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Nejcastéji pouzivany program pro tvorbu multimedialnich prezentaci je PowerPoint.

\/ nasi skole v souc¢asné dobé uzivame verzi 2010, budeme se tedy vénovat ji.

Microsoft*®

PowerPoint 2010

Technical Preview
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Naucéime se, jak program spustit, jak se v
programu orientovat a pohybovat.

Rekneme si, co jsou to sablony a jak je vyuzit
pfi tvorbé prezentace.

Nauc¢ime se pracovat s textem a s jeho
formatovanim.

Pfi pouziti textu v PowerPointu je dulezité pouzit
heslovity text uspofadany tak, aby pritahl
pozornost druhych.

Dale se v prezentaci uzivda mnoha snimku, které
se naucime vkladat do prezentace.

Nauéime se novému snimku pfifadit vzhled a
rozlozeni.

Ukazeme si, jak snimky mazat, kopirovat a
meénit jejich poradi.

Vytvorenou prezentaci se nau¢ime ulozit,
vytisknout a takeé ji spustit a predvést.
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Program se da spustit vice zpusoby. My si ale ukazeme jeden
nejzakladnéjsi.

Postupujme podle nize uvedeného navodu:

1. Mysi klikneme na symbol Windows, ktery je umistény v levém dolnim
rohu obrazovky.

2. Pak klikneme mysi na prikaz VSechny programy. Jakmile to udélame,
zobrazi se na stejném misté prikaz zpét.

3. Najdeme adresai Microsoft Office a klikneme na néj mysi. Tim si
zobrazime obsah adresare. V adresari najdeme program Microsoft
PowerPoint a klikneme na né&j mysi. Tim se PowerPoint spusti.




© Windows Media Center
I Windows Media Player
&1 Windows Update Fotopulos Fotis
L. ASUS UHility
L AVG 2011 Dokumenty
. Catalyst Contral Center
| Cisco Systems VPN Client & Cbrazky
A Hry
1. Microsoft Office
@ Micresoft Access 2010 i
(3] Microsoft Excel 2010 Ras
[_EI Micresoft InfePath Designer
(] Microsoft InfoPath Filler 2010 "l [kiueal il

(]

Hudba

Zafizeni a tiskarny

".I'};lt hozi programy

}EI Microsoft SharePoint Workspace 201 Mapovéda a podpora
(W] Microsoft Word 2010
. Mastroje systému Microsoft Office 2 =

Brohlegat o
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PO spusténi programu se zobrazi nasledujici pracovni obrazovka PowerPointu:

Zde se nachazi samotny snimek budouci prezentace.
Do téchto mist budeme zapisovat informace, které budeme chtit odprezentovat.
V horni ¢asti obrazovky najdeme tzv. pas karet.

V tuto chvili mame zobrazenu kartu Domd.

Na pasu karet se nachazeji prikazy, které budeme pfi psani prezentace potrebovat.

Zde se fadi jednotlivé snimky budouci prezentace.

V tuto chvili mame v prezentaci jenom jeden snimek.
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Soubar Domd | WioZeni Mavrh  Prechody  Animace  Prezentace  Revize

lj j = : g R 4 B4
= 4 1 u be JY- | I= 35 | 55 = )
YioZit g i | Kresleni| Upravy

- -

B = L I x £ > By

Schranka | [ [ i [ Cidstavec

Kliknutim vloZite poznamky.

Snimek12z1 | “Mtiv systému Office” | Ceitina ||[(H|28 81 B 39% (=)} (+10q .




Nas prvni snimek je krajné neatraktivni a pfi prezentaci by nikoho neoslnil.
Zatraktivnit snimek muZeme dvojim zpusobem.
Celou grafickou podobu mizeme vytvorit sami.

Proto PowerPoint vSak nabizi mnoho hotovych motivu, které mizeme zadit hned
vyuZivat.

Motiv pouzijeme v prezentaci podle nize uvedeného navodu:

1. Klikneme na kartu Navrh.

2. lybereme si motiv v nabidky motivd.

Motiv muzete pouzit jakykoliv.
Pokud vam nestaci nabidka motiva pfimo v PowerPointu, pouzijte internet.

