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Uvod

Pocita¢ dnes v oblasti vzdélavani zacina plnit jen obtizn¢ zastupitelnou roli. Na-
stoleny trend poslednich let jednoznacné sméfuje k posilovani implementace
pocitacovych technologii do vzdélavani. Moderni informaéni a komunikacni
technologie aplikované do vyuky ji jako celek bezesporu vyraznym zptsobem ovliviiuji.
Jde o to, jak ucitelé k modernim ICT pfistupuji a jak je do vyuky dokéazi metodicky
zakomponovat, z ¢ehoz logicky vyplyva jejich pozitivni ¢i negativni vliv. V praxi totiz
automaticky neplati rovnice: moderni ICT + vyuka = efektivnost, ale: moderni ICT
+ vyuka + spravné metodické vyuziti = efektivnost.

Pravé na tento problém reaguje tato studijni opora, kterd se zamé¢tuje se na oblast
spravného metodického zakomponovani modernich ICT do vyuky. Ucitelé se
v budoucnu pfi vykonu svého povolani bez modernich informacnich a komunikac¢nich
technologii zakonité neobejdou, coZ vyplyva i ze strategickych dokumentti CR, a proto
byly vytvofeny podminky pro naleZitou odbornou ptipravu v podobé kurzu Pocitac ve
vzdélavani.

Po prostudovani tohoto vyukového materialu budete:

znat vyznam vyukovych prezentaci pro zvyseni kvality vyuky,
znat uzivatelské prostiedi programu MS PowerPoint,

umét pracovat s programem MS PowerPoint,

umét vytvaret vyukoveé prezentace v aplikaci MS PowerPoint,
umét prezentovat vytvoienou prezentaci.

VVVVY

Pro vyzkouSeni postupii uvedenych v textu se neobavejte vyuzit libovolné
prezentace dostupné na http://mict.upol.cz.

A nyni nékolik pokynu ke studiu.

Jelikoz se jedna o studijni oporu pro distancni vzdélavani, budeme spolu
komunikovat pomoci textu. Aby tento typ komunikace nahradil ,,klasickou* vyuku, je
text organizovan tak, aby zprostiedkoval kontakt mezi vami a mnou. Proto je text
organizovan do nasledujicich c¢asti: privodci studiem, teoretické pasdze, cviceni,
priklady, kontrolni tkoly, shrnuti, pojmy k zapamatovani a studijni literatura. Je dobre¢,
abyste tento text studovali u vaseho osobniho pocitace a vSechny popsané postupy ihned
aplikovali. Také jsem pro vas piipravil mnoho kontrolnich ukold, na kterych si ihned
ov¢tite, zda jste nastudovanou problematiku pochopili a zda jste schopni ji aplikovat.

Z tohoto diivodu je v textu umisténo mnoho obrazka, které vam umozni rychlou
a snadnou orientaci ve vykladu. Studijni material je doplnén o dalsi grafické znaky
(ikony), které vam usnadni orientaci v textu. Tyto ikony se nachdzeji v tzv. popisném
sloupci, ktery je umistén na okrajich textu. V nasledujici tabulce je uveden seznam
pouzitych ikon a jejich vyznam:



Cile
*—@ V takto oznacen¢ pasazi uvedu cile kapitoly ¢i pasaze textu. To znamena, Ze vam
piesné feknu, co a jak budete umét po prostudovani piislusné kapitoly ¢i pasaze.

Pruvodce studiem
Prostiednictvim priivodce studiem k vam budu promlouvat. V prib&hu Cetby vas
tedy upozornim na dualezita mista v textu, nabidnu metodickou pomoc anebo
predlozim dtlezité informace ke studiu (co a jak se bude dit, jak dlouho to bude

trvat, apod.).
Vyklad — prezentace uciva

00 Z takto oznacené pasaze textu ziskate potfebné teoretické informace nutné
kpochopeni procvicované latky a také vam zde budu vysvétlovat probirané
pojmy.

N Cviceni

7|'|\ Takto oznaCend pasaz textu je urCena pro praktickou aplikaci popsané

problematiky. Cvi¢eni jsou koncipovana zpusobem ,krok za krokem™ a proto si
budete moci bezprosttedné pii ¢teni ihned zkouset popisované postupy.
/() Pasaz pro ziajemce o dalsi informace

Tato Cast textu je ur€ena pro pripadné zajemce o dalsi podrobné informace. Latka
popisovana v této pasazi je mepovinnd a proto ji po vas nebudu vyzadovat.
Pokud ale vénujete Cas prostudovani takto oznaCeného textu, vniknete hloubé&ji
do probirané latky, coz vdm umozni 1épe se orientovat v dané problematice.
Ay ﬁkol
Témet kazdé cviceni obsahuje ukoly pro samostatnou praci. Na téchto ukolech si
budete sami schopni ovéfit, zda jste schopni samostatné aplikovat postupy
popsané ve cvicenich. Pokud se vam nepodafi dany ukol splnit, vratte se
k prislusnému cviceni a znovu jej prostudujte, véetné jeho praktické aplikace.
Upozornéni
! Existuji situace, kdy vas bude potieba upozornit na néjakou velmi dtlezitou véc.
Tato upozornéni jsou v textu oznacena symbolem s vykii¢nikem.
Shrnuti kapitoly

Z V této cCasti textu je shrnuto vSe, co dana kapitola ¢i pasaz textu obsahuje. Ve
shrnuti si tedy zopakujete klicové body probirané latky. Zjistite, co je pokladano
za dulezité. Pokud shledate, ze né€kterému Useku nerozumite nebo jste ucéivo
Spatné pochopili, vrat'te se na piisluSnou pasaz v textu.
‘) Kontrolni otazky

s Provétuji, do jaké miry jste pochopili text, zapamatovali si podstatné informace
a zda je dokazete aplikovat pii feSeni problému. Najdete je na konci kazdé
kapitoly. Peclive si je promyslete. Odpovédi miZete najit ve vice ¢i méné skryté
formé pfimo v textu.
@} Pojmy k zapamatovani

Na konci kazdé kapitoly najdete nékolik pojmd k zapamatovani, které jsou
charakteristické pro probirané téma. Tyto pojmy vam umoZzni orientaci v celém
textu.

Studijni literatura

Je organizovana do dvou skupin — Zakladni (je urena pro ziskani dalSich
zéakladnich informaci) a RozSifena (je uréena pouze zdjemcim o podrobné
informace a dal$i rozSifeni.

=

Vézeni ptatelé, preji vam pii studiu i v ,,dalsSim boji*“ s pocitatem mnoho uspéchi.

Jifi Dostal



1 Vvukova prezentace

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

chépat vyznam vyukovych prezentaci,

umét vysvétlit pojem vyukova prezentace,

znat obsahové komponenty elektronickych vyukovych
prezentaci,

umgét vysvétlit pojem prezentacni program,

seznameni s ucelem programu MS Office PowerPoint,
znat soucasti okna aplikace MS PowerPoint,
seznameni se zakladnimi tlacitky panel néstroji,
umét spustit program MS PowerPoint,

znat zpusoby vytvareni novych prezentaci,

znat moznosti publikovani prezentaci.

Privodce studiem
Vitam véas u prvni kapitoly této studijni opory, ktera je

zéakladni seznameni s programem Microsoft PowerPoint. Nejprve si
néco fekneme o vyukovych prezentacich a poté se seznamime
s uzivatelskym rozhranim programu MS PowerPoint.

VVVVVYVYY VVYV

Tato Gvodni kapitola bude (tak, jako vétSina ostatnich ©)
uzce spojovat teorii s praxi. Nedejte se prosim timto odradit,
protoze po prostudovani této kapitoly budete schopni spustit MS
PowerPoint a védét, jak jej vyuzit pti pedagogické praci.

Vstupni znalosti:
e vtéto fazi studia byste méli mit obecné¢ zdklady
0 moznostech vyuziti pocitace ve vzdélavani.

Potifebny ¢as pro studium kapitoly:
e 35 minut.

1.1 Vyukové prezentace a jejich vyznam

Jist¢ netfeba pfipominat Komenského vétu ,,Proto budii oﬂ
ucitelum zlatym pravidlem, aby vs§ecko bylo predvadéno smysliim,
kolika moZno.* Je pravdou, Ze je mozné zaklim exponovat ucivo
pouze prosttednictvim ustniho vykladu, sami ale tuSite, ze by to
nebylo tak upln€ ono. Proto ulitelé vyuzivaji pfi vyuce riznych
ucebnich pomiucek, které¢ dokazi ndzornost vhodné zvysit.

Komenskeho
pravidlo

V této souvislosti se nyni budeme zabyvat tvorbou
elektronickych vyukovych prezentaci. Mozna, zejména vy starsi,
jste se setkali s prezentacemi ve formé folii pro zpétny
projektor. V ptfipad¢ elektronickych vyukovych prezentaci se
vlastné jedna o analogii, kdy je obsah prezentovan zakiim nejcastéji



prostiednictvim pocitace a dataprojektoru.

Nyni pro vysvétlenou: samotnému vykladu (prednasce) se
nékdy rika také prezentace, my budeme ovSem timto terminem
nazyvat produkt vytvofeny v prezentatnim programu.
NejvykonnéjSim a nejcastéji uzivanym programem vhodnym pro
vytvareni vyukovych prezentaci je MS PowerPoint.

Pod pojmem vyukova prezentace si miZeme piestavit Fadu
diapozitivii, ktera se v prisluSném poradi a po prislusné odezvé
zobrazuje na obrazovce pocitate. Obsah této prezentace je
didakticky zpracovan. Analogickym pfirovnanim muze byt sada
snimkd, které promitdme na promitacim pfistroji nebo zpétném
projektoru. Jednotlivé snimky se =zobrazuji v urCitém potadi
a umoznuji ostatnim sledovat prezentované informace.

Prezentované informace tvoii pri pouziti ,klasickych*
prezentaci text, obrazky a grafy (zname zf6lii pro zpétny
projektor). Pokud ale vyuZijeme moZnosti elektronické
prezentace, miiZeme jako obsah prezentace pouZit i animaci,
videosekvenci a zvuk. Je tedy mozné vytvaret elektronické snimky
(slides), které je mozné zobrazovat linedrné¢ (jeden snimek za
druhym v pevném potadi) nebo v nahodilém potadi.

Prezenta¢nim programem potom rozumime
specializovanou pocitacovou aplikaci, ktera umoZiuje vytvaret
nebo predvadét elektronické prezentace, pficemz miizeme tyto
programy rozdélit na: programy umoziujici vytvoreni prezentace,
programy umoziujici predvadéni prezentace a kombinované
(zajist'uji obé funkce).

Ukol

Zeptejte se vaSich koleghi ve skole, zda se jiz n¢kdy
s tvorbou elektronickych prezentaci setkali.

1.2 MS Office PowerPoint

Nyni si kratce pifedstavime program MS PowerPoint.
Produkt Microsoft PowerPoint je soucasti programového
baliku Microsoft Office a slouzi k vytvareni elektronickych
prezentaci a jejich predvadéni. Proto jej mizeme zafadit mezi
kombinované prezentacni programy.

Préace s timto produktem je velmi podobna praci s textovym
editorem Microsoft Word, ale je doplnéna o mnoho funkci, nutnych
k dotvofeni interaktivni prezentace, jako jsou animace, zvuky
a prechody. Nové verze jsou opét soucasti programovych balikl
Microsoft Office 2005 a 2007. Pomoci jazyka Visual Basic for
Application je mozné vytvaret makra a funkce, které smazavaji
jinak ostrou hranici mezi jednotlivymi typy aplikaci. Pomoci
PowerPointu lze naptiklad vytvaret i jednoduché¢ WWW stranky.

Prezentace

Vyukova
prezentace

Obsahové
komponenty

Prezentacni
program

Cd
~
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MS PowerPoint




Aplikace PowerPoint je multifunkcni prezentacni program
s velkou S$kdalou funkci pro upravu, vytviieni a piedvadéni
prezentaci. Funguje a pouZiva se jako vétSina aplikaci pod
operacnim systémem Windows.

Okno programu MS PowerPoint se sklada z téchto ¢asti:
- Zahlavi okna sovladacimi prvky okna (tlacitka pro
minimalizaci, maximalizaci, obnoveni a uzavieni okna

aplikace).

- Ovladaciho menu s piikazy rozdélenymi podle druhu
operace.

- Nabidka Upravy - slouzi kupravé obsahu a formy
prezentaci.

- Nabidka Zobrazit - slouzi knastaveni zobrazeni

jednotlivych prezentaci a jejich snimka.
- Nabidka Vlozit - slouzi ke vkladani riznych komponent do

snimku prezentace.

- Nabidka Format - slouzi k upravovani objektii ve snimku.

- Nabidka Nastroje - slouzi knastaveni cinnosti
PowerPointu.

- Nabidka Prezentace - obsahuje funkce pro praci

s prezentaci.
- Nabidka Okno - dovoluje zobrazovat hned nékolik
prezentaci naraz.

Zakladni schéma uZivatelského rozhrani prezentacniho
programu Microsoft PowerPoint je zobrazeno na nasledujicim
obrazku:
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Zahlavi okna aplikace PowerPoint
- Minimalizovat,

- Maximalizovat / Obnovit,

- Zavrit,

Ovladaci menu

vvvvvv

kapitolach.

Nastrojové listy

Obsahuji funkce, které jsou popsany na dalsi stran¢.
Nastrojova lista Kresleni

Obsahuje funkce pro kresleni v PowerPointu. Tyto funkce
jsou shodné s nabidkou kresleni v aplikaci Word.

Plocha pro zobrazeni snimkii nebo celych prezentaci

Zde se zobrazuje vlastni snimek, ktery vytvatime. Zobrazeni
je  mozné nastavit podle individudlniho nastaveni
a pozadavkl uzivatele.

Posuvna lista

Slouzi k posunovani se ve snimcich nebo prezentacich
smérem dolll nebo nahoru. Existuji 1 horizontalni posuvniky,
umisténé nad informacni liStou.

Informacni lista

Obsahuje dopliikové udaje o aktudlné¢ zobrazeném
dokumentu zleva doprava:

- (Cislo aktualniho snimku

- celkovy pocet snimkii v prezentaci

- navrhovy rezim

Osnova/Snimky

Slouzi k piehlednému zobrazeni osnovy a snimku, které
prezentace obsahuje.

Podokno uloh

Aplikace PowerPoint obsahuje nékolik podoken uloh
usnadiiujicich provedeni nasledujicich ukold: vytvofeni
nov¢ prezentace, vybér rozlozeni snimkl, vybér Sablony
navrhu, barevného schématu nebo animacniho schématu,
vytvoieni vlastni animace, nastaveni pifechodd snimkd,
hledani souborti a zkopirovani a vloZeni vice polozek
najednou.

24

V naésledujici tabulce jsou uvedena nejdiilezitéjsi tlaCitka, se
kterymi se miizete setkat na dvou nastrojovych listach. Tato Tlacitka prikazi
tlacitka umoziiuji snadno a rychle pouzivat nejdulezitéjsi
funkce tykajici se prace s textem a objekty ve snimcich prezentaci.

Tlaéditko Popis
[ Tlacitko NOVA
Toto tla¢itko vytvori novou prezentaci.
= Tlacitko OTEVRIT
Otevie existujici prezentaci, kterd je ulozena na
nékterém z pamét'ovych médii.

10



Tlacitko ULOZIT
Toto tlacitko ulozi pravé zobrazenou a editovanou
prezentaci do souboru na nékterém z pamét'ovych médii.
= Tlacitko TISK

Vytiskne aktudlné zobrazeny snimek ¢i prezentaci na
tiskarné ptipojené k pocitaci.

Tlacitko NAHLED
Zobrazi aktudlni snimek, abychom ziskali predstavu
o rozlozeni snimku po vyti$téni na tiskarné.

& Tlacitko VYJMOUT
Vyjme oznacené objekty a umisti je do schranky. Odtud
potom muzeme objekty vlozit do jiného mista
prezentace.

Tlacitko KOPIROVAT
Zkopiruje oznacené objekty do schranky, odkud je
nasledné muzeme vlozit do libovolné ¢asti prezentace.

i) Tlacitko VLOZIT
Vlozi obsah schranky do dokumentu a to na pozici
kurzoru, ktery blikd v prezentaci.

«3 s | Tlacitko ZPET a VPRED

Tlacitka vraci nebo opakuji posledni provedenou zménu
v prezentaci.

=5

Tlacitko NAVRHNOUT TABULKU
Pomoci tohoto tla¢itka muzeme upravit existujici
tabulku.

[

Tlacitko VLOZIT TABULKU
Toto tlac¢itko umozni vlozit do prezentace tabulku.

=

Tlacitko VLOZIT GRAF
Spusti privodce, ktery umozni vlozit do aktualniho
snimku libovolny graf.

Tlacitko KRESLENT
Toto tlacitko zobrazi ve spodni ¢asti okna PowerPointu
listu, kterd obsahuje ptikazy pro kresleni.

| Woves snimnek

Tlacitko viozit NOVY SNIMEK
Pomoci tohoto tlacitka vlozite do aktualni prezentace
novy snimek.

=gl

Tlacitko ROZVRZENI SNIMKU

Pomoci tohoto tlacitka spustite privodce, ktery vam
umozni rozvrhnout text a objekty na jednotlivych
snimcich.

Tlacitko POZADI
Spusti privodce, ktery vam umozni zménit nebo
vytvofit barevny podklad jednotlivych snimkd.

117%: -

Tlacitko LUPA

Slouzi ke zvétSovani nebo zmenSovani zobrazeného
dokumentu. Cim vice procent nastavime, tim
je dokument vétsi a naopak

Times Mew Faoma

Tlacitko VYBER FONTU

PowerPoint obsahuje nékolik desitek rtznych tvart
pisma (fontl). Pomoci tohoto tlacitka zméni oznacCené
pismo svij tvar.

12 =

Tlacitko VELIKOST PISMA

11




Toto tlacitko zméni velikost ozna¢eného pisma. Velikost
pisma je v bodech (1 bod je asi 0,28 mm)

B 7 U | Tlacitko TYP PISMA
Tato tlacitka umoziuji menit typ pisma na tii zakladni
typy: tuéné — B, kurzivu — I, podtrzené — U.

g = = Tlacitko ZAROVNANI TEXTU
Tlacitka slouZi k zarovnani textu na strance do odstavcu.

i= i= €= i= Tlatitko ODRAZKY
Nastavuje format odrazek a jejich odsazeni od levého
okraje stranky.

A - Tlacitko BARVA PISMA
Toto tla¢itko méni barvu oznaceného textu.
g Tlacitko PRAVOPIS

Spusti  kontrolu pravopisu v aktualnim dokumentu.
Chyby podtrhne ¢ervenou barvu.

Cviceni — spusténi programu MS PowerPoint

Jelikoz chci, abyste uméli pracovat s uzivatelskym rozhranim
aplikace PowerPoint a dokézali vyuzit vSech jeho moznosti,
pfipravil jsem pro vas nasledujici cviceni. Pro splnéni jeho cile vas
budu krok za krokem vést a usmériovat.

Cil cviceni:
e aplikovat teoretické znalosti o uzivatelském rozhrani
prezentacniho programu PowerPoint,
e spoustét aplikaci PowerPoint pomoci tlacitka Start a Hlavni
nabidky operac¢niho systému Windows,
e ovladat tlacitka mysi (klik a dvojklik).

Poti'ebny ¢as k dokon¢eni cviceni:
e 5 minut
Ukol k FeSeni:
e Spust’te prezentacni program Microsoft PowerPoint.

Postup feSeni:

Pro praci s prezentatnim programem PowerPoint je nejprve
nutné tuto aplikaci spustit. Zastupce této aplikace je umistén
v podnabidce Hlavniho menu PROGRAMY. Né¢kdy muze byt
zastupce umistén piimo na ploSe nebo na nekteré z list.

