Microsoft PowerPoint 2003 - uZivatelskad prirucka k podpore vyuky
Michal Vostarek, DiS.



il

e

. ﬂ Microsoft Office

i1 PowerPoint 2003

Loga - Office a PowerPoint

Autor této prirucky si neklade za cil detailné popsat vsechny funkce tvirce prezen-
taci PowerPoint, ale poukazat na zakladni principy i dalsi usnadnujici funkce,
se kterymi se muze uzivatel setkat a Casto jich vyuzit ke zvétseni efektivnosti i po-
hodli pri praci. Prirucka je vypracovana k podpore vyuky v kurzech, které se této
problematiky dotykaji. Ma z Casti usetrit praci s vytvarenim zapisku a prenaset du-
raz na praktické ovéreni popsanych funkci, principi a tipd. U&astnici kurzu maji
navic k dispozici podrobnéjsi literaturu z edice Jak na pocitac.

© 2006 - Michal Vostarek, DiS.



Obsah

(0] 13 1o I PP PP PPN 2
U177 T TR 3
1Y o101 =T ) N o] o= =1 14 L 3
POCAtKY tVOrbY PreZentace ..ovviineiiiiiiii i i e i eei e e e eeneeenaeeaneenns 4
Prezentace Ze SabloNy ....c.uiiiiiii i e, 4
Zakladni zasady tVOrby Prezentaci ....o.eeeeeieiieeiieiiiiiiiii i e eeeeieeareaaaans 7
PIrACE SE SMIMIKY Lt ttttiittiiit it ei ettt eeteeaneeeaaeeaneeenseeasseenaeeassennseenneenns 8
VKIAdANT NOVYCH SNIMKU +.ueniitiiitiiiet e e e e e e e e eeeeenenans 8
ZmeENa VZhledu SNTMKO . ...ieeineiiie e et enenen 8
ROZIOZENT SNTMKU. ¢. .t ettt it e et e ettt e e e eaeeeneeeneeeaneeanaeannas 9
MAZANT SNTMKU 41t eeeeteeteet ettt e e et et e et eeeeeeneeneaneaneanensensenaenennenns 10
PIESUN SITMKU « v eutinteneiiet et et ettt ettt e e eeeneeseeseneeneeneenaanennans 10
KOPIrOVANT SNTIMKU 1 .vneitiitieteet et et et et eeteeteeeereeneeneeseaseaeeneeneenaanennens 10
SKIYET SMIMKU « et e e e e e e e eee e e eeeneeaaeannen 10
Tl Vo Yo 1 Y {321 (U T 11
Tvorba 0bSanU SNTMKU c.vuveeiniieiie et eee e eeeneeneenanns 11
Prace s textem Ve SNTMKU ...eviueerietiiit et e eee et eieeeieeeenseenaeeaneeanaenn 11
ObjeKtY V& SMIMKU . ..uteiieiii i e e ee e e e e eeeeeeeeneeeaneeanens 12
=] 1= 2 13

T Y ittt eeeteeeeeeeeeeeseseesnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnssssssennees 13

1Y 50 ) [017%= Lot 1 ox- oY /2SR 13
Y1) e [ A | (VTSP 14
0ZNACENT ODFEKLU . vnviriiniitiit i et eeenenaen 14
Presouvani a Kopirovani 0bjJektU. ......vueeriiriieiiiiiiiiiniinieiieneeneeneenenens 14
Zarovnani @ dalSi MOZNOSTT ...ueieiiriii i et e e e e e eaeaaaans 14
FOrmMAtOVANT EVAIT «ouesiniitiiet et eet e e eeeree e eeeseneneeneneanenan 15
ZANLAVE @ ZAPALT vvvtettiieiii i et i et e et e e ra e eenaeeanaans 15
Predlona SNIMKUO ....veneiniiiit it et et et ee et eeeeeeeieeeeneeneanans 16

Y 0= Lol PP 16
V0astni animace Na SNIMKU ....eiiieeii i e e e e e e e eeneeaanes 16
el g ToTe NV d =11 =] 18
ANIMacni SChEMALA ... uiie i e i e e e e e e ae e nns 18
LI Q) o] (=74=] 1] &= Lol = PP 18
LR 2100 T P 18
L oo | = Ve [V P 18
L2 oo 74 g =T 41 2 19

I ES3 Q01 10 1Y 2 19
=] 0 €017 1 1) 20
o1 U T T Y o) == | - Vol 20
Projekce dalSiho SNIMKU ...oueeieiii i e e e e nees 20
Navrat k predchozimu SNIMKU ....ooveiiieiiiiiiii e e e eenaees 20
Projekce libovolného snimku SKOKEM.....ccuviiiiiiiiiiiiiiiieeieeereeenaeeananns 21
MOZNOSET PFi PrOJEKCT «uveenteiet i ii e e et ee e eeeeeaeeaneeanaeenens 21
UKONCeni prezentace........oocuuiiuiiiiiiniiiiieeiie e 21
CaSOVANT PrEZENEACE .venreeineeeineeeteeineeeneeeaseeeneeeasseenseeasseenseenseeenseennes 21



Uvod

Program pro tvorbu prezentaci umoznuje navrhnout, kvalitné graficky i esteticky
ztvarnit a nakonec spustit prezentaci (sled po sobé jdoucich snimkd). Uvitame ho
napriklad jako pomocnika pri vykladu, jednani, prezentaci vyrobkd a sluzeb. | ob-
last zabavy si nasla v programu PowerPoint misto.

Spusténi programu

PowerPoint je soucasti kancelarského baliku Microsoft Office. Spustime jej opét
pres nabidku Start - VSechny programy - Microsoft Office zastupcem lzl==m== Ve
starsich verzich Windows se rubrika VSechny programy jmenuje pouze Programy.

Hlavni menu a panely nastroju jsou tradic¢né k dispozici. Rezim( zobrazeni snimku
prezentace je nékolik (podobné jako u Wordu). Prepinani téchto rezim( zajisti ma-
la tlacitka vlevo dole. Prvni volba IE je aktivni na obrazku niZe - panel vlevo mu-
zeme prepnout do modu osnova nebo si v ném nechame nahledy na snimky. Pod
hlavnim zobrazeni snimku je prostor pro poznamky (ty jde tisknout jako doprovod-
ny zaznam). Druhé tlacitko 58 zobrazuje uprostfed okna programu malé verze
snimkU a nabizi tak rychlé akce pro jejich kopirovani, skryvani, mazani a presun.
Treti tlacitko = spousti prezentaci ze snimku, na kterém se v tu chvili nachazime
(snimek se roztahne pres celou obrazovku). Ve spodnim, takzvané stavovém, radku
se zobrazuji informace o poctu a vybéru snimkd, jaky motiv vzhledu je pouzit atd.
Napravo se tradicné pro programy z Office 2003 nachazi podokno Uloh s aktualnimi
moznostmi.
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Pocatky tvorby prezentace

Vpravo v podokné uloh najdeme, po spusténi PowerPointu, moznosti zacatku prace
s prezentacemi. Stejné jako v ostatnich aplikacich Microsoft Office muzeme:

e Zacit tvorit prezentaci rovnou (z nabizené prazdné)
e Zadit tvorit prezentaci ze Sablony (nebo pomoci privodce)
e Otevrit existujici prezentaci

Nejrychlejsi cestou pro nas bude nejspise sablona, ktera sama vytvori nékolik snim-
kd prezentace a na nich nam podle tématu napovida, co a kde bychom méli uvést.

Ulozeni provedeme klasicky Soubor - Ulozit (jako) nebo ld. Format souboru ma
casto dvoji podobu. Bud *.ppt (klasicky), nebo *.pps (pro primé prezentovani). Z
PowerPointu (Wordu i Excelu) muzeme ukladat i do tvaru HTML stranek pro web.

Prezentace ze sablony

Dole v podokné uloh vybereme Vytvorit novou prezentaci. Pokud podokno uloh
nemame zobrazené, mGzeme zvolit alternativni postup z menu Soubor - Novy.
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Jak vidime, moznosti je cela rada. V nasem pripadé chceme vytvorit prezentaci ze
sablony, proto volime sekci Sablony s volbou V mém pocitaci. Systém zobrazi okno
Nova prezentace (obrazek je na dalsi strance).
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’ Sablony ve shuzhé Office Online ]

V zalozce Prezentace najdeme tématicky pripravené Sablony. Nevyhovuje-li nam
zadna, pouzijeme sablonu Obecna (lze zacit i z Gplné prazdné).

Poznamka: Je zde i zalozka pro Sablony navrhu, které urcuji pouze vzhled prezen-
tace, navic je mizeme aplikovat kdykoliv pozdéji.
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Nova prezentace
Obecré | Prezentace | Sablany névrhu
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] Finaneni prehled
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[ Sablony ve slufhé Cffice Online ]

Pro nas priklad vybereme optimisticky $ablonu Spatné zpravy. Nahled jejiho vzhle-
du uvidime v pravé casti okna (pUsobi ponékud odpudivé, za chvili jej zménime).
Potvrdime pres OK.

PowerPoint vygeneruje prezentaci a dovoli ji upravovat. Ve snimcich (i v osnové
vlevo) nam napovida, jak je vyplnovat. Plnéni snimkd (slajdu) prezentace je jedno-
duché, principy jsou velmi podobné Wordu i dalsim programim kancelarského bali-
ku Office.
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1 [ Spatné zprévy
2 |@ Seznameni se situaci
» Uved'te $pamé zpravy,
+ Bud'te konkrémi, nesnaste se
situaci zlehfovat.

3 @I Jak k tomu mohlo dojit?

« viachny dileZite Odaje, fakta &i
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4 @ ZvaZeni alternativ
+ Uved'te alternativy Fedeni
problérmu,
+ ZyazZte pro a prot jednotlivich
wariant.
5 [21| Navrh nebo rozhodnuti
+ Navrhnéte doporudeny postup
nebo stanovte konedné Fedeni.
+ Proberte, jakim zplsobem
navrhovany postup probiém [+ [Klepnutin vinzite pozndmky.
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Vzhled snimk( nastavime pres menu Formadt - Navrh snimku (rychleji i tlacitkem
#Mawh ), Objevi se podokno uloh s nazvem Navrh snimku.
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Najdeme a volime vzhled. Po najeti na zmenseninu vzhledu se vpravo zobrazi roz-
balovaci tlacitko se Sipkou. Klepneme na néj a zvolime Pouzit u viech snimku.
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Sablony navrhu zméni pozadi snimkd, vzhledy textl a Easto i usporadani poli.

Zakladni zasady tvorby prezentaci

Pouzivejme atraktivni material s mirou.

Dulezita je jednoduchost (¢asto méné je vice).

Pouzivejme zivé a kontrastni barvy.

Omezme pocet Ciselnych daji na snimcich.

Importujme dalsi obrazky a grafiku (vlastni, ne jen dodavané s programem).
Pred prezentaci proved'me nemilosrdné seskrtani (matouci a nezazivné pryc)
Pri predvadéni neopakujme doslova zobrazené texty na snimcich prezentace.
Spravné nacasujme sv(j komentar ke snimkam.

Poskytnéme posluchacim prilezitost k odpocinku (tfeba prazdnym snimkem).

10) Tisténé materialy predejme poslucha¢im spiSe az na konci prezentace.



Prace se snimky

Vkladani novych snimka

At uz prezentaci vytvarime v PowerPointu jakymkoliv zplsobem, nevyhneme se
zrejmé nutnosti pridat do ni dalsi snimek. Tento ukon nam umozni panel Format,
ve kterém najdeme tlacitko Zitievisnimek  DalsSi zplsob najdeme v menu VloZit - No-
vy snimek, véetné kombinace klaves Ctrl+M.

Zména vzhledu snimku

Vsechny, nebo vybrané snimky mizeme vzhledové upravit diky tlacitku = Mawh ¢
volby v menu Format - Navrh snimku. Detailni a ilustrovany postup je o par stra-
nek zpét. Vybér snimk( je mozné provést obvyklym zplsobem pro vybér objektl
v prostiedi Windows. Pri stisku klavesy Ctrl muzeme oznacovat snimky na preskac-
ku (musime byt pochopitelné v takovém usporadani PowerPointu, které zobrazuje
ony nahledy snimku). Pozadi snimku upravime napr. v menu Format - Pozadi.

Na obrazku vidime rozsirené podokno uloh pro Navrh snimku. V horni casti nabizi
jesté dvé volby. Barevna schémata ma sice kazda sablona navrhu nastavena, ale
lze je zaménit za jina. Jde o barvy textu, grafl, pozadi a dalsich objektd. Animac-
ni schémata dokazi v mziku vytvorit zvlastni animované efekty pri prezentovani
daného snimku (prilet textd, prolnuti snimkd a jiné).
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&y Sablony néwhis
(234 Barswna schémata
S Animadhi schémata
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Rozlozeni snimku

Mozna by se tato cast dala zaradit do zmén vzhledu snimku, ale nejde zde o grafic-
ky vzhled, ale o rozlozeni objektl na snimku. Slajd se totiz sklada z textovych poli
(zname z Wordu a dalsich aplikaci Office). Jedno pole pro nadpis, nékolik dalsich
pro rizné usporadany text, jina zase pro objekty (grafy, kliparty, obrazky, diagra-
my, videoklipy, zvuky atd.). Podokno Uloh Rozlozeni snimku je vétsinou vyvolano
ihned po vloZeni nového snimku. Pokud ne, volime v menu Format - Rozlozeni
snimku. Dalsi moznost je rozbaleni nazvu podokna uloh s vybérem Rozlozeni snim-

ku. \
; Rozlozeni sni ) x

PouZit rozloZeni snimku:

RozloZeni textu

RozloZeni obsahu
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Zobrazit pfi wloZeni novych snimki
Jakmile nastavime rozlozeni, systém nam umozni pokracovat pri vyplnéni textovych

poli. Casto v jejich stfedu zobrazuje riizna tlacitka, ktera vyvolavaji patfi¢né dialo-
gy pro nastaveni objektu (graft, obrazki ...).

Klepnutim vlozite nadpis.

Klepnutim na ikonu vlozite Klepnutim na ikonu viozite
obsah. obsah.

‘= Klepnutim vloZite text.




Mazani snimku

Jednoduse snimek (snimky) oznacime a stiskneme klavesu Delete. Kdo ma oblibeno
pravé tlacitko mysi, maze jej vyuzit k vyvolani mistni nabidky na oznac¢eném snim-
ku a zvolit volbu Odstranit snimek.

Pfesun snimku

Nejrychlejsim zpusobem je tazeni mysi. Nad snimkem klepneme a drzime levé tla-
Citko mysi - tahneme jej na nové umisténi. Misto, kde se po uvolnéni tlacitka slajd
zobrazi, ukazuje tenka primka. Ukon vidime na obrazcich ve trech fazich.

Smimky Snimy X Snimiy X

1

Kopirovani snimk

Yyjmout
Eopirowat

Vit

LGB i 8

Kopii snimku ziskame snadno. Postup je totozny s kopirovanim v jinych i
programech. Kombinace klaves Ctrl+C a Ctrl+V. Kontextové menu po | morewe
stisku pravého tlacitka mysi (na obrazku). Nebo tazeni mysi (levé tla- sk
¢itko) za soucasného stisknuti klavesy Ctrl, pripadné tazeni pravym v
tlac¢itkem mysi a volbé z menu. - |EEEE,

Navrh snimbw

[l &

Skryti snimku

Casto se miizeme setkat se situaci, kdy chceme né&jaky snimek rychle z prezentova-
ni odstranit, ale ne nevratné. Napriklad mame prezentaci vytvorenu pro starsi pub-
likum a potrebujeme ji vyuzit jinde pro publikum mladsi. Vybrané snimky mizeme
skryt. Takto oznacené snimky se pri prezentovani nezobrazi (v souboru PowerPointu
vSak zUstanou). Skryti provedeme nejlépe pres stisk pravého tlacitka mysi nad
snimkem a volbou Skryt snimek.