Na internetu se da stahnou mnoho péknych motiva pro vasi prezentaci.




F= Prezentacel - Microsoft PowerPoint = IE' EE

Dromu ‘ufluz'enl | Mavrh Pfachody  Animace  Prezentace  Revize [ Zobrazeni & 9
f— 3 : H EBEI‘U}" ¥ .
| <54 stylyozadi *
Aa IRa :

Plsma L

Vzhled Orientace : : |______ ~ [l Sknft oratiku pozadi
stranky snimku = | VY—m— Efekt'_l.r*

Vzhled stranky Vot | Pozadi |

Kliknutim vlozite poznamky.

Snimek1z1 | “Aerodynamike” | (£ Ceitina | |[ElBE 2 47% -0
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Motiv mame vybrany a ted uz jenom zbyva napsat do prezentace samotny text.
Pri vkladani textu je dulezité se naudit ve snimku pohybovat,
Nejjednodussi je pohyb pomoci mysi.

Staci pohybovat pomoci mysi s kurzorem a tak vkladat text do poli motivu podle
potreby.

Jakmile jsme s kurzorem nad motivem, tak jednou klikneme levym tla¢itkem mysi a
objevi se textovy kurzor:




Klepnutim viozite nadpis.

Klepnutim vioZite podnadpis

|. My§i klikneme do ramecku,

2. Zobrazi se textovy kurzor.
. Po zobrazeni textoveho kurzoru
Muzeme zacit psat text:

Napiseme prvni text.

Klepnutim vioZite podnadpis
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Kazdemu se stane, Ze udéla preklep, a bude ho chtit opravit, nebo napise text a
rozhodne se v ném néktera slova opravit.

Opravy jsou v PowerPointu jednoduché a uz ted umime nékteré kroky.

UZ umime umistit kurzor, kam chceme.

Nyni se nauéime oznacit souvisly text a rekneme si, které klavesy se pouzivaji k
editaci.

A to je vSechno, co potfebujeme znat k opravam napsaného textu:




MNapiseme prvni text.

Klepnutim vioZite podnadpis

. Kliknutim ozna¢ime ramecek Sablony:.

MNapiseme prvni text.

Klepnutim vioZite podnadpis

2. Najedeme Kurzorem na zacatek textu.
3. Klikneme levym tlacitkem mys5i a
tla¢itko drzime tak dlouho. az se
Zluté oznaci celv text,
. Po oznaceni textu muzeme zacit psat
novy text:

PowerPoint je jednoduchy

Flepnutim vioZite podnadpis.




Oznaceny text nebo
jakykoliv objekt
muzeme Uplné ze
snimku smazat
kldvesou DELETE.

PowerPoint{je jednoduchy

Klepnutim vioZite podnadpis.

Pfi opravach
jednotlivych pismenek
ve slovech
nepouzivame
oznacovani.

1. Umistime textovy kurzor, kam potie-
bujeme.

2. Mac¢kame klavesu BACKSPACE, az
pozadované znaky zmizi:

Staci umistit textovy
kurzor za pismeno,
které chceme smazat a
stiskneme klavesu
BACKSPACE:

PowerPoint | jednoduchy

Klepnutim viozite podnadpis.
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Kopirovani je v podstaté mnozeni jiz napsaného textu.

Kopirovany objekt zistane na svém misté a k nému ziskame stejnou kopii, kterou si
muzeme kamkoliv umistit.

Kopirovat muzeme samostatny text, obrazek, fotku, grafické prvky a ¢asti Sablon.
Po oznacéeni mizeme zadit kopirovat.

Kopirovat muzeme pomoci klavesové zkratky CTRL + C nebo kliknutim na praveé
tla¢itko mysi.

Pak z nabidkového okna odkliknutim zvolime piikaz KOPIROVAT.

Kopirovany objekt se da vkladat i klavesovou zkratkou CTRL + V.




1. Oznacime objekt:

PowerPoint je jednoduchy

Klepnutim vlozite podnadpis.

2. Klikneme pravym tla¢itkem mysi.
3. 7 okna zvolime piitkaz KOPIROVAT.

4. P¥ikaz VLOZIT pouZijeme ve chvili,
kdy kopirovany objekt budeme
vkladat do mista, kam si vloZime
textovy kurzor.
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TO, co je oznacene, zmizi, a proto to mizeme prenést na nové misto.

