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CO JE TO PowerPoint

MS PowerPoint je program ze skupiny kancelafskych aplikaci. Slouzi pro tvorbu a
publikaci prezentaci. Vytvafi dokumenty typu .ppt, verze pro pfimé pfedvadéni bez
potifeby pfedem odstartovat program MS PowerPoint ma typ .pps.

PREZENTACE

Je to vystup pfed publikem, kdy fe€nik pro nazornéjsi pfedavani informaci
a zvySeni pozornosti posluchacu pfi své feci ukazuje prehledné podplirné materialy,
které si pfedem pfipravil. Jednotlivym strankam - listim téchto materiald fikame
,Snimky“ (slides). Na téchto snimcich mohou byt texty, obrazky, tabulky, grafy,
diagramy, ...

MOZNOSTI PUBLIKOVANI PREZENTACI

- Promitani folii na zpétném projektoru.

- Promitani diapozitivll na diaprojektoru.

- Promitani snimkuU na obrazovce pocitae nebo na dataprojektoru.
- Automaticka projekce na pocitaci.

- Interaktivni projekce na pocitaci (se zasahy uZivatele).

- Prezentace prostfednictvim sité nebo Internetu.

K CEMU PREZENTACE SLOUZI

Obsahem prezentace muze byt napfr.:

- zprava o planech, struktufe a vysledcich firmy ¢i organizace,
- organizace firmy,

- pfipravované projekty,

- vyuka, Skoleni,

- studium, rekvalifikace (moznost zabudovani testu),

- prodejni propagace vyrobku, sluzeb, myslenek,

- marketingové materialy,

- firemni rokovani,

- programy akci,
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POSTUP TVORBY PREZENTACE

1.

VYMEZENi PUBLIKA

P¥i pfipravé prezentace bere autor do uvahy napf.:

2.

kolik lidi se prezentace zucastni,

jaké je sociologické slozeni publika (vék, vzdélani),
€O uZ publikum o tématu vi,

jakou ulohu publikum hraje,

jaky ma publikum zajem,

ma-li publikum k tématu kladny nebo zaporny postoj,
kolik mame na pfednasku Casu.

UCEL PREZENTACE

Ugelem prezentace je obvykle:

3.

poskytnout publiku informace,
podpofit rozhodovani publika €i jednotlivce o véci.

VOLBA PREZENTACNI METODY

Prezentaci mizeme predvadét napf. formou:

vedené prezentace (mohou se rozdat i podpurné materialy, nutné dobré ovladani
projektoru lektorem),

automatické prezentace (opakujici se show na obrazovce),

interaktivni prezentace (uZivatel muUze do pFfedvadéni zasahovat, vybirat si
pokraCovani).

4. VYBER VHODNE SABLONY A BAREVNOSTI SNIMKU

- Vybér grafické podoby Sablony z nabidky programu PowerPoint nebo tvorba vlastni
Sablony.

- Vhodné jsou pfevazné modré a zelené odstiny, na monitoru spiSe tmavé pozadi
a svétlé pismo. Pro zaujeti pouzijeme Zlutou nebo &ervenou barvu. Budeme-li
snimky tisknout, volime svétlé pozadi a tmavé pismo.

- Vhodna volba velikosti pisma podle velikosti mistnosti, kde bude prezentace
probihat a podle poctu divakd (pro nadpisy velikost napf. 40, pro zakladni text
kolem 30)

- Obecné volime stejny format pro vSechny snimky v prezentaci (vyjimkou muze byt
zvlastni, dilezita kapitola)

5. TVORBA OBSAHU SNiMKU

Do jednotlivych snimkd muzeme vkladat napf.:

- texty - grafy - audio nahravky - animace

- obrazky - diagramy - videosekvence

6. VYLEPSENi GRAFICKEHO VZHLEDU PREZENTACE

7. DOPLNENi MULTIMEDIALNICH EFEKTU

8. TVORBA TISTENYCH PODKLADU (tisk jednotlivych snimkii, napf.

i s poznamkami pro lektora)
9. VYZKOUSENI, OVERENIi FUNGOVANI

10. PREDVADENI PREZENTACE
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PRACE V PROGRAMU PowerPoint
START PROGRAMUV

1. START — PROGRAMY - MS Office — MS PowerPoint

2. Kliknuti na ikonu programu PowerPoint v sekci pro snadné spousténi
programu v hlavnim panelu.

3. Otevienim dokumentu typu .ppt na diskovych pamétich.

VZHLED OKNA PROGRAMU POWERPOINT

Microsoft PowerPoint - [POCITACOYA KOMUNIKACE]

Soubor Opravy  Zobrazit  Wodic Format  Mastroje  Prezentace Okno  Napovéda MapovEda —zar d - X
DEHe® S Rl oo IEHR|1E% % H 0% % [ ) .

= == A a5 = A - A nawh SIMovg snimek |

POCITACOVA
KOMUNIKACE

T TFTT S

|
) [Klepriim vloZite poznamky,
Kresle 'IEI Aukomaticke tvar\s . s [] O 4l 5 3 D-d-A-ZSECBE.
Snikek 1 2 24 Elektfina Cesting

"r:' .Sti‘” X Wi\l I Bez nazvi- ... call PoletPoint=:.. Microsoft Po. ..

8 4 7 5 6
1. Titulni lista sikonou a nazvem programu, oteviené prezentace a tlacCitky

Minimalizovat, Maximalizovat/Obnovit a Zavfit pro program.

2. Hlavni menu obsahujici v roletach vSechny funkce programu. Na konci nabidky
byvaji tlaCitka Minimalizovat, Maximalizovat/Obnovit a Zavfit pro dokument
(prezentaci).
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Panely nastroju s tlaCitky nejCastéji pouzivanych funkci. Standardné jsou
zobrazeny panely Standardni, Format a Kresleni.

Podokno osnovy — leva ¢ast okna prezentace (podokno, ve kterém se
zobrazuje a piSe text automatickych textovych poli v8ech snimku
prezentace). Text zde muzeme i formatovat. Toto podokno mizeme =
zobrazit také v rezimu Snimky — vidime zmensenou podobu vSech snimku
v prezentaci a mizeme zde s nimi manipulovat — ménit jejich pofadi, odstranovat
snimky apod.

Podokno snimku — zakladni soucast prezentace. Vytvareny snimek zde vidime
v jeho skute¢né podobé, ale bez pribéhu animaci a prehravani klipQ, které se
zobrazuji az béhem predvadéni prezentace.

Podokno poznamky — nejmensi ¢ast prezentacniho okna. Po kliknuti do tohoto
okna umoznuje autorovi psat ke snimku poznamky a zobrazuje je. Tyto poznamky
je potom mozné vytisknout, vyvolat v prib&hu projekce, nebo jinak zpracovat. P¥i
tisku poznamek polovinu stranky zabira zmen$ena podoba snimku a polovina je
rezervovana pro vytisténi poznamek. Nahled vidime pfes ZOBRAZIT -
POZNAMKY.

Pricka — délici ¢ara mezi podokny osnova, snimek a poznamky. Mizeme ji
uchopit mysi a tazenim upravit rozdéleni pracovniho prostoru mezi tyto tfi ¢asti jak
pravé potfebujeme.

Tlacitka pro vybér zobrazeni — normalni, Fazeni snimku |:||:| =
a promitnuti snimku. Dal8i mozZnosti nastavime pomoci hlavniho i
menu ZOBRAZIT.

Normalni — umoZziuje souCasné prehledné vidét a psat text celé prezentace,
detailné pracovat s texty, grafikou a efekty zvoleného snimku a k tomuto snimku
prohlizet Ci psat poznamky (vidime podokna osnova, snimek i poznamky).

