ ok ][ stemo | [ weheai | ok | [ storno | [ wpehesi

- nastaveni je podobné jako u MS Word

Moznosti automatickych oprav

Nastroje = MozZnosti automatickych oprav
- automaticky opravuji psany text dle nastavenych pravidel, napf. pfizpusobuji velikost pisma
zastupnému symbolu (textovy rdmecek), do kterého se text vpisuje atd.
- nastaveni je stejné, jako zname u MS Word

Hypertextové odkazy
- zajiStuji odkazovani se (propojeni) na jiné snimky, do jiné prezentace PowerPoint, do
dokumentt z jinych aplikaci Office, nebo do webovych stranek
- mohou byt tvofeny textem (s barevnym podtrZzenim) nebo grafickymi objekty (napfiklad
obrazek nebo graf)
- jsou automaticky vytvarené pfi zapisu emailové €i internetové adresy

PFi vytvofeni hypertextového odkazu postupujeme takto:
1. vybereme text nebo objekt, kterému chceme hypertextovy odkaz pfifadit (nebo pfesuneme
kurzor do mista nového odkazu),

2. VloZit = Hypertextovy odkaz nebo klepneme na ikonu 2 »VloZit hypertextovy odkaz"

3. do pole Adresa zapiSeme nebo vybereme cil odkazu,

4. pokud odkaz pfifazujeme k textu, mdzeme jej jeSté upravit (nebo zadat novy) v poli
Zobrazeny text ; pfi definici odkazu u objektu neni toto textové pole k dispozici,

5. tla¢itkem Komenta F mdZzeme vyvolat dialogové okno Nastavit komentar hypertextového
odkazu, ve kterém definujeme bublinovou napovédu, zobrazenou p/i zastaveni ukazatele
mySi nad hypertextovym odkazem v prezentaci nebo ve webovém prohlizedi

6. potvrdime tlacitkem OK

Kurz: Powerpoint pro zacatecniky (i pokrocilé) 21/22



*

# | |N® OPERACNiPROGRAM L PODPORUJEME
evopsky | %, ﬂ LIDSKE ZDROJE 11, VASIBUDOUCNOST
A ZAMESTNANOST g

O
fond v R EVROPSKA UNIE a0 www.esfcr.cz

=~ 4

Pfifazeni akci k objekt am, tla éitka akci

- akci mizeme pfifadit k libovolnému objektu — k textu, ke grafickému objektu (obrazku),
nebo muzeme vyuZit tzv. tlaCitka akci (v podstaté jde o obrazek)

- akce se spousti az b&éhem spusténé prezentace

Tladitka akci
- umoznuji interaktivni prochazeni prezentaci
- maiji pfedefinovany obrazek nebo vlastni text Prezentace | Okno  Népowsda
| el Spustic prezentaci FS % & 100 -l @ H
Vytvoreni tladitka akce S best=venirezonkate. . s oy snimek |

3‘) Wyzkouget fasovani R I R B T

1. prfesuneme se na snimek, ve kterém potfebujeme
definovat akci

2. Prezentace = Tla€itka akci = klepnutim mysi
vybereme z nabidky konkrétni podobu tlacitka =

ukazatel mySi pfesuneme na snimek = zmackneme

Zaznamenat mluveny komenkar ...

™ lettedd D N

VaN

&% Schémata animace...

330 Wastni anjmace. .

a drZzime levé tlacitko mysi a tazenim vyznacime b prechod snink... Tiacitko akee: Zvuk
velikost a pozici tlacitka akce. | skegt snimek
» po uvolnéni tlacitka mysi se objevi dialogove iastni prezentace...

okno Nastaveni akce.
3. vdialogovém okné Nastaveni akce nadefinujeme vlastni akci nebo akce:
» na karté Klepnuti mysi - definuji akce, které se
provedou pA klepnuti mySi na Tlacitko akce
* na karté Pretazeni mysi — definuji akce, které se (
provedou p#i pohybu ukazatele mysi nad
Tlacitkem akce
* pozn.: kromé nazvu jsou obé karty stejné; podle
potfeby mdzeme definovat akce na obou kartéach.
» akce typu ,Spustit makra“ je k dispozici jen v
pripadé, Ze prezentace obsahuje néjaka makra
4. potvrdime OK

Nastaveni akce

O Spustit program:

Pozn.: do Tlacitka akce, muzeme doplnit libovolny text:
klepneme na tlacitko akce pravym tlacitkem mysSi a z
mistni nabidky vybereme pfikaz PfAdat text ; po zapisu Pl

textu klepneme mysi kdekoli mimo tlacitko. Aelaus he

Pozn.: zménu nastavené akce provedeme takto:
klepnutim oznacime pozadované Tlacitko akce = pfikaz ok | [ storno
Prezentace = prikaz Nastaveni akci... = v dialogovém
okné zménime akci = potvrdime OK

Prifrazeni akce k libovolnému objektu

1. vybereme (oznacime) text nebo objekt v prezentaci (napf. vloZzeny obrazek)

2. Prezentace = Nastaveni akci...

3. v dialogovém okné Nastaveni akce nadefinujeme vlastni akci nebo akce (popséano jiz vyse)
4. potvrdime OK
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