Jakmile je text oznaceny, mizeme se pustit do vyjmuti.

Vyjmuti mizeme provest pomoci klavesové zkratky CTRL + X nebo kliknutim na pravé
tlac¢itko mysi.

Pak z nabidkoveho okna odkliknutim pole Vyjmout:




1. Modry text vyymeme pomoci pii-
kazu VYJMOUT.

2. Modry text vloZime na jiné misto
pomoci piikazu VLOZIT.

(epnutim vlozite podnadpis.

pnutim viozite nadpis.
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Kazdou prezentaci, kterou chceme uchovat, musime ulozit.
Pokud prezentaci neulozime, tak ji vypnutim programu ztratime.

Ztrata prezentace znamena, Ze ji musime podruhé napsat, a to je
prace navic.

V pripadé, Zze mate verzi PowerPoint 2010, tak kliknete na kartu
soubor.
Ve verzi 2007 kliknete na symbol diamantu.

V obou pripadech hledejte v levém hornim rohu obrazovky.

Klikneme na prikaz Ulozit jako.



[ ulozit jako

[ Oteviit

Lo Zaviit
Informace

Mapos
otevie

Mowy

ot a
odeslat

Mapovéda
] MozZnosti

4 Konec

Pfechody Animace  Prezentace  Revize

Tisk
Kopie: 1
Tisk
Tiskdrna

./ Brother DCP-2042CDMN

Zobrazeni

Offline
Vlastnosti tiskarny
Mastaveni

@ Tisk wEech snirmki

L 5 a
Tisk celé prezentace

Smirmky:

D Snimby na celou stranku
Tisk 1 snimku na stranku

= Jednostranny tisk
—| Tickne pouze na jednu stra..

.-|=.-i=- Kompletovano
123 123 123

-

Upravit zahlavi-a zapati




ynim uloZeni prezentace musime pouzit prikaz Ulozit jako.

Prikaz Ulozit pouzijeme
Prohledat: Do

) . e tehdy, jakmile mame
| Usporadat > Novs sloika : prezentaci jiz
(] Microsoft PowerPe o Knihovna Dokumenty T A poj[nenovanou a
Dokumenty umisténou tam kde ji
Nézev polofky : Datum zmény ) chceme mit.
Fax 22122010 7:54 : v

o
1) Naskok 2 8:17
&
o

30 Oblibené polozky |=
LE__I Maposledy naviti
B Plocha

4 StaZené soubory

: : : Z tohoto pohledu je
Maskenované dokumenty 2 7:54 or i .. o o
Soubory aplikace Outlook 41.201117:08 duIeZ|ty pri kaz Otevrit.

1 Knihovny
@ Vytvoreni pracovnich mist 24112010 8:15 Prezentace aplikac...

E] Dokumenty , , .
o Hidta e » Timto prikazem si
Mazev souboru: Otevreme le U|Ozen0l,|

Ulodit jaka typ: |Prezentace aplikace PowerPoint - p rezen ta Cl ( n aJ d eme J |

Autof: Fotopules Fotis Klicova slova: Pridat klicoveé slove p ra’ Vé po d Ie n a’ ZVU a m |’Sta

ulozeni).
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\/ drtive vétsiné pripadi budeme potifebovat prezentaci v PowerPointu v
elektronické podobé.

Nicméné neni na skodu védét, jak prezentaci vytisknout na tiskarné:

V pripadé, ze mate verzi PowerPoint 2010, tak kliknete na kartu soubor.
Ve verzi 2007 kliknete na symbol diamantu.

V obou pripadech hledejte v levém hornim rohu obrazovky.

Kliknéte na nabidku Tisk.

Kliknéte na prikaz Tisk.




VioZzeni  Mavrh

Pfechody  Animace

[ [ulozit
Ulozit jako

S Qpeviit
viit
Inf ce

Maposledy
otevieng

Mowy

odeslat

Tigk

Kofai

Prezentace

TTSRETITS

./ Brother DCP-2042CDMN
Offline

Vlastnosti tiskarny
Mastaveni

@ Tisk wEech snirmki

L 5 a
Tisk celé prezentace

Smirmky:

D Snimby na celou stranku
Tisk 1 snimku na stranku

= Jednostranny tisk
—| Tickne pouze na jednu stra..