12
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o Tlacitko Start

Pomoci tohoto tlacitka vyvolate hlavni menu.

9 Polozka hlavniho menu Programy

Pomoci této polozky =zobrazite dostupné aplikace
instalované na daném pocitaci.

- Otevieni polozky: umistéte kurzor mySi na danou
polozku (pokud chcete otevieni urychlit, jednou
stisknéte levé tlacitko mysi).

- Dojde kotevieni dalSiho panelu Hlavni nabidky -
Programy.

e SloZka programit Microsoft Office

Slozka obsahuje vSechny programy kancelaiského baliku

MS Office.

- Otevieni polozky: umistéte kurzor mySi na danou
polozku (pokud chcete otevieni urychlit, jednou
stisknéte levé tlacitko mysi).

- Dojde kotevieni dalSiho panelu Hlavni nabidky -
Programy.

o Zastupce programu Microsoft PowerPoint

Pomoci tohoto =zastupce spustite prezentacni program

PowerPoint.

- Spusténi PowerPointu: umistéte kurzor mySi na
zéastupce a dvakrat rychle po sobé stlacte levé tlacitko
mysi (dvojklik).

- Dojde ke spusténi okna s aplikaci PowerPoint.

Ukol

Zopakujte vySe popsany postup pro spusténi prezentacniho
programu MS PowerPoint.
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Postupujte takto:

e nejprve oteviete HLAVNI PANEL pomoci tla¢itka START,

e oteviete polozku PROGRAMY, ve které najed’te kurzorem
mys$i na slozku MICROSOFT OFFICE,

e ve slozce vyberte zastupce programu MICROSOFT
POWERPOINT,

e po otevieni okna s aplikaci PowerPoint toto okno zaviete
pomoci ovladaciho prvku ZAVRIT, ktery naleznete
v zahlavi okna,

e cely postup nékolikrat zopakujte.

1.3 Pristupy k vytvareni a publikovani prezentaci

Vytvoreni prezentace pomoci aplikace PowerPoint
zahrnuje vytvoreni zdkladniho navrhu, pfidani novych snimki
a obsahu, vybér rozloZeni, ipravy navrhu snimku (pokud jsou
pozadovany, pomoci zmény barevného schématu nebo pouZziti
jinych $ablon navrhii) a vytvoreni efekti, jako jsou animované
prechody snimkii. Informace uvedené niZe jsou zaméfeny na
moznosti, které jsou na zacatku vytvareni prezentace k dispozici.

Podokno uloh Novéa prezentace aplikace PowerPoint
poskytuje nekolik zptisobti jak zacit vytvaret prezentaci. Jsou to:

e Prizdna prezentace: ZaCina snimky, u kterych je pouzito
minimum navrhd a zadné barvy.

e Nova z existujici prezentace: Nova prezentace je zalozena
na dfive napsané¢ anavrzené prezentaci. Timto piikazem
vytvoftite kopii existujici prezentace, takze je mozné provést
pozadované zmény navrhu a obsahu a vytvofit tak novou
prezentaci.

e Sablona navrhu: Prezentace je zaloZena na 3ablong
aplikace PowerPoint, ktera jiz obsahuje koncepci navrhu,
pisma a barevné schéma. Kromé Sablon, které jsou soucdasti
aplikace PowerPoint, 1ze pouzit Sablony vlastni.

e Sablony s navrienym _ obsahem: Pomoci  Struéného
privodce pouzijete Sablonu navrhu obsahujici navrhy textu
na snimcich. Potom napiSete pozadovany text.

o Sablony na webovém serveru: Prezentaci lze vytvofit
pomoci Sablony z knihovny dokumenti na webovém
serveru.

o Sablony na serveru Microsoft.com: Dalsi $ablony aplikace
PowerPoint mtzete zvolit v galerii §ablon sady Microsoft
Office. Tyto Sablony jsou uspofadany podle typu
prezentace.

Prezenta¢ni programy umoziiuji provadét prezentace
vriznych vystupnich formatech. S vyuzitim aplikace MS
PowerPoint 1ze zvolit jako vystupni formu nékterou z téchto metod:

1) promitani snimkl na obrazovce po¢itace,
2) promitani snimka pomoci dataprojektoru,
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3) promitani snimki na zpétném projektoru,

4) prezentace snimki v intranetu ¢i Internetu,

5) promitani 35 mm diapozitivii na dataprojektoru,
6) vyroba tisténych materidli na papir.

Z technického hlediska je nejjednodussi obejit se bez
jakéhokoliv ptidavného zafizeni a zobrazovat vytvorené smimky
piimo na monitoru osobniho pocitace ¢i displeji notebooku. Tato
metoda prezentace ma vyhodu, Ze mizeme pln¢ a bez jakychkoliv
omezeni vyuzit vSech moznosti (obrazové a zvukové efekty,
barevnost, piehravani videozaznami, mluvenych komentait,
animaci atp.). Nicméné je omezend méné pocetnym publikem
a kratsi vzdalenosti posluchaci/divaki od prednasejiciho.

Pravdépodobné nejbéznéjsi metodou je promitdni snimkii
pomoci dataprojektoru na pldatno. Prezentované snimky se objevuji
soub&ézné na monitoru a v mnohondsobném zvétSeni na platné,
¢ehoz lze vyuzit pfi pocetn€jSim publiku ve vétSich mistnostech
a salech.

Dnes jiz archaickou metodou je postup, kdy vytvoienou
prezentaci (jednotlivé snimky) vytiskneme na prisvitné folie a ty
nasledné promitame pomoci zpétného projektoru publiku. Snimky
je mozné vytisknout 1 barevné, nicméné jsme ochuzeni
o dynamické a zvukové efekty.

Pro publikum, které je roztrousené po riznych pobockéach
firmy ¢i dokonce po celém svét€é se nabizi moznost publikovat
prezentaci prostiednictvim intranetu nebo Internetu. Ta mize mit
v tomto ptipad¢ podobu obvyklych webovych stranek a nemusi byt
vibec poznat, Ze byla vytvorena v PowerPointu.

Moznost promitani prezentace v podobé 35 mm diapozitivii
na dataprojektoru se u nds nikdy pfili§ nerozsifila. V zahranici
ovSem existuji firmy, které dokazi snimky z prezentace pievést do
podoby diapozitivli vlozenych v rdmeccich, které lze promitat na
platno.

Tisk prezentace neslouzi pouze pro kontrolu, ale takto
vytvofené materidly mohou byt piimo distribuovany publiku.
Vytisténé snimky byvaji taktéz bézné i podplrnym prostfedkem
fecnika.

Shrnuti kapitol

» Pod pojmem prezentace si lze piestavit fadu diapozitivi,
ktera se v piislusném potadi a po ptislusné odezve zobrazuje
na obrazovce pocitace. Analogickym pfirovnanim mtize byt
sada diapozitivi, které se promitaji na promitacim pfistroji
nebo zpétném projektoru. Jednotlivé snimky se zobrazuji
v ur¢itém potadi a umoziuji ostatnim sledovat prezentované
informace.
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» Prezentované informace tvofi pifi pouziti ,klasickych™
prezentaci text, obrazky a grafy. Pokud vyuzijeme mozZnosti
elektronické prezentace, miZzeme za obsah prezentace
pouzit i animaci, videosekvenci a zvuk. Je tedy mozné
vytvaret elektronické snimky (slides), které je mozné
zobrazovat linedrné (jeden snimek za druhym v pevném
potadi) nebo v nahodilém potadi.

» Prezenta¢nim programem potom rozumime specializovanou
pocitatovou aplikaci, ktera umoziiuje vytvaret nebo
predvadét elektronické prezentace. Tyto programy mizeme
rozdélit na: programy umoziujici vytvoreni prezentace,
programy umoznujici piedvadéni prezentace a kombinované
(zajistuji ob¢ funkce).

» Prezentaci je mozné publikovat promitanim snimkd na
obrazovku pocitate, promitanim ptes dataprojektor na
platno, promitanim fo6lii na zpétném projektoru, na Internetu
¢1 intranetu, promitanim diapozitivli a nebo tiskem na papir.

» Aplikace PowerPoint je multifunkéni prezentacni program
s velkou skalou funkci pro upravu, vytvaieni a predvadéni
prezentaci.

» Okno aplikace MS PowerPoint se sklada z téchto ¢asti: ze
zéhlavi okna, z ovladaciho menu (obsahuje tyto polozky:
nabidka Soubor, nabidka Upravy, nabidka Zobrazit, nabidka
Vlozit, nabidka Format, nabidka Nastroje, nabidka
Prezentace, nabidka Okno a nabidka Napovéda), z pracovni
plochy, z posuvnikil a stavové listy.

» Zastupce aplikace PowerPoint je umistén v podnabidce
Hlavniho menu PROGRAMY.

Kontrolni otazk

1) Vysvétlete pojem prezentace a prezentani program a dale
uved'te, co je charakterizuje.

2) Uvedte charakteristiku prezentac¢niho programu
PowerPoint.

3) Uved’te moznosti publikovani prezentace vytvoiené v MS
PowerPointu?

4) Vyjmenujte hlavni soucésti uZzivatelského rozhrani
prezentacniho programu PowerPoint.

5) Vyjmenujte tlacitka, kterd jsou umisténa na nastrojovych
listach aplikace PowerPoint, a uved’te jejich funkce.

6) Jaké kroky musite provést, abyste spustili aplikaci
PowerPoint?

Pojmy k zapamatovani

Vyukova prezentace, prezentacni program, Microsoft
PowerPoint, uzivatelské rozhrani, zéhlavi okna, nastrojova lista,
stavova lista.




Studijni literatura

Zékladni:

HRADSKY, J. PowerPoint 2003. Praha: Grada, 2004. 112 s. ISBN
80-247-0903-1.

MAGERA, 1. MS PowerPoint 2003. Brno: CP Books, 2005. 391 s.
ISBN 80-251-0398-6.

Rozsitena (pro hlubsi pochopeni):

PECINOVSKY, JI. Office XP: podrobny privodce zacinajiciho
uzivatele. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2002. 815 s.
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Pruvodce studiem

Tato kapitola patfila mezi ty méné
naroéné, vid'te. Slo vni pouze o aplikaci
poznatktll a postupti, které jiz jisté znate, proto
jste urcité pii plnéni tkolu uspéli. Pokud se
% Vam to nepodafilo, nezoufejte. V klidu se
vrat'te k uvedenému cviceni a zopakujte si jej.
Uvidite, ze se to ¢asem poddd a vy budete
moci s ¢istym svédomim pokracovat dalsi
kapitolou, ve  které vas  sezndmim
s problematikou spravy prezentaci, jako je
jejich otevirani, zavirani, ukladani

a vytvareni.
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2 MS PowerPoint

Cile

Po prostudovani této kapitoly byste méli:

umét vyjmenovat hlavni polozky nabidky Soubor,

umét pracovat s nabidkou Soubor,

umét vytvofit novou prezentaci a oteviit existujici prezentaci,
byt schopni ulozit vytvofenou prezentaci pod uréitym jménem,
umét pracovat s nabidkou Upravy,

umét kopirovat a vkladat objekty prezentace,

umét vysvétlit pojem zobrazeni prezentace,

dokazat vyjmenovat hlavni polozky nabidky Zobrazit,

umét pracovat s nabidkou Zobrazit,

byt schopni pracovat se =zastupci moznosti zobrazeni
prezentace,

umét zobrazit otevienou prezentaci v libovolném rezimu,
umét menit velikost zobrazeni prezentace,

byt schopni pracovat s nabidkou Prezentace,

umét spustit prezentaci,

um¢ét pracovat s nabidkou Nastroje.

Priuvodce studiem
I tato kapitola ve svém tUvodu castecné obsahuje teoretické

informace. Nicméné¢ nemusite mit strach, nebot jiz nepuajde
0 ,,suchoparna*“ sdéleni, ale o ivod do postupti, které si budete moci
procvicit v jednotlivych cvicenich. V této kapitole vam tedy
konkrétn¢ ukazu, jakym zplsobem se vytvaii nové prezentace,
ukladaji se stavajici prezentace, Ci jak je mozné oteviit jiz existujici
prezentaci.

VVVVY VVVVVVVVYYY

V dalsi casti kapitoly se budeme vénovat pojmu zobrazeni
prezentace. PopiSu vam, kde muzete nalézt jednotlivé piikazy pro
zménu zobrazeni prezentace, a piiblizim vadm i obsah nabidky
Hlavniho menu — Zobrazit. V této kapitole vam taktéz konkrétné
ukazu, jakym zpisobem se zobrazuji prezentace v jednotlivych
zobrazovacich rezimech a jak je mozné zvétsit ¢i zmensit velikost
zobrazeni prezentace. Podivame se taktéz na to, jak kopirovat
a vkladat objekty prezentace, nastavit jazyk pro texty prezentace
a jak prezentaci spustit.

Vstupni znalosti:
e pro potieby studia této kapitoly byste méli umét MS
PowerPoint spustit a také byste se méli orientovat
v uzivatelském rozhrani.

Potiebny &as pro studium kapitoly:
e 50 minut.
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2.1 Prace s nabidkou Soubor

Soubory, které vytvdiite pomoci prezentacéniho programu
Microsoft PowerPoint, se nazyvaji jednoduSe prezentace. Jejich
piipona je .PPT, podle této pripony potom pozndte, Ze se jednd
o tento typ souboru a Ze je nutné jej otevirat pomoci aplikace

- Otevieni polozky: piesunte kurzor mysi nad tuto
poloZzku a stlacte jednou levé tlacitko mysi.

Volba Novy

Spusti pritvodce pro vytvoieni nové prezentace.

Volba Oteviit
Spusti  priivodce,

médii.

ktery umozni
prezentaci, jenz je ulozena na nékterém z pamétovych

otevfit existujici

Volba UloZit jako...

Slouzi k uloZzeni vytvofené prezentace do souboru na
nekteré z pamétovych médii. Timto tlacitkem se spusti
pravodce pro ulozeni soboru s prezentaci.

Volba Vzhled stranky
Spusti  privodce pro
prezentace, jako je napiiklad:

nastaveni

vzhledu  stranky
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- velikost snimku
- zpusob zobrazeni snimku
- orientace snimku
Volba Nahled
Zobrazi aktudlni prezntaci ¢i snimek, abychom ziskali
pfedstavu o rozlozeni prezentace po vytisténi na tiskarné.
Volba Tisk
Vytiskne aktudln¢ zobrazenou prezentaci na tiskarné
pripojené k pocitaci.
Seznam prezentaci,
kter¢ byly na daném pocitaci naposledy upravovany.
Pokud je vseznamu prezentace, kterou chcete oteviit,
sta¢i na ni klepnout dvakrat rychle po sobé levym
tlac¢itkem mysi (dvojklik).
9 Volba Zav¥it

Tato volba ukonc¢i ¢innost aplikace PowerPoint a uzavie
jeji okno.

Rozsifeni pro zajemce
Tlacitka na panelech nastrojt, nabidky a pifikazy nabidek je
mozné usporadat a zmenit. Postup je nasledujici:

Odstranéni tlacitka
1. V nabidce Nastroje klepnéte na ptikaz Vlastni.
2. Presvédcte se, zda je zobrazen panel nastroju, ktery chcete
zménit.
a. V dialogovém okné¢ Vlastni klepnéte na kartu Panely
nastroju.
b. ZaSkrtnéte policko u panelu nastrojii, ktery chcete
zobrazit.
3. Tlacitko, které chcete odstranit, pfetdhnéte mimo panel
nastroju.
4. V dialogovém okné Vlastni klepnéte na tlacitko Zavfit.

Odstranéni pfikazu z nabidky
1. V nabidce Nastroje klepnéte na piikaz Vlastni.
2. Klepnéte na nabidku s ptikazem, ktery chcete odstranit.
3. Pozadovany ptikaz pfetahnéte mimo nabidku.
4. V dialogovém okné¢ Vlastni klepnéte na tlaCitko Zavfit.

Cviceni — vytvoreni nové prezentace

24

vytvareni novych prezentaci, do kterych potom miizete vkladat text,
obrazky, tabulky ¢i grafy. Proto vam v tomto cvic¢eni ukazi postup,
jakym mitizete vytvaret nové prezentace pomoci nabidky Hlavniho
menu — SOUBOR.

Opét vas feSenim tohoto cviceni provedu ,.krok za krokem®,
proto si muzete popisovanou problematiku ihned vyzkousSet na
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svém pocitaci. Je samoziejmé, ze az si spolecné projdeme toto

cviceni, budete si moci sami vyzkouset vytvoieni prezentace.

Cil cviceni:
e pracovat s polozkou Hlavniho menu - Soubor,
e pracovat s volbou Novy...,
e pracovat s doplinkovym panelem Nova prezentace.

Poti‘ebny ¢as k dokon¢eni cvieni:
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
e Vytvoite novou prezentaci v aplikaci Microsoft PowerPoint.

Postup FeSeni:

Jak jsem jiz uvedl, pro vytvotfeni nového souboru s prezentaci
pouzivame volbu Novy..., kterou najdete v polozce Hlavniho menu
— Soubor. Vytvoieny soubor s prezentaci obsahuje, mimo svého
nazvu (ten zadéva uzivatel), i ptiponu *.ppt, kterd urcuje piisluSnost
souboru k aplikaci PowerPoint.

B3 Microsoft PowerPoint - [ELEKTRICKE OBVODY 1]
: 23 obrazit it Formst Mastroje  Prezentace  Okno  Mapovéda
g

= Oteviit...

Zaviit

Uit
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UloZit jako

UloZit jako webovou stranku
3 i Opraynéni

4 |E Baleni pro disk CD-ROM...

Vzhled stranky
Nahled

| Tisk... Cirl+P

n

@
[l [l [El

"=

Odeslat
1 ELEKTRICKE OBVODY 1

Kanec

|«'; =l (@l (=l
d

Howy
L1 Prazdnd prEzEﬂfz@

&) Ze Eablony navrhu
Y ze strudného privadee

k] Z existujici prezer @
Fotoalbum...
8% Sablony na webu Office

] v mem poditad...
[ Ma mych webovych ser

Tl

gl 5
;lgeslanl"|Agtomaﬁdcétvary' NANOOM d o 8@ -t A= ;‘ﬁﬁﬂ I.;j!

Snimek 1z 22 Default Design Ceitina

o PoloZka hlavni nabidky SOUBOR
- Nabidku oteviete tak, Ze na jeji nazev jednou klepnete levym
tla¢itkem mysi.

g PoloZka Novy... nabidky Soubor
- Pri vybéru konkrétniho piikazu opét staci na dany piikaz
jednou klepnout.
- Dojde k otevieni dopliikového panelu v pravé casti okna,
pomoci kterého muzete specifikovat typ nové vytvarené
prezentace.
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e Polozka PRAZDNA PREZENTACE

Pomoci této polozky vytvotite novou ,,Cistou” prezentaci, ktera
obsahuje vychozi nastaveni PowerPointu. Toto nastaveni je
ulozeno v Sablon¢ s naizvem NORMAL.POT. Nové vytvorena
prezentace je automaticky pojmenovana jako PREZENTACE
s ptislusnym potfadovym ¢islem.
- Vytvoreni nové prezentace: klepnéte jednou levym tlacitkem

mysi na polozku Prazdna prezentace.

o Polozka Z EXISTUJICI PREZENTACE

Pomoci této polozky vytvofite novou prezentaci, ktera ale muze
obsahovat informace zjiz existujici prezentace. V podstate
vytvorite kopii existujiciho souboru, kterou muzete volné
upravovat a mate jistotu, Ze zdrojova prezentace zistane
neporusena.

e Polozka V MEM POCITACI...