Razeni snimk( — vidime celou prezentaci sougasné, snimky jsou zmenseny vedle
sebe v poradi, jak se budou promitat pfi pfedvadéni prezentaci. S jednotlivymi
snimky zde muizeme pracovat pouze jako s celistvymi objekty — zménit pozadi,
barevné schéma, rozvrzeni jednoho, vice nebo vSech snimku, ménit poradi
snimkU kopirovanim nebo pfesouvanim, nastavovat pfechodové efekty, animace,
Casovani pro jeden i vice snimku najednou, skryt snimky, odstranit snimky apod.

Prezentace — vlastni pfedvedeni vytvofené prezentace na celé obrazovce
pocitaCe se vSemi efekty a animacemi. Navrat do puvodniho zobrazeni klavesou
ESC. Predvedeni prezentace vyvolame i zhlavniho menu ZOBRAZIT -
PREZENTACE, PREZENTACE — SPUSTIT PREZENTACI nebo klavesou F5.

Posuvniky — vodorovny a svisly.

Stavovy radek — poskytuje informace o aktualni situaci v okné, napf. poradové
Cislo aktualniho snimku a celkovy pocet snimkl v prezentaci, nazev Sablony
apod.
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TVORBA A UPRAVA PREZENTACI

VSechny ¢innosti uvedené v této kapitole jsou podrobné popsany a ilustrovany
v kapitole Funkce programu MS PowerPoint.

VOLBA ZPUSOBU VYTVORENI PREZENTACE
Po zadani pfikazu SOUBOR — NOVY se na pravém okraji obrazovky otevie

podokno uloh, ze kterého vybereme
zpusob tvorby nové prezentace. Po
pouziti pfislusné ikony ¢&i klavesové
zkratky Ctrl+N se hned vytvofi prazdna
prezentace.

OTEVRIT PREZENTACI - umozfiuje
otevfit uz existujici a uloZenou prezentaci
pro jeji upravu, vytvofeni jeji kopie,
pfedvadéni prezentace apod.

NOVY - PRAZDNA PREZENTACE -
moznost Uplné samostatné tvorby
prezentace na prazdném bilém podkladu.
Autor prezentace tvofi obsah i format
prezentace sam.

NOVY - ZE STRUCNEHO PRUVODCE
— automatizovany zpusob, vhodny pro
zacateCniky nebo pro ty, kdo nemaji
dostate€nou pfedstavu o obsahu, naplni
nebo formalni Upravé prezentace na dané
téma. Pravodce v péti po sobé jdoucich

Mova prezentace v X

Otevfit prezentaci
POCITACOMA KOMUNIKACE
Prezentace_excel
HISTORIE WYPOCETME TECHNIKY
Infarmacni- gramotnost 2003[1]
(= Dal&i prezentace. ..
Mowy
[ Prézdna prezentace
Ze sablony nawvrhu
BN Ze struného privodee
Mowa z existujici prezentace
] Zwolit prezentaci...
Movy ze sablony
Kapsle.pot

Zatmeni, pot

oknech polozi otazky o tématu a zplsobu publikace nové prezentace a o
zakladnich udajich, které maji v prezentaci byt. Na zakladé odpovédi uzivatele
pak vytvofi uhlednou prezentaci s hotovou textovou osnovou ve vhodném
formatu pfipadné i dalSi prvky — grafy, tabulky, animacni efekty apod. Jednotlivé
faze tvorby prezentace pravodcem jsou:

- Zacatek

- Typ prezentace

- Styl prezentace

- Moznosti prezentace

Struény privodce

- Oj Struény privodce vam pomiiZe zadt co
Dokoncit.
nejrychlegi pracovat, nabidne napady a
StrUény prﬂVOdce tedy pomiEe s organizovanim vasi prezentace,
umoznuje v nékolika

krocich vytvofit téméF hoto-
vou prezentaci. PowerPoint
disponuje nékolika desit-
kami  hotovych  koster
prezentace, ze kterych si
uzivatel vybira tu, ktera mu
pro dany pfipad vyhovuje.
Tato prezentace obsahuje kompletni graficky navrh i strukturu prezentace a
uZivatel dopliuje pouze konkrétni udaje.

| Dalii > |

Dokondit |

Storno |

7
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NOVY — ZE SABLONY NAVRHU - Umoznuje zvolit si za zaklad prezentace
jednu z pfipravenych Sablon (vzorovych prezentaci), kde je pfipraven format
podkladu snimku, formatovani a rozmisténi nazvd, textovych poli, grafickych
prvkd atd. Vybirame z podokna Gloh NAVRH SNIMKU — SABLONY NAVRHU.
UZivatel nepfebira strukturu prezentace ale pouze graficky navrh jejiho vzhledu.
Sablona je tedy soubor vSech grafickych prvkd prezentace véetné pozadi, barev,
odrazek, pisem apod. Sablonu je mozné kdykoliv vyménit bez ztraty obsahu
prezentace za jinou. Podle Sablony vytvofime pouze prvni snimek. DalSi snimky
pfidava uzivatel, jednotny vzhled podle $ablony se automaticky kopiruje. Sablonu
vybereme z podokna tloh napt. i pfikazem FORMAT — NAVRH SNIMKU nebo
tlagitkem NAVRH SNiMKU.

< & Navrh snimku v X| |4 MNavrh snimku v X

Selalem) MR Sablary ndwrhi
(et Barewnd schémata . .
[s=2 Barewna schémata

(5% Animacni schémata e m T
[ Animacni schémata
PouZit Sablonu ndvrhu:

PouZité ¥ této prezentaci w PouZit barevné schéma:

.S
Madpis Madpis
v Odraika » Odraika
Madpis Madpis
o Odraika o Odrazka

Sl | =i

BAREVNE SCHEMA SABLONY

Po vybéru Sablony navrhu zvolime nékterou z pfipravenych barevnych variant
Sablony. MdZeme pouzit i postup FORMAT — NAVRH SNIMKU - BAREVNA
SCHEMATA. Barevné schéma definuje pfifazeni barev jednotlivym prvkim
snimku. Uréuje barvy pozadi, nadpisu, textd a grafickych prvkd — grafll, schémat,
odrazek. Obvykle je jedno schéma pfifazeno vSem snimkum prezentace, muze
se to vSak zménit. Mlizeme nastavit i vlastni barvy.

BARVA POZADI

Funkce FORMAT — POZADI méni pouze barvu pozadi snimkd. MdZzeme zménit
barvu jednoho snimku, skupiny snimkud nebo vSech snimku. Pfi tisku snimku
muzeme kvuli Usporam barvy barvu pozadi vypustit.
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ROZLOZENi SNIMKU

V pfipadé, Zze jsme si vybrali tvorbu

prezentace pomoci Sablony, v dalSim

kroku  volime v podokné uloh

ROZLOZENI SNIMKU zakladni

rozlozeni prvkd v snimcich, napf.:

- Uvodni  snimek  prezentace
(nadpis a podnadpis)

- Seznam s odrazkami (nadpis a
text - bodovy seznam)

- Tabulka (nadpis a tabulka)

- Graf (nadpis a graf)

- Text a Klipart (nadpis, text a
klipart)

- Prazdny snimek (prvky vkladame
manualné pfes hlavni menu
VLOZIT)

- Velky objekt (jakykoliv objekt)

- Videoklip a text (nadpis, videoklip
a text)

Kazdy typ rozvrZeni obsahuje zastupné
prvky - ramecky pro v zavorce uvedené

prvky. Tyto

rameCky muzeme kdykoliv

4 RozloZeni snimku

PouZit rozloZeni snimku:

Rozlozeni textu

RozloZeni obsahu

=
111 W

odstranit, kdyZ je nepotfebujeme a vlozit tam manualné jiné prvky.
Rozlozeni snimku tedy ur€uje existenci a pozici jednotlivych prvkd (nadpis, text, ...) na
snimku. Volime ho pfi vytvofeni nového snimku ale je mozné ho kdykoliv zménit.
Mizeme pouzit i funkci FORMAT — ROZVRZENI SNIMKU.