== Kompletovano
23 13723 143

-

Upravit zahlavi-a zapati

Revize

Zobrazeni
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Pii odeslani je postup prakticky stejny jako v pfipadé ulozeni ¢&i tisku prezentace.
Jenom zvolime nabidku Ulozit a odeslat.

Pak uz staci jenom vybrat druh prijemce posty:

1. PRIJEMCE POSTY: nase prezentace vytvofena v PowerPointu se uloZi piimo do téla
postovni zpravy.

2. PRIJEMCE POSTY JAKO PRILOHA: nase prezentace se odedle jako soubor dopisu.
Vytvorii se priloha dopisu a télo dopisuje prazdné. Je to nejvhodnéjsi forma odeslani.

A pak uz stac¢i odkliknout tlacitko ODESLAT.




Zavieni programu PowerPoint 2010

Kliknéte na kartu soubor v levém hornim rohu obrazovky.

Klikneme na prikaz Konec.

Soubor Dﬂimﬁ

UloZit jako
= Otewiit
[ Zaviit
Informace

posledy

viengé

vy

UloZit a
odeslat

Mapovéda

[z] MoZnosti

Viozenf Mawh Prechody Animace ; face Revize

Tisk

Tiskarna

. ( Brother DCP-9042CDN
iﬁ Offline

Vlastnosti tiskdrmy
Mastaveni
Tisk viech snimkd

= Tisk celé prezentace

Snimky:

l:l Snimky na celou stranku
Tisk1 snimku na stranku

Jednostranny tisk
Tiskne pouze na jednu stra...

{ompletovano

A3 123 123

Zobrazeni -
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Nekdy se vyskytne potieba vlozit do prezentace text zpusobem, ktery nenabizi zadny

motiv.
Text do snimku vlozime pomoci textového pole:

Kliknéte na kartu Vlozeni.

Kliknéte na prikaz textové pole.

Na snimku se kurzor zméni na Sipku sméfujici dolu.

Kliknutim levym tlacitkem mysi se Sipka zméni v kfiz (dulezité je aby jste levé tladitko
mysSi stale drzeli).

Tahnutim mysSi si vytvorime textové pole o pozadované velikosti.

Jakmile pustime leveé tlacitko mysi, tak se v textovém poli zobrazi textovy kurzor a tak
muZzeme zadit psat text.

Vlazeni Mawrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni

B D24 @
Klipart  Snimek  Fofoalbum | Obrazce Smartart  Graf Hypertextowy  Akce

obrazovky = x odkaz
Obrazky | llustrace




Do hotového textového pole mizeme vkladat text, ktery se také naudime upravovat.
Odborné receno formatovat:

Soubor Sl |i ViaZeni | Navrh | Pfechody @ Animace | Prezentace | Revize i Zobrazeni | Format |

|"""=“ % == Trebuchet MS [Zak - 18 -
B
=Y

4

RIL
M e

; By B I U & abe &V~

VloZit Moy e |

- . g - 3‘ snl'm:jirc' B & ~Aav | A A %

Napiste si do textoveho Schranka | Pismo = Odstavec
pole treba Ahoj svéte. x

e
(]

Na tomto textu si
ukazeme jeho
formatovani.

gﬂm svite




1. O.z:nac“:te si text Ahoj svéte.
2. I_(hknéte na kartu Domui.
3. Zde vyhledejte oddil Pismo - tim se ted budeme zabyvat.

i
Soubor

|:| [E | Trebuchet M5 Zak = 18~ |:
= " B9 | B 7 U § ake 2V~
VloZit Movy

- f snimek= = é'Aa" A X E_"‘/
Schranka & Snimky Pisma 5

Kliknutim vlozite poznamky.




Pismo najdeme vSechny potiebné néstroje pro formatovani textu.
itéjsi si ted ukazeme.

Velikost pisma:

v 7 Ve
Zde zménime druh pisma: : S —— N ——
. | Soubor _Domu VlozZeni | Navrh | Pfechody | Animace | Prezentace | Remze!Zobrazem: Format e
k =it e 1l = A= |[A.
Trebuchet M5 [Zak b= Ei_;, P A

i y
== g B B 7 U § ah r—
VioZit i resleni| Upravy
p o o |G
j Be=== » "™
i | e (N Odstaver | |

Schranka |

wrh | ?Fechod}r | Animace | -Prezentace | Revize | Zobrazeni | Format *\’.‘1" 1

— = | e
Trebuchet MS [Zak ~ |18 el =7 ﬂ 34

Kresleni Upravy

Odstavec

Kliknutim vloZite poznamky.

Kliknutim vloZite poznédmky. e




EXI Ll | Domi || VioZeni | Mavrh | Fifechndy | Animace | Prezentace | Revize | ?_"Dbrazenfl Format & {4

A

té- “1.1.' 43} 3

Ed'

Vlozit o Kresleni| Upravy
v < =~ . AT | B » > ®

Schranka [ ST Odstaver

Kliknutim vlozite poznamky.

Tucéné B je fez pisma typu Bold - je to tué¢né pismo.
Podtrzené U znamenad, Ze bude pismo podtrzené éarou.

A Sikmé I znamenaji kurziva.
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Odstavec je text ukonéeny stisknutim klavesy ENTER.

Proto se odstavec muze skladat z jednoho az vice radka.

Pokud piseme v motivu do automatického textového pole, tak pfi psani za nas radky
zalamuje PowerPoint.




Nastroje pro formatovani odstavce naleznete
pomoci nasledujiciho postupu:

R r— ) Fp— . L.
Soubor loZeni | Mavrh | Pfechody | Animace | Prezentace |Revize | Zobrazeni = Format = 63

-—_— =

|’ﬁ & |:] [El~ Trebuchet MS Zak - 18 ~ | iZ -} = |ln-
"= Ea- - B I U 8 abe Y-

==

‘u’IE:z'it > ; e Acpr (Ko B
Kliknete na kartu Domi | Simky | 5
(samoziejmé musi byt -
odstavec oznaceny).

Nastroje po formatovani
odstavce jsou v oddile
Odstavec.

Kliknutim vloZite poznamky.
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1 ) e Ll e I = e " s s el -
Soubor RS I| Mavrh | Prechody | Animace | Prezentac ize | Zobrazeni | Format = o

|ﬁ % \j [~ Trebuchet MS [Zak = 18 ~
\T't%v N.‘E B L 1.8 &S
floZi oy = R =
- = | snimek- =7 | AT Aav | A A e

Schranka & Snimky | Pismo T Odstaver

Kresleni| Upravy

Pro zarovnani odstavce pouzijeme tyto
ikony:

Kliknutim vloZite poznamky.




Odstavec mizeme zarovnat takto:

1. Zarovnani doleva:

Nadpis1

Klepnutim viozite bodnadpis.

2. Na stied:

Nadpis1i

Klepnutim vlozite podnadpis.

3. Zarovnani doprava:

Nadpis

Klepnutim vloZite podnadpis.
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Soubor

|f—‘jr & |:| =~  Trebuchet M5 [Zak ~ 18~
s IEta'

. e " B B 7 U § abe -
Radkovani je vzdalenost mezi YT | | A A A BB
radky v odstavci. Ette |" SRS U |

V PowerPointu je standardné
nastavené radkovani 1.

Zmeény v fadkovani provadime zde
(text musi byt oznaceny):




Odsazeni je posunuti textu.

Text se posouva pro zvyraznéni dulezitosti jednotlivych textu.
Mené dulezite informace jsou pomoci odsazeni posouvany doleva.

PowerPoint umoznuje pouzit pét stupnu dulezitosti pomoci odsazeni.

Odsazeni provedeme
nasledujicim zpisobem: o i i o Wt it
: : - [=|+  Trebuchet Ms Zak ~ 18+ =
B 7 U 8§ ahe &V~

Po oznaceni textu klikneme A die S o7 | 5

na kartu Domud. e -

Zde se nachazi ikonky pro
odsazeni.

S levou Sipkou odsazuje
doleva.

S pravou Sipkou odsazuje
doprava.

Text "Jsi krasny svét" byl
odsazeny doprava.
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Odrazky jsou ozdobné grafické symboly na zaéatku prvniho fadku odstavce.

Cislovani je to samé, ale na zagatku misto grafického symbolu je &islo.

Odrazky a ¢islovani vytvofime nasledujicim zpisobem:

1. Oznaéime si text.
2. Klikneme na kartu Domu.

3. V oddile Odstavec se budeme divat po téchto ikonach.




Soubor

B X4
B

VloZit

- &

Schranka

Damé | Viezeni | Mavrh . F;Fec.hody: Animace | P

ezentace | Revize | Zobrazeni | Format

=+ Trebuchet MS Zdk ~ 18

.
=
a

B 7 U § abe A,
A-Aa- | AN

Pismo

- i,
snimek = =
() Snimky

Kresleni| Upravy

Ddstavec

Soubor

Ikona pro dislovani:

B o8 e B
o
oZit oy
¥ « § snimek~ o
Snimky

Schranka &

Domi | WioZeni | Mavrh | P-Fechody | Animace | Prezentace | Revize Zobrazeni |

Format
Trebuchet M5 (Zak = 18~
B 7 U § abe 2V~
A~ A

Pismo

- 4?} 5
Kresleni| Upravy

Odstavec




& =
I

Rozdil mezi odrazkami a
¢islovanim vypada takto:

Odrazky:
PNapli porady;

Nalezeni smimého feseni

platby za autorska prava.

»Nalezeni clle:

Cislovani:

1. Naplh porady:

Nalezeni smirneho
feseni platby za

autorska prava.

2. Nalezeni cile:




evropsky
socialni MAIT
fondvCR EVROPSKA UNIE

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

\/ prezentacich se text pouziva Gspornym zptisobem.
Vhodny symbol dokaze mnohdy fict vice nez celé véty.
Specialni symboly vliozime do prezentace nasledujicim zpisobem:

1. Klikneme na kartu Vlozit.
2. Klikneme na ikonu Symbol

1. Specialni symboly:

Hawrh : Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Fotmat

3 —™ _— i e =h
. el A al
oo B PR @ A D
S@imek  Fotoalbum  Obrazce Smartart  Graf Hypertextowy Akce Textowée Zahlavi WordArt Datum  Cislo  Obje Rovnicg Symbol

abrazoviy =
Obraziy lustrace Qdkazy Teut

odkaz pole & zapati - adas  snimku




Zobrazi se nam okno s nabidkou specialnich symboli.

Zde staci symbol najit, kliknout na néj mysi a tim se symbol vlozi do prezentace:




Prezentaci ozivi i zvlastni textové efekty.

PowerPoint umoznuje vyuzivat ozdobné pismo, kterému se fika WordArt:

1. Klikneme na zalozku Vlozit.
2. Klikneme na ikonu WordArt.

2. WordArt;

Na'um Pfechn d'],n' Animace Prezpntace Revize Zobrazeni

- '_.__ =

lipart Snimek “Fotoalbum Obrazce Smartdrt  Graf Hyperteitowy Akce Textové Zahlali Wordart Batum  Cislo Objekt
obrazoviy © b * adkaz paole apati A fas  snimku

Obrazky [lustrace Crdkazy

Nékdy se stane, Ze je vhodné vidét na snimku jeho poradové dislo.

T Q2

Rovnice Symbol

-

Symboly

Cislo snimku se v prezentaci zobrazi v mist&, ve kterém mame textovy kurzor.

Pokud si nikam nevlozime textovy kurzor, PowerPoint nam nabidne vlozeni &isla snimku

do zahlavi nebo zapati.
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Soubor UTozer 3 Prechoay R 3 Prezentace
|
43

Kazda prezentace je sloZzena z jednoho e U 8adefi-3E3 B | iestent| Upray
- snimek = 14 a : i = |

a vice snimku, které po sobé pfi IR Sl K Sk ..

-

prezentaci nasleduji.

Zatim mame v prezentaci jenom jeden
snimek.

To je malo a proto se ted nau¢ime do
prezentace snimky vkladat:

1. Klikneme na kartu Domd.
2. Zvolime pfikaz novy snimek.

Kliknutim vloZite poznamky.

E-nimem1| “Motiv systému Office” | Cettina ||[H[88 1 & 39%




ni snimek se nam vlozil snimek druhy:

Navrh  Prechody  Animace  Prezentace

B—=1 | @8 & =
ek B |E Q) |-
|5 Poznamky ) =
Normalni Zobrazen! Zobrazit Lupa Earva i Okno
4 Zobrazeni pro cteni | pfediohy ~ - - stupné edé - -

Zobrazeni prezentaci | | | | | Makra |

Takto vypada
oznaceny
snimek.

*Druhy snimek

To jsem ale Sikovny

VSimnéte si, Ze druhy snimek ma
oranzoveé pozadi.

To znamena, Ze je to aktualni
snimek, ktery je zobrazeny a se
kterym muzeme dal pracovat (je
to obdoba oznaceni tfeba z Wordu
nebo Excelu).

Pfi vkladani novych snimku je dilezité si zapamatovat jedno pravidlo.
Novy snimek se vlozi za oznaéeny snimek (za ten, ktery ma oranzové pozadi).




To co jsme si ted ukazali bylo velmi
nedokonalé viozeni nového
snimku.

Proto PowerPoint nabizi hned pfi
vkladani snimku i moznost vybrat si
vyhovujici rozvrzeni snimku.

Docilime toho stejnym postupem,
ale u ikonky Novy snimek si
kliknutimm mysi zobrazime jeji
nabidku.

Je to ta ¢erna Sipka v pravém
dolnim rohu ikonky Novy snimek:

| Kliknutim viozite p-umﬁmk'.r.

] Violei | Nawh  Plechady 2
V prezentacich se nepouziva jenom _J] 4 | |- - 3
jedno rozvrzeni snimku, ale hned veit g | i!l e

v . J o - %
nekO“k' { n:hr:nlu

Anm | AW

D b ATy PotOvnbni

Fraziny Dosah § itulonm

| Duaplikat wybrarjch sndmid

Snimky T ajnovy...

vy poukit snimby..

C 8 e

Paune naapH

Cbrazek & 1imuficem




Zde je mozne si pri vkladani vybrat z nékolika usporadani snimku podle potieby.

Pokud na to pri vkladani snimku zapomeneme, nebo budeme chtit pfi vytvareni
prezentace zmenit usporadani existujiciho snimku, tak toho docilime nasledujicim
postupem:

1. Oznaéime si snimek, u kterého chceme zménit rozlozeni.
2. Zobrazime si kartu Domu.

3. Klikneme na ikonu RozloZeni snimku.

B s

Viozit
b & snimek~ -
Schranka [ | SnimEy ’ Crdstavec




Pri Upravach rozloZeni snimku se zastavime u rozlozeni Obsah.

=T
Jakmile zvolime rozlozeni, které obsahuje Obsah zobrazi se nam ve snimku
nasledujici nabidka:

[ e
T Kliknutim vloZite text.

Jakmile bude obsahovat snimek Obsah, tak vam nezbude nic jiného nez vyuzit ze Sesti
nabidek které pole obsah obsahuje.

KdyzZ tyto nabidky vezmeme z leva, tak prvni je tabulka, druhy graf, tfeti je obrazek
typu SmartArt, ctvrty je obrazek ze souboru, paty je klipart a Sesty videoklip.

Nic jineho do tohoto pole vlozit nemuZete - tfeba do néj nemuzete napsat zadny vlastni
text.
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Pred kazdou upravou musime v PowerPointu oznadit snimky, které chceme upravovat.
Oznaceny snimek pozname podle Ze ma oranzové pozadi.
Snimky oznacujeme nékolika zplsoby:

1. Mysi klikneme na snimek v zalozce Snimky. Takto ozna¢ime jeden snimek.

2. Vice snimkl oznac¢ime tak, Zze na prvni snimek klikneme mysi. Pak stiskneme
klavesu SHIFT a klikneme na posledni snimek.