Aplikace PowerPoint obsahuje nékolik ,,vzorovych* prezentaci
(Sablon), které je moZné otevirat a upravovat podle VaSich
pozadavkd. Jednotlivé Sablony jsou zobrazovany pomoci
doplnkového panelu, ktery obsahuje né¢kolik zalozek. Kazda ze
zalozek potom obsahuje jednotlivé Sablony.

Vytvoite novou prazdnou prezentaci v aplikaci PowerPoint.

Postupujte takto:

e Klepnéte levym tlac¢itkem na polozku hlavniho menu —
Soubor.

e Voteviené polozce hlavniho menu programu Soubor
klepnéte jednou levym tlacitkem na volbu Novy....

e Vpravém doplikovém panelu Nova prezentace klepnéte
jednou levym tlacitkem na volbu Prazdna prezentace.

e Cely postup nékolikrat zopakujte.

Cviceni — uloZeni existujici prezentace

Pokud jsme tedy novou prezentaci vytvoiili, budeme ji
potfebovat i ulozit. UloZeni je operace, kterd ve stromové struktuie
disku vytvoti soubor s piiponou PPT a se jménem, které tomuto
souboru prifadite. Také mulzete ovlivnit, do které Céasti stromové
struktury se ma soubor ulozit.

Proto vam v tomto cviceni ukézu, jakym zplsobem je mozné
ukladat vytvoiené prezentace do urcitého mista stromové struktury
a pod libovolnym jménem. Cely postup bude rozdélen do dvou
krokti. V prvnim kroku vyvoldme panel Ulozit jako, ktery slouzi
k ukladéni souborti s prezentaci. Ve druhém kroku vam ukézu,
jakym zplisobem se panel obsluhuje.

Je samoziejmé, ze az si spole¢né projdeme toto cviceni, budete
si moci sami vyzkousSet ukladani vytvofenych prezentaci.
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Cil cviceni:
e pracovat svolbou Ulozit jako..., kterd je obsazena
v polozce Hlavniho menu - Soubor,
e seznamit se zdkladnimi pravidly pii ukladani souborti
prezentaci do stromové struktury disku,
e ulozit prezentaci pod uréitym jménem,
e procvicit si praci s mysi (klik a dvojklik).

Potiebny ¢as k dokonéeni cviceni:
e 10 minut

Ukol k FeSeni:
e Ulozte nékterou vytvofenou prezentaci (z predchoziho
cviceni) do slozky Dokumenty a pod jménem evaluace.ppt.

Postup reSeni — krok 1:

Jak jsem jiz uvedl, pro uloZeni existujici prezentace
pouzivame volbu Ulozit jako..., kterou najdete v polozce Hlavniho
menu — Soubor.

Nabidka Soubor obsahuje ptikazy dva — Ulozit a Ulozit
jako.... Rozdil mezi obéma piikazy spocivd vtom, Ze pomoci
piikazu Ulozit ulozite soubor bez toho, Ze byste mohli ovlivnit
misto ulozeni a ndzev souboru.

B3 Microsoft PowerPoint - [Prezentace1]

HE| saubol ravy Zobrazit Viofit Formdt [astroje Prezentace Okno  Mapovéda lapovéda — zadejte - X
i) LI tovy. crin Gl ot @z Al -|ef
= . -
¢ | 5 Qe e | g [E]==]= = A == A e J&ov?mimekg
Zaviit i .
£ §d ® - Zeni snimku ¥ x
s UloZit Ctrl 3
1 = ®|®|
UloZit jzko = T
Poudit rozloZeni snimku:
|&bg UloZit jako webovou stranku... [ —r )
= = | RozloZeni textu |

o PoloZka hlavni nabidky - SOUBOR
- Nabidku oteviete tak, Ze na jeji nazev jednou klepnete levym

tlac¢itkem mysi.
Poloika ULOZIT nabidky Soubor
- Pfi vybéru konkrétniho piikazu opét sta¢i na dany piikaz
jednou klepnout.
Dojde k uloZeni vytvorené prezentace bez toho, Ze by se zobrazil
panel ULOZIT JAKO, pomoci kterého miizete uréit, do jakého
mista se mad prezentace ulozit. Proto je vhodné tuto polozku
pouzivat pouze vtom pfipadé, Ze jste jiz jednou prezentaci
ulozili do ur¢ité lokace a nyni chcete ulozit pouze zmény, které
jste v ni provedli.
9 Polotka ULOZIT JAKO nabidky Soubor
- Pfi vybéru konkrétniho piikazu opét sta¢i na dany ptikaz
jednou klepnout.
- Spusti se doplitkovy panel ULOZIT JAKO, pomoci kterého
miZete pfesné urcit misto a nazev uklddaného souboru.
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Pti ukladani souborti prezentaci do urcité lokace je nutné,
abyste byli schopni prochazet stromovou strukturou diskd ¢i
vyménitelnych médii.

Pro prochazeni strukturou pfipojenych diskovych zafizeni
slouzi ovladaci pole ULOZIT DO, které je ukonéeno &ernou Sipkou
(jak jiz zname z jinych aplikaci — po klepnuti na ¢ernou Sipku se
otevie seznam dostupnych jednotek). Vyberete tedy prisluSnou
jednotku a pomoci okna pod timto ovladacim prvkem mizete zadat
piesnou lokaci do slozky ¢i podslozky viz dalsi obrazek.

Ulozit jako

Uleditdo: | () Dokumenty v @ @ Q X Cu B nEstoje-
T ||[E21Bluetanth Exchange Folder
t-_f} [CJjData - stary poditad
Posledni B iy
dokumenty ;3Hudba
— (3 InstantCDOVD
| [C)My Captivate Projects
Placha [ My Skype Content
|aMy Skype Pictures
a5 ;f'_“]M\r Virtual Machines
= (2} obrazky
Dokumenty | |[CZ)POA_HP_003 My Documents
[C)Pinnade Studio
;‘1 (CTiSymantec
j]g r«ﬂweby
Tento poditac
‘:g | Mazev soubaru; |Elekirické obvody| O) i Uzt D
Mista v =it . Typ soubaru: iPrezentace i b0 i

o Okno ULOZIT JAKO
Toto dialogové okno se otevie po klepnuti na piikaz Ulozit
jako... v hlavni nabidce programu Soubor.

- Vyhledani slozky Dokumenty: klepnéte jednou levym
tla¢itkem mysi na ¢ernou Sipku na konci pole Ulozit do.
V rozbaleném menu klepnéte jednou levym tlacitkem mysi
na slozku Dokumenty (je vétSinou umisténa uplné nahote
nebo uplné dole).

e Zadavani jména prezentace

V tomto poli mizete menit ¢i vepisovat udaj, ktery je ndzvem
souboru prezentace pro operacni systém Microsoft Windows.

- Odstranéni starého nazvu: klepnéte do pole Nazev souboru
prezentace levym tlacitkem mySi a pomoci klavesy Delete
nebo BackSpace vymazte stary nazev souboru.

- Zadani nového nazvu: pomoci klavesnice zadejte novy nazev
souboru prezentace Elektrické obvody.

e Potvrzovaci tlacitko ULOZIT

Pokud jste v predchozich krocich vybrali néjaky soubor C¢i
slozku, kterou chcete ulozit ¢i exportovat na pevny disk pocitace,
stisknéte toto tlacitko.

Vybrany soubor ¢i slozka se ulozi na pevny disk pocitace ¢i jiné

pamétové médium.

- Potvrzeni ulozeni souboru prezentace: klepnéte jednou
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levym tlac¢itkem mysi na tlacitko Ulozit.
- Dojde kulozeni souboru do slozky Dokumenty a uzavieni
panelu Ulozit jako...

Rozsireni cvifeni pro zajemce
Pro otevirani novych ¢i ukladani stavajicich soubort
prezentaci existuji klavesové zkratky.

» Pro otevieni nového dokumentu slouzi klavesova zkratka
CTRL + N.

» Pro uloZeni stavajiciho dokumentu potom slouzi klavesova
zkratka CTRL + S.

Ob¢ miuzete pouzit tak, Ze stisknete klavesu Ctrl, kterou
podrzite, a dale stisknete klavesu N anebo S podle toho, co chcete
udélat.

Ukol

Aplikujte popsany postup tak, ze ulozite dalsi prezentaci pod

jménem pokus.ppt do slozky Dokumenty.

Pro vytvoreni nové prezentace postupujte takto:
e Vytvoite novou prazdnou prezentaci, pomoci volby Novy...

), ktera je obsaZzena v polozce hlavniho menu — Soubor
Soubar

e Vpravém dopliikkovém panelu klepnéte na volbu Prazdna
[ Prézdna prezentace

prezentace

Pro ulozeni prezentace se jménem pokus.ppt postupujte takto:

e Vyvolejte volbu Ulozit jako... z nabidky Soubor.
e Vpanelu Ulozit jako vyberte cilovou slozku Dokumenty
v rozbalovaci nabidce Ulozit do

I ) Dokumenty j

e Do pole ndzev souboru zadejte novy nazev pokus.
e Klepnéte na tlacitko Ulozit _

Cviceni — otevreni existujici prezentace

Postupem opacnym kukladani prezentaci je otevirani
existujicich souborl prezentaci. V tomto pfipad¢ je nutné, abychom
znali cestu k prezentaci, kterou chceme otevtit. Pokud tuto cestu
nezname, muzeme pouzit aplikaci Prizkumnik, ktera obsahuje
piikaz Hledat, pomoci kterého miizeme najit cestu k danému
souboru prezentace.

Proto vam v tomto cviceni ukazu, jakym zplsobem je mozné
otevirat prezentace. Cely postup bude rozdélen do dvou krokii.
V prvnim kroku vyvoldme panel Otevfit, ktery slouzi k vyhledani
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souboru prezentace, ktery chceme oteviit. Ve druhém kroku vam
ukazu, jakym zplisobem se panel Oteviit obsluhuje.

Cil cvi€eni:
e pracovat s volbou Oteviit..., kterd je obsazena v polozce
Hlavniho menu - Soubor,
e oteviit prezentaci, kterd je uloZena ve stromové struktuie
disku pod ur¢itym jménem,
e pouzivat my$S pro praci s panelem pro vybér oblasti pro
vyhledavani ve stromové struktufe.

Potiebny cas k dokonéeni cviceni:
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
e Oteviete libovolnou prezentaci.

Jist¢ si pamatujete, ze pro otevieni existujiciho souboru
prezentace pouzivame volbu Oteviit..., kterou najdete v poloZce
Hlavniho menu — Soubor. Pomoci této volby vyvoldme panel
Oteviit, ve kterém ur¢ime cestu k prezentaci, kterou chceme oteviit
v aplikaci PowerPoint.

BS Microsoft PawerPoint - [Elektrické obvody]

#00 soubor (] )avy_ Zobrazt Voft Formét féstoje Prezentace Okno  Mipouida Nipovéda — zade;
;)| 3] vowy... Rcib N e e R I R W R A MRS R o8
:"—‘I = w — s 2o = . s ==
|l Qv ® cu+o g |§ N [ . ol [ = - RS Jﬁnv\?snimekﬂ
| Zaviit .
N = %
{m TN Pl [

o PoloZka hlavni nabidky - SOUBOR
- Nabidku oteviete tak, ze na jeji nazev jednou klepnete
levym tlacitkem mysi.
9 PoloZka Oteviit nabidky Soubor
- Pfi vybéru konkrétniho ptikazu opét stadi na dany ptikaz
jednou klepnout.
Dojde k otevieni doplikového panelu, pomoci kterého mizete
specifikovat umisténi otevirané prezentace.

Pokud chceme otevfit existujici prezentaci, musime ji nejprve
ve stromové struktuie disku najit. Pro prochazeni strukturou
piipojenych diskovych zafizeni slouzi ovladaci pole OBLAST
HLEDANI, které je ukon&eno ¢ernou ipkou (jak jiz zname z jinych
aplikaci — po klepnuti na ¢ernou Sipku se otevie seznam dostupnych
jednotek).
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; Otevrit @ @

Oblast hledani: | (£ POVY_1 @] @ -3 @ X i [~ nestroe-
- | Nazey = \u'elili
o - . |
g ELEKTRICKE OBVODY 1 20|
Posledni .
dokumenty ®
—
Plocha
Dokumenty
=
Tento poditad
I | 3|
‘fg Nazev souboru:
NSt Soubory typu: |U§ed1ny prezentace PowerPoint

o Panel Oteviit existujici prezentaci
Pomoci tohoto panelu miizeme oteviit pozadovanou prezentaci.

Pole Oblast hledani

Slouzi k vyhledani prezentace, ktera je ulozena na nékterém

z pamétovych médii.

- na konci tohoto pole je umisténa Sipka, kterou oteviete
podnabidku s moznosti vybéru diskovych jednotek.

9 Zdstupce pro vybér existujici prezentace

Zde muzete vybrat pozadovanou existujici prezentaci, kterou
chcete otevfit.

- presunte kurzor na zastupce prezentace, kterou chcete
otevrit, a dvakrat rychle po sobé stlacte leve tlacitko mysi
(dvojklik),

- dojde k okamzitému otevieni pozadované prezentace.

o Potvrzovaci tlacitko

- vyberte ze seznamu zastupce pozadované prezentace
a oznacte jej (stisknuti levého tlacitka mysi),
- stisknéte tla¢itko OTEVRIT.

RozSifeni cvi¢eni pro zajemce
Jak je patrné zvySe uvedeného obriazku, i pro tuto

operaci existuje klavesova zkratka CTRL + O. Jeji pouziti je
shodné s postupem popsaném na predchozi strance.

Pro vysSe popsané postupy existuji i zastupci na nastrojové
listé. Jejich pouziti usnadituje jejich spousténi, protoze neni nutné
neustale pouzivat polozku Hlavniho menu Soubor. Pro vytvoteni
nového dokumentu existuje zastupce O , pro otevieni existujiciho

—a

(=

dokumentu potom zastupce a konec¢né pro ulozeni vytvorené¢ho

—
dokumentu slouzi zastupce "=,

Ukol
Na zakladé osvojenych dovednosti oteviete existujici
prezentaci.
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Postupujte takto:

2.2 Prace s nabidkou Uprav

Vyvolejte volbu Otevfit... z nabidky Soubor.

V panelu Otevtit jako vyberte cilovou slozku Dokumenty
v rozbalovaci nabidce Oblast hledani.

V seznamu obsahu slozky Dokumenty klepnéte levym
tlacitkem na soubor s libovolnou prezentaci.

Klepnéte na tlacitko Oteviit.

L,

hE i %< G

B

L

Opakovat: Kopirovat Ctrl+Y

Uprawvy @:brazit viofit Format N Nabidka upravy

obsahuje ptikazy, znichz
vétSinu znate z programu
MS Word. Tyto piikazy

T

Vyjmout t:tr|+>® umoziuji provadét Upravy
Kopirovat SIe) ]eanﬂlV}iCh . prvkp
ik sady OF prezentaci, jako je
ranka sa Ce... ’ s TN
L kopirovani, vkladani,
Viodit co+@ |  mazani atp.
VieZit jinak. . Jsou zde oviem
obsazeny 1 piikazy, které
Vymazat pe(§)| Jsou pfiznacné vyhradné pro
S - aplikaci MS PowerPoint,
rat vse . v .
yore jako  napft. duplikovat
Duplkovat Ctr'*{@r a odstranit snimek.
Odstranit snimek @
Majit. . cri# @
Mahradit... Ctrl+H

Nabidka UPRAVY

- Otevfeni polozky: ptesuiite kurzor mysi nad tuto polozku
a stlacte jednou levé tlacitko mysi.

- Dojde k otevieni polozky. Pohyb v ni je shodny s pohybem
v hlavnim menu.

Volba Vyjmout
Vyjme vybrany objekt prezentace. Vyjmuty objekt prezentace
je mozné vlozit na jiné misto.

Volba Kopirovat
Zkopiruje vybrany objekt prezentace.

Volba VioZit
Vlozi vybrany objekt prezentace na uréené misto.

Volba Vymazat
Trvale odstrani vybrany objekt prezentace.

Volba Duplikovat
Duplikuje vybrany prvek prezentace.
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e Volba Odsatranit snimek
Tato volba slouzi k odstranéni vybraného snimku z prezentace.

e Volba Najit
Najde hledany vyraz v prezentaci.

Cviceni — kopirovani a vkladani

Piesto, Ze jisté piikazy obsazené v nabidce Upravy znate
zjinych programti a umite je vyuzivat, vyzkouSime si procvicit
kopirovani snimkt. Pro splnéni tohoto cvi¢eni vas budu krok za
krokem vést a usmériiovat.

Cil cviceni:
e umét pracovat s nabidkou Upravy,
e umét zkopirovat snimek prezentace,
e umét do prezentace vlozit kopirovany snimek.

Poti‘ebny ¢as k dokon¢eni cvieni:
e 5 minut
Ukol k FeSeni:
e Zkopirujte snimek a vloZte ho do prezentace.

Postup feSeni:

Nejdiive je nutné oznacit objekt, ktery budeme kopirovat
(v naSem pftipadé se jedna o snimek prezentace). Potom uz jen staci
v nabidce Upravy vybrat polozku Kopirovat a naslednd VloZit.

2 Microsoft PowerPoint - [Prezentace1]
S sovbor [Opray(F)obracit VioRt Formdt péstoje Presentace Okno  Hépoyida Napo
._] i )| Zpét: Odstranit snimek  Cirl+2Z e j‘ o Hﬁ j 7}
 arial b | Vyjmout Cirl+X

—=— 54 Kopirovat Cirl-
=75\ )

Cﬂs Schranka sady Office

i ® 4| viosit cw@

Vybrat vie Cirl+a

ElA i s
= | & - | avh i Novysninek.

=AW

: Rozlozeni snimku ¥ %

PouZit rozloZeni snimku:

RozloZenitextu

Duplikovat Cirl+D

Najit...

Klepnutim vlozite nadpis.

Klepnutim vioZite podnadpis.

Klepnutim vioZite poznambky. Zobrazit pii vloianl‘no;\;d'l

[H=w i
ireseni- [ auomatdetiary - \ % 1O B Al &1 B 16| 9 - - A~ 3 aaf

Snimek 1z 1 Vychozi navrh Cedtina )

o Vybér snimku
Vybér provedeme kliknutim na pozadovany snimek
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9 Nabidka Upravy )
Klikneme levym tlac¢itkem mySi na nabidku Upravy. Dojde

k otevieni menu.
e Polozka Kopirovat
Klikneme na polozku Kopirovat. Timto krokem se zkopiruje
snimek do schranky
e Polozka Viozit
- Kliknutim na polozku Vlozit dojde ke vlozeni kopirovaného
snimku na pozadované misto.

Ukol

Aplikujte popsany postup tak, ze zkopirujete a nasledné
vlozite libovolny snimek prezentace.

Pro vytvoteni zkopirovéni a vlozeni snimku postupujte takto:
e Oznacte snimek urceny ke kopirovani.
e Zkopirujte snimek pomoci ptikazu Kopirovat.
e Vlozte snimek pomoci piikazu Vlozit.