5.

PODOKNO ULOH:

Na pravém okraji obrazovky se zobrazi

podokno uloh,

ve kterém se zobrazi

prostiedi a nabidky pro praci v nékterém
z nasledujicich rezimu:

6.

VLOZENi NOVEHO SNiMKU

Novy snimek vkladame za aktualné
zobrazeny snimek nékterym z uvedenych
postupu:

VLOZIT — NOVY SNIMEK

Ctrl+M

Tlagitko NOVY SNIMEK v panelu
nastrojl

% 4 v¥loZit klipart

m Mowa prezentace

]

Schranka

Hiedat

WloZit klipart

RozloZeni snirmku

Mawrh snimku - Sablony néwrhi
Mawrh snirky - Barevna schémata
Mawrh snirky - Animadni schémata
Waskni animace

Prechad snirbu
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OZNACENI SNiMKU

Pracujeme v rezimu RAZENi SNIMKU a pouZijeme néktery z postup:

8

Jeden snimek vybereme kliknutim do néj.

Sousedici snimky: ozna€ime prvni z vybiranych snimkl, zmackneme a drzime
zmacknutou klavesu SHIFT a klikame do dalSich vybiranych snimkd. Mazeme
pouZzit i vybrani tazenim mysi pfes vybirané snimky.

Nesousedici snimky: vybereme prvni snimek, zmackneme a drzime zmacknutou
klavesu CTRL a klikame na dalSi vybirané snimky.

VSechny snimky vybereme klavesovou zkratkou Ctrl+A nebo postupem
UPRAVY -VYBRAT VSE.

Vybrani zrusime kliknutim na prazdnou plochu mezi snimky.

ODSTRANOVANIi SNiIMKU NEBO OBJEKTU ZE SNiIMKU

Odstrafiovani snimku je mozné v jakémkoliv zobrazeni. Oznalime odstrafiovany
snimek, skupinu snimku nebo prvek v snimku a pouzijeme néktery z postupu:

9.

10.

Hlavni menu UPRAVY — ODSTRANIT SNIMEK
Klavesa DELETE
Funkce ODSTRANIT z kontextového menu vybéru.

KOPIROVANI SNIMKU

V rezimu RAZENI SNIMKU vybereme kopirovany snimek nebo skupinu snimk
nékterym z vySe popsanych zpusobu a pfi zmacknutém Ctrl tahame mysSi za
jeden z ozna€enych snimkd mezi dva snimky, kam chceme vybér umistit.
MuZzeme pouzit i kopirovani pres schranku — funkce hlavniho menu UPRAVY —
KOPIROVAT pro nakopirovani vyb&ru a UPRAVY — VLOZIT pro vioZeni vybéru
ze schranky na zvolené misto. Misto funkci hlavniho menu muizeme pouzit i
prislusna tlaCitka ze standardniho panelu nastrojl, klavesové zkratky Ctrl+C a
Ctri+V nebo pfislusné funkce z kontextového menu vybéru.

Uvedené postupy muzeme pouzivat i pro objekty na snimcich.

DUPLIKOVANI SNIMKU

Tuto funkci miZeme pouZit i v jiném zobrazeni snimk( nez je RAZENI SNIMKU.
Zobrazime snimek, jehoZ kopii chceme vytvofit a pouzZijeme funkci VLOZIT —
DUPLIKAT SNIMKU. Kopie se vlozi za kopirovany snimek.

ZMENA PORADI SNIMKU

V rezimu RAZENI SNIMKU vybereme presouvany snimek nebo skupinu snimki
nékterym z vySe popsanych zplUsobl a tahame mySi za jeden z oznacenych
snimkd mezi dva snimky, kam chceme vybér umistit.

MiZeme pouZit i pfesun pres schranku — funkce hlavniho menu UPRAVY —
VYJMOUT pro vybér a UPRAVY — VLOZIT pro vioZeni vybéru ze schranky na
zvolené misto. Misto funkci hlavniho menu mazeme pouzit i pfislusna tlacitka ze
standardniho panelu nastroju, klavesové zkratky Ctrl+X a Ctrl+V nebo pfislusné
funkce z kontextového menu vybéru.

Uvedené postupy muzeme pouzivat i pro objekty na snimcich.

10
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PRESUN A KOPIROVANI SNIMKU MEZI PREZENTACEMI

Pfes schranku: otevieme vychozi prezentaci v zobrazeni RAZENI SNIMKU,
oznaCime presouvanou nebo kopirovanou skupinu snimkl a zadame funkci
KOPIROVAT nebo VYJMOUT - vloZime vybér do schranky. Otevieme cilovou
prezentaci, zobrazime ji jako RAZENI SNIMKU, ozna&ime misto, kam se ma
obsah schranky vloZit a vlozime ho tam.

Mame-li otevieny najednou obé prezentace, vychozi i cilovou, zobrazime je
zaroven na obrazovce postupem hlavni menu OKNO — USPORADAT a mGzeme
kopirovat nebo presouvat nékterym ze zpusobl popsanych v bodech 8. nebo 10.
rovnou na obrazovce.

Snimky vlozené vySe uvedenymi postupy do nové prezentace ztrati svoje
formatovani a pfizpUsobi se cilové prezentaci.

V cilové prezentaci muzeme nakopirovat nebo vlozit snimky z vychozi
prezentace i postupem hlavniho menu VLOZIT — SNIMKY ZE SOUBORU.
Otevieme cilovou prezentaci a v normalnim zobrazeni pfejdeme na snimek, kam
chceme vlozit kopirované nebo presouvané snimky z vychozi prezentace, nebo
v zobrazeni RAZENi SNIMKU klikneme mezi snimky, kam chceme vlozit
kopirované nebo piesouvané snimky. Vyvolame funkci hlavniho menu VLOZIT —
SNIMKY ZE SOUBORU a dal pracujeme podle zobrazeného dialogového
panelu. Vyhodou tohoto postupu je, Ze muzeme zachovat plvodni format
vkladanych snimkau.

OTEVRENI VICE PREZENTACI V OKNE PROGRAMU

Najednou muzeme mit otevieno vice prezentaci. Standardné vidime v okné
programu posledné otevienou prezentaci. Pfepinat mezi jednotlivymi
prezentacemi muzeme klavesovou zkratkou Ctrl+F6, pomoci hlavniho menu
OKNO - seznam otevienych prezentaci, vybérem z tlaCitek v hlavnim panelu
systému Windows nebo kombinaci klaves Alt+Tab.

OBSAH SNiMKU

Snimek obsahuje urcité prvky (nadpis, text, obrazek, tabulka, graf, organizaéni
schéma, automatické prvky, textové pole, zvuk, video). Po kliknuti na tento prvek
ho muUzeme upravovat. Prvek se obvykle oramuje nebo jinak zvyrazni. Kliknutim
na jiny prvek nebo do prazdné plochy snimku Uprava vybraného prvku skongi.
Dialogovy panel pro praci s danym prvkem vyvolame i z jeho kontextového —
mistniho menu.

PRACE S TEXTEM

Po kliknuti do ramecku ,Nadpis“ nebo ,Text se objevi kurzor a mizeme psat.
Pro pohyb po textu v ramecku a pro jeho upravu plati stejna pravidla jako v jinych
programech (vybirani bloku, formatovani, kopirovani, pfesun, mazani).

| kdyz je format pisma dan zvolenou Sablonou, mizeme ho kdykoliv upravit
pfikazem FORMAT — PiISMO (typ, Fez, velikost, barva, efekty, podtrzeni). Mnohé
z téchto funkci provedeme rovnou na obrazovce pomoci tlacitek pFislusnych
funkci.