3. Nesouvislé snimky oznacime tak, ze béhem klikani na snimky budeme drzet
klavesu CTRL.

Na prikladech si popiSeme postupy upravujici snimky v prezentaci.
- vytvorte si v prezentaci aspori pét snimkd.




1. Odstranéni snimku:

Snimek odstranime tak, Ze si ho tfeba kliknutim mysi oznaéime a pak stiskneme
klavesu DELETE.

2. Zména poradi snimku:

1. Na snimek klikneme mysi.

2. Kliknuti podrzime.

3. Kdyz pridrzime kliknuti (stale drzime tlacitko mysi) tak mazeme zagdit snimek
posouvat tahem mysi kam potfebujeme.

3. Kopirovani snimkau:

1. Oznadime snimek.

2. Stiskneme klavesovou zkratku CTRL C.

3. Oznac¢ime si snimek, za které chceme kopirovany snimek vlozit.
4, Stiskneme klavesovou zkratku CTRL V.
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Prezentaci v PowerPointu muzZzeme spustit dvojim zplisobem.

Zalezi jenom na tom, ktery zrovna potiebujeme.
Pokud chceme spustit prezentaci od pocatku, i
tak zvolime nasledujici postup

Mastavit. | = - . | Monitory
prezentaci WS Zaznam prezentace ~ Zobrazit oviadacdi prvky médii -
|

MNastaveni

Pro procvic¢eni postupu si vytvorte
v prezentaci min. dva snimky:

1. Klikneme na zalozku Prezentace.

2. Zvolime ptikaz Od zacatku.

Tim se nam prezentace spusti i
kdybychom neméli oznaéeny prvni
snimek prezentace.

*Druhy snimek

To jsem ale Sikovny




ale potfebujeme spustit prezentaci v PowerPointu z uréitého snimku, ktery neni

imkem.
oint nabizi moznost spustit prezentaci z aktualniho snimku:

Soubor Du:umu Vlozeni  Mavrh  Prechody Animaceev'me Zobrazeni & Wg

"'_!' . Skrjt snimek PienTarTTIVERT EamTEntai = O
@V L EP”’ L e = 1. Mysi si kliknéte na
'_" iz UUSE CESU'U'E-HI OUZIT Casovani s 7
Nastavit ! Monitary snimek od ktereho

= r [ k& Zaznam prezentace = [J] Zobrazit oviddad proky médii - s
i 2 Eratad chcete zadit prezentovat.

Spustit prezentaci Mastaveni

\ & 2. Kliknéte na zalozku
Prezentace.

3. Kliknéte na spusténi z
aktualniho snimku.
Mlazeme to udélat i
klavesovou zkratkou
Shift+F5).

*Druhy snimek

To jsem ale Sikovny
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zeni snimkd mizeme nastavit automaticky nebo ruéné ovladat v prabéhu
3déni prezentace.

fucnim ovladani se vyuziva klavesa mezerniku, klavesové Sipky nebo se da klikat

Po jejim stisknuti se zobrazi nasledujici snimek prezentace:

Prezentaci neni nutné ovladat ruéné.

PowerPoint nabizi jednu elegantni
moznost - pro kazdy snimek nastavit

%Prvni prezentace gas zobrazeni.

Jakmile ¢as zobrazeni vyprsi, tak
Ted ji napfiu. PowerPoint automaticky prejde na
nasledujici snimek.

A tak by to délal az do konce
prezentace.




)vani snimkl nejjednoduseji udélame nasledujicim zpisobem.

ebovat hotovou prezentaci. Protoze si tu prezentaci spustime.
i prvni snimek, zaéneme mluvit.

‘PowerPoint automaticky zacne nahravat das béhem kterého chcete zustat u jednoho
- snimku.

Domd  VloZenl  Mawrh  Prechody — Animace
Pieh

Monitory

B

1. Kliknéte na zalozku Prezentace.

2. Zvolte prikaz Vyzkouset ¢asovani.

To jsem ale Sikovny




Po promitnuti posledniho snimku
obrazovka zéerna a objevi se na ni
napis o ukonéeni prezentace:

Konec prezentace, klepnutim ukancite péedadéni,

Prezentaci mizeme uzavrit
i predéasné pomoci klavesy ESC.
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