2.3 Prace s nabidkou Zobrazit

Prezentace v aplikaci PowerPoint se zobrazuji tak, jak
budou vypadat po svém vytisténi na papir nebo pii prezentovani
(pFedvadeéni). Proto PowerPoint obsahuje nékolik zpiisobit
zobrazeni prezentace.

zobrazi (1) flodit  Format Nas V.ets'lrna} zalfladnlch operaci
Nomdnik @ souvisejicich s upravou zobrazeni
l o ! prezentaci je obsazena Vv nabidce
T Hlavniho menu Zobrazit. Okno
l| & Prezentace Fs()| aplikace PowerPoint ale obsahuje i
1= Poznamky " specialni ¢ast, ve které jsou umistény
- zastupci jednotlivych rezimil
Predoha 3

zobrazeni prezentace.
M| Barva & stupné 3edé

V nabidce Zobrazit jsou vSechny

e pitkazy  tykajici se nastaveni
Panely nastrojd @ zobrazeni jednotlivych prezentaci
Prenvilio a jejich soucasti. Také jsou zde

piikazy tykajici se zobrazeni cCasti
| prezentacniho programu PowerPoint,

jako jsou: pravitka, ndstrojové listy
apod. Obsah nabidky Zobrazit uvadi
— @ nasledujici  obrazek. V legend¢

vvvvvv

Mrizka a voditka. ..

J Zahlavi a zapati... @

funkce obsazené v této nabidce.
V dalsich  cvicenich si  potom
procvi¢ime praci s jednotlivymi
funkcemi.
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o Polozka Hlavniho menu ZOBRAZIT
- otevieni polozky: presunte kurzor mys$i nad tuto polozku
a stlacte jednou levé tla¢itko mysi
- dojde k otevfeni polozky. Pohyb v ni je shodny s pohybem
v hlavnim menu.

g Volba nastaveni zobrazeni prezentace - Normalni
- vpracovni plose je zobrazen pouze jeden snimek zcelé
prezentace. Jedna se o rezim, kdy miZzeme dany snimek
upravovat (tzn. vpisovat text, vkladat objekty atd.).

e Volba nastaveni zobrazeni prezentace — Prezentace
- vtomto rezimu je spusténo postupné zobrazovani snimkl
prezentace pifes celou obrazovku. Prezentaci mizeme
ovladat (tzn. iniciovat spusténi dal§iho snimku) klepanim na
pravé tlacitko mySi. V tomto rezimu zobrazeni jiz neni
mozné upravovat jednotlivé snimky, je mozné je pouze
predvadeét.

e Volba Panely ndstrojii

Zde muzete zobrazovat jednotlivé nastrojové listy, které se
pfidaji kjiz zobrazenym nastrojovym listam. Vzhledem ke
skute¢nosti, ze nastrojové liSty ubiraji misto ke zobrazeni
prezentace, je vhodné mit zobrazeny jen ty liSty, které jsou
nezbytné nutné nebo ty, které Casto pouzivate.
Moznosti zvoleni ndstrojovych list
Aktualné zobrazené listy maji pfed svym nazvem zatrzeni.

6 Volba zobrazit Zihlavi a zapati
Tato volba vdm umozZni zobrazit v aktualnim snimku oblast,
ktera predstavuje zahlavia zapati snimku. Do téchto oblasti
potom muizete umistovat informace o dokumentu jako je:
- nazev celé prezentace
- (islo snimku,
- nazev snimku,
- autor prezentace,
- poznamky pod Carou atd.

e Volba Lupa

Umozituje zvétSovat nebo zmenSovat rozliSeni prezentace ¢i
snimku. Pokud piSeme malym pismem a nevidime dobie na
znaky, touto nabidkou si miizeme zobrazeni upravit.

CvicCeni — nastaveni zobrazeni Normalni

Zobrazeni prezentace a jejich snimki Normalni je nejlepSim
zpusobem zobrazeni prezentace, pokud piedpokladate jeho
vytiSténi. Pfi tomto zplisobu zobrazeni si totiz muzete udélat
presnou predstavu o tom, jak bude vyslednd prezentace na papiie
vypadat.

Proto vam na tomto cviceni ukdzu konkrétni postup, pomoci
kterého mtiZzete tento rezim zobrazeni prezentace nastavit. Opét vas
feSenim tohoto cviceni provedu ,,krok za krokem®, proto si mizete
popisovanou problematiku ihned vyzkouSet na svém pocitaci.

31




Cil cvi€eni:
e pracovat s polozkou Hlavniho menu - Zobrazit,
e pracovat s volbou Normalni,

e pracovat se zastupci moznosti nastaveni zobrazeni
prezentace.

Poti‘ebny ¢as k dokonéeni cvieni:
e 5 minut
Ukol k FeSeni:
e Zobrazte prezentaci v rezimu Normalni.

Postup FeSeni:

Pro zménu zobrazeni prezentace pouzivame volbu
Normalni..., kterou najdete v polozce Hlavniho menu — Zobrazit.
Miizete ale také pouzivat zastupce moznosti zobrazeni prezentace,
ktefi jsou umisténi v levém spodnim okné aplikace PowerPoint.

@ Snubor lj;xavy _g,;ﬂ;\;px®a'i_t Format  Mastroje  Prezentace  Ckno
Nurrnalru'(Obﬂuvitpudckna]@‘l " I,

Razeni snimkd

5 B
: Times Mew Roman = (& I|
S e Prezentace

| Lﬂl Poznémky

Predioha

Pouzit rozloZeni snimbu:
RozloZenitextu ~ #

.] Barva & stupné Sedé

Podckro doh crl+F1
Panely nastraid
Pravitka
Mfizka a voditka...

j ' Zahlavi a zapati.

v

< | O

Zobrazit pfi viozeni novych
e~ [ [ wonetdé vy N N IO A Bl 2-2-A-=S=Zddf
Snimek 1z 22 Default Design Cesting

o PoloZka Hlavniho menu ZOBRAZIT
- Otevieni polozky: presuite kurzor mysi nad tuto polozku
a stlacte jednou levé tlacitko mysi.
- Dojde k otevieni polozky. Pohyb v ni je shodny s pohybem
v hlavnim menu.
e Volba nastaveni zobrazeni prezentace - Normdlni
V pracovni plose je zobrazen pouze jeden snimek zcelé
prezentace. Jedna se o rezim, kdy mulzeme dany snimek
upravovat (tzn. vepisovat text, vkladat objekty atd.).
- Nastaveni rezimu zobrazeni Normadlni: klepnéte jednou
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levym tlac¢itkem mys$i na tuto volbu.

e Volba nastaveni zobrazeni prezentace — Razeni snimkii
Na pracovni ploSe jsou zobrazeny vSechny snimky celé
prezentace. Jedna se o rezim prace, kdy je mozné nastavovat
u jednotlivych snimkt pfechodové animace a ¢asovani spousténi
snimkd.
- Nastaveni rezimu zobrazeni Razeni snimkui: klepnéte jednou
levym tlac¢itkem mys$i na tuto volbu.

o Volba nastaveni zobrazeni prezentace — Prezentace
Vtomto rezimu je spuSténo postupné zobrazovani snimkui
prezentace pres celou obrazovku. Prezentaci mlzeme ovladat
(tzn. iniciovat spu$téni dalSiho snimku) klepanim na pravé
tla¢itko mysi.
- Nastaveni rezimu zobrazeni Prezentace: klepnéte jednou
levym tlacitkem mysi na tuto volbu nebo pouzijte klavesu
F5.

6 Volba nastaveni zobrazeni dokumentu — Pozndamky
V tomto rezimu je snimek zobrazen spolu s polem pro zadavani
poznamek k danému snimku. Pfi vlastnim predvadéni prezentace
nejsou poznamky zobrazovany a slouzi tedy pouze pro vlastni
vytvafeni prezentace.
- Nastaveni rezimu zobrazeni Poznamky: klepnéte jednou
levym tla¢itkem mysi na tuto volbu.

6 Zastupci moznosti nastaveni zobrazeni prezentace

V této casti okna aplikace PowerPoint naleznete zéstupce, kteti
usnadnuji prepinani mezi jednotlivymi zobrazenimi prezentace.
Jejich pouziti umoziuje snadno a rychle prepinat jednotlivé typy
zobrazeni.
12 Normalni zobrazeni prezentace viz bod 2.
(m]m] ~ .
oo Zobrazeni Razeni snimkt viz bod 3.

'I_E_I' Zobrazeni Prezentace viz bod 4.

Ukol
Zopakujte vySe popsany postup pro nastaveni zobrazeni
oteviené prezentace vrezimu Normalni. Toto zobrazeni poté

zménte pomoci zastupcii moznosti zobrazeni dokumentu do rezimu
Razeni snimk a do rezimu Prezentace.

Pro nastaveni reZimu zobrazeni Normalni postupujte takto:
e Klepnéte levym tlac¢itkem na polozku hlavniho menu —
Zobrazit.

e Klepnéte jednou levym tlacitkem na volbu Normalni.

Pro nastaveni reZimu zobrazeni Razeni snimkii postupuite takto:
e Klepnéte levym tlacitkem na zastupce moznosti zobrazeni
prezentace, ktery je umistén v levém dolnim rohu aplikace
PowerPoint a ktery m4 tento tvar: 88,

Pro nastaveni reZimu zobrazeni Prezentace postupujte takto:
e Klepnéte levym tlacCitkem na zastupce moznosti zobrazeni
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2.4 Prace s nabidkou Prezentace

prezentace, ktery je umistén v levém dolnim rohu aplikace

PowerPoint a ktery ma tento tvar: 1=
Tento rezim ukoncete stiskem klavesy ESC.

Erezenmud)gknn Mapoveda Nabidvka pf.ezevnt‘(flce
| ] spustterezentac F5®*E ol?sahl}{e fadu uz,ltef:nych
4 ] { nastroji, se kterymi se
= —EEEL LRI G)? budeme mit moznost
N & vyzkouset casovani @| v dalsich kapitolach
| Zaznamenat mluveny komentar ... ® pOdI‘Obnéji seznamit. Jedna se

Tiaditka akd ®)» | predevsim 0 nastroje
nastaveni prezentace,
vyzkouSeni Casovani, zdznam

S| Scheémata animace. . @ | mluveného komentafe,

Bl Viastni animace... animace a prechody.
| z| Pechod snimku... '

Sl Skt snimek
r Vlastni prezentace...

Polozka oviadaciho menu PREZENTACE

- Otevieni polozky: piesuiite kurzor mysi nad tuto polozku
a stlacte jednou levé tlacitko mysi.

- Dojde k otevieni polozky. Pohyb v ni je shodny s pohybem
v hlavnim menu.

Volba Spustit prezentaci
Po kliknuti na tuto polozku dojde ke spusténi prezentace.

Volba Nastaveni prezentace
Zobrazi dialogové okno, kde je mozné nastavit typ prezentace,
moznosti zobrazeni, zptisob pfechodli na dalsi snimky atp.

Volba VyzkouSet casovani
Slouzi kvyzkouSeni a nastaveni casovani piechodd na
nasledujici snimek.

Volba Zaznamenat mluveny komentar
Spusti pritvodce pro zaznam mluveného komentare.

Volba Tlacitka akci
Slouzi ke vkladani tladitek akci do prezentace.

Volba Schéma animace
Otevie podokno uloh pro vybér a nastaveni schéma animace.

Volba Piechod snimku
Otevie podokno tiloh pro vybér piechodu snimku.

Cviceni — spusténi prezentace

Az budeme mit vytvofenou prezentaci, bude nutné ji umeét

spustit. I kdyz zadnou doposud nemame, nau¢ime se nyni spoustet
prezentace. Vyuzijeme k tomu prezentaci s nazvem Napoveéda (ke
stazeni na internetu: http://mict.upol.cz).

Opcét vas feSenim tohoto cviceni provedu ,.krok za krokem®,
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proto si muzete popisovanou problematiku ihned vyzkouSet na
svém pocitaci. Je samoziejmé, Ze az si spolecné projdeme toto
cviceni, budete si moci sami vyzkouSet vytvoieni prezentace.

Cil cviceni:
e pracovat s nabidkou Prezentace,

e um¢ét spustit prezentaci.

Potiebny ¢as k dokonéeni cviceni:
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
e Oteviete a spust'te prezentaci s nazvem Néapovéda.

Postup FeSeni:

Oteviit prezentaci jiz umime. Proto vyhledejte prezentaci
s nazvem Napovéda a oteviete ji v aplikaci MS Powerpoint. Poté
provedeme spusténi prezentace.

Microsoft PowerPoint - [Napoveda]
EE:] Soubor  Upravy Zobrazit Viofit FEormdt [Mastroje
I s SRS e W - W EE -

Prezentace ®o Napoyéda

&l Spustit prezentac @ F5 E | B% - | @ !

Ll
i TmesMewRoman v 24 » |. I u s |.§ =l Nastaveni prezentace. ..
‘Denova (EARY \ x (&7 Vyzkouget Easovani  [3n s =
~ Faznamenat miuveny komental N =
+[EJ) Uvod k aplik —— Ol‘slm
Tlatitka & 3
PowerPoint . PouZit u vybranych
= W 5 Schémata animace.. L l snimki:
s i  Rozicit v oiras B
i i Rozdélit svisle k okraji  [fad
mlZe pon Vlzstni animace .. ,, visle k okraji [fad
zaklady v Prechod snimku 2 | Odfiznout doleva dold 1w |
prezentac T | A ¥ Zménit pFechod
% :-(Na_amhs hLd TV Temno prered varm muzZe pomoct se Rychiost:
=y pRecan zéklady vytvafeni prezentace. [rychl |
tiaéitka n aa yvy P R |

o Nabidka Prezentace
- Nabidku otevfete tak, Ze na jeji nazev jednou klepnete levym
tlac¢itkem mysi.

9 Polozka Spustit prezentaci

Kliknutim na polozku Spustit prezentaci dojde ke spusténi
prezentace. Prezentace bude zobrazena pies celou obrazovku.
Prezentaci ukoncime stisknutim tlacitka Escape na klavesnici.

Ukol

Aplikujte popsany postup tak, Ze spustite prezentaci s ndzvem
Népoveda.

Pro spusténi prezentace postupujte takto:
e Otevfiete prezentaci Napovéda.
e Kliknéte na nabidku Prezentace.

e 7 menu vyberte polozku Spustit prezentaci.
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2.5 Prace s nabidkou Nastroje \\\
ﬂéstroje@rezenbce Okno  Mapovéda Je pravdou, 7e nabidku 0’

| pravopis... F(2)| Nastroje pfi tvorbé prezentaci
_é;j} Zdroje informadi...  Alt+klepnuti | tak Casto nevyuiijete, pf-eStO Nabidka Néstroie
- I povazuji za dulezit¢ se o ni 4
| Jazyk Q)+ zminit. Podstatnd je ptredevsSim
I - | moznost kontroly pravopisu

Sdileny pracovni prostor... , .

a nastaveni jazyku.

Porovnat a sloudit prezentace. . |

Spolupréce online 3

Makro 3

Doplriky...

MoZnost automatickych oprav...

Sl

Viastni...

MoZnosti. . @

Y

Polozka ovlddaciho menu NASTROJE

- Otevieni polozky: piesufite kurzor mys$i nad tuto polozku
a stla¢te jednou levé tlacitko mysi.

- Dojde k otevieni polozky. Pohyb v ni je shodny s pohybem
v hlavnim menu.

Volba Pravopis...

Po kliknuti na tuto polozku dojde ke kontroly pravopisu textt

obsaZenych v prezentaci.

Volba Jazyk...

Zobrazi dialogové okno, kde je mozné nastavit jazyk, na jehoz

zaklad¢ je provadéna kontrola pravopisu.

Volba MoZnosti

Slouzi k otevieni dialogového okna, kde je mozné provadét fadu

nastaveni souvisejicich s tvorbou prezentaci.

Cviceni — nastaveni jazyka \ 7

Je mozné, ze se setkate s tvorbou prezentace obsahujici texty 7| l\
vjiném nez cCeském jazyce (to se bude tykat snejveétsi
pravdépodobnosti uciteltt cizich jazyki). Proto jsem pro vas
vytvofil tohle cvi€eni, kde si prakticky vyzkouSime zménit jazyk
pro provadéni kontroly pravopisu. Opét vas feSenim tohoto cviceni
provedu ,krok za krokem®, proto si mulzete popisovanou
problematiku ihned vyzkouset na svém pocitaci.

Cil cviceni:
e pracovat s nabidkou Nastroje,
e umét nastavit jazyk.

Potiebny cas k dokonéeni cviceni:
e 5 minut
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Ukol k Feeni:

Nastavte pro libovolnou otevienou prezentaci anglicky
jazyk.

Postup feSeni:

[ Microsoft PowerPoint - [ELEKTRICKE OBVODY 1]

Ql Zdroje informacl, .. Alt+klepnutd

Jazyk...

Spoluprace onling

Polotka hlavni nabidky NASTROJE
- Nabidku oteviete tak, Ze na jeji nazev jednou klepnete levym
tlac¢itkem mysi.

PoloZka Jazyk

- Pii vybéru konkrétniho piikazu opét sta¢i na dany prikaz
jednou klepnout.

- Dojde k otevieni doplikového panelu v pravé Casti okna,
pomoci kterého miizete specifikovat jazyk.

Jazyk

e anglichina (USA)

Dznacte jazvk wybrangho textu: oK @‘

N3

(bez kontroly pravopisu) - -
Afrikanztina ®
Albanztina
Arnharztina
“f/Q Anglicking {Australie) w

=E

PFi kontrole pravopisu se automaticky pouiji slovniky pro swwbrany jazvk (jsou-li k dispozici),

Posuvnik
Pomoci posuvniku najdeme pozadovany jazyk.

Okno s jazyky
V okn¢ sjazyky vybereme jazyk, ktery chceme nastavit.
Nastaveni provedeme tak, Ze na néj jednou klikneme mysi.

Tlacitko OK
Pro potvrzeni zvoleného jazyka klikneme na tlacitko OK.

Ukol

Zopakujte vySe popsany postup pro nastaveni jazyku
prezentace.
Postupujte takto:

e kliknéte na nabidku Nastroje,

zvolte polozku Jazyk...,
v dialogovém okn¢ Jazyk zvolte pozadovany jazyk,
kliknéte na tlacitko OK.
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Shrnuti kapitol

» Soubory, které¢ vytvaiime pomoci prezenta¢niho programu
Microsoft PowerPoint, se nazyvaji prezentace a jsou slozeny
z jednotlivych snimkt (slides). Piipona souborti prezentaci
je .PPT, podle této ptipony potom pozname, ze se jedna
o tento typ souboru a ze je nutné jej otevirat pomoci
aplikace PowerPoint.

» Vétsina zakladnich operaci se soubory prezentaci je
obsazena v nabidce Hlavniho menu aplikace PowerPoint —
SOUBORY.

» Pro vytvoreni nové prezentace pouzivame volbu Novy...,
kterou najdeme v polozce Hlavniho menu — Soubor.

» Pro uloZeni existujici prezentace pouzivame volbu Ulozit
jako..., kterou Ize najit v polozce Hlavniho menu — Soubor.
Nabidka soubor obsahuje piikazy dva — Ulozit a Ulozit
jako.... Rozdil mezi obéma piikazy spociva vtom, ze
pomoci piikazu Ulozit ulozime prezentaci bez toho, Ze
bychom mohli ovlivnit misto ulozeni a nazev souboru.

» Pro otevieni existujici prezentace pouzivame volbu
Otevrit..., kterd se nachéazi v polozce Hlavniho menu —
Soubor. Pomoci této volby vyvolame panel Oteviit, ve které
ur¢ime cestu k souboru, ktery chceme oteviit v aplikaci
PowerPoint.

» Vétsina  zékladnich  operaci  souvisejicich s Gipravou
zobrazeni prezentaci a jejich snimki je obsazena v nabidce
Hlavniho menu Zobrazit. V této nabidce jsou vSechny
piikazy tykajici se nastaveni zobrazeni jednotlivych
prezentaci a jejich soucasti. Také jsou zde ptikazy tykajici
se zobrazeni ¢asti prezenta¢niho programu PowerPoint, jako
jsou: pravitka, nastrojové listy apod.