PFi praci s odstavci mizeme volit pozadované fadkovani a zarovnani odstavcu
(FORMAT — RADKOVANI, FORMAT — ZAROVNAT). Chceme-li na blok textu
uplatnit format, ktery uz v prezentaci mame, pouzijeme tlaCitko Kopirovat
format.
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Kazdy odstavec v automatickém textu je standardné opatfeny odrazkou nebo
éislovénim ve vicetgrovnich.v I,:ormét’od’réiek a cislovani mizeme zménit funkci
FORMAT — ODRAZKY A CISLOVANI. Muzeme pouzit i tlaCitka pfisluSnych
funkci.

ZAHLAVi A ZAPATI
Snimek je mozné opatfit zahlavim a zapatim (Cislo snimku, libovolny text, napf.
nazev prezentace, datum posledni Upravy apod.). Vkladame funkci ZOBRAZIT -
ZAHLAVI A ZAPATI.

OSNOVA

Kazdy snimek ma v osnové svuj symbol, Cislo snimku a vpravo tuéné napsany
nadpis. Nasleduje text poli vioZzenych z automatického rozloZeni (nezobrazuje se
zde text ru¢né vlozenych textovych poli). V osnové muzeme zapisovat text a
manipulovat s nim stejné jako v samotném snimku. Format textu se vSak
zobrazuje pouze ve snimku, ne v osnove. V osnové muzeme postupem ,uchop a
tahni“ zménit pofadi snimkau.

TEXTOVE POLE

Do snimku mizeme postupem VLOZIT — TEXTOVE POLE vlozZit textovy
ramecek. Kurzor se zméni na zvlastni symbol, ktery nastavime na pozadované
misto v snimku, zmacknutym levym tlaitkem vykreslime okraje textového
rameCku a muzeme psat. Kliknutim na ramecek se tento oramuje Srafovanym
okrajem, za ktery mUzeme ramecek presouvat po snimku nebo zmeénit jeho
rozmery.

PREDLOHA

Pfedloha definuje styl pro vS8echny texty daného typu v celé prezentaci.
Jednoduchou upravou pfedlohy tak mizeme najednou zménit napf. format - styl
textu nadpisu. Definuje také jednotné pozadi vSech snimk( napf. vlozenim
obrazku. Praci s predlohou zahajime ptikazem ZOBRAZIT — PREDLOHA.

PRACE S GRAFICKYMI OBJEKTY

Vyuzivame hlavné panel nastroji KRESLENI, odkud muZeme vkladat napf.
zakladni tvary (Cary, Sipky, obdélniky, elipsy) a automatické tvary. Kazdy
takovyto vlozeny objekt mizeme po kliknuti do néj formatovat (barva, vypln,
barva €ary, styl a barva Sipky, stin, trojrozmérnost).

Grafické prvky muzeme kopirovat, pfesouvat, vkladat (na jiny snimek, do jiné
prezentace, na stejny snimek), duplikovat, odstrafiovat. Do vloZenych
automatickych tvarl mazeme vkladat i text.

TABULKY

Tabulku vloZime bud tak, Ze u nového snimku zvolime jeho rozvrzeni s tabulkou,
nebo pies funkci VLOZIT - TABULKA. Zadavame podet fadk(l a sloupct. Po
vytvoreni tabulky do ni muzeme vkladat data. P¥i praci s tabulkou se objevi panel
nastrojd TABULKY A OHRANICENI s jednotlivymi funkcemi (navrh tabulky,
guma, styl ohranieni, podklad bunék, slu€ovani a rozdéleni bunék, zarovnani
v burikach a dalsi).
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GRAFY

PFi vlozeni nového snimku zvolime rozloZeni s grafem nebo pouzijeme pfikaz
VLOZIT — GRAF. Po vloZeni grafu do snimku se objevi datovy list s tabulkou dat
pro graf a v panelu nastroji standard pfibudou tlacitka pro graf. Do datového listu
vpisujeme nazvy fad grafu, jeho kategorii a samotné hodnoty. Princip prace je
jako v MS Excel. Pro upravu grafu pouzijeme pfislusna tlaCitka nebo kontextové
menu grafu.

ORGANIZACNi SCHEMA

Organizacni diagram slouzi pro zobrazeni urcité hierarchické struktury. VloZzime
ho bud volbou rozloZeni nového snimku s diagramem nebo pfikazem VLOZIT -
OBRAZEK — ORGANIZACNI DIAGRAM. Diagram se sklada z ramecku, které
predstavuji jednotlivé posty a z Car, které ramecky spojuji. Vzhled diagramu
upravuje analogicky jako jiné prvky ve snimcich.

VKLADANI OBRAZKU

Vkladame je bud poklepanim na pfislusny prvek v rozloZeni snimku s obrazkem
nebo postupem VLOZIT — OBRAZEK. U vloZenych obrazk(i miZeme zménit
jejich rozméry, nastavit pfesné umisténi v snimku, ofiznout, otacet je, pfesouvat,
z panelu KRESLENI nastavit stin a trojrozmérny vzhled, pouzivat pro jejich
upravu funkce panelu nastroji obrazek i jejich kontextové menu.

SESKUPOVANIi OBJEKTU

Skupinu objektd v snimku mGzeme pomoci funkci z panelu nastrojd KRESLENI
seskupovat (pracujeme s nimi potom najednou), oddélit seskupené objekty,
zménit poradi prekryvajicich se prvku (pfenést dopfedu a dozadu) apod.

voDici CARY A MRIZKA

PFfi vytvareni, vkladani a pFesouvani objektd v snimku jsou tyto objekty
standardné zarovnany k vodicim Caram, které tvofi neviditelnou mfizku, jejiz
zobrazeni je standardné vypnuto. Zapneme ho postupem ZOBRAZIT — MRIZKA
A VODITKA. Standardn& mame jednu vodorovnou a jednu svislou miizku. Pokud
chceme objekty zarovnat na jiné misto, musime vodici ¢ary posunout nebo pridat
nové (Ctrl+tazeni existujici €ary). PFi pfesouvani objektu se v blizkosti vodici ¢ary
objekt automaticky pfichyti k ¢afe jednim okraje, sttedem nebo druhym okraje.

PRECHODOVE EFEKTY

Vkladame je do prezentace pfikazem PREZENTACE — PRECHOD SNiMKU.
Vybereme efekt pfechodu na novy snimek béhem predvadéni prezentace, smér,
rychlost a zplUsob spousténi prechodu (automaticky po uplynuti ¢asového
intervalu nebo po kliknuti mysi apod.). Mizeme pfidat i zvukovy efekt pfechodu a
rozhodnout, jestli tento pfechod bude stejny u vSech snimku.

ANIMACE PRVKU V SNiMKU

Prvky vlozené do snimku se mohou objevovat postupné a to rizné animované.
Pro vybrany prvek bud vybereme nékterou preddefinovanou animaci
(PREZENTACE — SCHEMATA ANIMACE) nebo vytvofime vlastni animaci
(PREZENTACE — VLASTNI ANIMACE), kde vybirame typ animace, smér, impuls
pro zobrazeni prvku (kliknuti myS$i, po zobrazeni pfedchoziho atd.) Prvky
animujeme v pofadi, v jakém se béhem prezentace maji v snimku objevit.
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VLASTNIi PREZENTACE

Mlze se stat, ze potfebuje spustit prezentaci vjiném nez plvodnim sledu
snimku, nebo chceme prezentovat pouze nékteré snimky. Tehdy pouzijeme
funkci PREZENTACE — VLASTNiI PREZENTACE a v ramci jediné ,matefské
prezentace“ definujeme libovolny pocet jinych ,vlastnich® prezentaci v potfebném
rozsahu a sledu. Vlastni prezentace muzeme kdykoliv vytvofit (vybrat
pozadované snimky a zadat jejich poradi), upravit, kopirovat, odstranit a zobrazit.

RIZENE PREDVADENI PREZENTACE (PREDVADENI LEKTOREM)
Mame-li prezentaci uloZzenou v dokumentu typu .ppt, pfedvadéni prezentace
odstartujeme po jejim otevieni v programu PowerPoint a zadani nékterého
z nasledujicich pfikazu:

ZOBRAZIT — PREZENTACE

PREZENTACE — SPUSTIT PREZENTACI

F5

Prislusné tladitko v poli pfed vodorovnym posuvnikem.
Mame-li prezentaci uloZzenou v dokumentu typu Pfedvadéni PowerPoint - .pps,
staci tento dokument najit na disku a poklepat na né&j. Prezentace se hned spusti.
Pfechod na dal8i snimek (neni-li ¢asovan) zabezpelime kliknutim mysi do
snimku, klavesou ENTER, PageDown, Sipkou dolu, Sipkou vpravo.
Béhem predvadéni prezentace mlzeme z kontextového menu libovolného
snimku nebo pomoci tlaCitka vlevém dolnim roku napf. kreslit anotace na
obrazovku, zapisovat poznamky vzeslé z diskuse, zobrazit skryty snimek, vratit
omylem odklepnuty snimek, skoCit na snimek, ve kterém jsou pfislusné
informace, zastavit prezentaci apod. Prezentaci muzeme pied jejim koncem
zastavit i klavesou ESC.

PRENESENiI PREZENTACE NA JINY POCITAC
Tuto operaci pfipravime funkci SOUBOR - NA CESTY. Mlze se stat, ze je
potfebné predvadét prezentaci na jiném pocitaci, nez na kterém byla vytvofena.
Tento pocitaC nemusi mit napf. nainstalovana nami pouZita pisma, nebo tam
vubec neni program PowerPoint. Tento problém v péti krocich feSi funkce
SOUBOR — NA CESTY:

spustit

vybrat soubory na sbaleni (které soubory budeme prenaset)

zvolit cil (kam se ma prezentace ve sbalené podobé ulozit — disketa, CD)

propojeni

prohlize€ (nahraje na zvolené cilové médium prohlize€ prezentaci

PowerPoint)
Po vlozeni disku do cilového poditate poklepeme na soubor PNGSETUP
(sbalena prezentace) a zadame slozku, kam se ma rozbalit. Pocitaé nabidne
spustit prezentaci.
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FUNKCE PROGRAMU PowerPoint

VSechny funkce vykonatelné v programu MS PowerPoint se nachazeji
seskupené podle ur€itych kritérii v jednotlivych roletach hlavniho menu. U funkce je
uvedena i jeji pfipadna klavesova zkratka. NejCastéji pouzivané funkce najdeme také
v panelech nastroji ve formé tlacitek. Zakladnimi panely, které nechavame vzdy
zobrazené na obrazovce jsou panely STANDARD a FORMAT. V dal§im textu jsou
u jednotlivych funkci z hlavniho menu uvedena i pfipadna tlaCitka z panelt nastroju.
UzZivatel se rozhodne sam, jestli bude pouzivat hlavni menu, nebo panely nastroja.
Mnohé z uvedenych funkci nalezneme i v kontextovém menu snimku nebo vybraného
objektu.

| Soubor  Uprawy  Zobrazic  VioFit  Formdt  MNastroje  Prezentace  Okno  Mapowvéda

MENU SOUBOR
MANIPULACE SE SOUBOREM JAKO CELKEM

" NOVY: v podokné Uloh na pravém okraji obrazovky vybereme prazdnou D
prezentaci, vytvofeni prezentace pruvodcem, prazdnou prezentaci na
zakladé pozadované Sablony nebo uz existujici prezentaci, vytvofi se
novy dokument. Klavesova zkratka Ctrl+N a tlaCitko vytvafi hned prazdnou
prezentaci.

. OTEVRIT: v zobrazeném dialogovém panelu vybereme adresu a nazev =
uz existujici prezentace, se kterou chceme opét pracovat. Mame tedy |l=+
odstartovany program PowerPoint a v ném otevirame uz existujici
dokument. Stejnou funkci ma klavesova zkratka Ctrl+0O. Otevieno muze byt vic
dokumentl najednou, prfepiname mezi nimi pres hlavni menu OKNO, zkratkou
Ctri+F6, kliknutim na nazev dokumentu v hlavnim panelu nebo kombinaci klaves
Alt+Tab.

= ZAVRIT: uzavie dokument, skongi praci s nim bez toho, Ze bychom ukonCili
program PowerPoint. MuZeme vytvaret nebo otevfit jiny dokument. Stejné
funguje klavesova zkratka Ctrl+F4.

" ULOZIT: zabezpe&uje prib&zné ukladani nové vytvofené nebo upravené )
Casti prezentace, ktera uz byla predtim uloZzena a ma uz uréenou adresu =
a jméno, na diskovou pamét. Doporu€ujeme pouzivat ¢asto. Pouzijeme-li
tuto funkci pro dokument, kterému jsme jesté neurcili umisténi (adresu) a jméno,
poé&ita& automaticky prepne na funkci ULOZIT JAKO.
Vysledek své prace sprogramem PowerPoint muzeme ulozit napf.
v nasledujicich formatech (typech):
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Typ souboru Pripona Vysledek ulozeni

Prezentace .PPT Typicka prezentace programu PowerPoint
Predvadéni PowerPoint .PPS Pfi otevieni dokumentu zaCina predvadéni
Format GIF .GIF Snimek jako grafika pro stranky WWW

Format JPEG JPG Snimek jako grafika pro stranky WWW

Format PNG .PNG Snimek jako grafika pro stranky WWW
Metasoubor Windows WMF Snimek jako grafika (obrazek)

Sablona navrhu .POT Prezentace jako Sablona

Stranka WWW HTM Prezentace pro otevieni v prohlize€i sité WWW.

Program PowerPoint umozhuje i automatické ukladani dokumentu, které
nastavime volbou NASTROJE - MOZNOSTI tak, Ze na zalozce UKLADANI
nastavime v pfislusném polic¢ku ¢asovy interval automatického ukladani (ne pfilis
dlouhy!). Chranime se tak pred ztratou dat. Mizeme pouzit i zkratku Ctrl+S.

ULOZIT JAKO: funkce prvniho uloZeni nového dokumentu na diskovou pamét.
Zadame adresu a nazev dokumentu a zmackneme tlacitko OK nebo ENTER.
Tuto funkci muzeme pouzit napf. i tehdy, mame-li otevienou uz uloZzenou
prezentaci, ale chceme vytvofit jeji kopii, kterou budeme potom upravovat.

ULOZIT JAKO WEBOVOU STRANKU

NA CESTY: vykona pfipravu prezentace pro promitani na jiném pocitaci, kde
nemusi byt stejnd pisma nebo dokonce ani program PowerPoint. V péti krocich
nahraje sbalenou prezentaci a vSechny dalSi potfebné soucasti (napf. prohlizec)
na disketu nebo kompaktni disk. V cilovém pocitaCi se prezentace rozbali
a promitne.

HLEDAT ...
NAHLED WEBOVE STRANKY

VZHLED STRANKY: v dialogovém panelu uzivatel podle zplsobu predvadéni
nastavi pro dokument pozadovanou velikost a rozméry snimkd, jejich orientaci
a také zpUsob Cislovani snimka.

Velikost snimbki: Crienkace

Predvadeni na obrazovee Sniirnky

Sifka snimkw: " Ma vigky Skarna
254 5 Ma ik

Wyska snimku: Poznamky, podklady a osnova
19,05 3, crm b 6 Na vk
Cisloreat snimky od: ~ Na

-

1 -

NAHLED: ukazka dokumentu ve zmen$ené podob& pro kontrolu E’.
rozvrzeni stranek dokumentu pfed tiskem.
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» TISK: Zobrazi dialogovy panel pro zadani parametrd tisku. Stejné
funguje i klavesova zkratka Ctrl+P. TlaCitko hned spousti tisk celého

dokumentu bez volby parametru.

