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Srdec¢né Vas vitame
na dnesSnim seminari

TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. poskytuje profesionalni sluzby v oblasti
vzdélavani dospélych od roku 1996. Ze dvou Skolicich center v Ostravé a Praze
pfipravujeme vzdélavaci akce pro klienty z celé Ceské republiky. Na3e aktivity jsou
zaméreny do oblasti osobnostniho, pocitatového a jazykového vzdélavani. NaSe
spoleénost je akreditovana Ministerstvem vnitra CR. V oblasti poé&itadovych kurzd
jsme akreditovani Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy. Jsme takeé

testovacim stfediskem ECDL.

Jednim z hlavnich cild naSi spole¢nosti je podpora osobniho rustu jednotlived i
celych tym0. Knaplnéni téchto cild nam také poméaha spoluprace s dalSimi
organizacemi v ramci projektd Evropské unie. Tvorbou a realizaci grantovych
projektu se zabyvame jiz od roku 1997. V soucasné dobé je velka ¢ast naSich aktivit
smérovana k rozvoji lidskych zdroji prostfednictvim ESF v CR ve spolupraci

s vyznamnymi zamé&stnavateli v regionech celé Ceské republiky.
Spole¢nost TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. ve spolupraci s realizaénim
tymem Vasi spolecnosti pfipravila tento semina¥, ktery je navrzen dle vzdélavacich

potfeb u€astnikl cilové skupiny.

Vazime si duvéry Vas vSech.
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Seznameni s Microsoft PowerPoint

PowerPoint pdt do kategorie prezentaich progran. Prezentace neni nic jiného nez organizovana e-usp
fadana skupina sninikkdy na kazdém snimku jsou zakladni myslenky,étdicete posluckiam, ¢tend&im, nebo
divakam scklit. PowerPoint by réli mit ve svych peitatich vSichni, kt& budou prezentovat své myslenky, napady,
projekty...

Spusténi PowerPointu

Microsoft PowerPoint 2007 jeocitacovy program, paici do sady Microsoft Office 2003e kterym pracu-
jete v prostedi systému Windows. Jak uz asi vite, kazdy progsankterym chcete pracovat, musite fHegspus-
tit. Mistem, odkud riizeme spustit jakykoliv program, je v systému WindawabidkeStart, kterou najdete v levém
dolnim rohu monitoru. Ma podobu titka se symbolem Windows a napisem Start.

Po stisknuti tlaitka Start ,vyjede” smérem nahoru hlavni nabidka Windows, ve které uvidit®rnicasti
fadekProgramy. UkaZte na & mySi — nic nestiskite — a chvili pskejte. Smérem doprava se vysune dalSi nabid-
ka, ktera obsahuje vice polozek. V ni bystgi widét fadek s textem ,Microsoft PowerPoint”. Po stiskrtlaéitka
mysi na tomtdadku sdPowerPoinkpusti a objevi se jeho zluta tvodni obrazovka.

Popsany zfisob spu&ni PowerPoinhemusi fungovat vzdy. Kdyz to takto nejdeizete to zkusit &kolika jinymi
zpasoby:

» Jestlize u dolniho kraje obrazovky je vedlgitlea Start nékolik ikon, podivejte se, jestli mezi nimi neni
i ikona Microsoft PowerPoint. Jestli tam je, nenbeigirace prohledavat nabidk8tart, post&i mysi klik-
nout @gimo na ikonu.

» lkona pro spughi PowerPoint byva takéimo na pracovni ploSe.

« Kdyz vSechno selze a nikde Zadnou ikonu PowerRwnidite, mate jeStposledni zachranu, a to &p
v nabidceStart. Klepnste na tl&itko v levém dolnim rohu monitoru a v nabidce, &tee objevi, tentokrat
namisto polozky Programy klegte nairadekSpustit. Objevi se malé okénko, do jehoz pkii napiste slo-
vo ,PowerPoint* a stisknete klavesnici Enter. K& nic nestane (tedy neobjevi-li se Gvodni obraaovk
PowerPoin), neniPowerPoinha vasem pfitaci viibec nainstalovan.
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Klepnutim vlozite nadpis.

Klepnutim viozZite podnadpis.

Klepnutim vloZite poznamky.

Snimek1z1 | "Motiv sady Office™ | Ceitina |



Co vSechno PowerPoint nabizi

Microsoft Office PowerPoint 2007 je graficky pragr pro prezentace. idete v #m vytvadrit a zobrazit sérii
snimki, text, diagramy, fotografie, kliparty, multimedialni @bsa animované specialni efekty.

Navic, PowerPaint je se¢asti sady Microsoft Office 2007, a proto v prezentaiZzete snadno kombinovat
osnovy z Microsoft Wordu, listy aplikace Microsdkcel a ilustrace z Galerie médii. Prezentace Pwint jsou
idealni pro vyuku, obchodni jednatijakékoliv vyswtlovani.

Nabidky

V PowerPointu zabirarpvaznoucast okna prazdny snimekipraveny k tomu, abyste ho &i vytvéiet.
Prostor po okrajich okna obsahujegmé pracovni nastroje.

Karta Osnovy

.
Karta Snimky
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Klepnutim vlozite nadpis.

Klepnutim vlozite podnadpis.

Klepnutim vloZite sznémkyl.

Snimek1z1 | “Motivsady Office” | Ceétina |

Podokno pozndmek

Shimek Tlacitka rezimi zobrazenf



Slozeni snimku

» Pozadi.Snimek vytveéeny podle ufité Sablony navrhu ma jiz definovany obrazek pozagiplné a barevna
schémata.

» Nadpis. VétSina snimfit ma swj nadpis.

« Zakladni text. Vlastni zapisovany tex€asto ve form seznamu.

» Zastupné symboly.Obdélniky stdrkovanym obrysem, do nichZ ve snimku vkladate agité objekty (dia-
gramy, tabulky, fotografie a multimédia).

e Zapati.

« Datum ac¢as.MuZete je automaticky aktualizovat.

« Cislo snimku.

RezZimy zobrazeni v PowerPointu

Abyste mohli pl& vyuZzit moznosti PowerPointdipytvéieni a Gpravach prezentaci, musite poznat taky re-
Zimy zobrazeni.

Vychozim reZzimem zobrazeni je Normalni zobrazaeté niizete zngnit v nabidce Zobrazit.

Rezimy zobrazeni:
- obecr je naleznete na stavové@dku nebo na zaloZce Zobrazeni a naskéobrazeni prezentaci

» Normalni. Sklada se celkem z#& hlavnich podoken, z nichz jedno zobrazuje akiugtiimek, druhé obsahu-
je kartu Osnova a kartu Snimky,iett podokno slouzi ke vkladdani pozndmek. V tomtorapeni niZete
pracovat s textem, grafikou, zvukem, animacemil&iha efekty. Velikost podoken je mozné &mit taze-
nim jejich hranic.

« Razeni snimhi. RozloZi zmensené snimky po celé obrazovce a mtatmoznost kontroly nad celou prezen-
taci. Navic zde rizete snadno definovat a prohlizéeghody snimik

» Prezentace Fri tomto zobrazeni se snimky zobrazuji na celé awez Zde pesre vidite g'echody jednotli-
vych snimk i animace a zvukové efekty.

Zobrazeni prezentace ve webovém prohlize €i
Prezentaci rivete také poskytnout pro prohlizeni na webu. V poipads ji uloZite a posléze publikujete jako
webové stranky.

Népov éda
Pole Napowda — zadejte dotaz

Chcete-li rychle ziskatifstup k napo&dg, pouzijte ikonu otazniku v pravém hornim rohu. €kdi ziskat
napow¥du napiklad o inteligentnich zrikach, zadejte dotgak vytvofit inteligentni znafky. Zobrazené odpedi
jsou séazeny podle @lezitosti. NejpraveipodobrjSi odpoed’ je uvedena jako prvni. dZete vyuZit jiz pipravené
kategorie napasdy pro PowerPoint, ndipzjistit co je nového v aplikaci PowerPoint 2007.
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Tvorba prezentaci a folii

RGzné moznosti vytvo Feni prezentace
Nyni jiz znate okno aplikace PowerPoint dzete se pustit do vytveni vlastni prezentace.