» Pro zménu =zobrazeni prezentace pouzivame volby
Normalni, Razeni snimka, Prezentace a Poznamky, které se
nachazeji v polozce Hlavniho menu — Zobrazit. Lze také
pouzivat zastupce moznosti zobrazeni prezentace, ktefi jsou
umisténi v levém spodnim okn¢ aplikace PowerPoint.

» Pro zménu velikosti zobrazeni prezentace pouzivame volbu
Lupa, kterd je umisténa v polozce Hlavniho menu -
Zobrazit. Pomoci této volby se spousti doplitkovy panel
Lupa, kterym mtzeme zménit velikost zobrazeni.

» Pro kopirovani prvkl prezentace (obrazky, celé snimky,
textova pole...) pouzivame piikaz Kopirovat, ktery se
nachazi v nabidce Upravy.

» Pro vkladani kopirovanych prvki prezentace (obrazky, celé
snimky, textova pole...) pouzivame piikaz Vlozit, ktery se
nachazi v nabidce Upravy.

» Prezentaci lze spustit pomoci piikazu Spustit Prezentaci,
ktery je dostupny z nabidky Prezentace.

» Jazyk pro texty obsazené v prezentaci je mozné nastavit
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s pomoci ptikazu Jazyk..., ktery je dostupny pod nabidkou
Nastroje.

Kontrolni otazky

1) Vysvétlete vyznam pojmu prezentace a uvedte, jakou
piiponu ma soubor prezentace vytvoieny v aplikaci
PowerPoint.

2) Které zékladni operace mulzeme provadét se soubory
prezentaci a kde jsou ptislusné ptikazy umistény?

3) Popiste konkrétni postup nutny k vytvofeni nové prazdné
prezentace.

4) Uvedte, které kroky jsou nutné kulozeni vytvorené
prezentace do souboru.

5) Popiste konkrétni postup nutny kotevieni existujici
prezentace, umisténé na pevném ¢i vymenitelném tlozisti.

6) Jaké konkrétni kroky musite ucinit, abyste vytvofili novou
prazdnou prezentaci a ulozili ji do libovolného mista
stromov¢ struktury disku pod libovolnym jménem?

7) Jakym zplsobem je mozné oteviit libovolnou prezentaci
v aplikaci PowerPoint?

8) Vysvétlete vyznam pojmu zobrazeni prezentace v aplikaci
PowerPoint.

9) Které zakladni rezimy zobrazeni prezentace a jejich snimka
v aplikaci PowerPoint znate?

10)Jaky je konkrétni postup nutny ke zméné zobrazeni
prezentace a jejich snimka?

11) Uved’te, ktery panel slouzi ke zméné velikosti zobrazeni
prezentace a jak je mozné jej vyvolat.

12) PopiSte konkrétni postup nutny ke zméné velikosti
zobrazeni prezentace.

13) Uved'te postup, sjehoz pomoci zkopirujete libovolny
snimek prezentace.

14) Vysvétlete, jakym zplisobem spustite prezentaci.

15) Vysvétlete postup pro nastaveni jazyku textli prezentace.

Pojmy k zapamatovani

Nabidka Soubor, nova prezentace, ulozeni prezentace, otevieni
prezentace, nabidka Upravy, kopirovani, vkladani, nabidka
Zobrazit, normalni zobrazeni, nabidka Prezentace, nabidka
Nastroje.

Studijni literatura

Zakladni:

HRADSKY, J. PowerPoint 2003. Praha: Grada, 2004. 112 s. ISBN
80-247-0903-1.

MAGERA, 1. Prezentace v programu PowerPoint. 1. vyd. Praha:
Nakladatelstvi Computer Press, 2002. 96 s. ISBN 80-7226-753-1.




Rozsitena (pro hlubsi pochopeni):

MAGERA, 1. MS PowerPoint 2003. Brno: CP Books, 2005. 391 s.
ISBN 80-251-0398-6.

Kolektiv autorti. Microsoft Office PowerPoint 2003. Praha: Computer
Press, 2006, 182 s. ISBN 80-251-0404-4.

Priavodce studiem

Snad jsem Vas mnoZstvim uciva piili§
nezaskocil. Jist¢ mi date zapravdu, Ze se jedna
predev§im o praktické postupy, které¢ budete
velmi Casto pfi tvorbé prezentaci vyuzivat.

Vétim, ze jste dokazali uspésné
vypracovat vSechny tukoly. V pfipadé, ze
nikoliv, dejte si odpocinek a potom se na né
vrhnéte znovu.
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3 Tvorba vvukové prezentace I

Cile

Po prostudovani této kapitoly byste méli:

umgét vysvétlit pojem snimek prezentace,

dokazat vyjmenovat hlavni polozky nabidky Vlozit,

umét pracovat s nabidkou Vlozit,

umét vkladat do prezentace nové snimky,

umét vkladat text do prezentace,

umét editovat libovolny text prezentace do pozadované
podoby,

umét vkladat do prezentaci obrazky, kliparty a umélecké
texty.

Privodce studiem
Uvod kapitoly je vénovan pojmu snimek. Jak jste jiz zjistili,

nové vytvotrend prezentace obsahuje pouze jeden jediny snimek.
Samoziejmé, Ze na tento snimek asi tézko umistite vSechny
informace, proto je nutné si do oteviené prezentace nové snimky
vkladat. Popisi vdm proto obsah nabidky Hlavniho menu — Vlozit,
ktera obsahuje potiebné piikazy pro vkladani snimka do prezentace.

YV VVVVVYVY

Pouze strohy text by prezentaci neudélal prezentaci, kterd je
atraktivni, vzbudila by pozornost v zacich a dokazala motivovat.
Proto se v této kapitole taktéz naucime do prezentaci vkladat
obrazky, kliparty a umélecké texty.

Vstupni znalosti:

e Vtéto kapitole navdzeme na problematiku, feSenou
v predchozi kapitole. Pokud tedy je$té neumite pracovat se
soubory prezentaci, zopakujte si cviceni v predchozi
kapitole.

Potiebny &as pro studium kapitoly:
e 45 minut.

3.1 Prace se snimk \\\
Prezentace v aplikaci Microsoft PowerPoint se sklada 0’

z jednotlivych  snimkii  (slides). Jednotlivé snimky jsou

zobrazovany na pracovni ploSe aplikace a je mozné do nich Prdce se snimky

vkladat razné objekty (textova pole, obrazky, grafy,

videosekvence, zvuky, napisy apod.). V zdsad¢ rozeznavame tfi

rezimy zobrazeni snimk:

- rezim navrhu odpovida zobrazeni prezentace Normalni (v tomto
rezimu je mozné do snimku vkladat objekty a upravovat je),

- rezim upravy odpovida zobrazeni prezentace Razeni snimki
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(umoznuje mezi jednotlivé snimky vkladat efekty prechodu),
- rezim pfedvadéni odpovida zobrazeni prezentace Prezentace (je
mozné pouze piedvadeéni jednotlivych snimkii).

Vkladani snimku je operace, pii niz do oteviené prezentace

vkladame nové snimky. MuZeme p¥itom vkladat dva typy novych
snimkii. Prvnim typem je Cisty snimek. Druhym typem je duplikat
existujictho snimku prezentace.

Abychom mohli do prezentace vlozit novy snimek, je vhodné,

pokud jsou snimky zobrazeny v rezimu Upravy. V tomto zobrazeni
totiz mizeme vkladat snimky i mezi jiz vlozené snimky prezentace
a tim ménit jejich potadi. V tomto zobrazeni je také mozné snimky
odstranit.

i
@
g

T

Y=

s

Yla3it
{21 Mowy snimek
Duplikat snimbku

Prezentao V nabidce VioZit jsou

crlen(1)| VSechny  prikazy  tykajici se
@ vkladani objektit do snimki Ci

Format  Mastroje

prezentaci.  Objekty  potom
Cislo snimku rozumime  pfedev§im  Cisla
Datum a as... snimkd,  komentafe,  grafy,

symboly, videa, obrazky a jiné
objekty. Mimo jiné je tedy

KomenkaF

e
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hlavniho menu vkladat do
prezentaci nové Cisté snimky ¢i
duplikaty jiz existujicich snimka

Obrazek ® prezentace.
Diagrarn ; v
) Obsah  nabidky Vlozit
Textové pole ®| wvadi  vedlejsi  obrazek.
video a zvuk @)| V legends obrazku jsou uvedeny
Graf ... nejdulezitéjsi funkce obsazené
Tabulka v této nabidce. V dalsich
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Objekt...

Hypertextowy odkag...

praci s jednotlivymi funkcemi.
Chrl+K

Prikaz vioZit NOVY SNIMEK

Pomoci tohoto ptikazu je mozné vlozit do prezentace novy Cisty
snimek. MiZzeme také pouzit Sablony rozvrzeni objektd na nove
vkladaném snimku. Jednotliva rozloZeni potom muzeme vybrat
v doplnkovém panelu Rozvrzeni snimki, ktery se zobrazuje
v pravé Casti pracovni plochy aplikace PowerPoint.

Piikaz viozit DUPLIKAT SNIMKU

Tento piikaz slouzi ktomu, aby se na oznaenou pozici
v prezentaci vlozil duplikat (vémou kopii) jiz existujiciho
snimku. Pfed pouzitim tohoto piikazu je nutné zdrojovy snimek
(ten, ktery bude pouzit jako pfedloha) oznacit a to v rezimu
zobrazeni Razeni snimkil.
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e Piikaz vioZit SYMBOL

Protoze standardni klavesnice neobsahuje nékteré znaky nebo
nejsme schopni nalézt prisluSnou klavesou zkratku, mutzeme
pomoci tohoto piikazu vyvolat doplikovy panel Symbol.

pisma: [{normaini bext)
“la|b|c
plgqlr|s
i|¢|E|x
423"

Naposledy pouzité symboly:

AR ICICIE

Podsada: | Standardni latinka v

ikl T Eln|o”

i |
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Kod znaku: | 0060 Sadat |Unicode (Sestnactkove) v

flg
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o= |=
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u
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— ||+ |

-

X |00 a

2|2+

Pikaz vioZit KOMENTAR
Tento ptikaz slouzi k vlozeni komentaie do aktualné oznacené¢ho
mista.

Piikaz viofit OBRAZEK
Tato volba umoznuje do snimkt prezentace vkladat obrazky ze
souboru nebo kliparty.

P¥ikaz viozit TEXTOVE POLE

Text do snimkd neni mozné vkladat ,jen tak™. Text se zapisuje
do textovych poli. Tato pole je nejprve nutné do snimku umistit
a az potom je mozné do nich zapisovat text a ten dale upravovat.

Piikaz vioZit VIDEO A ZVUK
Pokud mame k dispozici videosekvenci €i zvukovy zaznam,
mizeme je do snimku vlozit pomoci tohoto ptikazu.

Priikaz vioZit GRAF

Pomoci tohoto ptikazu je mozné vlozit do listu ¢i seSitu graf. Po
pouziti tohoto piikazu dojde ke spusténi Priivodce grafem, ktery
nas provede celym procesem vytvareni a vkladani grafu do
tabulkového sesitu ¢i listu.

Cviceni — pridani nového snimku do prezentace

Prezentace muze obsahovat libovolné mnozstvi snimku.
Snimky se zpravidla pouzivaji pro vizualni oddéleni jednotlivych
prezentovanych informaci. Pfi vytvofeni nové prezentace se
automaticky vytvoii 1 Cisty snimek, ktery je pojmenovan Snimekl.
Casto se ale setkdme s tim problémem, Ze snimkii je nedostatek.

Proto vam v tomto cviceni ukdzu, jakym zplsobem je mozné
do oteviené prezentace vlozit novy snimek.

Cil cviceni:
e pracovat s volbou Novy snimek, kterd je obsazena v polozce

hlavniho menu - Vlozit,
e vkladat do prezentace nové snimky.

Poti‘ebny ¢as k dokon¢eni cviceni:
e 5 minut
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Ukol k FeSeni:
e Vlozte do oteviené prezentace novy snimek.

Postup FeSeni:

Nové snimky do prezentace vkladdme pomoci polozky
hlavniho menu programu VLOZIT. Tato polozka obsahuje piikaz
NOVY SNIMEK, pomoci kterého tedy vlozime do prezentace novy
Cisty snimek. Novy snimek se automaticky piida za posledni
snimek aktudlné¢ upravované prezentace. Pokud chcete umistit
snimek do jiného mista nez na konec prezentace, prohlédnéte si
postup popsany v dalsim cviceni.

Maowy snimek.

Sislo snimku

Datum acas...

Syrmbinl - S
E PouZit rozloZeni snimbku:

,,,,,,,,,,,,, bhtaz: Rl et tentd al

Diagram

= Textové pole

wideo a zvuk

i araf..
Tabulka...

— @

N Hypartextovy ndkaz. Chrlk

i@

........................................................................................... Roz’l‘.oiieni: oi)sahu.

ol
i3 —
Zobrazit pFl vloZeni novych snimke

auromatické tvary = S [ O A ol & (8] (& | & -,

Snimek 5 223 Default Déswgn Ceztina e

o Polozka ovlddaciho menu VLOZIT
- Otevieni polozky: presunte kurzor mysi nad tuto polozku
a stlacte jednou levé tlacitko mysi.
- Dojde k otevfeni polozky. Pohyb v ni je shodny s pohybem
v hlavnim menu.
g Ptikaz NOVY SNIMEK
Pomoci této volby vloZzite za posledni snimek prezentace novy
snimek.
Dojde k otevieni doplitkového panelu ROZLOZENI SNIMKU,
ve kterém miizete definovat rozloZeni jednotlivych objektt na
snimku (vice viz bod 4).
- Pouziti ptikazu: klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na
tento piikaz.
e Panel ROZLOZENI SNIMKU
Pomoci tohoto panelu mtizete definovat, jaké objekty budete do
snimku vkladat a jak maji byt na snimku rozloZeny.
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e Vybér pFislusného obsahu a rozloZeni snimku

V panelu  ROZLOZENI SNIMKU jsou jednotlivé obsahy
a rozlozeni objektl reprezentovany pomoci nahledt snimk.
Celkem jsou k dispozici tyto kategorie obsahti a rozlozeni:
- Rozlozeni textu,
- RozloZeni obsahu,
- RozloZeni textu a obsahu,
- Dalsi rozloZeni.
Vybér rozlozeni snimku: piislusné rozlozeni vyberete tak, Ze
klepnete na nahled daného rozlozeni levym tlacitkem mysi (Ze je
pouzito, poznate podle toho, ze je dany nahled oramovan modrou
¢arou).

6 Tlacitko ZAVRIT
Pomoci tohoto tlacitka mizete uzaviit dopliikkovy panel
ROZLOZENI SNIMKU a tim uvolnit aktivni ¢ast okna aplikace.
- Pouziti tladitka: klepnéte jednou levym tla¢itkem myS$i na
toto tlacitko.

RozSifeni cvi¢eni pro zajemce

Pokud chcete vlozit novy list do seSitu bez toho, Ze byste
pouzili nabidku VLOZIT, muzete pouzit ikonu piikazu Novy
snimek, kterd je umisténa na spodni ndstrojové list¢ aplikace
Microsoft PowerPoint.

Tato ikona ma tento tvar: a pouzijete ji tak, Ze na
ni jednou klepnete levym tlac¢itkem mysi.

Ukol

Pfidejte do aktudlné oteviené prezentace dalsi dva nové
snimky.

Pro vlozeni prvniho nového snimku postupujte takto:

e Klepnéte levym tlacitkem mysi na polozku Hlavniho menu
VLOZIT.

e Votevien¢ nabidce jednou klepnéte levym tlacitkem mysi
na volbu NOVY SNIMEK.
e Dojde k vlozeni nového snimku.

Pro vlozeni druhého nového snimku postupujte takto:
e Klepnéte levym tlacitkem mySi na polozku Hlavniho menu
VLOZIT.
e Voteviene nabidce jednou klepnéte levym tlacitkem mysi
na volbu NOVY SNIMEK.
e Dojde k vlozeni nového snimku.
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Cviceni — vlozeni nového snimku do libovolného mista
prezentace

V ptedchozim ptipad¢ jsme vlozili novy snimek na konec
oteviené prezentace. Tento postup ale nemusi vzdy vyhovovat.
Pokud napftiklad jiz mame vytvofenou prezentaci a chceme do ni
pfidat nové dva snimky za tieti snimek prezentace (tfeti snimek ale
neni posledni), mizeme pouzit nasledujici postup. Tento postup
predpokladéd, Ze dokdZeme zobrazit jednotlivé snimky oteviené
prezentace vrezimu Razeni snimki. Tento rezim umoZiiuje
oznacovat celé snimky nebo také oznaCovat pozice mezi
jednotlivymi snimky prezentace. Pravé do téchto pozic mezi
snimky potom miiZeme vlozit novy snimek a tim zménit potadi
snimki v celé prezentaci.

Cil cviceni:
e piepnout zobrazeni snimkii do rezimu Razeni snimkai,
e pracovat s rezimem Razeni snimkd,
e vlozit novy snimek do libovolného mista prezentace.

Potiebny ¢as k dokonéeni cviceni:
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte novy snimek mezi 3. a 4. snimek prezentace.

Postup reSeni:

Jednotlivé snimky vlozené v prezentaci aplikace PowerPoint je
mozné libovolné upravovat. Je tedy mozné nejen novy snimek
pfidat, ale mizeme jej také odstranit ¢i piesunout. VSechny tyto
tikoly miiZeme provést pomoci rezimu zobrazeni snimki Razeni
snimkli. Pokud tedy chcete odstranit snimek prezentace, staci,
pokud na n¢&j v tomto rezimu jednou klepnete levym tlacitkem mysi
(tim jej oznacite — je ordmovan modrou Carou) a stisknete klavesu
Delete. Pokud chcete snimek piesunout na jiné misto v prezentaci,
pak staci, pokud opé¢t tento snimek oznacite, ponechate na ném
kurzor mysi, stlacite levé tlacitko mysi, které podrzite. Potom
pouhym taZzenim mysi miZete oznaceny snimek ptfesunout do jiné
¢asti oteviené prezentace.
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o Volba nastaveni zobrazeni prezentace — Razeni snimkii

Na pracovni ploSe jsou zobrazeny vSechny snimky celé
prezentace. Jedna se o rezim prace, kdy je mozné nastavovat u
jednotlivych snimkti pfechodové animace a Casovani spousténi
snimkd.

Nastaveni zobrazeni pomoci hlavni nabidky: toto zobrazeni
mizete spustit pomoci polozky hlavniho menu ZOBRAZIT
~ RAZENI SNIMKU.

Nastaveni zobrazeni pomoci zastupc: muzete pouZzit
zastupce moznosti zobrazeni v pravém dolnim rohu okna

aplikace (tato ikona: gg).

9 Snimky zobrazené pomoci RAZENI SNIMKU

V tomto zobrazeni jsou zobrazeny miniatury jednotlivych
snimkll. V tomto zobrazeni muzete mezi dva snimky umistit
kurzor a na jeho pozici potom vlozit snimek novy.

Jiny zpisob vybéru umisténi snimku spociva v tom, Ze pomoci
mysi oznacite ten snimek, za ktery ma byt vlozen snimek novy.

Umisténi kurzoru: kurzor umistite tak, ze klepnete levym
tlacitkem mysi do mezery mezi snimky,

pokud jste klepli na spravné misto, zaéne mezi snimky blikat
kurzor.

Oznaceni snimku: klepnéte levym tlacitkem mysi na snimek,
za ktery chcete vlozit novy snimek,
snimek se oramuje modrou barvou.