Prechod snimku

v . , v o v v v . , ; pFachod snimku v x
Prechod z jednoho snimku do dalstho muzeme podporit nejakym gra-

. ’ . o v . . Pougit u vybranych snimki:
fickym efektem. Ten si muzeme vybrat, dostaneme-li se do dialogu e a

vodorovnd roleta

(konkrétnéji podokna uloh) pro nastaveni prechodu snimku. Je mozné
mit na kazdém snimku prechod jiny, ale dobre zvazme, nebude-li lepsi
ponechat jeden typ prechodu v celé prezentaci. Nastavovat mizeme
pres menu Prezentace - Prechod snimku. Lze k nému pridat i zvuk.
Je mozné nastavit akci, po které dojde k prepnuti na dalsi snimek s

Phikryt nahory

(klepnuti mysi, casovy interval).
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PFejit na snimek
i Klepruti i

[ Automaticky po =

U snimkii
B oot

[ Automaticky nahled

Tvorba obsahu snimku

Prace s textem ve snimku

Je velmi podobna Wordu. Do textovych poli prosté dopiseme pozadované. Pole pro
nadpis byvaji svym vzhledem odlisSna od ostatnich poli s béznym textem. Do poli
pro normalni text se automaticky vkladaji odrazky (jde vlastné o bodovy seznam).
Text mGzeme i vzhledové libovolné ménit, doporucuji vsak s témito mistnimi Upra-
vami Setrit a celkové jiny vzhled nastavit spise v tzv. predloze snimki (o té pozdé-
ji). Kromé klasického formatovani, jak jej zname z textového editoru, zde pribyla
funkce stinu pisma.

i TimesMewRoman - 15 - | B I U § |

Text ve snimku je mozné upravovat i v médu , kde mlze byt orientace né-
kdy lepsi.
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/ Osnova * Snimky

1 Skoleni
Jak pracovat kvalimé a efektivné
2 [E]] Ovod
» Definujte tama skoled|
+ Seznamte posiuchade s tim, co se behem Skoleni naudi,
+ Zjistéte od posluchadl, co je zajima a wiechny ostatni
skutetnost], které miZete bEhem Skaleni wusit.

3 Agenda
+ Seznamte posiuchade s probiramymi Bmaty.
+ Stanovte dobu, kterou budete jednatlivim tematfim
vEnovat.
4 Prehled
» Provedte celkove seznameni s danou ternatikou,
« Wyevitlete, jak spolu jednotliva bamata souviseji,
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Castéji piseme text pfimo do snimku. Pfed vyplnénim daného pole je vzdy nutné
umistit do néj kurzor. Text piseme a mazeme klasickym zpisobem (Backspace, De-
lete). Klavesou Enter se dostavame na dalsi bod. Urovné bodového seznamu nasta-
vime klavesou Tab (vnoreni), nebo v opacném pripadé Ctrl+Tab. Tlacitka = =
jsou pochopitelné také k dispozici. Ramecek textového pole mizi, klepneme-li mysi

nékam mimo snimek (treba do Sedé oblasti

okolo).
Cui e Uvod
Nastaveni radkovani, formatu pisma i odra- . .
zek a Cdislovani je zde opét k dispozici ® Definujte téma Skoleni.
v menu Formdt nebo pFes mistni nabidku oSemamteposluchaéestim, co se béhem

vyvolanou pravym tlacitkem mysi na ozna-

skoleni nauci.

e Zjistéte od posluchacu, co je zajima a

ceném textu. Zmény jdou nastavit i na celé - vsechny ostatni skute¢nosti, které miizete

pole s textem najednou - textové pole staci
jen vybrat na jeho okraji. Uprava velikosti
pole je samozrejmosti - Uchytové body nam
pomohou.

béhem skoleni vyuzit.

Objekty ve snimku

Tabulka - (Vlozit - Tabulka) pridame a upravujeme ji jako ve Wordu.

Klipart - opét zname (Vlozit - Obrazek - Klipart) méli bychom si nahore
v podokné uloh dohlédnout na typy i oblast hledani pro kliparty.

Obrazky (fotografie) - (Vlozit - Obrazek - Ze souboru) zmény velikosti i
dalsi drobné Gpravy zastane panel Obrazek (Zobrazit - Panely nastroja...).

Kresleni vlastnich grafickych objektd - diky panelu Kresleni (hojné vyuzi-
jeme i jeho sekci automatické tvary). Zajimavou ¢asti automatickych tvart
jsou spojovaci cary, které se samy prichyti na propojované objekty.

Diagram - (VlOiit = Diagram) jeho Organizacni diagram

tvorba J'e -intu-it-ivn-i _ Vybereme typ a 4 Vlodit tvar | RozloZeni > | vybrat v | Pizpisobit text % |89%

pak jej prizplsobime nasim pozadavkim diky panelu Organizacni diagram.
Pri vkladani tvar( zalezi na tom, které pole diagramu mame vybrané.

Graf - (Vlozit - Graf) upravujeme jej podobné, jako v Excelu - v horni ¢asti
se zméni panely. Vybirame si typy grafli, vypliujeme jiné vstupni udaje do
tabulky, dokonce lze importovat jiz drive vytvoreny xls soubor (Excel).
Zahlavi a zapati - (Zobrazit - Zahlavi a zdpati) nalezneme i zde.

Dalsi objekty z jinych programi - (VlozZit - Objekt) Editor rovnic a dalsi.
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Kresleni

Tvary

V panelu Kresleni najdeme nékolik tlacitek pro kresleni grafic- @

kych objektu. Jde o pfimku, Sipku, obdélnik, elipsu a tzv. auto- |« suousicay
matické tvary, jez nam pripravili autori. % zékiadnitvary

e Vybereme si z panelu néjaky tvar, ktery chceme kreslit

- v v v v v ¥

e Kurzorem ve tvaru krize najedeme na zvolené misto

o Klepneme levym tlacitkem mysi a diagonalné tahneme

e Pustime tlacitko a tvar se nakresli ve vymezené oblasti (bod, do kterého
jsme na pocatku klepli, je jednim z roh( objektu)

Kresleni presného geometrického tvaru (kruh, ctverec) nakreslime se stisknutou
klavesou Shift.

Nakresleni tvaru od jeho stredu umozni kresleni s Ctrl. Ctrl a Shift lze podrzet i
soucasné.

Spojovaci ¢ary
Jsou v automatickych tvarech a prichytavaji se k nakreslenym objektim.
e Vybereme nékterou ze spojovacich car (Automatické tvary)

e Najedeme mysi nad objekt, ke kterému chceme caru pripojit (rozsviti se
moznosti prichyceni)

e Vybereme bod prichyceni a jen klepneme levym tlacitkem mysi

e Najedeme mysi na druhy objekt a po vybéru prichytového bodu opét klep-
neme - spojovaci cara se nakresli

13



Psani do tvaru

Chceme-li do tvaru doplnit text, klepneme na néj pravym tlacitkem mysi a vybere-
me volbu Pridat Text. Z objektu se stane textové pole.

Oznaceni objektt

Klepneme-Lli na néjaky objekt, oznaci se (vidime kolem néj kruhové deformacni bo-
dy). Oznacovani ma sva zakouti:

e Vyplnény objekt - klepneme kamkoliv do néj
e Nevyplnény objekt - klepneme na jeho obrys
e Objekt s textem - klepneme na jeho obrys

Vybér vice objektd najednou lze provést klepanim na rizné
tvary se soucasnym podrzenim klavesy Ctrl nebo Shift (doporu-
Cuji spise Shift, protoze klavesa Ctrl se pouziva spise ke kopi- ° °
rovani tazenim mysi, coz by mohlo vyvolat nezadouci reakci).

Takto vybrané objekty mizeme najednou presouvat, kopirovat
i nastavovat jejich vzhled.

Presouvani a kopirovani objektt
e Pro presun uchopime oznacené objekty mysi a preneseme je na nové misto.

e Pohyb objekty umozni i kurzorové klavesy (s pridrzenym Ctrl je pohyb jem-
néjsi)

e Kopirovani provedeme klasicky Ctrl+C a Ctrl+V (nebo dalsimi znamymi zp0-
soby). Existuje zde jesté kombinace Ctrl+D, ktera oznacené rovnou dupliku-
je.

Zarovnani a dalSi moznosti

Vybrané objekty zarovname diky rozbalo- [@ sesun

vaci nabidce Kresleni a volby Zarovnat ¢i i3 odsr
rozmistit. B zrov seskopt
Pofadi .

MiEka avoditka... T e

Najdeme zde i celou radu dalsich moznosti,

, p P , 12| z ¢ del
od nastaveni zobrazeni a vypnuti prFichyta- Foarot b5 Il
ros ~r~ v ., , | Zaravnat & rozmistit >| & | Zarovnat na stied
vani k mrizce, pres seskupovani vybranych FE———— | =l zarovnet doprava

Zaravnak nahoru

=l

tvar( az ke zméné poradi (pred a za). Oto- 31 Uspaitidat spajovac %y

¢it a preklopit mGzeme tvar i za malé ze- |+ oins [ zarovnat doprostred
lené koleé kO, ]ei se Zobrazi po Vybrén‘i Zménit autamaticky tvar y | alb Zarovnat dald
\"/ horni éést] ObJ ektu . E Maskavit wichozi automaticky bear Ruozriskit vodorovnd
(Ereslenl' Li || Automaticks tvary = N s Rozmiskit svisle
o Snimek 1z 1 I Wzhledem k snimku
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Formatovani tvaru

Naprosto libovolné mizeme ménit vzhled nakreslenych objektl. Stadi pouzivat tato
tlacitka:

h-gd-A-===Z A 0
e Vzhled vyplné (lze ji i vypnout volbou Bez vyplné)
e Barva obryst nebo Car (i zde je volba Bez €ary)
e Barva pisma
e Nastaveni tloustky car nebo obrysu
e Zména typu cary a obrysu
e Nastaveni tvaru sipek
e Stin

e 3D upraveni objektu

Zahlavi a zapati

Stejné jako v dalsich programech sady Office, mame v PowerPointu opét moznost
pridat kamsi do snimku informace o Cisle a poctu slajdd, datu, nazvu prezentace,
autorovi atd.

e Vytvoreni zahlavi a zapati - menu Zobrazit - Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati
Snimek. | Paznémky a podklady .
Ma snitnky bude

Datum a Eas
(®) putomaticky aktualizovat Boust
Jazyk: ;
Cedtina Rl
O Pevné

Mahled

Cislo snimbw
Zapati

Pednasi: Jan Movak] [ ——

[IMezobrazovat na tvodnim snimku

e Pro zruseni zahlavi a zapati je potreba vyvolat opét dialog Zahlavi a zapati

Poznamka: prepsat zahlavi a zapati primo ve snimku nelze

15



Predloha snimku

Abychom mohli ménit vzhled vSech snimkd najednou (globalné). Existuje v Power-
Pointu tzv. Predloha snimk(. Vyvolame ji pres menu Zobrazit - Predloha - Sni-
mek. Cokoliv provedeme v této predloze bude aplikovano na prislusné snimky
v prezentaci V predloze lze ménit prakt1cky vse od posunu textovych pol1 pres
zmény barev, nastaveni textu, odrazek az ke vkladani obrazkui a log.

Predlohy rozeznavame v zakladu dvé:
1) Predlohu snimkd - pro vsechny druhy snimku

2) Predlohu nadpisii - pouze pro snimky s rozlozenim Uvodni
snimek

Pokud nechceme pouzit zadna prednastavena vzhledova témata, je predloha mis-
tem, kde zacneme nastavovat vizualni vlastnosti celé nasi prezentace. Mizeme tu
ménit také umisténi a format poli pro zahlavi a zapati.

Predloh lze vytvorit v jedné prezentaci vice (pro jeji rlizné casti). Zminéné bych
doporucil jen ve zvlasté odivodnénych pripadech. RGzné vzhledy napfic¢ prezentaci
totiz nevedou k jeji kompaktnosti.

Do klasického zobrazeni vsech snimku se vratime tlacitkem Zavfit pfedlohu nebo
z menu Zobrazit - Normalni

Animace

Nejen, Ze mizeme na snimcich prezentace pouzit uz hotové animované obrazky (ve
formatu GIF), ale také si mGzeme v PowerPointu vytvaret animace vlastni. Jde o
pohyby objektl po snimku, animace grafli i o prechody snimkd a podobné.

Vlastni animace na snimku

~
; ¥lastni animace ¥ x

: :
e Na zvolenem snimku vybereme : & e
objekt, ktery chceme animovat i e
, Mer Méditerr: ;‘:: i‘:jc e :
e V menu vyvolame Prezentace - Tiiiﬁ“ Sl
Vlastni animace —| 5 coprme
[ 4 Nahoru E’;"ﬁf"w sﬁ”}?‘*ﬁ’%i
, , , | 5. Uhlopficka dolt doprava ¥ . Tonuiin g dactho 7D
e Vyvolane podokno uloh v modu L |/ & ot noorsdeprave :
Vlastni animace umozni vyb&r = o ST
$ Kivka Dalf cesty pohybu
animacniho efektu (tlacitko Pri- g; el m
dat efekt) of " 1
S, Vol

Uvedu kratky priklad. Na obrazku vidime animaci pro klipart velblouda po mapé
pousté. Vybiram si efekt Cesty pohybu - Nakreslit vlastni cestu - Krivka.
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Nasledné klepnu levym tlacitkem mysi na pozici velblouda a klepanim v pozadova-
nych smérech vytvarim krivku, po které se bude velbloud pohybovat. Znazornim tak
cestu poustni vypravy. Vysledek ukazuje dalsSi obrazek (nakreslena cesta je zobra-
zena slabou prerusovanou carou, ta nebude pri prezentovani vidét, takze bych ji
mohl jesté obkreslit béznou carou). Animaci si mohu prohlédnout v rychlé verzi tla-
Citkem » retrat, Jak bude vypadat v realu pri prezentovani vyzkousim tlacitkem
Ed prezentace, Tu poté opustim nejrychleji kldvesou Esc. Rychlost a moment spusténi
animace se da lehce nastavit vpravo v podokné Gloh.

alte =
_~ Créte

Mer Meéditerranée

- BENGHAZI

Jak tedy zni cely obecny postup tvorby vlastnich animaci?
1) Vybereme objekt, ktery chceme animovat
2) Volime menu Prezentace - Vlastni animace

3) Animaci v podokné uloh nastavime tladitkem Pridat efekt

4) Doplnime dalSi funkce animace. V podokné ma kazdy | wastnianimace v x
efekt své misto. Rozbalime-li jej vpravo za tlacitko se p—
Sipkou, dostaneme se k dalSim moznostem. Zajimavé f —
jsou MozZnosti efektu....objevi se nabidka, kterou ma t, t
v ’ .o v 7 ’ . V eVv7s pravit: ¥lastnl cesta
kazdy efekt trochu jinou\Umozni nam detailnéjsi na- spustt: B et v
Staveni efektu. Vla;ni cesta Cesta: Odemieno -
Efekt | Casowani Reychlost: Velmi pomaly [«
\Y pﬁ'padé potFeby mfﬁeme lactavari 15 MCANDDZQD_D..‘
3 : ~ Cesta: Ddeméena e e -
animaci odebrat nebo zmeé- o st R Spust po opnut
nit . [] Automaticky pichrat obracens Zatiadpiedetiozho
wylepgeni B Zafit po nasledujicim
7 v s v . ;s s Zvuk: [Bez zvuku] v £ € MoZnosti efektu._>
Zv"aStn] mOZﬂOSt] nab]Z] pro- Po animaci: Nethumit w 2 Casovani..
gram i v pripadé animaci bo- Zobreck razsfemn Easovou osu
dového seznamu nebo grafu. il
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Prechody stranek

Uz vime, ze je velmi snadno nastavime diky podokné, které vyvolame z menu Pre-
zentace - Prechod snimku.

Animacni schémata

Kdo si netroufne na ponékud naro¢néjsi ruéni tvorbu animaci, mize pouzit jiz hoto-
va animacni schémata pres Prezentace - Schémata animace.

Tisk prezentace

V PowerPointu mame moznost vytisknout prezentaci a poznamky ke kazdému snim-
ku nebo pro posluchace pripravit podklady.

Tisk snimk
Tato moznost se hodi treba pro tisk na folie (pro zpétny projektor).

Menu Soubor - Tisk vyvola okno pro tisk. V ném nastavime tiskarnu, urcime rozsah
tisku a pocet kopii. Vlevo dole je rozviraci seznam Vytisknout. Vybrana je volba
SnimKky.

Tisk

Tiskarna

Nazevi | pp Laserdet 1022 (]

Skav: nedinny

Najl't tiskarnu. ..

Typ: HP LaserJet 1022
Kde: UsB001
Komentai: [ Tisk do souboru
Rozsah tisky Kopie
>
Pocet kopii: XY z

() vEe (O akbudini snimek

U

() sy
Zadejte tisla nebo rozsal ik, Mapfiklad 1;3;5-12

ucka spole¢nosti
Kompletovat
< whisknout: Podklady
Snimky (sl = O
= B
Barva ti stupne sede:
e GEE
Stupné Zedé 2]
[ na velikost papiru
[ orémovat snimky:
o) Coam )

Nahled pred takto nastavenym tiskem vidime vpravo.

Tisk podkladu

Nastavime ve stejném okné (Soubor - Tisk), ale netiskneme Snimky,
ale Podklady. Pocet zmensenin na strance nastavme podle pozadav-
k.

18



Tisk poznamek

Poznamky lze vytisknout zase bez problému a opét stejnym zpusobem. Menu Sou-
bor - Tisk. Vytisknout - Poznamky.

ucka spolecnosti

L ol In
dictumst. Sed . art

viverra o Faicious ac,neque. Suspendisae thencs. Vesibulum aste ipoum.

primis i fauckus orci ushis et ulsices possere ol Cuae; Mesenss

astsa, Nuse ribi, N

Iobarti ipasm cendimentin hendseri.

qu tempus rtege
Duis o lorem i oo uctas intechm. Vestiontum velfls & metis
e

Cursbinar il
Huile convalic. Aenwan lso Wi, empor oget, fougia f, Feugie s, pece.
Dose arcu Suspendiese poteri Cras tncichetrne quis exos. Fusce non isus
i commod.

it amet egestas oo  tortr, Lorem ipsum dolor si ame, corsectetier

adipicing o, Ut pretium, Fusce a odio sget met plvinar Prassent

ni hucha cursus, ullamcorpes o, Feugie e, o, D imperdiet.

ibero matis enin. Phasellus fringilla manc iec it Cras fortor arey, cusus

ulfamcorper ege, iaculs e, ipsum. Sed orpase Lacus vitasdignissin.

‘pharetes, uena orciullamcorpe orci, non pretium szc uam ac dolor. D arke
. lobort i Torem

egmne

Tisk osnovy

Soubor - Tisk. Oblast Vytisknout s navolenim polozky Osnova.

{[@ <Spoleénost XYZ>

Pfirucka spoletnosti

(@) $koleni
Kurzy, popisy & rozyvth
— Wiuka arozurh
Kontaktri osoba, elektronick poita, telefon
- Rozvoj kolektiva
Kontaktri asoba, elektronick poita, telefon
— Bkoleri vederi
Kontaktri esoba, elektronick podta, telefon
— Bkoleni schoprost
Kontaktri esoba, elektronick podta, telefon

;[@ Rozhor pracovnich vysledki

Formuléfe, Easowy plén a instrukce

- Zaméstnand osvobozeri a neosvobozeni od dand
Kontaktri ezaba, elektronicka poita, telefon

— MNadfizeni a zaméstnanci
Kontaktri ezaba, elektronicka poita, telefon

— Stanoveni ol 3 Zvazkd
Kontaktri osoba, elektronick podta, telefon

- Zésady, checnéirformace
Kontaktri osoba, elektronick podta, telefon

+[@ ZvySeni vykonu

— Zisady a postupy

Kantaktri osoba, elektronickd podta, telefon
- Formul&e

Kantaktri osoba, elektronicka podta, telefon
— Phelctari

Kantaktri osoba, elektronicka podta, telefon
- Odrnén:

Kantaktri osoba, elektronicka podta, telefon

s[@ Nabor
- Mabar na Skalich
Koritaktri esoba, elektronizka podta, telefon
— Nibor zamiéstnancd
Koritaktri esoba, elektronizka podta, telefon
~ Intemi ndbor
Koritaktri esoba, elektronizka podta, telefon
- Hualifikouani nébeedi
Koritaktri esoba, elektronizka podta, telefon
~ Popis price. formu i
Koritaktri esoba, elektronizka podta, telefon
«[@ PFefazeni
- Postup pefazeri zamdstrancd
Kontaktri esoba, elektronicka poita, telefon

~ Formul Fe poadsvhky na pefazeri
Kontaktri esoba, elektronicka poita, telefon

Poznamka: Vzhledy tiskd pro mod Podklady a Pozndmky lze upravit detailnéji pres
menu Zobrazit - Predloha - Podklady, resp. Zobrazit - Predloha - Poznamky.
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Prezentovani
Zavérecnou fazi nasi prace je predvadéni prezentace. Bud mame dataprojektor a
promitame ji na platno, nebo si prezentaci listuje kazdy sam na svém pocitaci, pri-
padné se shromazdi vice lidi u jednoho pocitace. Moznosti je cela rada.
Nemame-li v lokalité predvadéni pocitac s programem PowerPoint, mizeme si
z internetu (webu Microsoft) legalné stahnout PowerPoint Viewer. Takové alterna-
tivy existuji i k Wordu a Excelu.
Spusténi prezentace

e Menu Zobrazit - Prezentace

e Menu Prezentace - Spustit prezentaci

e Klavesou F5

e Tlacitkem = vlevo dole (pozor, prezentace se spusti z aktualniho snimku)
Poznamka: Ulozime-li prezentaci do formatu *.pps (autori jej oznacuji Predvadéni
PowerPoint), bude se pri jejim spusténi (dvojim poklepani na soubor) zobrazovat
rovnou v modu pres celou obrazovku. PPS soubor je mozné otevrit i primo z editoru
PowerPoint a dale na ném pracovat.
Projekce dalSiho snimku

e Klepnutim na levé tlacitko mysi

e Koleckem mysi (opatrné smérem k sobé)

e Klavesami Enter, PageDown, Sipkou vpravo, Sipkou dol(

e Pravym tlacitkem do mistniho menu a volbou Dalsi

e Sipkou v levém dolnim rohu (zobrazi se v prezentovani, pohneme-li mysi)

Navrat k predchozimu snimku
« Sipkou vlevo, sipkou nahoru, klavesou PageUp
e Koleckem mysi

e Dalsi postupy leze odvodit z predchozi kapitoly
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Projekce libovolného snimku skokem

Nejrychleji se na konkrétni snimek dostaneme pres klavesnici. Prosté navolime cislo
(treba na numerické klavesnici) a potvrdime jej klavesou Enter. Na prvni snimek
skocime rychle klavesou Home, na posledni pak pres End.

Moznosti pri projekci

e Do prezentace lze zasahovat mistni nabidkou (pra- Zplkf; ,
, - .. Kulickowe pera
ve tlacitko mysi). -
i i ., / Zwyrazfiovad
e Dale vlevo dole - oblasti s tlacitky Barva rukopisu R

Guma
Obé menu nabizi ruzné nastroje pro primy zasah osoby,
ktera prezentaci predvadi.

Wymazat veskery rukopis na snimka

MoZnosti Sipky

e Mlzeme do prezentace kreslit

e Zvyraznovat texty

e Ménit vzhled kurzoru mysi (ukazatele)
e Ukoncit prezentaci atd.

Rucni kresby, které vzniknou pri projekci, nam budou v zavéru nabidnuty k ulozeni.

Ukonceni prezentace
e Klavesou Esc
e Dojdeme-li prirozené na jeji konec

e Volbou Konec prezentace z mistni nabidky

Casovani prezentace

. vy v v N i =
PowerPoint umozfiuje dopfedu nalasovat pre- | , 2
vp prezentace Zabrazit sninky

zentaci nasim vzorovym prichodem. V menu | ©sesaknsehoencsohamis) G eedry

v v yd , ’ () Prohii#ent jednotliveem (okno) R =) po: =
Prezentace - Vyzkouset asovdni. Poté se | .. Oot |__tem | ¢
prezentace F-id.i Sama Z ném.i Vytvo‘r(eného éaso_ () Automatické prohiFeni icelé obrazovka)
4 4 Zobrazit mozZnosti Pfechod na dalsi snimek.
Ve h O ZaZn a m u. [ opakovat a# do stisknut! Kévesy Esc O RuEng

[ Pedvadét bez miuveného kementare (€05 Easovanim, je-fi k dispozici

[ Pfedvadét bez animace Wice monitord

Menu Prezentace - Nastaveni prezentace
umozni Casovani docasné vypnout. Dalsi nabid- | e |
ky tohoto okna jsou také velmi zajimavé a uzi-

Wkan

v 7
teC n e . []Pousit hardwarovou akeeleraci grafiky
Rozliseni prezentace: |[Poudit aktudini rozliEeni] w
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