- Vybér a nastaveni tiskarny.

- Rozsah tisku (vSechny
snimky, aktualni snimek, od-do)

- Pocet kopii

- Kompletovani

- Vytisknout: snimky, osnovu,
podklady, poznamky

- Barva ¢i stupné sedé (tisk
barevny, v odstinech Sedé
nebo Cernobily)

- Podklady - jestlize ze
seznamu Vytisknout vybereme
moznost Podklady, zvolime
formu jejich tisku (kolik snimkd
na stranku).

Tisk

Tiskarna

Mizev:  |HP Desklet 640C
Skav:
Twp:

kde:
Komentar:

nedinny
HP DeskJet 640C 642 6480
LPTL:

Rozsah tisku

(v yie ™ Akkudini snimek.

J |
" Snimiky: |
Zadejte isla nebo rozsahy snimkid, MNapiiklad 1;3;5-12

Wykisknouk:

Snimky -

Barva i skupné Sedé: el

Barva -
I Ma velikost papiru I~

I~ Oréamovat snimky

|

e~

&

@]

j Ylastriosti

Majit tiskarnu. ..

[ Tisk do soubory

Kopie
Pocet kopii:

v Kompletovat

O
Gl
G

" ODESLAT: umoznuje odeslat dokument, napf. e-mailem, do programu Word

apod.

= VLASTNOSTI: zobrazi vlastnosti prezentace sefazené do mnoha zalozek
(obecné, souhrnné, statistické, obsah, vlastni).

= SEKCE PRO RYCHLE OTEVRENi DOKUMENTU: obsahuje nazvy uréeného
pocCtu (standardné 4) dokumentl - prezentaci, se kterymi program naposledy

pracoval. Pocet zapamatovanych nazvl ineme nastavit v hlavnim menu
NASTROJE - MOZNOSTI na zalozce OBECNE.

] KONEC: zavie vSechny oteviené prezentace a ukonéi program. Program
muazeme ukondit i tlacitkem X v titulni listé nebo klavesovou zkratkou Alt+F4.

MENU UPRAVY

Ctri+Z.

" OPAKOVAT: zopakovat naposledy vykonanou operaci i nékolik operaci

vpred (kdyz jsme se predtim vratili zpét). Ctri+Y.

" VYJMOUT: vyjme vybranou - oznacenou ¢ast prezentace nebo vybrany
objekt (napf. obrazek) z puvodniho mista a ulozi do schranky. Mizeme

pouzivat i klavesovou zkratku Ctri+X.

= KOPIROVAT: zkopiruje vybranou &ast prezentace nebo vybrany objekt

a vlozi do schranky. Pouzivame i klavesovou zkratku Ctrl+C.
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SCHRANKA SADY OFFICE: Do

schranky jsou ulozeny  Casti <h 4 z 24 —schranka - W
prezentace nebo objekty, které

jsme tam ulozili pfikaz Ha - -

KOPIROVAT nebo  VYJMOUT. fEE viozit vie | &-Wmazak e
Timto pfikazem se vpravé Casti | klepnéte na poloZky, kierou cheete
obrazovky zobrazi obsah schranky, | y|a3it:

ze kterého mulazeme jednotlivé
prvky vkladat na zvolené cilové
misto. MulUzeme také obsah
schranky cely vymazat.

VLOZIT: viozi naposledy
nakopirovany nebo vyjmuty objekt _
ze schranky do aktivniho listu -LI Lkiu

prezentace nebo na misto kurzoru.

Opakovanim této operace vlozime obsah schranky kolikrat potfebujeme.
MuUzeme pouzit iklavesovou zkratku Ctrl+V. Mlzeme také vyuzit @

predchozi funkci SCHRANKA SADY OFFICE a vybrat pro vloZeni néktery
prvek z jejiho obsahu.

VLOZIT JINAK ...
VLOZIT JAKO HYPERTEXTOVY ODKAZ

VYMAZAT: vymaze vybranou Cast prezentace nebo vybrany objekt. Mizeme
pouzit i klavesu DELETE.

VYBRAT VSE: podle zplGsobu zobrazeni prezentace vybere cely obsah
aktualniho listu nebo v8echny snimky v prezentaci. Pouzivame i klavesovou
zkratku Ctrl+A.

DUPLIKOVAT: vlozi do aktualniho snimku kopii vybraného objektu. Pouzivame
klavesovou zkratku Ctrl+D.

ODSTRANIT SNIMEK: odstrani z prezentace cely aktualni snimek.

NAJIT: hleda v prezentaci podle zvolenych parametrii zadany fetézec znak( od
pozice kurzoru nebo ve vybrané ¢asti dokumentu. Klavesova zkratka je Ctri+F.

NAHRADIT - vyhledava zadany fetézec znaku a nahradi ho novym fetézcem od
pozice kurzoru nebo ve vybrané Casti dokumentu. Nahradit mizeme najednou i
vS§echny vyskyty puvodniho fetézce. Ctrl+H.

g Haiit dalsi
rnarmninka -

Mahradit &im: Zavrit
bakiriek] -

| Rozlifovat mald a velka pismena

| Pouze cel slova Mahradit «Ze
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=  PREJIT NA VLASTNOST
=  PROPOJENI
OBJEKT: zpfistupniuje vybrany objekt pro Upravu jeho parametru.

MENU ZOBRAZIT

=  NORMALNI: pfepne do normalniho zobrazeni, kde pracujeme s jednim [E
snimkem a vlevo je osnova.

= RAZENi SNIMKU: zobrazi ve zmendené podobé vsechny snimky
prezentace. Nemulzeme pracovat s obsahem jednotlivych snimkd, =
mulzeme je vSak kopirovat, pfemistovat, ménit jejich pofadi, odstranovat
a nastavovat efekty a animace, zvukové efekty pfechodu snimku, nastavit
Casovani prezentace apod.

= POZNAMKY: zobrazi zmengenou podobu snimku a k nému napsané
poznamky pro pomoc feénikovi pfi prezentaci.

= PREZENTACE: vlastni pfedvedeni vytvofené prezentace na celé
obrazovce pocitaCe se vSemi efekty a animacemi. Navrat do plvodniho
zobrazeni je mozny klavesou ESC. Pfedvedeni prezentace vyvolame i
funkéni klavesou F5 nebo zhlavniho menu PREZENTACE - SPUSTIT
PREZENTACI.

. PREDLOHA: umozfiuje zménit parametry a nastaveni zvolené $ablony, na které
budujeme prezentaci. MuzZzeme zménit pfedlohu snimku, podkladu nebo
poznamky.

= BARVA ClI STUPNE SEDI: zvolime zobrazeni prezentace v pinych B
barvach, ve stupnich Sedi nebo pouze &ernobilé.

=  PODOKNO ULOH: na pravém okraji " —
obrazovky se zobrazi podokno uloh, — @ © VloZit klipart hd
ve kterém se zobrazi prostifedi a m Mowa prezentace |
nabidky pro praci v nékterém
z nasledujicich rezima:

= PANELY NASTROJU: umoziuje Hledat
zobrazit na obrazovce panely nastroju VinZit Kipart
pro praci se specifickymi objekty,
které pravé zpracovavame. Zobrazi RozloZeni snimbku
seznam dostupnych panell nastrojq,
vybirame kliknutim levého tlacitka.
Seznam panelu zobrazime [ Mavrh snimku - Barevna schémata
vyvolanim kontextového menu uz
zobrazenych panelll nastroju a potom
vybirame. Wlastni animace

= PRAVITKO: zapne nebo vypne Fiechod snimku
zobrazeni svislého a vodorovného
pravitka. Vzdalenosti na pravitku jsou méfeny vzdycky doprava a doleva od
stfedu strany snimku.