Vytvoieni nové prezentace: 2| %
 Klepnutim na volbuPrazdna prezentace ™ il e o e+ (] || Prazdng prezentace

‘ Prazdné a nedavné

pod hlavikou Novy (fFipadré tlagitkem | iusoesiimor, | Prézdnéanedsvne
Novy z panelu nastrdj Rychly gistup | namsaiine oty
otewete novou prezentaci s jedinyr ;i‘y“h j
zcela prazdnym snimkem. Microsott Office Oniine
* Volba Nainstalované Sablony (také v | ves=ne
skupire Novy) vytvai rovrez prezenta-
ci, kterou tvdi jeden snimek, ale na ni. | i
muZete hned aplikovat Motiv. Prezenace
« Kategorie Microsoft Office Online umoz. ™™™
nuje vyhledavat Sablony prezentacCi r| v
webu spolé&nosti Microsoft.

Prazdna
prezentace

sone_|
o

» Novy z existujiciho vytvid prezentaci z jiz ulozené a vyfiemé prezentace

Vytvo Feni vlastni Sablony
Pokud vytvéite hodi prezentaci, které majast textu stejnou, nebo maji stejné formatovariieate si pro
né vytvorit vliastni Sablonu. Do této Sablony umistite sfiojeobsah a format.

Postup je nasledujici:
1. Vytvoiite nebo otetete prezentaci, ktera se ma stat Sablonou.
2. Prikazem UloZit jako... vyberete z rozeviraciho seandiyp souboru Sablona navrhu (*.potx).
3. Jestlize vyberete typ souboru *.potx , pak dial@gokno UlozZit jako otele automaticky aktualni slozku
uzivatelskych Sablon. Nyni &ite nazev souboru a klepnete naitko Ulozit.

Zadavani a Uprava textu
At uZ novou prezentaci vytiide jakymkoliv zgisobem, musite text zastupnych synibehhradit viastnim
textem.

Zapis textu do zastupnych symbai:
» Zastupné symboly majidkované nebo stinované ohr&ii, gedem definovany format a velikost pisma. Je-
jich text nahradite v prezentaci vlastnim texterelikost zastupného symboluirete nénit pomoci Gchyi
pro zménu velikosti. Text v zastupném symbolu PowerPobtylile zalamuje. Kldvesu Enter pelbujete
jenom k zalomeni odstavce.
» Vybrany zastupny symbol tedy nejprve vyberete kigjmn, poté do & zapiSete text, a nakonec klepnete
kdekoliv mimo. Tim zmizi naziané ohrardeni.



Prace v osnov é
Vlastni text osnovy fizete vepisovat do levého podokna na kartu Osnova.

@ H#9- -9 )= Prezentace? - Microsoft PowerFoint - i
Damd Viefeni  Nawh | i | Prezentace evize  Zobrazeni  Vywojar (7]
V( ik &, Zvuk prechodu: l[Euzvuku] ~ | | Piejitna snimek
— '5 3 Rychlost piechadu: Rychle ~ || &1 Pfi ktepnuti mysf
Nahed || = : f :
| If h Viastni animace 3jpummusech [ Automaticky za: |00:00
(Mahled || Animace Piechod na tento snimek |
Osnova x A2 e B e B e A 2 oD 2 e e G B ] D12 )
1| FIREMNI PROSPEKT = -
2|-| POUZITI SABLONY FIREMNICH PROSPEKT()
= 0 &ablong

2 Firemni prospekty jsou strukturovang
prezentace se spoustou textu a obrazkd.
Obvykle jsou uréeny pro tisk, nikoli k projekei.
PFiklad typickych charakteristickych vlastnost =
prezentace firemnich prospektfi: =z

1.RozloZen( s textem mengim velikosti a
zhustEnym obsahem za Géelem sdilenl
velkého mnoZstvi informaci

2.Jednoduché grafické prvky, které lze
rychle a pFesng vytisknout

3.Konzistence mezi snimky a mezi oddily
snimkd

Cheete-li zatit vytvafet snimky pomoci této
&ablony, klepnéte na kartu Domé a potom
klepnéte na rozevirad seznam galerie Novy FIREMNI PROSPEKT
snirnek. 5
& pravaliga -3 T _—___—_—__—_———_————— =
=1 Pfi pfizpisobovani ablony potfebam svého
podniku budete pravdEpodobné chtit nahradit
obecné logo svym vlastnim logem.

contaso
-

Cheete-li to provést pro viechny své snimky,
pFejdéte do zobrazeni pFedlohy snimkd.

Klepnutim vloZite poznamky.

1.Klepnéte na kartu Zobrazenf.

2 Wlann&ts na Hafiten nra zahrazani
m e

Snimek1z6 | ‘Pitchbook™ | Ceitina |

Pravidla pro psani osnovy:

« Stisknete-li klavesiEnter, vznikne novy odstavec na stejné Urovni, jakail pnave ukonteny odstavec.
« Stisknete-li klavesyCtrl + Enter a jako posledni jste napsali text snimku, vifteoodstavec s odrazkami;
pokud jste naposledy napsali text uiﬂs'ml’mku vytvaite touto kombinaci klaves novy snimek.

. Stlsknete li kIavesﬁhlft + Tab, piejde rozepsany odstavec na vysSi Giiove

Prace se snimky

Manipulaci se snimky fizete prova& pomoci miniatur na kaftSnimky v lev&asti okna PowerPoint 2007.
Na rem vidite vSechny snimky prezentace.

» Piesunuti snimku.Snimek pesunete na jiné misto v prezentaci tak, ze ho lthapazenim mySi umistite
na poZzadované misto.

» Kopirovani snimku. Kopirovani se provadi obdobijako gesun snimku s tim rozdilem, 28 taZeni mysSi
navic drzite klavesu Ctrl.

» Pridani snimku. Dalsi snimek pradite vybranim itkazu Novy snimek ze zalozkyDomi, kartaSnimky
nebo pomoci klavesové zkratidirl + M, pop. pravym tl&itkem mysi kliknete na snimek a volbbiovy
snimek piidate prazdny novy snimek.

 Odstranéni snimku. Pro odstraéni snimku st& snimek klepnutim ozid a stisknout klavesu Delete.



Vkladani komenta fa

vvvvv

se zdrazrénim podstatnych informaci.

V PowerPointu vklddame koment#&e takto:

1. Snimek zobrazite v Normalnim zobrazeni a zadatkaziNovy koment&, ze zalozkyRevize

2. Do pole komenté& zapiSete poZzadovany text.

3. Po dokoxeni komentée klepnete na jiny objekt snimku a tim komémétvrdite. Pole komentaé se uzate
a ve snimku se objevi jen mala Zka s¢islem komentée.

4. Pro zobrazeni komert&klepnete na jeho zéku.

5. Presun koment& provedete taZzeni mysi za jeho &aa Pro odstraini koment&e klepnete na zitku a
stisknete klavesu Delete.

Zasady pro dobrou €itelnost snimk
* Na jednom snimku by nefla byt vice nez dvrazna pisma.
» Dodrzujte pravidlo 6 krat 6: nejvice Sest slowadek a nejvice Se&idki na jeden snimek.
» Typ pisma vybirejte podle toho, pro koho jéama prezentace.
 Pro prezentaci na obrazovce volte tmavé pozadif@liona zgtny projektor s¥tlé pozadi.
» Nemli byste pouZivat &3i mnoZzstvitdznych pozadi (Sablon) sniiak prezentaci.



Prace s objekty v PowerPointu

Solidni prezentaci fifete sestavit jiZ
2007. Pro jejich dalSi oziveni je ale vhodn

se zakladnimi funkcemi formatéwaMicrosoft Office PowerPoint
é jeldiop tabulky a grafické objekty, které vam postbu lepsi pre-

zentaci myslenky. Navic idete do prezentace vlozit i videoklipy a zvukoveéredny nebo doprovodné ozani.