9 Poloka oviddaciho menu VLOZIT

Otevieni polozky: presunte kurzor mysi nad tuto polozku
a stlacte jednou levé tlacitko mysi.
Dojde k otevieni pozadované polozky hlavniho menu.
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e Volba NOVY SNIMEK

Pomoci této volby vlozite za posledni snimek prezentace novy
snimek.
Dojde k otevieni doplitkového panelu ROZLOZENI SNIMKU,
ve kterém muzete definovat rozlozeni jednotlivych objekti na
snimku (viz pfedchozi cviceni).
- Pouziti ptikazu: klepnéte jednou levym tlacitkem mysi

na tento piikaz.

A r

Rozsireni cvifeni pro zajemce

Pokud opakované klepnete na volbu NOVY SNIMEK, dojde
k vlozeni n¢kolika novych snimkli do prezentace a to vzdy za
posledni vlozeny snimek. Novy snimek je mozné vlozit také
z podokna uloh RozloZeni snimku. Umistéte ukazatel mySi na
rozlozeni, klepnéte na Sipku a potom klepnéte na piikaz Vlozit
novy snimek.

Pokud nechcete, aby se podokno uloh RozloZeni snimku

zobrazilo vzdy, kdyz klepnete na tlacitko Novy snimek , zruste
zaSkrtnuti policka Zobrazit pri vloZeni novych snimkii v dolni
¢asti podokna.

Ukol

Vlozte do aktudlné oteviené prezentace mezi prvni a druhy
snimek dva nové snimky.

Pro vloZeni prvniho snimku postupujte takto:

e Klepndte levym tlagitkem mysi na zastupce Razeni snimkd,
ktery je umistén v levém spodnim rohu pracovni plochy
aplikace PowerPoint a m4 tento tvar: 58,

e Klepnéte jednou levym tlacitkem mySi do mezery mezi
pozadované snimky. Ze jste vybrali spravnou pozici,
poznate tak, Ze mezi témito snimky zacne blikat kurzor
klavesnice.

e Oteviete polozku hlavniho menu Vlozit tim, Ze na jeji nazev
jednou klepnete levym tlacitkem mysi.

e Klepnéte jednou levym tladitkem mysi na piikaz NOVY
SNIMEK.

Pro vloZeni druhého snimku postupujte takto:
e Oteviete polozku hlavniho menu Vlozit tim, Ze na jeji nazev
jednou klepnete levym tlacitkem mysi.
e Klepnéte jednou levym tladitkem mysi na piikaz NOVY
SNIMEK.

3.2 Vkladani a formatovani textu

Formatovani textu je soubor operaci, kterymi vytvdaiime cCi
upravujeme vzhled a vlastnosti zobrazeného textu. Tyto operace
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jsou dostupné v nabidce Formdt Hlavniho menu programu
PowerPoint.

V nabidce FORMAT jsou tedy vSechny piikazy tykajici se
nastaveni vzhledu a vlastnosti komponent textu jako jsou: velikost
a tvar pisma, rozloZeni a zarovnani odstavcl, format odrazek atd.
VétSina polozek této nabidky je zobrazena na jedné z néstrojovych
list. Tato liSta se zobrazuje standardné pii instalaci aplikace
PowerPoint.

V nabidce Format jsou vSechny piikazy tykajici se nastaveni
vlastnosti komponent textu (vlastni text, odstavce a seznamy).

Obsah nabidky Forméat uvadi nasledujici obrazek. V legendé
obrazku jsou uvedeny nejdilezitéjsi funkce obsazené v této
nabidce. V dalSich cvifenich si potom procvi¢ime praci
s jednotlivymi funkcemi.
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o Polotka ovlddaciho menu FORMAT

- Otevieni polozky: presunte kurzor mysi nad tuto polozku

a stlacte jednou levé tlacitko mysi.

9 Volba PISMO

Pomoci této nabidky se nastavuji vSechny vlastnosti tykajici se
pisma. Podrobngji jsou vSechny volby popsany na vyse
uvedeném obrazku.
e Volba ODRAZKY A CISLOVANI

Pomoci této nabidky se nastavuji vSechny vlastnosti tykajici se
seznami a vyCta.
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Volba VELKA PISMENA
Tato volba zméni nebo prevede oznaéeny text bud’ na mald nebo
na velka pismena.

Otevieny panel PISMO
- Otevfeni panelu: pfesuiite kurzor mysi v nabidce Format na
polozku PISMO a stlacte jednou levé tla¢itko mysi.

Volba Pismo
Pomoci této volby mtiZete vybrat odpovidajici tvar pisma (font).

Volba fez pisma
Pomoci této volby muzete nastavit, zda ma byt pismo tuc¢né,
kurzivou ¢i standardni.

Volba velikost pisma
Pomoci této volby nastavujete velikost pisma v bodech.

Volby nastaveni stylu pisma
Pomoci uvedenych zaskrtavacich policek mulzete pismu
nastavovat rizné styly.

Pasaz pro zajemce

Pomoci automatického formatovani muzete v textu rychle
pouzit zvolené formatovani napiiklad nadpist, seznamu
s odrazkami (Odrazka: Tecka nebo jiny symbol umistény pied
textem, napiiklad pted polozkami seznamu, ktery slouzi ke
zvyraznéni textu.) a Cislovanych seznamt, ohraniceni, Cdislic,
symboll nebo zlomkl. Dokument I1ze automaticky formatovat bud’
pii psani, nebo az po dokonceni dokumentu. V obou piipadech
muzete urcit automatické zmény, které budou v aplikaci Word
provedeny. Automatické formatovani mtizete také vypnout.

VétSina popsanych voleb a nastaveni je standardné
obsaZena na spodni nastrojové liSté a proto neni ve vétSiné
pripadi nutné nabidku Format pouZzivat.

Format souboru urcuje zpusob ulozeni informaci v souboru
tak, aby bylo mozné otevfit aulozit soubor v urcité aplikaci.
Aplikace Microsoft PowerPoint umoziiuje vedle vychoziho formatu
PPT ukladat prezentace i v mnoha dalSich formatech. Ne vSechny
formaty soubort vSak umoznuji ulozeni vSech informaci, které jsou
obvykle ulozeny v souboru typu PPT.

Ptikladem miize byt format prostého textu. Soubory TXT
tohoto formdtu umoziuji uloZeni pouze neformatovaného textu.
Ulozite-li prezentaci aplikace PowerPoint ve formatu prostého
textu, bude veskeré formatovani, obrazky, objekty i tabulky (jinymi
slovy, vSechno kromé textu samotného) ztraceno, protoze tyto
informace nemohou byt ve formatu prostého textu ulozeny.

Cviceni - zapsani textu do snimku

Nejdilezitéjsi Cinnosti pi1 vytvareni prezentaci je zapsani
vlastniho textu do textovych poli. V aplikaci PowerPoint totiz neni
mozné vkladat text pfimo do snimku, musime jej vkladat do
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textovych poli. Textové pole je utvar, ktery sice obsahuje text, ale
je mozné menit jeho polohu ¢i geometrii pomoci korekénich
uchopovacich bodii. Postupné si ukazeme, jak je mozné vlozit
a upravit nové textové pole a jak upravit existujici textové pole.

Proto vam na tomto cviceni ukazu konkrétni postup, pomoci
kterého mlzete zapisovat text do textového pole.

Cil cvi€eni:
e Vlozit do snimku textové pole
e pracovat s kurzorem klavesnice,
e zapisovat text do textového pole.

Poti‘ebny ¢as k dokonéeni cviceni:
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte do snimku textové pole a zapiSte do néj libovolny
text.

Postup reSeni:

Jestlize mate vytvofenou prezentaci, jste piipraveni vkladat do
snimki text. Pokud jste tedy n¢kdy pracovali s textovym editorem
T602, NotePad apod., zjistite, Ze pfitom postupujete téméei stejné
a pouzivate stejné piikazy a Cinnosti. To znamend, Ze vkladany text
se zapisuje vidy na pozici kurzoru. Nicméné kurzor umistite pouze
do textového pole. Textové pole muzete umistit do libovolného
mista snimku a pomoci korekénich uchopovacich bodli muzete
ménit jeho velikost 1 polohu. Dale je shodné, ze pro upravu
existujiciho textu v textovém poli je nutné nejprve text oznacit
pomoci mySi. Také pouZiti Klaves ENTER (piechod na dalsi
fadek) a BACKSPACE (mazdni znakit od konce) je shodné jako
v uvedenych aplikacich.
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Nabidka VioZit

- Otevieni polozky: presuite kurzor mysi nad tuto polozku
a stlacte jednou levé tlacitko mysi.

Volba TEXTOVE POLE

Klikneme-li na polozku Textové pole, dojde ke zméné podoby

ukazatele mysi. Najed'te na snimek a stisknéte levé tlac¢itko mysi.

Tazenim mys$i vytvofime textové pole a uvolnime tlacitko mysi.

Tlacitko Textové pole

Podobneé jako jsme vytvareli textové pole pies nabidku Vlozit, je

mozné vyuzit tladitka z panelu nastroji Kresleni.

Textové pole

Do vytvoteného textového pole vepiSeme text.

Prakticky realizujte vySe popsany postup pro vytvoieni
nového textového pole.

Postupujte takto:

e Oteviete polozku hlavniho menu VloZit.

e Klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na piikaz Textové
pole.

e Umistéte kurzor mysSi do plochy snimku, stisknéte levé
tlacitko a podrzte jej. Tazenim vytvoite textové pole.

e Klepnéte jednou levym tlacitkem mysi do textového pole
a potom pomoci klavesnice zapiste pozadovany text.
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Cviceni — formatovani zapsaného textu v textovém poli

Nyni, kdyz médme vytvofeny text, mizeme pfistoupit k jeho
formatovani (zméné vzhledu). Pro vSechny nize uvedené operace je
charakteristické, ze je provadime s oznaCenym textem v textovém
poli.

Nasledujici cviceni bude rozdéleno do Ctyi krokt, na kterych
vam ukazu jednotlivé postupy pro Upravu vzhledu pisma. V prvnim
kroku budeme nastavovat vlastnosti fezu pisma (tu¢né, podtrzené
a kurziva). Ve druhém kroku budeme nastavovat tvar pisma (font).
Ve tfetim kroku budeme ménit barvu pisma a ve Ctvrtém kroku
pouzijeme zarovnani odstavce. Cely postup feSeni vam opét budu
demonstrovat zptisobem ,,krok za krokem®.

Cil cviceni:
e nastavovat fez pisma,
e meénit tvar pisma,
e mgénit barvu pisma,
e pouzivat zarovnani odstavce.

Potiebny ¢as k dokonéeni cviceni:
e 15 minut

Ukol k FeSeni:
e Pouzijte vSechny vysSe uvedené moznosti pro formatovani
textu zapsaného v textovém poli.

Pokud mate do textového pole vlozen text, muzete jej vylepsit
formatovanim jednotlivych znakd, slov, vét ¢i odstavcl. Postup je
vzdy stejny, nejprve se oznaci ta ¢ast textu v textovém poli, kterou
chcete pfeformatovat, a az poté se zvoli ptisluSny ptikaz.

B3 Microsoft PowerPoint - [ELEKTRICKE OBVODY 1]

ﬂi] Soubor  Cprawy  Zobrazie  WloSi  Format Néﬁtroje Prezentace Okno  Mapowéda Mapowida -

) 2633 DD 20 - wE o s - off

 TmesHewRoman - 24 -| B I U § [[E]= == 2 |A 2 | = =] A -| navh Juovysnimeka

/= E x|
-~

llm

1z

Nove vytvorene textove pole
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o Oznaceny text
Pomoci mysi oznacte text, ktery chcete preformatovat.

- Oznaceni textu: klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na
textové pole. Pokud jste klepli spravné, zobrazi se oramovani
pole. Umistéte kurzor mysi na zacatek nebo konec textového
pole, stisknéte levé tlacitko mysi, které ponechejte stlacené,
a pretazenim my$i oznaéte text v textovém poli.

- Ogznaceni textového pole: pokud chcete oznacit veskery text
v textovém poli, klepnéte dvakrat po sobé na textové pole.
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Pole se ohrani¢i tecCkovanym obdélnikem.

Volba TUCNY text

Pomoci této volby pieformatujete oznaceny text na tucny.

- Nastaveni tohoto fezu pisma: klepnéte jednou levym
tlacitkem mysi na tuto volbu.

Volba KURZIVA

Pomoci této volby preformatujete oznaceny text na kurzivu.

- Nastaveni tohoto fezu pisma: klepnéte jednou levym
tla¢itkem mysi na tuto volbu.

Volba PODTRZENY text

Pomoci této volby preformatujete oznaceny text na podtrzeny.

- Nastaveni tohoto fezu pisma: klepnéte jednou levym
tla¢itkem mysi na tuto volbu.

Volba STIN

Pomoci této volby preformatujete oznaceny text tak, Ze je za nim

zobrazeny stin.

- Nastaveni tohoto fezu pisma: klepnéte jednou levym
tlacitkem mysi na tuto volbu.

Dal$i moznosti je pouziti riznych tvari pisma — fontl
a velikosti pisma. Musim vSak upozornit, Ze ne vSechny fonty
obsahuji ¢eskou znakovou sadu — nezobrazuji hacky a ¢arky. Proto
vybéru fontu vénujte ndlezitou pozornost. Vzdy si ovéite, zda
zobrazeny font odpovida Vasemu zaméru. Velikost pisma se udava
v pocitacovych bodech — pixelech a ne v milimetrech (1 pixel =
priblizné 0,25 milimetru).

EZ Microsoft PowerPoint - [ELEKTRICKE OBVODY 1]
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o Oznaceny text
Pomoci mysi oznacte text, ktery chcete preformatovat (viz krok
1).
9 Volba TYP PISMA
Pomoci této volby oteviete rolovaci menu, znéhoz miuZete
vybirat pfislusné tvary pisma — FONTY.
- Otevfeni menu: klepnéte jednou levym tlacitkem mySi na
Sipku umisténou vpravo od tohoto pole.
e Vybrany font
Prislusny font vyberete tak, Ze na jeho nazev jednou klepnete
levym tlacitkem mysi. VSimnéte si, ze kazdy ndzev fontu je
napsan stejnym tvarem pisma, jaky font obsahuje.
- Vybér fontu: klepnéte jednou levym tlacitkem mySi na
ptislusného zastupce tvaru fontu.
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o Volba VELIKOST PISMA
Pomoci této volby oteviete rolovaci menu, znéhoz miuZete
vybirat piislusné VELIKOSTI pisma. Velikost pisma je
v plxelech (1 pixel = ptiblizné 0,25 milimetru).
Otevieni menu: klepnéte jednou levym tla¢itkem myS$i na
Sipku umisténou vpravo od tohoto pole.
- Vybér velikosti: klepnéte jednou levym tlacitkem mySi na
ptislusnou polozku s ¢iselnym idajem o velikosti.

Barva textu je velmi vyhodna, zvlasté pro rozliSeni riznych
informaci ve snimku. Fadni Cerny text je v prezentaci nevyrazny
a uzivatele nezaujme. Naproti tomu barevné ¢lenény text snimku je
pro uzivatele vzdy zajimavéjsi a daleko pfehlednéjsi.

B Microsoft PowerPoint - [FLEKTRICKE OBVODY 1]
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o Oznaceny text
Pomoci mySi oznacte text, kterému chcete nastavit jinou barvu

(viz krok 1).

e Volba BARVA PISMA
Pomoci této volby oteviete menu, znchoz muZzete vybirat
ptislusné BARVY pisma.
- Otevieni menu: klepnéte jednou levym tlac¢itkem myS$i na
Sipku umisténou vpravo od tohoto pole.

e Barva pisma
V otevieném okné muzete vybrat nékterou ze zakladnich barev
pisma — jsou optimalizovany pro vSechny druhy zobrazeni. Nebo
pomoci volby DALSI BARVY... oteviete doplitkovy panel, ve
kterém jsou dostupné vSechny odstiny barev.
- Vybér barvy: klepnéte jednou levym tladitkem mySi na
piislusné policko s pozadovanou barvou.

Text v aplikaci PowerPoint je zpravidla ¢lenén do odstavct.
Odstavec je ¢ast souvislého textu v textovém poli, ktery ohranicuji
prazdné tadky. S odstavcem textu je mozné provadét dve zékladni
operace: zarovnani a fadkovani. Stejné jako u Upravy Césti textu je
nutné 1 odstavec pired zapocetim prav oznacit.

Aplikace PowerPoint podporuje n¢kolik variant formatovani
odstavct. Prvnim typem formatovéani je horizontalni usporadani
jednotlivych fadkl odstavce.

Odstavec vytvotite tak, ze do textového pole vlozite blok
textu a stisknutim klavesy ENTER vytvofite novy odstavec.
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Oznaceny text

Pomoci mySi oznacte text, kterému chcete pfifadit horizontalni

format odstavce.

Volba ZAROVNAT DOLEVA

Pomoci této volby preformatujete oznacené véty odstavce

doleva.

- Pouziti volby: klepnéte jednou levym tlacitkem myS$i na
ikonu této volby.

Volba ZAROVNAT NA STRED

Pomoci této volby preformatujete oznacené véty odstavce do

stiedu.

- Pouziti volby: klepnéte jednou levym tlac¢itkem mySi na
ikonu této volby.

Volba ZAROVNAT DOPRAVA

Pomoci této volby pireformatujete oznacené vety odstavce

doprava.

- Pouziti volby: klepnéte jednou levym tlacitkem myS$i na
ikonu této volby.

6 Volba ZAROVNAT DO BLOKU

Pomoci této volby preformatujete oznacené véty odstavce
soumérné zleva i zprava.

Ukol

Pouzijte vyse popsané kroky pro upravu formatovani jiné
¢asti textu umisténého v textovém poli.

Postupujte takto:

e Oznacte pomoci mysi dal§i text vtextovém poli. Text
oznacite tak, ze jednou klepnete levym tlacitkem mySi na
textové pole. Pokud jste klepli spravné, zobrazi se
oramovani pole. Umistéte kurzor mysi na zacatek nebo
konec textového pole, stisknéte levé tlacitko mysi, které
ponechejte stlaCené, a pretazenim mySi oznacte text
v textovém poli.

e Pomoci zastupci B £ U zmeéite fez pisma.

e Pomoci volby TmesMewRoman - 7mgnte tvar pisma a pomoci
volby 2 ~zméite velikost pisma.

e Pomoci volby =~ zmé&iite barvu pisma.

e Cely postup n¢kolikrat zopakujte v rizném poradi.
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3.3 Vkladani obrazki, kliparty, Wordart

Obrazky jsou vhodnymi dopliikky prezentaci. Mnohdy ani neni
zapotiebi do prezentace uvadeét samotny text, ten je mozné vylozit
zaktm ustné. Jako doprovod slovniho vykladu vSak lze prezentovat
fotografie vztahujici se k probirané latce (fotografie Zivocichd,
historickych objektt, atp. Smysl vkladanych obrazka ovSem
nemusi byt, jako v uvedeném prikladé, pouze vécny, nybrz
i dekorativni.

Plati podminka, Ze bychom méli vZdy zvaZovat vhodnost
jednotlivych obrazki. Obrazky do prezentaci totiz nevkladame
proto, ze se nam libi, ale z dvodi doprovodu vykladu. Mély by
tedy s vykladem uzce souviset. DiileZité je i mnoZstvi obrazku
na jednom snimku a jejich velikost po promitnuti (musi by byt
pro publikum dobre zietelné).

ObrazKky je mozné do vytvarené prezentace importovat
a nebo je vytvorit pomoci nastroju obsazenych primo v MS
PowerPoint. Do prezentaci je mozné téZ vkladat umélecké texty
a kliparty.

Pasaz pro zajemce
Obrazky v digitalni podob¢ se obecné déli do dvou skupin:

e Vektorové obrazky - jsou slozeny z kiivek a vSe co se na
obrazku nachazi, je matematicky pocitano. Vyhodou jsou
malé velikosti takovychto obrazkli, ovS§em za cenu omezené
vypovidaci schopnosti (nelze uzit u fotografii).

e Rastrove obrdzky — jsou celé slozeny zbodd. Souhrn
jednotlivych razné barevnych bodi se potom jevi jako
obrazek. Nevyhodou je snizeni kvality pii zvétSovani
obrazkt. Klasickymi ptiklady rastrovych obrazki jsou
digitalni fotografie a nascannované obrazky.

Cviceni — vloZeni klipartu

Kliparty se oznacuji jednoduché obrazky, které mohou
poslouzit jako nenucena ilustrace Kkruznym tématim
a dotvaret poZadované vyznéni snimki.

MS Office obsahuje velké mnozstvi klipartli, navic je mozné
v ptipad¢ potieby dalsi nalézt na Internetu. Kliparty jsou roztiidény
do nékolika kategorii (budovy, cestovani, komunikace, lidi, mapy,
priroda, véda atd.)

Nic nam tedy nebrani, abychom si nazorn¢ ukazali postup pro
vlozeni klipartu do PowerPointové prezentace. Opét vas feSenim
tohoto cvieni provedu ,krok za krokem®, proto si muzete
popisovanou problematiku ihned vyzkouset na svém pocitaci. Je
samoziejmé, ze az si spolecné projdeme toto cviCeni, budete si
moci sami vyzkouset vytvofeni prezentace.
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Cil cviceni:
e pracovat s nabidkou Vlozit,
e pracovat s volbou Obrazek,
e pracovat s podoknem uloh Klipart.

Potiebny ¢as k dokonceni cviceni:
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte v aplikaci
prezentace klipart.

Microsoft PowerPoint do snimku

Postup FeSeni:

Pro vloZeni klipartu do prezentace vyuzijeme nabidku
Vlozit, kterou najdeme v Hlavnim menu. Z menu vybereme piikaz
Obrazek a z otevieného podmenu polozku Klipart. Poté¢ dojde
k otevieni Podokna uloh, kde zaddme parametry pro vyhledavani
kliparti a klikneme na tlacitko Hledat. Z vyhledanych klipartt
vybereme ten pozadovany a klikneme na n¢j. Néasledné dojde k jeho
vloZzeni do prezentace. Vlozeny klipart je mozné libovolné
pfemistovat po ploSe snimku.

Microsoft PowerPoint - [ppt4A [obnoveny]]
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menu.

Z panelu nabidek vybereme polozku Vlozit. Dojde k rozevieni
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Piikaz Obrazek

Z menu vybereme polozku Obrazek. Najedeme-li na ni mysi,
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dojde k rozevieni podmenu.

Polozka Klipart...
Kliknutim na polozku Klipart vyvolame otevieni Podokna tloh
v pravé casti obrazovky.

Podokno uloh Klipart
V podokné uloh Klipart budeme provadét vybér pozadovaného
klipartu.

Tlacitko Hledat
Kliknutim na tla¢itko Hledat spustime prohledavani
v nastavenych oblastech.

Pole klipartii
V poli klipartl, které jsou aktuadlné k dispozici vybereme
pozadovany klipart a klikneme na néj mysi. Po kliknuti dojde
k jeho vlozeni do prezentace. Poté vlozeny klipart pretahnéte do
libovolné polohy. Je taktéz mozné pomoci chytovych bodi menit
jeho velikost.

RozSifeni cvi¢eni pro zajemce

objektli do prezentaci lze uzit i jiny zpiisob.
Zobrazime Podokno tuloh a zvolime typ

Pro vkladani klipart, ale i jinych :roezozenisnimk v x

PouZit rozloZeni snimku:

RozloZeni textu

Rozlozeni snimku, viz nasledujici obrazek.

s objekty. Poté jiz na snimku vybereme
tlacitko prikazu Vlozit klipart. V otevieném

Z nabidky zvolime rozlozeni obsahu

dialogovém okné¢ zvolime pozadovany
klipart.

Ukol

Pfidejte do aktualné oteviené prezentace novy snimek a do

n¢j vlozte libovolny klipart.

Pro vlozeni postupuijte takto:

Kliknéte levym tlac¢itkem mysi na polozku Panelu nabidek
Vlozit.

V oteviené nabidce najed’te mysi na volbu Obrazek.

V oteviené podnabidce jednou klepnéte levym tlacitkem
mysi na volbu Klipart.

V podokné tloh vyhledejte a zvolte libovolny klipart.
Vlozeny klipart pfesuiite na jiné misto.

Cviceni — vloZeni hotového obrazku a jeho upravy

Vkladani jiz hotovych obrazki do prezentaci je stejné
jednoduch¢ jako vkladani klipartl, které jiz bezvadné ovladate.
Rozdil je ovSem vtom, Ze obrazek jiz musime mit vytvoreny
a uloZzeny nejlépe na pevném disku. Pokud tedy mate vSe
piipravené, ddme se do prace.
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Cil cvi€eni:
e pracovat s panelem nabidek (nabidka Vlozit),
e uzit ptikaz Obrazek — ze souboru,
e vybrat obrazek a vlozit jej do prezentace,
e upravit obrazek dle aktudlnich potieb.

Potiebny ¢as k dokonceni cviceni:
e 10 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte hotovy obrazek (ze souboru) do prezentace a upravte
jej.

Postup reSeni:

Pro vlozeni hotového obrazku do prezentace vyuzijeme
polozky Vlozit z Panelu nabidek. Klikneme-li na tuto nabidku,
dojde k rozbaleni menu, ze kterého vybereme polozku Obrazek.
Najedeme-li na ni kurzorem mysi, dojde k otevieni podmenu, ze
kterého vybereme piikaz Ze souboru... Po kliknuti na tento ptikaz
se otevie dialogové okno Vlozit obrazek, kde provedeme vybér
pozadovaného obrazku. Volbu obrazku potvrdime tlac¢itkem Vlozit.
Vlozeny obrazek mizeme dale upravovat.
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o Panel nabidek

Z panelu nabidek vybereme polozku Vlozit. Dojde k rozevieni
menu.
9 P¥ikaz Obrdzek

Z menu vybereme polozku Obrazek. Najedeme-li na ni mysi,
dojde k rozevfeni podmenu.

60



9 Polozka Ze souboru...

Kliknutim na polozku Ze souboru vyvolame otevieni
dialogového okna Vlozit obrazek.
o Dialogové okno VioZit obrazek

V dialogovém okné Vlozit obrazek provedeme vybér
pozadovaného obrazku. Obrazek miize byt ulozen na jakémkoliv
dostupném pamétovém médiu (pevny disk, disketa, flashdisk,
sitova jednotka...). Vybér obrazku provedeme tak, ze na n¢j
jednou klikneme, pfipadné je mozné zadat nazev souboru.
e Tlacitko VloZit

Kliknutim na tlacitko Vlozit provedeme vlozeni vybrané¢ho
obrazku do prezentace.

Zpravidla je zapotiebi vlozené obrazky dodate¢né upravit. Lze
k tomu vyuzit specidlnich nastroji k tomu urcenych, které jsou
v MS PowerPoint implementovany. Nastroje pro Upravu obrazka
jsou dostupné z panelu néstrojit Obrazek.

B2 Microsoft PowerPoint - [pptdA]
3] Soubor Upravy | Zobrazfielle

Formst  Mastroje  Prezentace Okno  Mépovdda

FRageni snimki

Qsnova ¥ Snimky
Prezentage

Fiedioha 3

M Barvadistupnéeds b

Podokna dioh F1

2
Panely néstroil Vg

~ | Standardn

| Pravitka Format

Miizka a voditka Kresleni

] zahlavia zépati Obrazek

Osnova

Owladaci proky

Podokno revizl

Podokno dlch

Revize
Tabulky a ohrarideni
Visual Basic
Web
Wordart

lastni.

Klepnutim vioZite poznamiy.

R

Snimek 3z 3 Vahy Cedtina ]

Nabidka Zobrazit

Na Panelu nabidek klikneme na nabidku Zobrazit. Po kliknuti
dojde k otevieni menu.

PoloZka Panely ndstrojii

Z oteviené¢ho menu nabidky Zobrazit vybereme polozku Panely
nastroju. Po najeti kurzoru mysi na tuto polozku se rozbali
podmenu s jednotlivymi panely nastrojt.

PoloZka Obrazek

Z podmenu vybereme kliknutim polozku Obrazek. Poté dojde
k zobrazeni tohoto panelu.

Piikaz Barva

Slouzi k nastaveni barevnosti obrazku. Je mozné obrazek pievést
na Sedy, ¢ernobily, zesvétlit jej a nebo jiz zménény obrazek vratit
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do piivodni podoby.

Piikazy pro nastaveni kontrastu a jasu
Pomoci téchto tladitek je mozné nastavovat Groven kontrastu
a jasu.

Piikaz OFiznout

Tlacitlem pro ptikaz ofiznout je mozné obrazek libovolné ofezat.
To je vhodné provadét zejména vtéch piipadech, kdy
pottebujeme prezentovat néjaky detail a jeho okoli by zbyte¢né
rozptylovalo.

Piikaz Komprese

Ptikaz komprese uzijeme tehdy, potfebujeme-li obrazek zmensit
(z hlediska zabirani prostoru na disku). V pfipadech, kdy
nepozadujeme vysokou kvalitu vloZzeného obrazku, je mozné jej
komprimovat. Prezentace se poté bude lépe transportovatelna
a nebude zabirat tolik mista.

Piikaz Nastavit prithlednou barvu

Timto ptikazem je mozné u obrazku nastavit prihlednou barvu
(napt. u pozadi). Dejme tomu, Ze mate obrazek s bilym pozadim
a chcete tento obrazek vlozit do prezentace, kterd ma hnédé
pozadi. Neni nic jednodussiho, nez kliknout na tlacitko piikazu
Nastavit prihlednou barvu a poté kliknout na barvu obrazku,
kterou chceme zprihlednit.

RozSifeni cvifeni pro zajemce

lze

Pro vkladdani obrazkl do prezentaci :Rozloseni snimku - x
uzit 1 obdobny zptsob, jako

u kliparth. Zobrazime Podokno uloh  Pouzit roziozeni snimku:
(Panel nabidek/Zobrazit/Podokno tuloh) = RezloZenitextu -
a zvolime typ Rozlozeni snimku, viz

nasledujici obrazek.

Z nabidky  zvolime  rozlozeni
obsahu s objekty. Poté jiz na snimku
vybereme tlacitko ptikazu Vlozit klipart.

V otevieném dialogovém okné zvolime WloZit obrdzek

pozadovany klipart.
Ukol

Prakticky si vyzkouSejte vlozeni hotového obrazku do

prezentace.

Pro vlozeni obrazku do prezentace postupujte takto:

Kliknéte levym tlacitkem mysi na nabidku Vlozit.

Z menu vyberte polozku Obrazek a zpodmenu vyberte
polozku Ze souboru...

V dialogovém okné Vlozit obrazek vyberte pozadovany
obrazek a kliknéte na tlacitko vlozit.

Vlozeny obrazek libovolnym zplisobem upravte.
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Cviceni — vloZeni uméleckého textu (WordArt)

Aplikace WordArt umoznuje vkladat do PowerPointovych
prezentaci texty, které vytvorime pomoci predem deklarovanych
efektd. Je tak mozné vytvaret snadno a jednoduse umélecké texty,
které vaSe prezentace zatraktivni. WordArt je ovSem vhodny pro
psani kratSich textl, jako jsou napft. nadpisy.

Cil cvi€eni:
e pracovat saplikaci WordArt, ktery je obsazen v nabidce
Vlozit/Obrazek,
e vkladat do prezentace umélecké texty
e umét vloZzené umeélecké texty formatovat.

Poti‘ebny ¢as k dokondeni cvieni:
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte do prezentace umélecky text.

Postup reSeni:

Umélecky text vkladdme do prezentace pomoci piikazu
WordArt. Piikaz nalezneme v menu nabidky Vlozit na Panelu
nabidek pod polozkou Obrazek. Po kliknuti na tento piikaz se
otevie dialogové okno Galerie objekti WordArt, kde zvolime styl
objektu WordArt. Po kliknuti na tlacitko OK dojde k otevieni
dalsiho dialogového okna s nazvem Upravit text objektu WordArt.
Zde mame moznost upravit styl a velikost pisma. Dale napiSeme
vlastni text. Po kliknuti na tlacitko OK dojde k vlozeni uméleckého
textu do prezentace.

[ Microsoft PowerPaint - [ppt4A]

P8 Soubor Upravy  Zobrazit | Viosit Spove MapovEda —zadeite dotsz =
AR = A R NG R B i I | & A - | Ak o
snimly %, X ] Zislo srimku

Datum a £as..

1

Ohbrazek (8] Kipart
% Diagram [l ze souboru...
|| Textowé pole @ Automatické tvary

% Oroanizadni diagram

a3

Galerie "hjEki'i WordArt Uprayit text objelkiu WordArt
Yyberte styl objektu Wordart; Bismo: Yelikost:
3 T Arial Black 7 I
Werdi, m"w‘ atoraa., Wordht] Woraart| | YV II::\ E ) = v
ek Word Art | WardArt | vrara o Wordley) 3 w N I - I I
Werdin w wardart || -WordArt \‘l‘U{dAr{ W a I a 0
Worddod Hordh | Wl ] § - r I I lc:l
- %H I iHm@r;' | & vy O
Ve [ B I | 3

=@
2
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Nabidka VioZit
Na Panelu nabidek klikneme na nabidku Vlozit. Po kliknuti
dojde k otevieni menu.

PoloZka Obrazek
Z oteviené¢ho menu nabidky Vlozit vybereme polozku Obrazek.
Po najeti kurzoru mysi na tuto polozku se rozbali podmenu.

PoloZka WordArt
Z podmenu vybereme piikaz WordArt. Po kliknuti levym
tlacitkem mysi dojde k otevieni dialogového okna.

Galerie objektit WordArt

V dialogovém okné Galerie objektdt WordArt zvolime styl
vytvarené¢ho objektu WordArt. Volbu provedeme kliknutim na
pole piislusného stylu.

Tlacitko OK
Volbu potvrdime kliknutim na tladitko OK.

VloZeni textu
Vlastni text, ktery bude objekt WordArt obsahovat, vepiSeme do
pole Text na dialogovém okné Upravit text objektu WordArt.

Uprava fontu a velikosti pisma

Nyni pomoci pfislusnych poli nastavime pozadovany font pisma.
Dale nastavime velikost pisma a pfipadné i moznost fezu — tucné
/ kurziva.

Tlacitko OK
Volbu potvrdime kliknutim na tladitko OK.

Upravy jiz vlozeného objektu se provadéji nasledovné.

Kliknéte levym tlaCitkem mysSi na objekt WordArt. V tom
okamziku dojde k otevieni panelll nastrojit WordArt. V ptipadé, ze
k otevieni nedojde, proved’te jeho spusSténi rucné pies nabidku
Zobrazit/Panely nastroji/WordArt. Otevieny panel obsahuje fadu
nastroji pro uUpravy objektu typu WordArt, které si podrobnéji
popiseme v dal$im vykladu.

Kleprutim vioZite poznamky.

o=

Snimek 1 23 by Cedtina 27 8

Upravit text
Kliknutim na tlacitko Upravit text vyvolame nam jiz znamé
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dialogové okno Upravit text objektu WordArt. Zde miizeme
provadét dodateéné Gpravy jiz vlozeného objektu.

Galerie objektit WordArt

Kliknutim na tla¢itko oznacené cislem 2 dojde k otevieni
dialogového okna Galerie objektt WordArt. Zde miizeme
provadét zménu stylu jiz vloZzeného objektu.

Format objektu WordArt

Klikneme-li na tlaCitko Format objektu WordArt, dojde
k otevieni dialogového okna, kde je mozné ménit barvy, velikost
a umisténi vlozeného objektu.

Tvar objektu WordArt

Tlacitkem oznaCenym cCislem 5 je mozné libovolné ménit tvar
vlozeného objektu WordArt. Po kliknuti na toto tlacitko se
zobrazi nabidka tvart, ze které vybirame.

Stejnd velikost pismen

Klikneme-li na tladitko oznacené ¢islem 6 dojde ke zméné
velikosti pismen v tom smyslu, Ze mala pismena maji stejnou
velikosta jako velka.

e Svisly text objektu WordArt
Kliknutim na tlacitko Svisly text objektu WordArt zménime text
z vodorovného na svisly.

e Zarovnani objektu WordArt
Po kliknuti na tlac¢itko Zarovnani objektu WordArt dojde
k zobrazeni nabidky, kde mdme moznost zvolit typ zarovnani.

6 Mezery mezi znaky objektu WordArt
Po kliknuti na toto tladitko se zobrazi nabidka, kde mame
moznost zvolit velikost mezer mezi jednotlivymi znaky.

RozSifeni cvifeni pro zajemce
Vite, Ze je mozné objekt WordArt vlozeny do prezentace MS

PowerPoint importovat do jinych aplikaci, napt. MS Word? Pokud
ne, pojd’te si rozsifit vase védomosti.

Jednoduse jedenkrat kliknéte levym tlacitkem mysi na objekt
WordArt umistény v prezentaci a zkopirujte jej do schranky
(Ctrl+C). Poté se prepnéte do Wordu a objekt vlozte na pozadované
misto  (Ctrl+V). VSe wuvedené  funguje 1  obracené
(Word—PowerPoint) a i v jinych aplikacich Microsoft.

Ukol

Do prezentace vlozte objekt WordArt a nasledné jej upravte.

Pro vlozeni objektu WordArt do prezentace a jeho upravu
postupujte takto:

e Klepnéte levym tlacitkem mysi na polozku Panelu nabidek
VLOZIT.

e V oteviené nabidce jednou klepnéte levym tlacitkem mysi
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na volbu OBRAZEK.

e Vdialogovém okné Galerie objekti WordArt zvolte typ
WordArtu.

e Volbu potvrdte kliknutim na tlacitko OK.

e V dialogovém okné¢ Upravit text objektu WordArt zadejte
text, jeho format a velikost.

e Potvrd’te kliknutim na tlacitko OK.

e Otevriete panel nastrojit WordArt a proved’te Gpravy.

Cviceni — kresleni jednoduchych obrazki

Pfi vytvafeni prezentaci nemusime vyuzivat pouze jiz
hotovych obrazkl. Je mozné si je samostatné vytvofit pomoci
nastroji pro kresleni, které¢ jsou v PowerPointu standardné
obsazeny. Nevyhodou je ovSem velkd pracnost a navic obrazky
nesou vzdy znaky schemati¢nosti. At chceme ¢i nechceme,
umélecké obrazky s vyuzitim PowerPointu vytvaret nelze.

Cil cvi€eni:
e pracovat s nastroji pro kresleni v aplikaci MS PowerPoint,
e vytvaret jednoduché kresby,
e umét vytvorené kresby upravovat.

Poti‘ebny ¢as k dokonéeni cviceni:
e 9 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte do prezentace jednoduchou kresbu.

Postup feSeni:

Nejdiive je nutné zobrazit panel nastroji Kresleni, coz
provedeme kliknutim na nabidku Zobrazit / Panely nastrojii /
Kresleni. Kreslit obrazky do snimki prezentace je mozné tim
zpusobem, ze vzdy na panelu nastroji klikneme na tlacitko pro
dany objekt, napft. elipsa, a kurzorem mysi se pfesuneme do polohy,
kde chceme kresleni zapocnout. TaZenim mySi za soucasného
stisknuti levého tlacitka nekreslime objekt.

Jednotlivé nastroje pro kresleni obsazené v panelu nastroji
Kresleni si popiSeme néasledovné.
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EE Microsoft PowerPoint - [Prezentace1] [4._|FE|E|
§ 8] Souor Uprawy Zobradk WVicHE Forms: Nastrofe Fresentacs Oko  Népoydda Mapowida — zadeite dotaz = X

|18 v|.n L U §

Klepnutim wioZite poznamky.

BE
Srimek 12 1 wéhy Cetina G

0 Nabidka kresleni

Nabidka  kresleni  obsahuje [weskeni=]Ls || Automaticke tvary ~ N
ptikazy, které pti kresleni |-Ed Seskupt
obrazki vyuZijete (seskupovani G
a oddélovani objektl, ureni [&5 o seshot
poradi  objektl,  zobrazeni Boted b
mfizky, zména polohy objektu Mfizka 2 voditka...
atp')' Posunout 3
Zaravnak & rozmistit 3
Otodit ¢ preklopit 3
in;l Uspofadat spojovact Cary
ﬂ Upravit body
Zménit automaticky bvar 3
Mastavit wychozi aukamaticky: bvar

9 Vybér objektit

Piikaz vybrat objekty slouzi k vybrani libovolného poctu
objektt. To lze vyuzit, naptiklad, kdyz potfebujeme vice objekti
sloucit, popf. pfesunout.
9 Nabidka automatickych tvarii

[utomatickétvary [\ % [1C  V nabidce  automatickych  tvarQ

ol i , | naleznete velké mnozstvi piikazl

DalEl automaticke bvary, ..

"] Spgjovac fary , | pro kresleni nejriznéjsich tvart.
2 zaachitvary , | DoporuCuji  vam  vyzkouSet si
@ Pl siky , | samostatn€ jejich uziti a seznamit se
TR , prakoticky s nabidkou jednotlivych
%; HvEzdy a napisy 3 tvaru.

'\Tty Popisky 3

_‘H Tla&itka akel 3

B
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o Prostd &dra a &dra s Sipkou

Piikazy Céra a Sipka slouZi, jak uZ z jejich nazvi vyplyva, ke
kresleni jednoduchych car a ¢ar zakoncenych Sipkou. Lze
nastavit, aby byla Sipka pouze na jednom konci ¢ary, nebo na
obou.

9 Obdélnik a elipsa
Pomoci téchto ptikazli je mozné do prezentaci vkladat objekty
ve tvaru obdélniku a elipsy. Lze s nimi vytvofit i ¢tverec a kruh.

6 Textové pole

Ptikaz textové pole slouzi ke vloZeni textového pole. Tonto
objekt slouzi ke vkladani textu do snimkd. Vyhodou ovSem je,
ze textové pole mizeme sloucdit s jinymi objekty do celku. Velké
uplatnéni tento objekt nalezne zejména pro popisovani
kreslenych objekti.

6 Barva vyplné, barva &ary a barva pisma

Ptikaz Barva vyplné slouzi knastaveni barvy vyplné
nakreslenych objektd. Je mozné nastavit i prihlednou barvu.
Piikazem Barva cary nastavujeme barvu cary u objekt. Je
mozné nastavit, aby byly objekty bez ¢ary. Barvu pisma
nastavujeme ptrikazem Barva pisma.

&v.‘;vﬁu,

e Styl éary, preruSovani a styl Sipky

Nakreslena ¢ara nemusi byt pouze jednoducha, ale je mozni
pomoci ptikazu Styl ¢ary nastavit jeji styl. Pokud chceme napf.
vytvorit ¢erchovanou ¢aru, vyuzijeme piikaz Prerusovana Cara.
Taktéz u ¢ar zakoncenych Sipkou je mozné nastavovat pomoci
piikazu Styl Sipky jejich styl.

@ Styl stinu a prostorovy styl
Nakreslenym objektim je mozné nastavovat rlzné styly

stinovani. S vyuzitim pfikazu Prostorovy styl je mozné
z plosnych obrazcii vytvofit prostorova télesa.

< J

Rozsireni cvifeni pro zajemce

S nakreslenymi objekty je mozné i rotovat a nebo v nékterych
pfipadech upravovat jejich tvar. Kliknéte jednou levym tlacitkem
mysi na nakresleny objekt. Poté¢ dojde (jak je na niZe uvedeném
obrazku zteteln¢) k zobrazeni uchytovych bodl. Najedeme-li na
zeleny kruhovy bod a stiskneme levé tlacitko mySi, muzeme
s objektem libovolné rotovat. Po nalezeni spravné pozice tlacitko
mysi uvolnime.
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ptipadech mozné ménit
podobnym  zplisobem pomoci
zlutého kosoctverce.

Shrnuti kapitoly

>

Tvar objektti je v nékterych

Prezentace v aplikaci Microsoft PowerPoint se sklada
z jednotlivych  snimkti  (slides). Jednotlivé snimky jsou
zobrazovany na pracovni ploSe aplikace a je mozné do nich
vkladat r1Gzné objekty (textovd pole, obrazky, grafy,
videosekvence, zvuky, napisy apod.).

Rozeznédvame tfi rezimy zobrazeni snimka. Rezim navrhu
odpovida zobrazeni prezentace Normalni (v tomto rezimu je
mozné do snimkt vkladat objekty a upravovat je). Rezim
Gpravy odpovidd zobrazeni prezentace Razeni snimka
(umoznuje mezi jednotlivé snimky vkladat efekty piechodu).
Rezim ptfedvadéni odpovidd zobrazeni prezentace Prezentace
(je mozné pouze predvadéni jednotlivych snimki).

Vkladani snimki je operace, pii niz do oteviené prezentace
vkladame nové snimky. Miizeme pfitom vkladat dva typy
novych snimkii. Prvnim typem je Cisty snimek. Druhym typem
je duplikat existujiciho snimku prezentace.

Abychom mohli do prezentace vlozit novy snimek, je vhodné,
pokud jsou snimky zobrazeny v rezimu upravy. V tomto
zobrazeni totiz mizeme vkladat snimky i1 mezi jiz vlozené
snimky prezentace a tim ménit jejich pofadi. V tomto zobrazeni
je také mozné snimky odstranit.

V nabidce Vlozit jsou obsazeny vsSechny piikazy tykajici se
vkladani objektd do snimka ¢i prezentaci. Objekty potom
rozumime predevsim ¢isla snimkd, komentéte, grafy, symboly,
videa, obrazky a jiné prvky. Mimo jiné je tedy mozné pomoci
této nabidky hlavniho menu vkladdat do prezentaci nové Cisté
snimky ¢1 duplikaty jiz existujicich snimku prezentace.
Prezentace miiZe obsahovat libovolné mnoZzstvi snimkl. Snimky
se zpravidla pouzivaji pro vizualni oddéleni jednotlivych
prezentovanych informaci. Pfi vytvofeni nové prezentace se
automaticky vytvoii 1 Cdisty snimek, ktery je pojmenovan
Snimekl.

Nové snimky do prezentace vkladame pomoci polozky hlavniho
menu programu VLOZIT. Tato polozka obsahuje piikaz NOVY
SNIMEK, pomoci kterého tedy vlozime do prezentace novy
Cisty snimek. Novy snimek se automaticky pifidd za posledni
snimek aktuadln¢€ upravované prezentace.

Jednotlivé snimky vlozené v prezentaci aplikace PowerPoint je
mozné libovolné upravovat. Je tedy mozné nejen novy snimek
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pridat, ale mizeme jej také odstranit ¢i pifesunout. VSechny tyto
tikoly miizeme provést pomoci rezimu zobrazeni snimkt Razeni
snimkd.

> Pokud opakované klepnete na volbu NOVY SNIMEK, dojde
k vlozeni n¢€kolika novych snimkl do prezentace a to vzdy za
posledni vlozeny snimek.

» Obrazky jsou vhodnymi dopliiky prezentaci. Smysl vkladanych
obrazki nemusi byt pouze vécny, nybrz i dekorativni.

» Plati podminka, Zze bychom m¢éli vzdy zvaZovat vhodnost
jednotlivych obrazkl. Obrazky do prezentaci totiz nevkladame
proto, ze se nam libi, ale zdivodld doprovodu vykladu.
Dulezité¢ je i mnozstvi obrazkli na jednom snimku a jejich
velikost po promitnuti (mély by byt publiku zietelné 1 detaily).

» Obrazky je mozné do vytvarené prezentace importovat a nebo
je vytvofit pomoci nastroji obsazenych pifimo v MS
PowerPoint. Do prezentaci je mozné téz vkladat umélecké
texty.

» Kliparty se oznacuji jednoduché obrazky, které mohou
poslouzit jako nenucena ilustrace k riznym tématiim a dotvaret
pozadované vyznéni snimk.

» Aplikace WordArt umoznuje vkladat do PowerPointovych
prezentaci  texty, které vytvofime pomoci pfedem
deklarovanych efektd. Je tak mozné vytvaret snadno
a jednoduse umélecké texty, které vase prezentace zatraktivni.
WordArt je ovSem vhodny pro psani kratSich textli, jako jsou
napfi. nadpisy.

» Pii vytvareni prezentaci nemusime vyuzivat pouze jiz hotovych
obrazkl. Je mozné si je samostatné vytvofit pomoci nastroji
pro kresleni, které jsou v PowerPointu standardné obsazeny.

Kontrolni otazk

1) Vysvétlete vyznam pojmu snimek prezentace.

2) Jakym zplisobem je mozné charakterizovat operaci
vkladani?

3) Vyjmenujte jednotlivé polozky nabidky Vlozit.

4) Které zékladni rezimy zobrazeni snimka rozeznavame a co
je pro né charakteristické?

5) Jakym zptsobem je mozné do prezentace seSitu vlozit novy
snimek?

6) Uvedte, jaké mmnozstvi snimkii je mozné umistit do
prezentace?

7) Popiste konkrétni postup nutny kvlozeni snimku do
libovolného mista prezentace.

8) Jaky vyznam ma4 vkladani obrazkii do prezentaci?

9) Do jakych skupin se d¢li digitalni obrazky?

10) Charakterizujte pojem klipart.

11) Uved’te postup pro vlozeni klipartu do prezentace.

12) Uved'te postup pro vlozeni obrazku do prezentace.
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13) Kter¢ nastroje obsahuje panel nastroji Obrazek?

14) Charakterizujte pojem umélecky text.

15) Uved’te postup pro vlozeni uméleckého textu do prezentace.

16) Které nastroje obsahuje panel nastroji Kresleni?

17)Uved'te postup pro vytvoreni jednoduché kresby
v prezentaci.

Pojmy k zapamatovani

Hlavni menu, nabidka Vlozit, piikaz Novy snimek, piikaz
Duplikat snimku, rezim Razeni snimkd, obrazky, grafika, klipart,
WordArt, nabidka Vlozit, panel nastroji WordArt, panel nastroji
Kresleni, panel néstroji Obrazek.

Studijni literatura

Zékladni:

HRADSKY, J. PowerPoint 2003. Praha: Grada, 2004. 112 s. ISBN
80-247-0903-1.

KLEMENT, M. Zdklady prace sPC.1. vyd. Olomouc:
Vydavatelstvi UP Olomouc, 2001. 214 s. ISBN 80-244-0317-X.

Roz§itena (pro hlubsi pochopeni):

MAGERA, 1. MS PowerPoint 2003. Brno: CP Books, 2005. 391 s.
ISBN 80-251-0398-6.

PECINOVSKY, J. Office XP: podrobny privodce zacinajiciho
uzivatele. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2002. 815 s.
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Pruvodce studiem

Nyni kratké pfipomenuti. Nezapominejte
se obCas vracet na jiz prostudované lekce.

vvvvv

% predchozi stranky a pfipadné mezery ihned
dopliite.
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4 Tvorba vyukové prezentace 11

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

znat jednotlivé typy multimédii,

znat moznosti vkladani zvukl do prezentaci,

umét pracovat s nabidkou Vlozit,

umét vlozit zvuk do prezentace,

umét vlozit video do prezentace,

umét poiidit zvukovy zaznam a vlozit ho do prezentace,
znat jednotlivé typy organiza¢nich diagramt a grafi,
umét vkladat organizacni diagramy do prezentace,
umét vloZené organizacni diagramy upravovat,

umét vkladat grafy do prezentace,

umét upravovat grafy vloZzené do prezentace.

Privodce studiem
Rikéte si, jak oZivit prezentaci tak, aby je$té vice upoutala

pozornost zaki? Odpovéd’ je jednoduchd — pomoci multimédii. Do
prezentaci je totiz mozné vkladat i objekty jako jsou zvuky, hudba,
mluvené nahrdvky ¢i video. V této kapitole vam tedy konkrétné
ukazu, jakym zpisobem se vklada do prezentace zvuk, hudba
a video.

VVVVVYVYVVVVY

Taktéz se nau¢ime do prezentaci vkladat organizacni diagramy
a grafy, jelikoz data prezentovanid Ciselné ¢i v podobé bez

vvvvv

a zapamatovatelna.

Op¢t bude lekce strukturovana obvyklym zptisobem, takze vam
bude vSe podrobn¢ vysvétleno a budete mit taktéz dostateény
prostor na praktické procviceni osvojovanych postupii.

Vstupni znalosti:
e predpokladam, ze dobte ovladate zaklady tvorby prezentaci
obsahujicich texty a obrazky,
e nutnym pfedpokladem studia této i dalSich kapitol je i to, Ze
mate k dispozici zapnuty pocitac.

Potiebny &as pro studium kapitoly:
e 45 minut.

4.1 Multimédia a jejich moznosti

N

Mezi multimédia lze zaradit predev§im zvuky, hudbu =
a video. Ano pochopili jste spravné, i tyto objekty lze vkladat do
PowerPointovych prezentaci, at’ uz se jednd o prezentaci pro schizi

Multimédia
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feditele Skoly, vyukovou prezentaci nebo o specidlni album
fotografii s vyuzitim prezentace urcené pro rodinnou seSlost.
S jejich vyuzitim mame lepsi moznost posluchace zaujmout a ziskat
tak jejich pozornost.

Zvukové a hudebni zaznamy maji v modernich
prezentacich své nezastupitelné misto. Lze jich vyuZit v tom
smyslu, Ze mohou nést primo obsah sdéleni, které tak nemusime
sami prednaSet a nebo jako mluvené ,,poselstvi“ osoby, ktera se
nemiize dané prednaSky zuacastnit. VyuZiti najdou i pri
pirehravani zvuka souvisejicich s vykladem (napt. pfi prednasce
o ptacich lze ptehrat zdznam zpévu jednotlivych ptakil). Zvukové
a hudebni zaznamy najdou uplatnéni i jako doprovod prezentace,
ktery nemé vécny vyznam — cilem je v tomto piipad¢ spiSe upoutat
pozornost posluchaci. Vhodnym zkomponovanim zvukovych
efektt je moZné navodit pocit déje ¢i gradace.

Tak jako u obrazovych materidli i u zvukovych efekti
a hudby je nutné pripad od pripadu posuzovat jejich vhodnost.
Jejich nadmérné pouzivani mlze naopak pozornost od vykladu
odpoutat — vyhnéte se extravagantnosti.

Na tomto misté€ je téZ nutné upozornit na ¢asty problém. Autofi
si do svych prezentaci vlozi pfili§ hlasité zvukové doprovody a pii
samotné prednasce jde spiSe o prekiikovani téchto zvukl
prednésejicim. Taktéz je dobré si doptfedu ovéfit, zda je v misté
pfedndSeni pfipravena takova technika, Ze zvuky zfeteln¢ uslysi
vSichni posluchaci a ne jen ti vptedu.

Moznosti zadlenéni zvuku do prezentace:

1) VlozZeni zvuku jako ikony
Libovolny zvuk je mozné vlozit do snimku v podobé

nezavislého objektu, ktery se zobrazi jako ikona rozhlasu V.
Piehravani zvuku se spusti po najeti ¢i kliknuti na ikonku. Pfi této
moznosti vloZeni zvuku do prezentace mdme moznost zvuk piehrat
ve chvili, kdy to povazujeme za vhodné.

2) Prirazeni zvuku objektu
V minulych lekcich jsme se ucili vkladat do prezentaci

nejruznéjsi objekty, jako jsou nakreslené tvary, grafy, obrazky,
kliparty, WordArt aj. Libovolnému objektu na snimku je mozné
prifadit zvuk. K jeho ptehrani dojde opét po kliknuti ¢i najeti mysi
na objekt.
3) Prirazeni zvuku anima¢nimu efektu

U objektil na snimku je mozné taktéz ptiradit zvuky, které se
budou piehravat v piedem definovanych okamzicich jako soucasti
nastavené animace.

4) Prirazeni zvuku prechodu snimku
Zvukem je mozné doprovazet nejen animace jednotlivych
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objekti, ale 1 pohyb celych snimkt pii jejich prechodu z jednoho na
druhy.

5) Prehrani hudby z CD
Do PowerPointovych prezentaci je mozné zatadit i prehravani
urcité skladby z kompaktniho disku. Zaznam je na snimku v podob¢

. a s y ,
ikony “” a spousti se opét podle nastaveni.

Objekty — vtomto pripadé zvuky — mohou byt tzv.
propojené a nebo vloZené. Hlavni rozdily mezi propojenymi
a vloZenymi objekty spocivaji v misté jejich uloZeni a ve
zpusobu jejich aktualizace (v pripadé potieby) po vloZeni do
cilového souboru (v tomto pripadé do prezentace).

Propojeny objekt Propojeny objekt je vytvofen a uloZen
v samostatném zdrojovém souboru a potom je propojen s cilovym
souborem. Oba soubory jsou propojené, proto pokud zménite jeden
soubor, projevi se zmény ve zdrojovém i v cilovém souboru.

Vlozeny objekt Vlozeny objekt je také vytvoien
v samostatném zdrojovém souboru, ale po vloZeni do cilového
souboru se stane soucasti tohoto souboru. Jestlize zménite ptivodni
zdrojovy soubor, nezobrazi se zména v cilovém souboru.

Pokud planujete zobrazit prezentaci pomoci pocitace, ve
kterém jste ji vytvofrili, mizete pouzit vlozené nebo propojené
soubory. Jestlize planujete zobrazit prezentaci v jiném pocitaci, je
pfi pouziti propojenych soubor nutnd opatrnost. Presvédcte se,
zda jsou zdrojovy soubor obsahujici propojené zvukové soubory
a slozka, ve které je tento soubor umistén, uloZzeny v pocitaci
pouzitém k prezentaci. V opacném piipad¢ nebude mozné zvukové
soubory piehrat, prezentace totiz nebude znit umisténi
propojen¢ho souboru, protoze zdrojové soubory budou v jiném
pocitaci.

Ukol

Prohledejte disk vaseho pocitate a najdéte néjaké soubory
s hudbou, zvuky ¢i videem. Pfipadné€ vyuzijte Internetu.

Pasaz pro zajemce

S vkladanim zvukovych a hudebnich soubori nebyvaji
obvykle problémy. To se ovSem netykd vkladani videa do
prezentace. Proto se nyni zaméfime na odstraiiovani vybranych
problémd, které vas mohou nejcastéji potkat.

Pri pokusu o vioZeni videa se zobrazilo hldseni, Ze aplikace PowerPoint nemiize
soubor prehrat

Pokud je video ve formatu, ktery aplikace PowerPoint nepodporuje, budete
jej pravdépodobné moci piehrat v programu Microsoft Windows Media
Player. Je-li video soubor ve formatu QuickTime, prostudujte si také nize

uvedeny text vénovany této problematice.
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V systému Windows spustte program Windows Media Player (z nabidky

tlacditka Start, podnabidka PrisluSenstvi).

V nabidce Soubor v programu Windows Media Player klepnéte na ptikaz

Otevrit a zadejte cestu k souboru, ktery chcete vlozit, nebo dany soubor

vyhledejte a klepnéte na tlacitko OK.

= