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1. UVOD

Kurz je zaméfen na vyuku zékladnich dovednosti, znalosti a orientace v programu
Microsoft Office Powerpoint 2003. U u¢astnikl kurzu se o¢ekava zakladni znalost a
orientace v operacnim prostfedi MS Windows XP (Vista). Tj. zakladni ukony jako
spousténi aplikaci, vytvareni, kopirovani, pfejmenovavani a mazani soubort apod.

Pfedchozi zkuSenosti se sadou MS Office nejsou vyZzadovany.

Kurz je rozdélen do nékolika bloku, pficemz stejnou mérou je zastoupena ukazka a
osvétleni vSech zdkladnich i pokrocilejSich néstroju a funkci programu, ale i prakticka

cvi€eni z davodu procvi¢eni naucenych dovednosti v€etné konzultace s lektorem.

Po ukoné&eni kurzu by studenti méli byt schopni samostatného vytvareni a Gprav
prezentaci v programu. A to nejenom na zakladé prednastavenych Sablon, ale i vytvareni

vlastniho vzhledu prezentaci.
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2. UCEBNI MATERIAL, HODINOVA DOTACE

Ucebnim materidlem jsou vlastné zpracované texty a ukazky, v€etné kopirovatelnych

materialt s popisem zakladnich ukonul a klavesovych zkratek programu MS Powerpoint

2003, které jsou soucasti metodiky.

Rozsah kurzu:

- mésicni kurz
- dvakrat tydné 90 minut
- celkem 16 vyukovych hodin.
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3. METODICKA DOPORUCENI

Nelze predpokladat, ze vSichni U¢astnici kurzu budou na stejné arovni, co se tyce zakladni
prace s pocitaéem. Z tohoto hlediska je nutné zopakovat co nejdfive zejména zakladni
ukony s adresafi a soubory, aby neznalost téchto zakladu zbytecné nepferusovala vyuku

samotného programu.

Zakladni Ukony a nastroje pfi tvorbé prezentaci by mély byt lektorem co nejastéji
opakovany a nazorné predvadény, aby se studenti sZili se zakladnimi nastroji co nejdfive
a mohli se soustiedit na pokrodilejSi funkce programu. Samoziejma by méla byt zpétna
vazba, tj. dotazovani studentd, zda jim jsou vSechny dosud vysvétlené postupy a nastroje
jasné, jestlize ne, kratce se k nim vrétit, nebo je nahodné pfipominat v pribéhu dalsi

vyuky.

Tempo vyuky je ¢astecné dané Casovym rozsahem kurzu, nicméné je tfeba jej upravovat

vzhledem k Urovni dosavadnich znalosti celé skupiny.

StéZejni by pak mélo byt €asté nazorné ukazovani probiranych nastroju a prakticka
cvi€eni na pfikladech, kdy by se mél lektor vzdy uijistit, ze vSichni studenti dostatecné

porozuméli probiranému tématu.
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4. OSNOVY

1. BLOK

Zaklady programu Powerpoint

zakladni prvky v okné programu

e  zobrazeni

e  vytvofeni nové prezentace

e  vytvoreni prezentace pomoci priivodce
e  Sablony

e  ulozeni prezentace

2. BLOK

Vkladani a uprava textu

vkladani textu do zastupnych symbold
automaticky format textu

Upravy textu

3. BLOK

Komentare, pravopis, oshova

e osnova a jeji Upravy
e  duplikace snimku
e  vkladani komentéara

e  kontrola pravopisu

4. BLOK

Pokrocilé formatovani

e panely nastroju format a pismo
e odrézky a ¢islovani

e  tabelatory

e kopie formatu

e barvy, barevna schémata, pozadi snimku
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5. BLOK

Tabulky, grafika, zvuk a video

e  vytvareni a formatovani tabulky
e  vkladdani grafickych objektl
e miizky a voditka, fotoalbum

e  vloZeni zvukové stopy nebo videa

6. BLOK

Efekty

e animace, animace grafd
. cesty pohybu

e  prechody mezi snimky
e hypertextové odkazy

e  pfifazeni akce k objektim prezentace

7. BLOK

Predvedeni prezentace — mozné vystupy

e  elektronickd prezentace
. projektor
e tisk a jeho mozZnosti

e  prezentace na webu

8. BLOK

Test / praktické cviceni

e testje soucasti této metodické prirucky
e cilem testu je ovéreni, jak jsou schopni
studenti aplikovat nau¢ené dovednosti v

praxi
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5. ROZSIRUJICi A KOPIROVATELNE MATERIALY

Na nasledujicich strankach jsou kopirovatelné materidly, které by mél mit kazdy uc€astnik
kurzu k dispozici.

Materialy jsou rozdéleny do jednotlivych blokd podle osnov a pokryvaji stéZejni body
kazdého bloku jako doplnék k vykladu lektora.
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zakladni prvky v okné programu

Po spusténi programu se nam standardné zobrazi:
O nahofe hlavni menu
O pod nim lista s panely nastroju s nej¢astéji pouzivanymi ikonami pro zakladni
ukony (vytvoreni, otevieni, uloZeni prezentace; kopirovani a Upravy textu,
vkladani nového snimku...)
O vlevo nahore karta osnovy a karta snimkd, které slouzi k pohybu a Upravam
jednotlivych snimkud
vlevo dole pak ikonky pro pfepinani mezi rdznym typem zobrazeni
uprostfed je zobrazen aktivni snimek prezentace

pod nim je okno pro poznamky

0O 0 0 O

vpravo je pak podokno uloh slouzici pro vybér Sablon, vytvofeni nové

prezentace pomoci pravodce apod.