Tabulky

Potebujete-li Gdaje nebo krat$
textova sdleni pehled@ uspdadat,
bude nejvhodjsi pro ré vytvorit tabul-
ku. Nemusi fitom jit jen oc¢iselné Uda-
je. Tabulky PowerPoint vypadaji obvyk
le nejlépe v malych rozénech, kdy maji
nejvice zhruba dva a¥ sloupce ait az
Ctyti radky.

Zakladni postup pro viozeni tabulky:

1. Zobrazite snimek, vémz ma byt
nova tabulka umisnha.

2. Klepnete na zalozku Vlozeni a
piikaz Tabulka z jeho rozevirac
miizky vyberete uspadani ta-
bulky, tedy péetiadii a sloup-
ct. Do snimku se vloZi prazdné
tabulka.

DalSi moznosti je vlozit do prefs

zentace snimek, jehoZ rozlozeni tabulku
piimo obsahuje. Poté poklepete na ikonu

tabulky v zastupném symbolu a
v dialogovém ok# Vlozit tabulku utite

Préace v tabulce:

» Mezi jednotlivymi buikami tabul-
ky prochazite klavesami Tab, re
spektive Shift + Tab.

* Bézné eklepy a jednoduché
zmeny provadite pomoci stan-
dardnich postup

e Pro znénu velikosti bugk sta&i
pietdhnout fslusné vodorovné
nebo svislé ohradéni.

(ot o ok s L0840 L 8+ S0 0 4 Ak o k508 k] 8 0 88 A kA S A0 A0 A A R kR 1 s st o]

pocetiadki a sloupé. E ‘
E

Ciselne soustavy

13 |2 0 1625%2
6 1
1 25
3 0
. 1 0 5
0 1 1 Bl
13, = 1107, 0.625,, = 0.107,

13.625,, = 1101.101,
1101, = ("B 2+2+129),, = 13,

Iy algeritmiacs, SHne e sl 9
003200

J Vioit tabulku o

rete fikaz Vlozit fadky, respektive

Pro @gidani nebo odstrami radku klepnete dtadku tabulky pravym tidtkem mysi a z mistni nabidky vybe-

Odstrantadky. Potebujete-li viozit novyiadek na konec tabulky,

umistite kurzor do posledniitky a stiskneme Tab (jako ve Wordu).

Velikost tabulky zminite taZzenim Uchytpro znénu velikosti, které se objevuji na okrajich vybraaigulky.
Umisgni tabulky znénite gretazenim jejiho w)Siho okraje.
Pro odstra#éni celé tabulky std klepnout na vi&Si ohranéeni a stisknout klavesu Delete.



s

VlozZeni sloZigjsi tabulky:
1. Kliknéte na zalozkwlozeni, pfikaz Tabulka a dale klepéte na tl&itko Navrhnout tabulku.
2. Pomoci ukazatele mysi, ktery ma tvar tuzky, ndkeeskraje tabulky, a dalSim tazenim vykreslitmugice a
radky (ot stejré jako ve Wordu).
3. Vnitini ohrankeni odstranite z tabulky tak, Zze v panelu nastigbulky klepnete na néastroj Guma a poté
klepnete na nepigbnoucéru.

Formatovani tabulky

Vhodnym formatovanim zlepSitéelnost prezentace rifformatovani tabulky nejprve vyberete pozadované
buiiky, poté klepnete na zalozku Navrh.

{@ R E Prezantacel - Microsoft PawerPoint Nastraje tabulky =i
W ) — i =
Domli  VigZeni  Nawh  Animace  Prezemtace  Revize  Zobrazeni  Vjveiai  Mavh | Raglezeni

[#] Se zahiavim IF| Prvni sioupec - & stinovani ~ w A~ - @ ‘,—r
£ Radek souctd [ Posledni sloupec = - i Ohraniceni * &~ ||| 1t IR =
X SRS utaah ) Eunan ) Sami ) BRI ) c Rychle Nawhnout Guma
] Pruhované fadky || Pruhované sloupce ™| < Efekty styly+ £ ZBanapear  tapulku
Moznasti styld tabulek Styly tabulky Styly WordArt Nakreslit ohraniceni

5005 B 0 D L G 101D (3 1 e LB T L 18 O A 2 3 A4 {5 6 1 471 38 (4

Klepnutim vloZite nadpis.

AP0 G B

Klepnutim vloZite poznémky.

Snimek1z1 | “Motivsady Office” | 3 Ceitina |

Na jednotlivych kartach miiZete provést nasledujici zrény:
» Z karty Styly tabulky mZete vybrat jiz pednastaveny vzhled tabulek. Pomoiikazu Ohrarieni vyberete
pozadovany typ a #gob, gikaz Stinovani umadiije znenit vypla buiky/burgk a pikaz efekty slouzi
k nastaveni stinovani a odéaiNa kart vypli u vybranych buk definujete barvu pozadi nebo efekty vy-
ping.

Zéalozka Rozlozeni umotuje:

NE X S| S =

mA 7] | 30 vitka:  |206em % || Pienést do poniedi - |2 Zaromat -
L | |

5] vitka: 103 em 3 O Radky steing vysoké

¥ ok = == Sldika: (2286 em S || W Piendst do pozadi »  If Skupina -
Vybrat [Zobrazit||| Odstranit | Vie#it Viefit Vieft Viefit | Sloucit Rozdélit o Sitka: 457 em 3 T sloupce stejné siroke h_=j|q§ Q| Smér Qkraje | _ T . - =
- miiFku - nad pod naleve napravo | burky bufiky % il =textu ~ bufiky ~ 7| Zamknout pomér stran Eﬁ Podokno vybéru -l Otacit ~
Tabulka Radky a sloupce Sloudit Velikost bufiky Zarovnani Velikost tabulky Usporadat

1. Odstranitfédkyva sloupce, vlozitadky podéi nad aktualnimi nebo vlozit sloupce viesiospravo od aktu-
alniho —karta Radky a sloupce
2. Slowit ¢i rozcklit bunky — karta Slougit

3. Urit zda maji bytfadky stej@ vysokédi sloupce stejiiSiroké —karta Velikost buriky
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Grafy
Grafy znazaiuji ¢iselné hodnoty Zisobem, ktery je pro lidské vnimani nigjpzergjsi. Diky tomu maji gra-

fy v mnoha pipadech vySSi vypovidaci schopnost tiselna data v tabulce a byvaji prota&aou sodasti pre-
zentaci.

VlozZeni grafu:
1. Ze z4&loZzky Dom, karty Snimky a nabidky RozloZeni vyberete poZadéwozlozeni.
2. Mysi poklepete na ikonku grafu.
3. Na snimku se automaticky vytitaameek se zakladnim sloupcovym grafem, jehoz typ i edhimizete
upravit podle svychigedstav, a zdrojova tabulka (Datovy list), kteréujg, jaké hodnoty se zobrazi v pro-
stredi aplikace Microsoft Excel.

@ H9-uv )= Prezentacel - Microsoft PowerPaint | Mastroje grafu =R
Daomi VioZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Wyojsi | Mavih Rozlazeni Format (7]

FEEIEREERI R

=
Iménit Ulodit jako || Plepnout fadek Vybrat Upravit Aktuzlizovat iﬁjﬂ I-ﬂj—ﬂl-

G bt ekl ol bkl ki

| e Data RazloZeni grafu Styly gratd

142 10 1 A0 G 1B 1T UG 1B ede (230 Ze e o0 Lo 2 T A 0B 1B 7 B 18 A0 1A 421

Klepnutim vlozite nadpis.

mRada 1
mRada2 |
® Rada 3

Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4

Klepnutim vloZite poznamky.

Snimek1z1 | Mot sady Office” | 525 Ceitina |

4. Do zdrojové tabulky zadejte popisné Udajgselné hodnoty, které se promitnou do grafu.

5. Sva data rizete psat i do dalSidgtadki a sloupé, které nejsou ve vzorové tabulce vyfig. Mate-li naopak
mére Udaji nez tato zdrojova tabulka, vymaZzete v ni nigmiéiadky nebo sloupce tak, Ze poklepete na

zahlavi.
Typ a podtyp grafu zmenit tvp grafu
Pokud budete chtit zmit typ grafu, pouZijete ifkaz |m Sabiony sloupcovy
Zménit typ grafu z kartyTyp. Vyvolate jim dialog, v jehoz — " hi[l“ﬁﬂ M m M m
levé ¢asti mizete volit typ grafu a v pravésti pak gkterou z :’:"’M’ -
z jeho dikich forem. e oo || il 0] AR A sl s
[ Plogny
i | 0] ] nb] 4]
& Povrchovy Spojnicovy
el (2 [ R
:g Paprskovy Vyisegovy .
(W] | @ A8 lap] @l =
Sorevovatiobony., | _Nesievitioko vicoz gt | some ||
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Datoverady
Castym pozadavkem je ,prohodit* ve vytemém grafu umishi dat branych ze sloupa radki tabulky.
Abyste to nemusetiesit transpozici tabulky, idete pouZit z karty Data moznosepnoutradekei sloupec.

MoZzZnosti grafu

Jestlize vdm &co v grafu chybi nebo naopakepyva, najdetéeSeni nejpravipodobrji na zaloZzce Rozloze-
ni (viz ukdzka) nebo Navrh. htete zde upravovat ndglad ndzev grafu, osy, itizky, legendu, popisky dat a ta-
bulku dat.

Mazev Mazvy Legenda Popisky Tabulka Osy Miifka || Zobrazovana Stén: ové || Spojnice Cary  Slou
grafu~ os= > dat~  dat~ - * oblast~  grafu grafu 1 trendu -
Paopisky sy Pozad

Format ¢asti grafu
Pokud chcete, abyjaké sodast grafu vypadala jinak, iete na ni poklepat mySi. Na obrazovku vysko

dialog nabizejici detailni moZnosti Gprav dané&:asti.

Odstranéni grafu nebo jehoéasti
Pokud rjakou sowast grafu respektive cely graf budete chtit smaa, na tuto entitu kliknout a zninout kla-

vesu Delete.

Diagramy — SmartArt

DalSim uziténym prvkem v prezentacich jsou diagramy. Podgbko grafy maji schopnost zobrazovat in-
formace nazon¥i nez prosty text. Podle vztahu zobrazovanychrimfici niizete volit z diagramu organigaiho,
cyklického, paprskového, jehlanového, Vennova rteliového.

Zvolit obrazek SmartArt 2lx|

Vlozeni diagramu: —

1. Prejdkte na snimek, na ktery chcete diagram vlozit ™= e— SE::_ R :I ﬁl
2. Ze zalozky Vlozeni vyberte SmartArt . o s o | me S T —
3. Objevi se dialogové okno s moznosti &b typu = * @ == Jii e oo | | _ “g

diagramu. ud ol “ = E | LJ

4. Vyberete zvoleny typ diagramu a klepnete naitda © '

ko OK. o
]

Pridavani a odstraiovani prvki

Nowé vytvoreny diagram mé&itneboctyti grafické prvky a u nich textové ratey. Po klepnuti do zvoleného
rameku tedy niizete text psat a mazat tak, jak jste zvykli.i€tmijete-li prvik v diagramu vic, stiskite tl&itko
Vlozit tvar z karty Vytvdit obrazek, zalozka Navrh (skupina Nastroje prcaaky SmartArt)

Zména vzhledu diagramu
U diagrani mazete ngnit format jednotlivych prvik.

1. Klepnete na moznost Styly obréizZ8martArt
2. Vyberte styl diagramu

12



Obrazky a Fotografie
Textové informace fKizete ilustrovat nebo prokladat kréngrafi a diagrami také obrazovymi materialy.

...........

Vlozeni vlastni fotografie:
1.Zobrazte nebo vlozte snimek, na kterém chceteatagfafii.
2 Klikn éte na Vlozeni aifkaz Obrazek.
3. Nasleduje dialog, ktery vam umozni vyhledat n&kwisbrazek, ktery se vlozi do snimku.
4 .Vlozeny snimek rizete pesunout, z&tSit ¢i zmensSit.

Klipart
Prezentaci ifizete oZivit také kliparty. Kliparty jsou jednoduchiérazky, které jsou v PowerPointu obsazeny.

Vlozeni klipartu:
1.Na zaloZce VloZeni, vyberte Klipart nabidce Viaiblite poloZzku Obrazek, z podnabidky vyberete &fip
2.V pravécasti obrazovky se objevi podokno uloh Klipart. Dmrtiho poléka zadate nazev hledaného obraz-
ku. Poté stisknete #étko Hledat.
3.Pokud zadané slovo odpovidéterému z dostupnych klipa@stpo chvili se objevi jeho miniatura. Klepnutim
se pak vybrany klip vloZi do snimku.

Zalozka Format
Pomoci zalozky-ormat mazete upravovat barevné podani obrazku nidtmtdezat obrazek.

* Vlozit obrazek. | Klipart - %

« Barva.

* Vice kontrastu. Hedat: _

« Méné kontrastu. tovérna |

* Vice jasu. Prohledavat: )
J |wEechny kolekee v

* Méné jasu.

» OFiznout. Pomocitohototlacitka miZzete obrazekitznout.
+ Otocit doleva o 90. _
* Styl ¢ary. ] &

-

* Komprese obrazki... " @ | |2

» Piebarvit obrazek.

* Format obrazku.

» Nastavit prihlednou barvu.
« Pavodni nastaveni obrazku.

Ofekavane wysledly:

fVEechnv typy medidlnich soubaori W

>

e,

e

& |
5/

Vytvo feni fotoalba
PowerPoint umatije také rychlé vytvieni takzvaného fotoalba. To je pre-
zentace slozena z Uvodniho snimkiady grafickych obrazk

Postup k vytvareni fotoalba je nasledujici:
1. Zalozka Vlozeni, fikaz Fotoalbum
2.V dialogovém oka Fotoalbum sestavite prezentaci.
3. Nakonec tlaitkem Vytvdit spustite vytvéeni sestaveného fotoalba.

T 61‘

@ Uspofadat kipy. ..

! 0}* Kliparky na webu OFfice Online
@ Tipy pro hledani Kipd
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Vkladani videoklip G a zvuku

Snimek nizete obohatit také o videoklip nebo zvukovy zazn@fmto zpgisobem Ize snadno upoutat pozor-
nost poslucha&l. V rozumné nie jsou obrazové a zvukové efekty velmi dobrym pme@im prvkem.

Do libovolného snimku id¥ete vloZit jeden nebo vice videoklipNeni od ¥ci vloZit do snimku #kolik
alternativ a na mé&nvybaveném péitaci ukazovat teba jen ob¥ejné obréazky.

Postup vloZeni videoklipu:
1. Zobrazite snimek, dathoz budete vkladat videoklip.
2. Pro viozeni klipu z Galerie médii klikte na zalozku Vlozeni — Film — Video z galerie Médi
3. Pro vilozeni klipu ze souboru kligre na zalozku Vlozeni — Film — Video ze souboru
4. Klip ve formatu animovaného souboru se spusti raaticky @i kazdém zobrazeni snimku prezentace.
U ostatnich formditzobrazi PowerPoint okno se zpravougma uitite zpisob fehravani.
5. Nyni podle patby upravite velikost objektu s videoklipem.

Vlozeni zvukového klipu:
1. Zobrazite snimek, dazhoz budete vkladat zvuk.
2. Pro vloZeni klipu z Galerie médii klikte na zalozkwloZeni — Zvuk — Zvuk z galerie Médii
3. Pro vloZeni klipu ze souboru Klikte na zalozklloZeni — Zvuk — Zvuk ze souboru
4. Zptsob rehravani zvukového souboru upravite klepnutim pratigitkem mySi na ikonku zvuku a zvoleni
volby Vlastni animace. Zdetlete n¥nit zpisob Fehravani zvuku.

Prehravéani stop zvukového CD
PowerPoint mze také v pibéhu prezentace vyhledat &brat uéitou stopu ze zvukového CD.

Vybér zvuku z CD provadite nasledov: 21|
1. Klikné&te na zalozkwlozeni — Zvuk — Rehrat stopu zvukového CD Vybér ipu

2. Do poli Zaatek na stopa Konec na stapzadatesislo pasateini a kon- — Zadisknastops Ji 5] cas: Jo0 3 s
COVé StOpy pI‘OﬁEhréVénl' Konec na stopé: |1 ﬂ cas: IDD:DD ﬁ 5

3. Klepnutim na tlaitko OK vlozite objekt se specifickymighravanim Meznesteishavni

[~ Opakovat a# do ukongeni

zvukového CD. Hasitost zvuku: ﬂ

Moznosti zobrazeni

™ skrjtikonu zvuku pfi prezentac

Informace

Celkova doba prehravani: 00:00
Soubor:  [zvukové CO]

QK I Storno
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Uprava vzhledu prezentace

Nyni byste jiz nili mit dostaténé znalosti k vytvieni prezentace. Tim, Ze jste prezentaci zaloZiiaidor,
je docela mozné, Ze po napsani textuiddni dalSich prvk do snimku, uz na nich nepovaZujete zagiwié #co
menit. P tvorbé profesionalnich prezentaci vam vSak konkrétni padsnimk ani @i nejlepsi vol Sablony ne-
musi plré vyhovovat.

Barvy v prezentaci

Celkovy dojem z prezentace je do &mé& miry ovlivién volbou barev v prezentaci. Krénzarweni dobré
viditelnosti informaci na snimcich hraji barvy vamomnou roli i v navozeni celkové atmosféry a dojnprezentace.
Jestlize chcete celkové barevnéilgichrezentace zénit, miZete si vybrat mistopodniho schématu jiné:

1. Na zalozce Navrh klikkite na nabidku tzv. Motiv

2. Nabidka obsahuje miniatury snitnk ukazkami jejich zobrazeni. i hiah ks, M
3. Chcete-li znsnit barevné schéma u celé prezentace kéma miniatu-
ru s barevnym provedenim, které se vam zamlouva i@} Sablony névehi
s:4 Barevnd schémata
Pozadi snimk @ i Animadni schémata
. I rlav hodﬁ_ zaplre_ny,ch snlmV(:,lch je pozadetwslr}og tim, co je na nich PouSh barevnk schiiin:
Z nejwtSi casti victt. NejvyznamigjSim rysem pozadi je jeho barva.
Hadpis Hadpis
» Onrdzka s Odrizka

Vytvoieni vlastniho pozadi
Své prezentaci fiZete dat originalni vzhled préwytvorenim jiného Dm QH:.
pozadi. Postup pro zZmu pozadi je velmi jednoduchyiifpm dava dostate

ny prostor pro vytvieni pozadi. i ﬁfﬂl . oﬁﬂfﬂi
2| 1. Kliknéte pravym tlditkem
wor | | vypli mySi na snimek, jehoZ pozat
Obrézsk || € souvilsviph di chcete zrnit a vyberte
i :I]brazekngbo ne.:.iurova wypli Format p9zadl .
[ skryt arafiku pozadi 2 Zde mzete VOI|t flzré
pregvolens barvy: | [ - | moZznosti nastaveni pozadi.
Uhel: gp= ==
Ukonéeni prechodu
W pidst |  odebrat |
Umisténi ukondeni: J— lﬂ
Barva: M
Prihlednost: J— 0% ==
-

Obnovit pozadi | Zavfit I Pougitu viech |

S . , , Lip-ravt barevna schémata...
» Souvisla vyph — jednotnd barva pozadi

Prechodova vypii - volite, z kolika barev se mé& efekt skladat, napiad tohoto pepinde si pak jiz vybira-
te pozadované barvy nebo jiz hotovou barevnou koatdi V dolni¢asti karty pak mizete zvolit srér ba-
revného pechodu.

Textura - Textury jsou pipravené ,latkové'¢i ,surovinové” opakujici se struktury: mramor, pamzinovi-
na, devo apod.

Vzorek - Jedna se o ,textilni“ vzorek &igeho vollE je poteba nejprve vybrat ve vyklopnych paletacke dv
barvy.

Obrazek - Po stisku tlaitka Vybrat obrazek, izete vybrat obrazek ze souboru.

15



Formatovani pisma
Pokud budete chtit ve své originalni prezentagraznit ugitou textovou informaci, budete muset ovladat
vzhledové Upravy textu.

Mezi ménitelné vlastnosti textu pafi:
» pismo (tvar, velikost, podtrzeni, se stinem...)
» odrazky nebdisla ged odstavci
 zarovnani odstavc
+ fadkovéani odstavc

Moznosti pisma
Vzhledové efekty tykajici se pisma v PowerPointstangte pomoci karty Pismo na zaloZzce Diom

« Stin textu. Prifadi textu stin okolo pismen, coZibe zvySit jeho zajimavost a zvyraznit oproti pozadi
o Zvétsit pismo/zmensSit pismoMeéni velikost textu krokovym zZisobem.

MoZnosti odstavc U
DalSi vzhledové vlastnosti se poji s celymi odsitatyp Uvodnich odrazeli ¢isel, zfisob zarovnaniadki a
velikostiadkovani uvnit odstavé.

Odrazky
Text v prezentacich byva zvykem kondenzovat déokiggch bodi a ty uvozovat symbolem. Odrazky mo-
hou nabyvat azghi arovni a kazda Urovebyva zpravidla uvozena odrazkou jiného tvaru.

Zmeéna urovné odrazek:
1. Pokud chcete vytwit niZSi arove, pouzijete klavesovou zkratku Shift + Alt + Sipkaravo.
2. Na vySSi drovie se vratite pomoci klavesové zkratky Shift + AKipka vlevo.

Vybér jiného typu odrazek:
1. V nabidce Odrazek&slovani na kai Odstave

2. Poklepanim si fivete vybrat fmo rektery B 21|
Z nabl,zenych SymbiD,I Pismo: |(n0rméln|' text) LI Podsada: IZépadDevropské latinka — dodatek j
3. Nejste-li si s touto nabidkou spokojenifiim “lolal«|=]-le]-]l+]2]3 wl Al
Zete se dostat k rozma¥im odrazkam " P PP U R N R P I R
klepnutim déle nattétkoa\élllastnl'. = 9 > /ﬁ ’? %] € f‘ A A f\ f‘ '.efﬁE ¢ F‘I
4.V dialogovém ok& Symbol vyberte vhodné E E E ' | 1| 1]P|N/OJO|O|O|O|x]|@|U
pismo, které obsahuje zajimavé symbolyU |U|U Y | P|B|a|a aj/a|8|a|=|c|e|€é|é
pouzitelné pro odrazky. Jedna seqevSim |&|i|i|1|i|8|f|0|6|b6|d|d|+|g|uld]|q
o pisma Webdings, Wingdings, Wingdingg i [y [p |y |A[a[A]a|Aala|¢|¢[é]e|c]e 4
2 nebo Wingdings 3.
5. Poklepanim na vhodny symbol se vrétite decssdypeuste symbaly:
piedchoziho dialogu, ktery uz@ie stisk- [§ @|6 = -)\c:>\ £ ‘ £ ‘ ¥ ‘@‘ o[m| 4+ ‘ 2 ‘ < ‘ > ‘ +‘
nutim tlatitka OK. SECTION SIGN Kéd znaku: [ooaz Sada: |Unicode (Sestnactiové) =l
[ | _som |

Odrazku niizete samazjme zrusit nebo ji dodat pomaoci didka Odrazky na panelu nastidformat.
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Cislovani odstavé

Odstavce mZete namisto odrazek takéslovat. Pomoci tkitka Cislovani na kait odstavec mZete pidat
nebo naopak odebratslovani. Formatislovani niZzete nastavit v dialogovém aokiOdrazky acislovani, které
spustite fikazem Odrazky &islovani

Odrazky |
1. 1 I
neni 2. 2) Il
3 3) Il
A ay a. i
B b) b. i
iz c) C. iii.
sore_|

Uprava vzhledu prvk

Zarovnani
‘Jednoduchou zaleZitosti je zarovnani, které nastapomoci tl&i-

tek EEE

Radkovani [4=|

NapiSete-li odstavec o vitadcich a po&m zahajite psani dalSiho,
uvidite, Ze PowerPoint nechava méadky ugity volny prostor a mezi
jednotlivymi odstavci prostor jeSb rEco WwtSi.

PowerPoint se v n@jgich verzich stara jak o vzdalenost mezi od-
stavci tak i o velikost text

U kazdého prvku na snimkutitete ngnit jeho vzhled, tvar a polohu. Plati to i pr@émé nakreslené objekty,
ale i pro automatické textové radhg, pro grafy, tabulky a jiné. N&sEji budete ngnit vypliiovou barvu vnitku
prvku a obrysovowaru. Mizete jim také fidat efekt vrzeni stinu a trojrozmého vzhledu.

Ke vzhledovym Upravam vytvenych sowiasti snimk zalozky Nastroje danych objéktiez se zobrazi po vlozeni
daného objektu do prezentace.

» Barva vyplné. Po ozn&eni dotgného prvku a klepnuti na ttko Barva vypld miaZete nastavit vnini vy-

pli prvku.

» Barva ¢ary. Obdobr jako barvu vypl# prvku jste schopni nastavit barvary.

» Barva pisma.U texti pomoci tl&itka Barva pisma jste schopni &mnit jeho barvu.
* Styl ¢&ry. Pomoci tohoto tkitka nastavite styl a velikogéry.

» PreruSovanacara. Pomoci tohoto tiitka miZete vybrat typ feruSovantary.

« Styl Sipky. Pomoci tohoto tkitka mizete vybrat styl Sipky.

* Styl stinu. Pomoci tohoto tkitka pidate stin k objekim.

 Prostorovy styl. Pouzitim tohoto stylu dojde k vytazeni snimku dasporu.
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Predloha snimk U

Jestlize jste chli zménit u prezentace celkové barevnédaidnebo styl pozadi, bylo to otazkoskolika

malo klepnuti mysi a volby PowerPointerfippavenych navrin Mate-li vSak o celkové podeétprezentace kon-
krétrgjSi predstavy, které zadna z Sablon navrhu rieggl je v prezentaci jeSfedno misto, kde fzete vyraza

ovlivnit jeji vzhled. Tomuto mistu séka predloha a vSechny Upravy, které rannprovedete, se automaticky pro-
mitnou do vSech sninikcelé prezentace. Jde o snimek, ktegujer jak budou vypadat vSechny ostatni snimky.

Byl vam doposud skryt, ale I1ze ho zobrazit a non®ialnim pracovat.

Predloha snimku uruje:

Pozadi snimku.

Rozmistni rAmekt pro nadpisy a hlavni prvky na snimku.
Formét textu.

Barevné schéma snitink

Grafiku v pozadi snimku.

Predlohu snimku zobrazite klepnutim na zaloZkbrazeni apiikaz Pfedloha snimku

(Og) 2 -8 =3 Prezentace? - Microsoft PowrerPoint i
e | Predloha snimkdl | Dami ViaZeni Animace Revize Zobrazeni \yvajar
| = : 2| @dstranit i = Barvy - i
‘ i R AR = 7] Nazev @ Eeery & styly pozadi -~ | E
L i Preimenavat 25 Pisma ~
Viofit plediohu  VioZit Rozlozeni Viodit zastupny [7] zapati || Motiy ["] Skrit arafiku pozadi || Vzhied Orientace Zaviit
Snimkli focdoZent L Zachovat Secdioly symbel ) Chanby shimeir ||| prediaht
Upravit pfediohu RozloZani piedlohy Upravit motiv Pazadi P Wzhled stranky Zavfit |
T | 112+ AL A0 15 B 1T B B A 3 o2 L oD L 12103 & 15 e T 0B 18 10 |l | Viastni animace TR
. &M prdatefekt | [%e: odebra
[ Frdaterct =] [ maebrat
Upravit efekt
Klepnutim iz= upravit styly pFadishy texty Splistit; I:E
Treti droven
Erurts drover Reychlost: I:E
Pit3droved
Vyherie prvek na soimbu 3
Klepnuiim na tadthe Fridat efekt
pridejte animad.

Predloha snimkdl | “Pitchbook™ | Ceitina |

R R ‘-j-\-4.‘|-.5'-\-5‘|-7.-w3-\-:3-\._

-3

‘'NSIdAYN AHO1d34d TALS LIAVHdN 321

————————————————

Zrayy uspofadat

cantose
e -t

T N T

2

T ¥ automaticky nahied

Predlohu snimi byste nafiklad pouzili, kdybyste cliti na vS8ech snimcich prodlouZzit rathg pro texty a
ostatni vkladané prvky pod nadpisem, doplnit dongdiprouzek, ktery by je lemovalipdolnim okraji a misto
¢tverezkii pred odstavci mit v bodovych seznamech na snimciatikyu

Poté, co provedete pozadovan&mym p'epnete se dormalniho zobrazeni
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Zahlavi a zapati

Pro lepsi identifikaci sninfknemusi byt na Skodu jim dodat k okraji nenapadig ¢itelny dophiujici text,
napiklad nazev prezentace, nazev akickonference, i niz se prezentacequvadi, datum projekce neborpdo-

va ¢isla snimk. Tyto Udaje nemusite na snimky vkladat pomocitriak textovych ramika. PowerPoint ma
k tomu gipraven jednoduchy dialog:

1. ZalozkaVloZeni, kartaText aprikaz Zahlavi a zapati

Snimek I Poznamky a podklady I

rNa snimku bude
o
b ticks: akbualizovat
31.10.2008
Jazyk: Tivp kalendare:
Iﬁes’tina j IZépadnf j
€ Pevné
|31.10.2008
I™ Cislo snimku
[~ zapati

21X

Pouzit

=
_ ot |
[= ]

Nahled

Storna

[T Mezobrazovat na dvodnim snimku

2.V dialogovém oka se ujiséte, zda mate v papdi
kartu Snimek.

3. Zaskrtnutim volby datum &as dostanete do pre-
zentace datum. Podle polohkepin&e pod timto
napisem bude hii Automaticky aktualizované,
nebo neminné, které zapiSete do pika Pevné.

4. Zaskrtnutim volbyCislo snimku zajistite, Ze snim-
ky budou opaeny pdadovymgéislem.

5. Do policka Zapati mZete napsat libovolny text,
ktery chcete uvad na vSech snimcich.

6. Chcete-li mit zadané Udaje na vSech snimcichygmhdialog tlgitkem Pouzit u vSech. Jde-li vam pouze o

praw vybrany snimek, stiskite tlatitko Pouzit.
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Doplinéni efekti

Pozornost &astniki pritahuji ve snimcich prezentace Microsoft Office Rdwoint 2007 také&izné animani
efekty, které znamenaji dogim textu nebo objektu o zvlastni vizualni nebo oxjkefekt.

Animace
Vhodnou animaci textu a objékv prezentaci rizete upoutat pozornostastniki na nejdlezitgjsi informa-

ce. Jiz verze PowerPoint 2002 zavadi powh dimysiné néstroje prdizeni zmsobu zobrazovani informaci
ve snimku

Vlozeni animace k objektu
» VloZime nap. obrazek, ktery budeme chtit na snimku animovat Vlastni animace v X

+ Klikneme na zéloZkiAnimace a zde na kattAnimace zvolime fFislusny | [&5  zménit ~| % odebrat
typ pomociprikazu Animovat

Upravit: Kosoctverec

. ; . Spustit: B PFi Kepnuti hd

Prizpiisobeni animace Smir: - -
Klepnutim v seznamu iete animéni efekt vybrat a pomoci dalSich ovlé .

! : Stiedné i

dacich prvk v podokr Uloh Vlastni animace jej libovadrprizpasobit:
+ Tlagitkem Znenit nahradite efekt jinym — vyberete jej dgtusnych rozevi-| [[175_ 5k zsstupnj symbolp... []]
racich podnabidek.

Tlacitkem Odebrat zrusite efekt dgusSného prvku snimku.

» Zrozeviraciho seznamu Spustibizate zvolit okamzik a Zjzob nastoupeni
efektu. Pro automatické spa&st vyberete volbu Sipdchozim nebo Pc
piedchozim.

Podobu ufitych efekfi miZete déle ufesnit v rozeviracim seznamu Vlas
nosti.

Rychlost animace daného efektuénite vybranim z rozeviraciho seznan
Rychlost.

Rizné dalSi moznosti vybraného animino efektu nastavite pomodiika-
zi jeho rozeviraci nabidky, kterou otete klepnutim na Sipku dol

Pro zadani animaniho efektu do snimku postupujete takto:
1.V prezentaci vyberete snimek, ktery chcete animova
2. Dale v podoka uUloh Vlastni animace klepnete nacttho Fridat efekt a
Z rozeviraci podnabidky vyberete poZadovany atninafekt:
» Podnabidka Raditek definuje animmi efekt pro okamZzik vstupu prvkt

Znowvu usporadat

na snimek. | P Pehrat | |'E| Prezentace |
» Podnabidka zitazreni uuje efekt, ktery nastupuje po zobrazeni prv Tt

ve snimku.
» Podnabidka Konec stanovi efekt, zobrazeny v okamdilebrani prvku ze snimku.

» Podnabidka Cesty pohybu popisufegnou cestu prvkuipzobrazeni animované sekvence.
3. Nakonec no¥ pridany animani efekt upravite pomoci vySe popsanych pastup
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Animace dialogi a grafi
PowerPoint umi animovat kazdeéast diagramu zvl@S— nagiklad kazdy pruh z pruhového grafu zobrazi
jednotlive.

P¥i animaci jednotlivych prvka diagramu nebo grafu postupujete nasledowh
1. Vyberete poZzadovany diagram nebo graf a norméahpireobem na & aplikujete zvoleny anintmi efekt.
2.V seznamu aningaich efeké (karta Animace)

Vytvoreni cest pohybu

Jednou z novych funkci, zavedenych ve verzi PoaiatR2002, je moznost definice cest pohybu, kterdeb
objekt Ehem animace nasledovat. Tato funkce je daienapiklad pro zobrazeni objektu, ktery se musi ,proglés
mezi jinymi jiz vykreslenymi objekty.

Pro pridani pieddefinované cesty pohybu provedete tyto kroky:
1. Zobrazite snimek, vémZ chcete cestu pohybu uplatnit.
2. Pro upravu existujiciho aniigiho efektu vyberete efekt ze seznamu v podakah a klepnete na titko
Zmenit.
3. Z rozeviraci nabidky Cesty pohybu vyberete jedbéznych geddefinovanych cest, ptipac volbou DalSi
cesty pohybu vybrat jinéfeddefinované cesty.

V PowerPoint mizete také snadno vykreslit vlastni cestu pohybwstupaijete stejnym Zgobem jako
v predchozim vykladu, ale pod titkem Zn¥nit nebo Ridat efekt vyberete Cestu pohybu, Nakreslit viastastu a
zde vyberete odpovidajictipaz.

Prechody snimk
Smyslem pechodovych efekitje upoutat pozornostigpiechodu prezentace z jednoho snimku na druhy.

Pifechod snimku nastavite takto:

| ¥

1. Pro aplikaci pechodu jen na dité snimky musite tytg| eesrhoe:
snimky nejdive vybrat na ka& snimky. Pro aplikaci =
na vSechny snimky neni nutné zvlagbirat ZAdNEé | s prainsni

s , T LT

2. ZalozkaPrezentace kartaPrechod na tento snimek
obsahuje galeriiffgchod: snimk.

3. Zvolite pozadovany typipchodu ze seznamu ﬂ J J -ﬁ @ j _ndl ‘ 3.3/.] j@ -
4. Pomoci dalSich ovladacich pivkmazete nafiklad W (T B
zmenit rychlost gechodu, doplnit zvuk, nebo defino'J ﬂ é‘ :‘é J @ J J j @
vat okamZzik pechodu snimkv béZici pozici. J J J J g J ;& g U J
L

Zatlateni a pickiyti

salt | APPSIEE S
=] il ._

Rolovani
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Prifazeni akci objekt am
K textovému bloku nebo grafickému objektuifate také pradit akci, ktera se provedéi klepnuti Ehem
prezentace.

Pro vytvoreni tlagitka akce nebo fFirazeni akce ke stavajicimu objektu =i
ve snimku postupujete takto: Keprutimyt | pretatent i |
1. V Normalnim zobrazeni vyvolate snimek, ve kterétigbujete de- ”‘f;":m“
finovat akci. Piejtn
2. Dale provedete jeden &chto dvou krok: Eeleduji snimek ]
3. Pro fitazeni akce ke stavajicimu textu nebo objektu vybemmto | s
text nebo objekt a poté kliknete na zalozku VloZepfikaz Akce. i :
Nyni nadefinujete vlastni akci nebo akce v dialggovokrg Na- I £l
Staveni akCIf ! ffce pridruzend k objekbu;
| |
™ prehrat zvuk:
I:Ss: zvuku] j
™ Zusraznit pri Kepnut
Stormo |

Sestaveni a predvedeni prezentace
Po vytvdeni v¥cného obsahu prezentace se musite rozhodnoukéra jaédiu ji budete ukazovat.

Vyb ér média pro prezentaci
PowerPoint nabizi pro vlastni zobrazeni hotovegrace &kolik moZznosti. MiZzete ji gredveést elektronic-
kou cestou nebo z fnlednych folii¢i diapozitivi.

U elektronické prezentace mate nasledujici moznogtrezentace:
» Predvedeni na celé obrazovce lektorem — & )Si metoda.
 Predvedeni v ok&ispolu s naviganimi ovladacimi prvky.

» Prezentace pro automaticky kiosk.

Typ prezentace zvolite takto:

1. Vyvolate zdalozku Prezentace, kartu Nastaven [ 2%
piikaz Nastavit prezentaci. ~Typ prezentace ~Zabrazit snimky
2. Ve skupi typ prezentace dite typ prezentace. | * Predvadéna lektorem (celd obrazovia) | | = Ysechny
Ve skupiré Zobrazit snimky riizete stanovit, kte- | © Prohlizenijdnativesm (okna) Cod: [ Hoo: [ F
I™| Zobrazit poswymik {7 laskni prezentace:

ré snimky se budou@dvadt.

3. Nyni zaSkrtgte vSechny pozadované volby ze sk
piny Zobrazit moZnosti. ~Zobrazitmoznost ——| [ Pfechod na dalsi snimek

4. Ve skupirg Prechod na dalSi snimek stanovite, je! | " opakovat a do stisknuti kiavesy Esc " Buing
li budete snimky posouvat dn, nebo pomoci | [ Piedvadstbezmuvensho komenssre | | S Gssovanim, i k dspozia
mechanisra asovani. I Predvidét bez anigace [ Viee moritord

L R . brazi finat

5. Pokud jsou K piitati pripojeny dva monitory, | g, pe.. <7 Izmz't”eze"tac' = =
Zete pomoci volby Zobrazit zobrazeti¢gvad;i-
ciho zapnout dopikové zobrazeni prezentace.

= Automatické prohiiFeni (celd obrazovka) I j

[~ Zobrazit zobrazeni predvadsjicho

. , o v - v [TV
6. Ve skupirg vykon miZete zaSkrtnout volbu PouZi en . ,
. . I Pouit hardwarovou akcelerad grafiky Tpy
hardwarovou akceleraci grafiky.
Rozlifeni prezentace: |Pouiit aktualni roziiseni j
Priprava elektronické prezentace ok | s |

Ke snimkKim prezentace fizete doplnitasovani, podledhoz PowerPointidi automaticky fechod na dalSi
snimek. B definici ¢asovani mZete nechat v PowerPoint &nit ¢as potebny k gedvedeni snimku.
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Postupujete takto:
1. VySe uvedenym postupem provedete'glmé Upravy v dialogovém okiNastaveni prezentace.

2. Zadéte pikaz Prezentace, Vyzkou&gtsovani. Profechod na dalsi snimek slouziftho DalSi.

3. Stiskem klavesy Esc zastavitielpravani prezentace a vréatite se do Normalnih@azehf.

4. Klepnutim na tlaéitko Ano v okrE se zpravou fizete zaznamenarasy ulozit. B poz&jSim spu&ni pre-
zentace bude PowerPoint s vyprSetasoveého limitu automatickytpchazet na dalsi snimek.

Ruéni nastaveni¢asovani:
1. V Normalnim zobrazeni vyvolate snimek, pro ktemgatecasovani definovat.
2. Zvolite zaloZku Animace a Uglrvpravo naleznete skupindikazi Prejit na snimek
3. Pro definici¢asovani snimku zaSkrtnete ve skgpiiiejit na snimek volbu Automaticky a délphlého tex-
tového pole zapiSete pebnyc¢as ve formatu hh:mm:ss, nebo jej nastavite Sipkami.
4. VySe uvedené kroky opakujete pro kazdy snimekegmaze, kde ptgbujete zrénit casovani.

Zaznam mluveného komentée:
1. Vyvolate z&loZzku Prezentace, kartu NastaverfilklapZaznamenat mluveny komenté.

rKvalita aktudlnho nahrévani | 0K i
Kvalita: [bez nazvu] |

Potfebné misto na disku: 10 kB/s Storno
Volné misto na disku: 54079 MB {na C:\)
Max, doba nahrawani: 85724 minut

Mastavit uroven mikrofonu....

Zménit kvalitu...

~Tip

w4 Upravie nastaveni tak, abyste dosahli poZadované kvality nahravky a vyuiti disku, WSS kvalita

@ nahravky vy#aduje vice mista na disku. Dlouhé miuvené komentaie by mély byt pro dosaZeni lepiho
vysledku propajeny.

[~ Propojit mluveny komentai do:  C:\...\Tomasson\Dokumenty, Prochdzet... |

2. Tlagitkem Nastavit urovemikrofonu provedete kalibraci mikrofonu. Déle khegpe na tl&itko Znmenit kvali-
tu a v dialogovém okhVybér zvuku nadefinujete format a atributy zaznamu.

3. Pro zahjeni zaznamu komemet&lepnete na tidtko OK v dialogovém ok Zaznamenat mluveny komen-
téf. Namluvite hlasovy doprovod k jednotlivym sniimk a klepnutim vzdy igjdete na dalSi snimek.
PowerPoint zaznamena hlasovy komésfiolu stasovanim snimk

4. Pro zastaveni zaznamu @télepnout pravym tlgitkem mysSi kdekoli do snimku a z mistni nabidky nagb
piikaz Pozastavit mluveny komeita

5. Po dokogieni nebo uzaeni prezentace zobrazi PowerPoint dotaz, jestlspwdu s komentém uloZit také
¢asovani. Pro synchronizaci doprovodnych kom@érgé snimky je nutné&asovani ulozit.

Baleni pro disk CD-ROM
Tato funkce zkopiruje kro&nvlastniho souboru prezentace také vSechny progogaubory a prohlize

PowerPoint, s nimZ fizete prezentaci zobrazit i nagiacich bez instalace PowerPoint.

Funkci vyvolate nasledove:
1. Otewrete poZzadovanou prezentaci a kliknete nitka Office a poté vybertBublikovat

2. Dale vyberteBaleni pro disk CD, poté nfizete upravit baleni hotové prezentace:
» Vtextovém poli Nazev disku CD upravite nazev atlow CDgi slozky na jiném médiu.
» Tlacitkem Ridat soubory rizete zabalit i jiné prezentace.
» Volby pro za&lenéni prohliz&ée PowerPoint, propojenych souba vloZenych pisem typu TrueType se
skryvaji pod tlgitkem MoZnosti. Najdete zde také ochranudbaliheslem.
3. Nyni spustite vlastni proces kopirovani:
» Pokud je k psitagi piipojena zapisova jednotka CD, vlozite do jednotisk €CD pro zapis a klepnete na
tlacitko Kopirovat na disk CD.
» Jestlize se rozhodnete zkopirovat soubory do sldi&&u, klepnete na ttétko Kopirovat do slozky a da-
le zadate nazev nové slozka a jeji usmist
4. Nakonec v dialogovém okrBalicek pro disk CD klepnete na Zdtv
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Tisk snimk G, poznamek a podklad
V fad¥ situaci patebujete vytisknout celou prezentaci, tedy snimispovu, poznamky lektora nebo podkla-
dy pro &astniky.

Postup vytiS&ni prezentace:
1. Otevete fFisluSnou prezentaci a klikte na Vzhled stranky, zalozky RozloZeni strankyddtel pozadovanou
velikost vystupniho média a zviadrientaci snimi a orientaci osnovy, poznamek a podklad
2. Kliknutim na tl&itko Office, Tisk, oteiete dialogové okno Tisk.

Tisk 2lx
[ Tiskarna

LT PN -7 | aser Jet 1220 Series PCL Yastnosti |

H= nednny Majit tiskarnu. .. |

Typ: HP Laserlet 1220 Series PCL

Kde: DOT4_001

Komentar: [™ Tisk do souboru
Rozsah tisku Kopie

* vie ¢ Aktudinisnimek ¢ iber Potet kopit

£ ylastni prezentace: I j I1 3

 Snimky: I 11
Zadejte &sla nebo rozsahy snimkd. Mapiklad 1;3;5-12

[V Kompletovat

Wytisknout: Podklady,
ISn\’mky' :I' Snimbi ma steankuy |6 [
Barva & stupné Sede: Usporadat; ) Yodorowng 10 Svisle %
ISD.lpné Zedé -
™ Na velikost papiru = Tiskmout skryté srimky
™ Orémovat snimky ™ vysoka kvalita
I Tisknout koment&fe a rukapisne znacky:
Mahled | Storno |
3. Z rozeviraciho seznaniNazevvyberete vhodnou tiskarnu. Dale ve sk@gRozsah tiskuurtite, které stran-
ky budete tisknout.
4. Ze seznamivytisknout vyberete ti&tny material, tedy snimky, podklady, poznamky nedliénu prezenta-
ce.

5. Tlagitkem N&hled prejdete do Nahledu pro tisk, kdeifete zkontrolovat spravnost viech nastaventitfla
kem Tisk se odtud vratite do dialogového okna Tisk.
6. Klepnete na tkgitko OK a zahajite tak vlastni tisk.

Vytvoreni podkladi

Ugastnikim prezentace fizete pedat takzvané podklady, coZ jsoudii stranky po jednom az deviti snim-
cich. U rozlozeni sa@mi snimky na stranku vytiskne PowerPoint navigpmvé straé linky, do nichz si kazdy
muZe zapisovat svoje vlastni poznamky.

| « Publikovani prezentace na webu
- V ramci $irsi distribuce fizete prezentaci ulo-
s zit do formatu webové stranky a publikovat ji na

podnikovém intranetu nebo Internetu.

31.10.2008

Postup pro uloZeni prezentace jako webovou
strénku:

Otevete poZadovanou prezentaci kBkm na
tlacitko Office — Publikovat — Publikovat snimky
nebo tl&itko Office — UloZit jako a zde vyberete typ
souboru*.htm

s
Samka1zz| B Cokma [EEE T oS
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