Schranka

Mavrh snimku - Sablony néwrhi

Fawrh snimku - Animacni schémata
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VODITKA: zapind nebo vypina

zobraz’enl voditek a m”Zkav podle Witska a voditka E]@
zadanych parametrd. K mfiZzce se

pfichytavaji objekty vlozené do | Frichytitk

snimku. [v PFichytit objekky k miEce

ZAHLAVi A ZAPATI: umoziiuje I Ffichytit objekty k finjm objekitm
pro snimky i pro podklady a D Mastaweni miizky
poznar.nk’y 'tlstene pro Mezemlmcm
jednotlivé snimky nastavit o

v , [ Zaobrazit mif#ki na obrazovee
nebo potladit zobrazeni data
(automaticky aktualizované nebo | Mastavenivoditka

pevneé), text zahlavi a zapati a také [ Zobrazit voditka na obrazovee
cislovani stranek. Je mozne Mastavit jako wychozi | ITI Skorno

potlacit zobrazeni Cisla stranky na
uvodnim snimku prezentace.

ZNACKY

LUPA: nastaveni procentualniho poméru zobrazeni na
obrazovce ke skute¢né velikosti snimku. Vybereme nékterou
z nabizenych mozZnosti nebo na pocitadle zadame viastni
hodnotu.

20 -

MENU VLOZIT

NOVY SNIMEK: za aktualni snimek vloZzi novy prazdny snimek.
Z podokna uloh na pravém okraji vybereme rozlozeni snimku. Muzeme =l
pouzit i klavesovou zkratku Ctrl+M.

DUPLIKAT SNIMKU: za aktualni snimek vloZi jeho kopii, ve které potom
muzeme nékteré prvky modifikovat.

CiSLO SNIMKU: zobrazi se viastné dialogovy panel totoZny s funkci ZOBRAZIT
-ZAHLAVI A ZAPATI a nastavime parametry Cislovani snimkd podle svych
potieb.

DATUM A (".AS: zobrazi se dialogovy panel totozny sfunkci ZOBRAZIT -
ZAHLAVI A ZAPATI a nastavime parametry zobrazeni data a ¢asu v snimcich
podle svych potieb.

SYMBOL: nabizi seznam pisem instalovanych v poéitaCi a na misté psaciho
kurzoru vlozi z nich zvoleny symbol (napf. pfehlasovana pismena, specialni
znaky cizich abeced a jiné Casto pouzivané a jinak nedostupné specialni znaky).

KOMENTAR: umoZfiuje vloZit do snimku komentaf, ktery neni vzdy
zobrazeny. Vlevém hornim rohu vidime odkaz na komentar s jeho g
porfadovym ¢islem. Kliknutim levého tlaitka do tohoto odkazu komentar
zobrazime. Klavesou DELETE zobrazeny komentaf zase odstranime.
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SNIMKY ZE SOUBORU: za aktualni snimek oteviené prezentace vlozime

snimky z jiné prezentace,
kterou vyhledame na [EEEEL L
discich. Muzeme vlozit
jeden snimek, vybranou

Majit prezentac ] Seznam oblibenych poloZek ]

sku pm U snimki nebo Soubor: |- Documents and Settings\PC\DokumentytSkolaiwiukalh  Prochézet...

VéeCh ny sn |'m ky Pridat k ablbenym poloZkam |

z nalezené prezentace.

Mizeme také zachovat | .
wberke snimlay:

puvodni formatovani —

vkladanych snimku. CRANOTIOSET. HETORIESYROCETI

SNIMKY Z OSNOVY:
vlozi za aktualni snimek

snimky z vybrané — — ——
L. PociTacowa 2. MAPLH KURZU 2" 13, HISTORIE Y¥POCETH
osnovy. -
: | o
OBRAZEK' pO Vybranl [ Zachowat Formatovani zdroje | WioZit vae | Zawfit

typu vkladaného obrazku

se na obrazovce objevi podokno uloh nebo dialogovy panel pro dany typ

obrazku:
0  pro klipart podokno uloh
0  pro obrazek dialogovy panel pro otevieni obrazku

o pro skener nebo digitalni fotoaparat dialogové okno programu pro praci

s timto zafizenim (mame-li ho nainstalovany)
0  pro organiza¢ni diagram dialogovy panel

0 pro viozeni nékterého z automatickych tvarl (Cary, spojovaci cCary,
zakladni tvary, plné Sipky, vyvojové diagramy, hvézdy a napisy, popisky,

tlaCitka akci, dalSi automatické tvary) panel nastroju
o pro WordArt dialogovy panel pro tvorbu napisu.
Dal pracujeme s dialogovymi panely vybraného typu obrazku.

b azek bR Elipart...

Diiagrarm Ze soubaru. ..

Textowe pole % Ze skeneru nebo Fotoaparéty...
Wideo a zvuk k Mowé Fotoalbumn...

araf ... se=  Organizacni diagram

Tabulka... Automaticks bvary

Obijekt... 4| wordart..,

DIAGRAM: zobrazi dialogovy panel pro tvorbu organiza¢niho diagramu.

TEXTOVE POLE: kurzor se zméni na svislou podtrzenou &aru. V misté
kliknuti se vytvofi ramecCek pro psani textu, ktery vykreslime tazenim
mysi.

~a
[

+ g

VIDEO A ZVUK: umoznuje vkladani multimedialnich sekvenci (video z galerie
medii nebo ze souboru, zvuk z galerie médii nebo ze souboru, pfehrani stopy ze

zvukového CD (i opakované) nebo nahravani zvukového zaznamu.
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GRAF: zobrazi se tabulka programu Excel a na jejim zakladé
vypracovany graf. Aktualizovanim dat v tabulce podle svych potieb [H_],,

aktualizujeme také graf.

TABULKA: v dialogovém panelu zadame pozadovany pocet sloupct a |:|
fadku a tim vytvofime tabulku, kterou vyplnime a naformatujeme.

OBJEKT: zobrazi se dialogovy panel pro vlozeni prvku nebo souboru zjiné
aplikace — jiného programu.
HYPERTEXTOVY ODKAZ: oznadena &ast textu nebo vybrany objekt ve %

snimku se nastavi jako hypertextovy odkaz — odskok na jiny snimek.
Muazeme pouzit i klavesovou zkratku Ctrl+K.

HLAVNI MENU FORMAT

PiSMO: umoznuje
nastavit typ, fez,
velikost a barvu pisma
a nékolik efektd. Typ, velikost a fez pisma muizeme nastavit i tlaCitky ve
formatovacim panelu nastroja.

ODRAZKY A CIiSLOVANI: umozfiuje nastavit typ a format &islovani nebo
odrazek (muzeme zvolit i vlastni).

ZAROVNAT: dovoluje zarovnavat text vievo (Ctrl+L), na
stfed (Ctrl+E), doprava (Ctrl+R) nebo do bloku. Mizeme
pouzit i ikony ve formatovacim panelu nastroja.

arial Black. - 44 « B F

=
[0

RADKOVANI: nastavuje rozte¢ fadkovani a mezeru pied a za odstavcem.

VELKA PISMENA: pfepina pro oznagenou &ast textu nékterou z moznosti:
o Velka pismena na zacatku véty
o VSechna mala
o VSechna velka
o Velka v nadpise
0 Zameénit mala za velka

ZAMENIT PiISMA: zobrazi maly dialogovy panel do kterého zapiSeme, ktery typ
pisma v prezentaci chceme nahradit kterym typem.

NAVRH SNIMKU: zobrazi podokno tloh pro vybér $ablony navrhu prezentace.

ROZVRZENI SNIMKU: zobrazi podokno Uloh pro vybér rozvrzeni snimku (jaké
prvky v ném budou).

POZADI: zobrazi dialogovy panel pro nastaveni pozadované barvy pozadi
snimku. MUzeme zmeénit i pozadi vSech snimku v prezentaci najednou nebo
zadat vlastni barvy a vzhled vypIné (textura, vzorek, obrazek).

OBJEKT: Podle toho, jaky objekt je vybrany, zobrazi se bohaty dialogovy panel
pro nastaveni vlastnosti objektu. Miva napf. zalozky-karty pro nastaveni
parametrd ohraniCeni a pozadi objektu, nastaveni jeho rozmérl, ofiznuti,
umisténi vac&i okrajam snimku, postaveni objektu vaci textu apod.
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iy 32 | vetost | Unstan | cbrszk | | v |
wipli
S | Bez wiping -]
Prithlednost: A I o =
Céra

HLAVNI MENU NASTROJE

PRAVOPIS: Kontroluje pravopis textd v snimku analogicky jako v jinych E;
programech. Funkci spustime i klavesou F7.

JAZYK: umoznuje nastavit jazyk, ve kterém jsou psany texty na
snimku.

POROVNAT A SLOUCIT PREZENTACE
SPOLUPRACE ON-LINE

PRUVODNI TEXTY

NASTROJE NA WEBU

MAKRO

DOPLNKY

MOZNOSTI AUTOMATICKYCH OPRAV

VLASTNI: prace s nastavenim tladitek v jednotlivych panelech néstrojd —
umoznuje doinstalovat ke standardnim tladitkim dalSi, ktera uzivatel Casto
pouziva apod.

MOZNOSTI: nastaveni parametr( prace programu PowerPoint.

HLAVNI MENU PREZENTACE

SPUSTIT PREZENTACI: odstartuje predvadéni  prezentace
v celoobrazovkovém rezimu. Stejnou funkci ma klavesa F5, funkce 'E[
ZOBRAZIT - PREZENTACE nebo pfislusné tlacitko vlevo od
vodorovného posuvniku.

NASTAVIT PREZENTACI: v obsahlém dialogovém panelu nastavime zplsob
predvadéni prezentace (s lektorem, automaticky), dalSi moznosti, barvu pera pro
psani poznamek béhem prezentace, rozsah snimkl, které chceme predvést,
zpusob prfechodu na dalSi snimek apod.

VYZKOUSET CASOVANI: spusti prezentaci a na zobrazeném panelu
Casomiry sledujeme Casové pomeéry zobrazovani jednotlivych snimkl a
prvkd v nich, zdali nejsou intervaly kratké nebo pfili§ dlouhé a zjistime
také, jak dlouho trva pfedvedéni celé prezentace.
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ZAZNAMENAT MLUVENY KOMENTAR: umoziuje prostfednictvim pfipojeného
mikrofonu nahrat mluveny komentar k jednotlivym snimkdm.

VYSILANIi ON-LINE

TLACITKA AKCI: umozhuje vlozit do snimku tladitka,
ktera funguiji jako hypertextovy odkaz, mizeme jim nastavit
akci pfechodu na jiné snimky, spusténi a zastaveni objeku
typu médii apod. Tlacitka muiazeme viozit i z panelu
nastrojd KRESLENi - AUTOMATICKE TVARY -
TLACITKA AKCI. Z kontextového menu vioZeného tlagitka
ho mizeme naformatovat a nastavit jeho akce.

NASTAVENI AKCI: vybranému objektu nastavi akci, kter4 se ma vykonat po
kliknuti na objekt vsnimku nebo jeho tazeni mySi apod. (pfechod na
hypertextovy odkaz, pfehrani zvuku atd.).

SCHEMATA ANIMACE: zobrazi se podokno NAVRH SNIMKU - =
SCHEMATA ANIMACE a pro vybrany objekt vybereme predpfipraveny &
zpUsob jeho animace.

VLASTNI ANIMACE: umoZfiuje nastavit animaci jednotlivych objektd ve
snimku podle poZadavek uZivatele. Na pravém okraji obrazovky se EE?E
zobrazi podokno uloh vlastni animace. Ze seznamu Pfidat efekt
vybereme efekt zobrazeni objektu ve snimku (ale mUzeme i efekt jeho
zduraznéni a ukonceni zobrazeni), zpusob inicializace zobrazeni objektu
(kliknutim mysSi, s pfedchozi, po pfedchozim objektu), smér zobrazeni objektu a
rychlost. Jednotlivé animace se fadi ve velkém okné ve stfedni ¢asti podokna.
Kliknutim pravym tlagitkem na kteroukoliv animaci mizeme jesté nastavit dalsi
efekty (Casovani apod.). Tlacitko Pfehrat nam v pracovnim zobrazeni snimku
ukaze, jak budou nastavené animace fungovat

4a ¥lastni animace v | |4 Piechod snimku X
= Pridat efekt - %.. Odsbrat PouZit u ¥ybranych snimibad:
Upravit: Rolovat Yodorovna roleta
Spustit; “B P klepnuti hd Swisla roleta
SMmer: Rychlost: Cbdélnik, dowenity b’
Zdola ¥ \Welmirychle | = Zménit prechod
— Reychlost:
0 A% Madpis 1: .,,,m, Rychie -
r’k Text 2 vk
1Y % Madpis 1:.,,m, |* [Bez zvuku] =
[

PFejit na snimek

v PFi kleprki mysi

| Aukomaticky po | EI:
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PF{ECHOD SNi,MKU: na pravém okraji obrazovky zobrazi podokno uloh
PRECHOD SNIMKU. Zvolime efekt pfechodu aktualniho snimku na B
. iy . o : . =X
nasledujici, rychlost pfechodu, muzZeme nastavit zvukovy doprovod
pfechodu snimku a také impulz pro pfechod — kliknuti mySi nebo uplynuti
nastaveného €asového intervalu. TlaCitkem na dolnim okraji podokna mizeme
nastavit stejné parametry a efekty pfechodu pro vSetky snimky v prezentaci.

SKRYT SNIMEK: skryje aktualni snimek — nebude se pfi prezentaci
predvadét. =]
VLASTNi PREZENTACE: Muze se stat, Ze potfebuje spustit prezentaci
v jiném nez plvodnim sledu snimkd, nebo chceme prezentovat pouze nékteré
snimky. Tehdy pouZijeme funkci PREZENTACE — VLASTNi PREZENTACE a v
ramci jediné ,matefské prezentace“ definujeme libovolny pocet jinych ,vlastnich®
prezentaci v potfebném rozsahu a sledu. Vlastni prezentace muzeme kdykoliv
vytvofit (vybrat pozadované snimky a zadat jejich pofadi), upravit, kopirovat,
odstranit a zobrazit.

Definovat vlastni prezentaci E]g]

Mazey prezentace: | EE N i=rEyl="=0

Snimky v prezentac: Snimky we vlastni prezentaci:

. PREZENTACE A
. CO JE TO Py

. CO JE PREZE

. CO JE PREZE ﬂ
MOZNOSTIRL

. K CEMU PREZ ﬂ
K CEMUPREZ =~ —————

. POSTUP TYOI

. POSTUR TyOI %

[ e I L g I O TV S

| Skorno

HLAVNI MENU OKNO

NOVE OKNO: vytvori v prostfedi programu PowerPoint dal$i okno, ve kterém
muzeme napf. otevfit jinou prezentaci a vidét dvé prezentace vedle sebe.

USPORADAT: usporada véechna oteviena okna svisle vedle sebe.

NA SEBE: usporada vSechna oteviena okna na sebe, aktivni okno vidime celé,
z ostatnich vidime jenom jejich titulni liStu.

DALSI PODOKNO: umoziiuje prepinani mezi vicero otevienymi prezentacemi
v jednom okné. Mizeme pouzit i klavesovou zkratku Ctri+F6.

SEZNAM OTEVRENYCH PREZENTACI: umozfiuje prepinani mezi vicero
otevienymi prezentacemi v jednom okné vybranim jejich nazva.
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