1|l Rarta Osnova a Sn:
zékladni pohyb v oel:

E?aaf-"ﬂne Online

webu Mirosoft Office

Excel_prezentace

word_bloky
Word_bloky
(&5 Dali...

] Vytvefit novou prezentadi...

Klepnutim vlozite nadpis.

Klepnutim vloZite podnadpis.

razeni
»

Snimek 121 Vychoa névh Cestina
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vytvoreni nové prezentace
Novou prezentaci mdzeme vytvofit nékolika zplsoby:

a

Klepnutim na volbu Prazdna prezentace pod hlavickou Novy (otevie jediny zcela prazdny list).
Pouzijeme v pfipadé, kdyz mame vlastni pfedstavu o vzhledu prezentace a nechceme pouzit zadny
z preddefinovanych vzhledu.

Volba Ze Sablony navrhu vytvofi prezentaci, kterou tvofi jediny snimek, ale na niz mizeme aplikovat
Sablonu navrhu PowerPoint (kde je jiz pfeddefinované pismo, barevné schéma, pozadi...).

Ze struéného privodce (vytvofi sadu snimkl na zadané téma, které mizeme dale upravovat).

Z existujici prezentace pod skupinou Novy vytvofi novou prezentaci PowerPoint

ze stavajici ulozené prezentace.

Posledni volba skupiny Novy, Fotoalbum, vytvofi prezentaci ze zadané skupiny obrazku, fotografii...
Dalsi moznost je zadat text do pole Hledat online a klepnout na tlacitko Prejit, pfipadné klepnout na
piikaz Sablony na webu Office Online; oba prvky se v podokné tloh Nova prezentace nachazeji ve

skupiné Sablony a umoziiuji vyhledani online $ablony ze stranek sluzby Office Online.

rezimy zobrazeni

Pomoci ikon rezimud zobrazeni si mizeme vybrat mezi tfemi typy zobrazeni:

Normalni

- zobrazuje aktualni snimek

- kartu Osnova se stru¢nou osnovou celé prezentace HET
- kartu Snimky s miniaturami

- podokno ke vkladani poznamek.

o velikost vSech oken mizeme upravovat taZenim za jejich okraje

Razeni shimku

- zobrazi zmenS§ené snimky po celé obrazovce

Prezentace

- snimky se zobrazuji na celou plochu obrazovky
- vidime pfechody snimk(, animace a zvukové efekty

Rovnéz muzeme vyvolat dalsi typy zobrazeni pfes menu Soubor —

a

Nahled webové stranky (pokud budeme chtit prezentaci ulozit jako webovou stranku tak timto
zobrazenim si zkontrolujeme, zda bude prezentace i v naSem webovém prohlizeci vypadat dle
nasich predstav.

Nahled (jednd se o nahled tisku tj. jak bude prezentace vypadat po vytisténi na tiskarné).

-10 -
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Sablony

A T — Sablony jsou souborem vlastnosti vzhledu vybranych snimku

prezentace, od barvy, typu a velikosti pisma, pozadi. Pomoci Sablon

£y Sablony ndwhi muzeme docilit jednotného vzhledu prezentace, nebo jejich vybranych
=ik Barevna schémata ¢asti.

5% Animacni schémata
Pouzit Sablonu navrhu: Sablony nalezneme v podoknu tloh, kde mtzeme napfiklad vytvofit

oy ® x i -
e T novou prezentaci o jednom snimku, ktery uz bude zaloZen na vybrané

Sabloné. Rovnéz muazeme Sablonu aplikovat na jiz vytvofenou
prezentaci a to bud’ na jeden snimek, nebo na vSechny vybrané snimky

(pomoci nabidky pod Sipkou u nahledu $ablon).

V podokné uloh si pak miZeme v nabidce RozloZeni snimku vybrat

rizné typy rozloZeni jednotlivych prvkd na snimku (do jednoho sloupce,

do dvou sloupct, vedle sebe, nad sebe...). Volba rozlozeni snimku je

m

nezavisla na pouzité Sabloné a mdzeme je riizné kombinovat.

ulozeni prezentace
=l

UloZit prezentaci mizeme kliknutim na ikonu diskety === vlevo nahofe na listé€ néstrojd, nebo pfes menu
Soubor — UloZit... (pokud se jednd o novou prezentaci kterou jsme si jeSté nepojmenovali, pak nas program

automaticky vyzve k zadani jména souboru a mista, kam chceme soubor s nasi prezentaci ulozit).

Vkladani a uprava textu

Fita nadnadnis.

taZzenim za ckraj maZeme
zastopny symbol presunout

Text vkladame do tzv. ,zastupnych symbold“, coz jsou v podstaté
kéje pro text s preddefinovanym typem a velikosti pisma (dle
Sablony). Tyto okna mGzeme libovolné pfemistovat chycenim mysi
za jejich okraj a pretazenim. Rovnéz mdzeme upravovat jejich

chycenim za roh maZeme

ménit velikost velikost tazenim za znacky na okrajich.

automaticky format

Format textu v z&stupnych symbolech (v okynkéch pro text) miZzeme upravit tim, Ze dané okno vyberem

kliknutim na néj a pfes menu Format — Zastupny symbol, nam vyjede nabidka pro Upravu formatu pisma

-11 -
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(typu, velikosti, barvy...). Tuto nabidku mizeme vyvolat jednodus$eji i dvojitym kliknutim na ram zastupného

symbolu.

upravy textu

Upravovany text musime nejprve vybrat. V programu PowerPoint mizeme text vybirat mysi kromé
obvyklého tazeni také zkratkovymi operacemi:
a Jestlize v Normalnim zobrazeni klepneme na ikonu snimku v karté Osnova nebo Snimky, vybereme
cely snimek (nikoli text uvnitf snimku).
O Pro vybér polozky seznamu s odrazkami staci klepnout kdekoli do zastupného symbolu a poté

klepnout vlevo od zvolené polozky (ukazatel mySi se zmeéni na Ctyfstrannou Sipku).

Pri pfesouvani vybraného textu postupujeme jednou z nasledujicich metod:
Q Vybrany text pfetdhneme na novou pozici mysi.
0 Na vybrany text klepneme pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky pouzijeme Vyjmout a VioZit.
0 Pro odstranéni vybraného textu stiskneme klavesu Delete nebo pouzijeme menu Upravy, Vymazat.
O Cely snimek vymazeme tak, Ze jej v Normalnim reZimu zobrazime, respektive v reZimu Razeni

snimkd vybereme, a poté pres menu Upravy, Odstranit snimek.

Komentare, pravopis, osnova

komentare

Pokud na prezentaci pracuje napriklad vice osob, nebo je potfeba ji napfiklad zasilat ke schvaleni, mdzeme

nase komentare zahrnout pfimo do prezentace.

Snimek zobrazime v Normalnim zobrazeni a zadame pfikaz Vlozit, Komentar.

Objevi se okno komentare se jménem uzivatele, datem a kurzorem.

Do pole komentéfe zapiSeme nés text.

Po dokonc&eni komentare klepneme na jiny objekt ve snimku a tim komentéF potvrdime.

Pole komentéafe se uzavie a ve snimku se objevi pouze mala znacka s Cislem komentare.

0 0 0 0 0 O

Pro zobrazeni komentare klepneme na jeho znacku; pro Upravy textu poklepeme na znacku a
otevieme tak okno komentare s kurzorem.

O Presunout komentaf mizeme tak, Ze ho mysi pfetahneme jeho znacku mysi pretahnout jeho
znacku.

O Pro odstranéni komentarfe klepneme na znacku a stiskneme klavesu Delete.

-12 -
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Komentar se ve snimku zobrazuje jen tehdy, je-li vybrana volba nabidky Zobrazit, Znacky. P¥i vioZeni prvniho
komentare se tato volba zapina automaticky. Pro spravu komentarl mdzeme vyuzit také panel nastroji Revize,

ktery se objevi pfi vytvofeni prvniho komentare.

kontrola pravopisu a stylu

Program PowerPoint stejné jako Word kontroluje pfi standardnim nastaveni sam pravopis. Pokud zjisti

chybu (tj. vyskytne se slovo které neni zahrnuto v jeho internim slovniku) pak toto slovo ¢ervené podtrhne.

|V

Kontrolu pravopisu v celém dokumentu mizeme vyvolat i pomoci ikony Pravopis ==, pfes menu Nastroje —
Pravopis, nebo stisknutim klavesy F7. Pokud program pfi prochazeni textu narazi na chybu, nabidne nam
feSeni, které muzeme nebo nemusime pfijmout. Stejné tak funguje kontrola stylu (tj. pokud napfiklad

porusime pravidlo dané Sablonou).

Na co v&echno nas ma program upozornovat mizeme nastavit pomoci nabidky ke které se dostaneme

pomoci menu Nastroje — Moznosti — Pravopis a styl.

osnhova

N

Osnova je souhrnem celé prezentace a je usporadana do nadpisu a

Dsnova Snimky x
-

podnadpist. Uzitecna je zejména u vetSich prezentaci, nebo pfi posuzovani | 5 Firemni prezentace

struktury dokumentu. Osnovy vytvarime a upravujeme v Normalnim

, - Agenda
zobrazeni na karté Osnova. 250 A9
, [EE| Prehled Kicovjch cili

Dalezite faktory spéchu

Osnova ma i vlastni panel nastroji (ktery zobrazime pomoci menu - Cim je spolegnost
. , o L. . wyjimecna.
Zobrazit — Panely nastrojli — Osnova. Pomoci ikon na tomto panelu mizeme - Piiciny dspéchu
. . .. . , . L . ; spoleénosti -
napfiklad zvySovat &i snizovat Uroven textu (nadpist), pfesunovat snimky - Spoleny zsjem 3

« Uvedte kli¢ové zavazky

nahoru a dold, rozbalit nebo naopak sbalit ndhled snimku v osnové aby uplynulého roku.

obsahoval jen hlavni nadpis snimku. 4[] Jak jsme si vedli?
» Struény prehled plnéni
jednotlivych cild
V osnové muzeme samoziejmeé i snimky prfesunovat pomoci tazeni mysi, 5 || Organizacni struktura

spoletnosti

mazat, ¢i kopirovat. . _
= Uvod a &iri cile

Kopie (duplikace) snimku

Snimek mizeme zkopirovat tak, Ze na néj klikneme a pfes menu Vlozit — Duplikat snimku vlozime novy
snimek ktery bude s pivodnim identicky. Rovnéz Ize snimek zkopirovat pomoci schranky (tj. CTRL+C a poté
CTRL+V)

-13 -
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Souhrnny snimek

Souhrnny snimek je v podstaté vypisem (obsahem) v§ech snimkl v prezentaci. Pokud méa prezentace vice
snimkd, je dobré jej vlozit na zacatek, nebo na konec prezentace pro lepsi orientaci. Vlozime jej tak, ze
vybereme snimky ze kterych chceme souhrnny snimek vytvofit (klikneme na prvni snimek vybéru, drzime
SHIFT a klikneme na posledni snimek vybéru; nebo drzime klavesu CTRL a kliknutim mysi vybereme jen
nékteré snimky) a v panelu nastroji Osnova klikneme na ikonu Souhrnny snimek.

Pokrocile formatovani
K Upravam textu a celkového vzhledu prezentace mizeme dale pouzit nékteré pokrogilejsi nastroje.
formatovani textu

Sablona navrhu nam definuje vzhled kazdého snimku tj. styl pisma, jeho velikost a barvu, pfiéemz ale tyto

vlastnosti mdzeme dale sami upravovat.

Ménit format mizeme bud celkové pro zastupny symbol (okno pro text), nebo jen ¢ast textu kterou si

oznacéime.

i Times MNew Roman »32 -~ B I U 8

Nastroje pro vzhled pisma jsou obsazeny na panelu Format, kde si muzeme volit typ pisma, velikost pisma,
jeho barvu, zda bude pismo tuéné, kurzivou nebo podtrzené apod.. Format vybraného textu mizeme rovnéz

upravit pres okno Pismo, které je k dispozici pfes menu Format — Pismo...

zaména typu pisma

Praktickym nastrojem je pak zaména pisma, kdy ndm program muze v prezentaci automaticky zaménit urcity
typ pisma za jiny nami zvoleny. Tato funkce je pfistupna pfes menu Format — Zaménit pisma...

odrazky a Cislovani

Odrazky muzeme doplnit k libovolnému odstavci; staci umistit kurzor do odstavce nebo

vybrat nékolik odstavct ve snimku a klepnout na tlacitko Odrazky z panelu nastroju

g
sew
Il

Format. Druhym klepnutim na stejné tlacitko mizeme odrazky z vybranych odstavcu
odstranit. PFi vloZeni ¢islovaného seznamu postupujeme stejnym zpusobem — pouze namisto tladitka

Odrazky klepneme na tlagitko Cislovani.

Vzhled odrazek a cislovani mdzeme zmeénit pfes menu Format — Odrazky a &islovani...
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odsazeni a tabulatory

Odsazeni a velikost odskoku po stisknuti klavesy TAB miZzeme ménit pomoci tazeni znaéek na pravitku,
které si zobrazime pfes menu Zobrazit — Pravitko.

. odsazeni prvniho fadkn odsazeni druhého Fadkn
a4 X ) i \
LRI B

S I AU (U SR IR N

' 130405 0g 0 F o009 01001101200

od=azeni prvniho i =5kv tabulat
drohého TFadkn sondasné

nastaveni okrajn

zarovnani textu a radkovani

Oznaceny text mdzeme zarovnat doleva, doprava, na stfed nebo do bloku pomoci ikon na

panelu Formét, nebo pfes menu Format — Zarovnat.
Radkovani, coZ je v podstaté velikost mezery mezi jednotlivymi fadky, mé&nime pfes menu Format —

Radkovani.

barvy a schémata barev
Vzhled mizeme déle upravit diky schématu barev, ktery se skldda ze souboru
osmi barev, urcujicich barvu pozadi, textu, ¢ar, hypertextovych odkazu, odrazek

apod.

Schémata barev mGzeme aplikovat stejné jako Sablony pouhym kliknutim

v podoknu Uloh — Navrh snimku — Barevna schémata. Schéma barev mizeme

vytvaret i vlastni pomoci kliknuti na Upravit barevna schémata...

lUpravit barevna schémata... J
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pozadi snimku

Pozadi [E=l| Pozadi snimku maze obsahovat barvu, barevny prechod, texturu nebo
Viplfi pozadf | Pousituyiech | | obrazek. Tyto jsou u $ablon jiz nadefinované, ale samoziejmé i pozadi
© Nadpis snimk muzeme zménit dle vlastniho uvazeni a potfeby.
+ odrégka
oY
B Mahled Q Vnormalnim zobrazeni (nebo v zobrazeni Fazeni snimk)
vybereme snimky u kterych chceme pozadi zménit.
O | Automaticka |
L e —— O Pfes menu Format — Pozadi vyvolame okno ve kterém si volime
Daki barvy... barvu, nebo vypln (textura, fotografie...), ktera ma tvofit nové
Vzhled vyplné. pozadi vybranych snimkd.
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Tabulky, grafika, zvuk a video

Do prezentaci mizeme vkladat také rlizné grafické prvky, jakou jsou tabulky, obrazky nebo fotografie,

zvukové stopy (doprovod, znélku, mluvené slovo...) a nebo videa.

vytvareni a formatovani tabulky

Tabulku vytvofime kliknutim na ikonu tabulky z ze standardniho panelu
nastrojll. Po kliknuti vyjede okno ve kterém volime, kolik ma tabulka Lﬂé

obsahovat fadkd a sloupcu.

poklikanim Velikost vioZzené tabulky mizeme upravovat
format tabulky

i i i a stejné jako u zastupnych symboll tazenim za

znacky na okraji, rovnéz ji mizeme tazenim tabulka 3 x 3

premistovat. Po dvojitém poklikdni na ram (nebo
(9 pres menu Format — Tabulka...) je mozné upravovat vzhled tabulky, jako je

ramovani, vzhled vypIné, zarovnani textu v polich apod.

Udaje do tabulky vpisujeme po klepnuti do jednotlivych bunék, nebo se mezi

nimi mdzeme pohybovat pomoci tabulatoru.

vkladani grafickych prvki

Grafické prvky muzeme do prezentace vkladat stejnym zplsobem jako v ostatnich aplikacich MS Office

skrze listu kresleni (pokud neni aktivovand, aktivujeme ji pres menu Zobrazit — Panely nastroji — Kresleni).

iﬂresleni*| Automatické tvary ~ ™ w [ ] (O 2 441 gl &l | RN é" = == E d J H

Kromé zakladnich tvar(l, obrazk( se souboru (fotografie, nebo pfipravena grafika), obrazkl z klipartu apod.

nabizi program Powerpoint nékteré dalsi uziteEné nastroje pro praci s grafickymi objekty.

Ulozeni prvka do obrazki

Snimkovou podobu libovolného objektu ve snimku — napfiklad zastupného symbolu a jeho text, obrazek,
automaticky tvar, diagram Office nebo graf — mGzeme ulozit do grafického souboru; ten poté mizeme
libovolné upravovat ve zvlaStnim programu, vlozit jej do jiného dokumentu, zobrazit ve webové strance, nebo

jej dokonce vratit zpét do snimku PowerPoint jako importovany obrazek. Postupujeme nésledovné:

-17 -



TVORBA PREZENTACI POMOCI

Microsoft Office POWERPOINT 2003

O Na vybrany objekt klepneme pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vybereme Ulozit jako

obréazek.

Q V dialogovém okné UlozZit jako obrazek uréime pozadovany nazev souboru, slozku pro jeho umisténi

a cilovy graficky format, a poté klepneme na tlacitko Ulozit.

Mrizky a voditka

MFizky a voditka se pfi tisku nezobrazi, ale
pomahaji pfi umistovani objektd na snimku.
Tyto nastroje zobrazime na snimcich pomoci
pfikazu Zobrazit, Mfizka a voditka; v dialogovém
okné Mrizka a voditka pak zaskrtneme volbu
Zobrazit mfizku na obrazovce, Zobrazit voditka

na obrazovce, nebo oboji.

Standardné jsou voditka dveé, pretinajici pfesné
stfed listu a délici tak plochu na ¢&tyfi ¢asti. Dalsi
vodici listy mizeme vlozit tazenim jiz

existujiciho voditka pfi sou¢asném drzeni CTRL.

Vytvoreni fotoalba

i

;
Klepnutim vl

ozite nadpis.

+ Klepnutim vlozite te

t.

PowerPoint umoziiuje také rychlé vytvoreni takzvaného fotoalba; to je prezentace, slozena z tvodniho

snimku a fady grafickych obrazkua (jeden nebo vice na kazdém snimku). Tyto obrazky je mozné nadist

z grafickych soubort v pocitaci, nebo z pfipojeného skeneru ¢i digitalniho fotoaparatu.

O Zadame prikaz Viozit, Obrazek, Nové fotoalbum; pokud je zobrazeno podokno Gloh Nova

prezentace, staci klepnout na pfikaz Fotoalbum ve skupiné Novy. PowerPoint v obou pfipadech

zobrazi dialogové okno Fotoalbum:

Q Vdialogovém okné Fotoalbum sestavime prezentaci; pomoci jednotlivych ovladacich prvki

vklddadme obrazky a textova pole (popisky), zobrazujeme néhled, upravujeme obrazky a jejich

usporadani, ménime rozlozeni obrazkd na snimku a vkladame titulky.

0 Nakonec tlac¢itkem Vytvofit spustime vlastni vytvofeni sestaveného fotoalba.
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video a zvuk

Video i zvuk se chovaji stejné jako dalsi grafické prvky v prezentaci. Vkladame je do prezentace pomoci
menu Vlozit — Video a zvuk. Pfi praci se zvukem a videem je nutné si uvédomit, na jakém pocitaci a v jakém
prostfedi budeme prezentaci predvadét. Néktera mista nemusi byt vybavena reproduktory pro prehrani

naseho videa nebo zvukového doprovodu apod.

vvvvvv

se v prezentaci prejde na list ktery zvuk nebo prezentaci obsahuje, tak tento se ihned automaticky prehraje)
nebo po kliknuti na néj. Dal§im parametrem je, zda se ma zvuk pfehrat pouze jednou, nebo se ma spoustét

dokola jako smycka.

Prehrani zvukové stopy z CD

Aplikace PowerPoint umozfiuje dokonce pfehrani jako zvukovy doprovod audio stopu z CD

O Zadame pfikaz Vlozit, Video a zvuk, Prehrat stopu zvukového CD. Objevi se dialogové okno Vlozit
zvukovy disk CD

O Do poli Za¢atek na stopé a Konec na stopé zadame ¢islo pocatecni a koncové stopy pro pfehravani;
podle potfeby miazeme navic definovat ¢as zacatku, respektive konce prehrani. Pomoci dalSich
ovladacich prvkd stanovime hlasitost a moznosti zobrazeni objektu.

a Klepnutim na tlacitko OK vlozime objekt se specifikovanym prehranim zvukového CD. PowerPoint
zobrazi nyni zndmé okno se zpravou, v némz uréime zplsob pfehrani — volba Automaticky znamené
okamzité prehravani CD po zobrazeni snimku, zatimco volba Po klepnuti vyjadfuje nutnost klepnuti
na objekt. Poté se do snimku vlozi objekt zvukového klipu s ikonou CD.

O Nyni podle potfeby upravime velikost objektu — vybereme jej a pfetdhneme pfislusny Gchyt pro
zménu velikosti. Tazenim Uchytd v rozich objektu opét zachovame plvodni pomér stran, zatimco
tazenim uchytl uprostfed hran jej zménime. Pro zménu velikosti objektu se zachovanim pozice
stfedu (neboli pro symetrické tazeni) podrzime béhem tazeni klavesu Ctrl. Na jiné misto ve snimku

presuneme objekt prostym pfetazenim mysi.
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Animace

Animace je zpusob ,rozpohybovani“ obsahu prezentace, at uz samotného textu nebo i grafickych prvka.
Nejjednodussim zpusobem jak aplikovat soubor animacnich efektld a pfechodll na prezentaci jedinym
klepnutim je aplikace animacniho schéma.

animacni schéma

O Otevieme prezentaci v normalnim zobrazeni.
Pfikazem Prezentace, Schémata animace vyvolame podokno uloh Navrh snimku se zobrazenim
animacnich schémat.

Q Zde vybereme a aplikujeme pfislusné animacni schéma:

o P¥iaplikaci schématu na jeden nebo vice jednotlivych snimki vybereme nejprve
pozadované snimky na karté Snimky po levé strané okna prezentace (vice snimki
vybereme klepnutim za stisku klavesy Ctrl).

o Poté v seznamu Pouzit u vybranych snimku klepneme na pozadované schéma; animace
jsou rozdéleny do kategorii Jednoduché, Pokrocilé a Slozité.

O Na celou prezentaci mizeme schéma aplikovat tak, Ze je vybereme v podokné Uloh a poté
klepneme na tlaitko Pouzit u vSech snimkad.

Pokud ponechame kurzor mysi nad vybranym schématem, zobrazi se napovéda obsahujici popis
animace ktera bude aplikovana na okno nazvu a obsahu.

1110100100 129 - 1B 1716 1 54130 20l 01112 1 3456171819 1100 111 11200 e ==

&y Sablony navrhii
[z} Barevnd schémata
' Animaéni schémata

PouZit u vybranych snimki:
Aktuding pouzivino 4
Celé najednou

Klepnutim vlozite nadpis.

Elegantné
Stlagit

r v r Zvolna rolovat
» Klepnutim viozite text. Pty
Zadna animace
| Zadna animace
Jednoduché 3
I
Celé najednou a ztumit
Pomalu zobrazit viechny

(]  Pomalu zobrazit po jedn...

Prechod snimku: Pfikryt zdolz
dzev: Zatogit nahoru

—~Obsah: Rolovat

Prolinni

Blesknutf #drovky

Zvjraznéni

Prousky

Rolovat

Pokrodilé

Vystoupat

Sestoupit

stlatit

i

Elegantné
Zdvihnout -

Pouzit u viech snimki
P Piehrat
-

_ [¥]Automaticky ndhled

“mq
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vlastni animace

Jednotlivym prvkim v prezentaci mizZzeme rovnéz pfifadit animaci dle vlastniho
uvazeni a to diky nastroji Vlastni prezentace které je dostupné pres podokno

uloh.

a Zvolime prvek ktery chceme animovat (textové pole, obrazek, graf...)
a Tlacitkem Pridat efekt vybereme animaci kterou chceme na prvek
pouzit.
o Dualezitym parametrem kazdé animace je jeji spusténi:
o Pfiklepnuti — animace se spusti po klepnuti mysi
o S predchozim — animace se spusti zaroven se spusténim
animace predchazejici
o Po pfedchozim — animace se spusti automaticky po ukon&eni
predchozi animace
Q U vétSiny animaci muzeme také ménit jejich parametry jako je smér
pohybu, rychlost animace apod.
O Vdolnim poli pak vidime pfehled vSech animaci aplikovanych na

: Vlastni animace

Gy Pridat efekt ¥

Kg; Odebrat
Upravit: Prilet
Spustit:

3 Fii Klepnuti

=]

Smér:

Zdola E

Rychlost:

Velmi rychle E|
1""; — Text 2: Prove...

[33 & Tvar10:7..[~]

) ! Tvar 9: Text
) ! Tvar 11: Text

snimku, kdy klepnutim na né je mizeme dale upravovat, mazat, nebo pfesunutim upravovat poradi

ve kterém se budou animace spoustét.

animace grafi a diagramu

Objekty grafl a diagramu pak maji samostatnou

moznost animace, kdy je mizeme animovat po

¢astech (tj. grafy po jednotlivych kategoriich a e .
diagramy postupné po jednotlivych ¢astech). Kosoétverec ==
Klepnu Efekt Casova'nl" Animace diagramu
. . . . Seskupit diagram: Zleva doprava El
Q Zvolenou animaci aplikujeme na graf Jako jedan objekt
VEechny najednou
. . 5 . Zleva doprava
nebo diagram stejnym zplsobem jako u
klasické animace
O Poté klikneme v prehledu aplikovanych
animaci na nabidku animace a zvolime
~ . St
MozZnosti efektu... e )

O V okné parametrl efektu se kromé \/
Klepnutim vioZite text.

zéalozky Efekt a Casovani objevi i dalsi

okno pro Upravu animace grafu (diagramu).

m vioZite text.

O Vtomto okné mazeme zvolit, zda se bude animace provadét vcelku na cely objekt, nebo po ¢astech.
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cesty pohybu

Dal§i moznou animaci je zvoleni cesty pohybu

pro dany objekt.

Jde o zvoleni ,cesty” odnékud nékam pro dany

text, obrazek...

Tuto animaci aplikujeme stejnym zplGsobem jako
ostatni animace. Po pfidani animace ji mdzeme
déle upravovat rozkfiknutim nabidky v pfehledu

aplikovanych animaci.

~18- 1 :19- 1 -20- 1 - 2 R

' Vlastni animace v x
@ @A
Iy Piidat efekt v
% Potatek » e
% Zdiraméni  p .
3 wit: BhlopFicka dolii dopr
#E Konec > =
— 1. Doleva '5::1' Cesty pohybu P Ffi klepnuti El
| | 2.Dold Cesta:
3. Doprava Odeméeno E|
| | 4 Nahoru Rychlost:

4 | 5. Unlopficka dold doprava Sticdng (=]
#~ 6. Unlopfticka nahoru doprava [\ nadpis 1...] =]
M Nakreslit viastni cestu

Dalsi cesty pohybu...

Po vlozeni nékterého typu cesty pohybu se u objektu objevi

p| Cara s Sipkami naznacujici start, cestu a cil kterym se bude
objekt ubirat. Za konce této naznacené cesty pohybu
muzeme tyto parametry ménit.
prechody snimku
ku “* Ptechod snimku je animace (stfih) mezi jednotlivymi snimky. Pfechod mizeme
. aplikovat stejny u celé prezentace nebo jednotlivé u vybranych snimkd.
Vodorovnd roleta
Sotomee e |7 O Zadame prikaz Zobrazit, Normalni (neni-li Normalini zobrazeni aktivni)
O Pro aplikaci pfechodu jen na urcitou skupinu snimkd musime nejprve tyto
o snimky vybrat na kart& Snimky (pfi vybéru vice snimkd klepneme postupné se
EEEThM stiskem klavesy Ctrl); pro aplikaci na vSechny snimky neni nutné zvlast vybirat
e 24dné snimky.
o O Prikazem Prezentace, Pfechod snimku otevieme podokno uloh Prechod

Stiih pfes gernou
Prolnout Snl’mku
Pastupné zmizeni .
Zmizeni pres cernou
Upoutévka
Zménit prechod
Rychlost:

3 O Zvolime pozadovany typ pfechodu ze seznamu PouZit u vybranych snimkd.
PowerPoint jej pfifadi jen vybranému snimku &i snimktm; pro aplikaci na celou

Rychle =] . , . o ., v , N ,
s prezentaci musime zvlast klepnout na tladitko Pouzit u vSech snimku ve spodni

[Bez zvuku] =]

Cwain ¢asti podokna.

PFejit na snimek
/] Pri Klepnutd my3i

pomeny Parametry které mizeme u prechodu snimk( upravovat jsou rychlost pfechodu, zda se
(Poutic u veeen sk ma& pfi pfechodu prehrat néjaky zvuk a kdy se ma prechod uskutecnit (po kliknuti mysi,
(= s nebo automaticky po zadaném &asovém intervalu).

[ prezentace |
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Hypertext, pfifazeni akci

Prace s hypertextem funguje jako u ostatnich aplikaci MS Office:
a Zvolime objekt nebo text ktery chceme aby fungoval jako hypertextovy odkaz.

9 . N ..
O Klikneme na ikonu hypertextové odkazu | nebo postupujeme pfes menu Vlozit — Odkaz ...
Q Typy hypertextovych odkaz:

o Existujici soubor nebo webova stranka — VioZit hypertextovy odkaz

Odkaz na: Zobrazeny text: [<<Vybér v dokumentu =

j& P .
siti...nebo vloZeni internetové adresy Existujici | VYRerte Misto v tomto dokument:

umoziuje viozeni cesty k souboru na disku,

soubor ne... Prvni snimek
o Misto v tomto dokumentu — umozfuje zvolit Pl L b Ll
_‘H -~ Nasledujici snimek
kaz na zvolen Y nim k v prezen in Misto v tomto g"'PFE!dChOZI’SHI’mE!K
odkaz na zvoleny snimek v prezentaci, na dokumentu ‘Nadpisy snimkf
zacGatek, konec prezentace... i L. Snimek 1
Vytvorit novy 2 ?nlmEKZ
o Vytvofit novy dokument — vytvofi novy dokument el Vs prezentace
prezentace u které mGzeme prednastavit kam oy
E-mailové
se bude ukladat a jak se bude soubor jmenovat T

o E-mailova adresa — vytvoii odkaz na e-mailovou

adresu vcetné prijemce zpravy, hlavicky zpravy...

Prezentace a jeji vystupy

Vime-li, Ze budeme prezentaci predvadét na cizim pocitaci, nebo nejsme-li si jisti, jestli v daném misté kde
budeme prezentaci pfedvadét, neni nainstalovany program PowerPoint, je dobré pouzit funkci ,Baleni pro
disk CD-ROM?*, kdy timto zpisobem program ,zabali“ celou prezentaci na nami zvolené médium a to véetné

obsazenych fotografii, videi apod.

Baleni pro CD-ROM

Otevifeme pozadovanou prezentaci a zaddme pfikaz Soubor, Baleni pro disk CD-ROM:
V dialogovém okné Balicek pro disk CD mizeme upravit baleni hotové prezentace:
V textovém poli Nazev disku CD upravime nazev cilového CD ¢&i slozky na jiném médiu.

0O 0 0 O

Tla¢itkem Pridat soubory mizeme zabalit i jiné prezentace; jinak se baliek vytvofi jen z aktivni
prezentace.

a Volby pro zaclenéni prohlize¢e PowerPoint, propojenych souborud a viozenych pisem typu TrueType
se skryvaji pod tla¢itkem Moznosti; najdeme zde také ochranu balicku heslem.

Q Nyni spustime vlastni proces kopirovani:
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O Pokud je k pocitaci pfipojena zapisova jednotka CD, vlozime do jednotky disk CD pro zapis a
klepneme na tlacitko Kopirovat na disk CD.

O Jestlize se rozhodneme zkopirovat soubory do slozky mistniho disku, sitového disku, nebo na jiné
prenosné médium nez CD, klepneme na tlacitko Kopirovat do slozky a dale zadame nazev nové

slozky a jeji umisténi. (Do existujici slozky nelze soubory ulozit.)
Predvedeni prezentace

Elektronickou prezentaci spustime na celé obrazovce nasledujicim zptsobem:

Q V Prazkumniku Windows klepneme na soubor prezentace pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky
vybereme pfikaz Zobrazit. Snimky se stfidaji v zobrazeni typu Prezentace a nakonec se vratime
zpét do Prazkumniku.

O PFimo v PowerPointu otevieme prezentaci do Normalniho zobrazeni a pfejdeme na snimek, kterym
chceme zagit. Dale zadame piikaz Zobrazit, Prezentace, nebo Prezentace, Spustit prezentaci; staci
také stisknout F5, nebo klepnout na tlac¢itko Prezentace z aktualniho snimku v levém dolnim rohu
okna PowerPointu.

Q At uz spustime prezentaci libovolnym zpdsobem, objevi se na obrazovce prvni snimek. Pfedneseme
vyklad k prvnimu snimku a po automatickém ukon&eni ¢asového intervalu pfejde PowerPoint na
dalsi snimek (s pfipadnymi pfechodovymi efekty). Ruéné se dostaneme na dal§i snimek klepnutim
mysi, nebo stiskem klavesy Enter, mezerniku nebo Sipky vpravo. Podobné Sipkou vlevo prejdeme na
pfedchazejici snimek, zadanim ¢&isla a klavesy Enter na libovolny jiny snimek, a klavesou Esc

prezentaci ukon¢ime.
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6. TEST / PRAKTICKE CVICENI

Zadanim testu bylo vytvofeni prezentace na libovolné téma, pfi€emz v prezentaci musi byt

vyuzity vSechny dllezité nastroje dle zadani.

ZADANI TESTU:
Vytvoite prezentaci na libovolné téma, ktera bude splnovat nasledujici
podminky:
1. Musi obsahovat minimalné 8 snimkd
2. Posledni nebo prvni snimek bude souhrnny snimek ktery bude tvofit obsah
prezentace
3. Souhrnny snimek bude funkéni (tj. pomoci hypertextu bude mozno z néj pfejit na
kterykoliv snimek v prezentaci)
4. Bude obsahovat tabulku
5. Bude obsahovat graf (typ grafu zvolte vyhovujici vzhledem k typu prezentovanych
dat)
Bude obsahovat diagram

Graf bude animovany po ¢astech

© N o

Diagram bude animovany po ¢astech

9. Prezentace bude obsahovat poznamku alespon u jednoho snimku

10.V prezentaci bude alespon jeden komentar

11.Bude obsahovat alespon jeden obrazek

12. Alespori na jeden graficky prvek bude aplikovany 3D efekt nebo stin

13.Na prezentaci budou aplikované animace prechodu snimk

14. Alespori na jeden prvek bude aplikovana vlastni animace — cesta pohybu

15.Nejméné jeden snimek bude mit jako pozadi obrazek nebo fotografii

16.Prezentace bude ozvucena

17.Vyslednou prezentaci uloZte do svého pracovniho adreséfe pod nazvem souboru
ve tvaru ,pwp_test_vasejméno*

18. Prezentaci rovnéz vytisknéte a to tak, aby kazda stranka obsahovala dva snimky

prezentace (jako tiskarnu zvolte virtualni ,CutePDF writer* a nazev souboru tisku

uvedte ve tvaru ,pwp_tisk_vasejméno®)

19.Podobnym zpusobem rovnéz vytisknéte poznadmky
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HODNOCENI TESTU:

Test bude vyhodnocen procentuelné dle vzorce

100

= % za jednu otazku

celkovy pocet otazek (jednotlivych bodu testu)

100% - poCet % za neprovedené body = vysledna procentualnost uspésnosti v testu
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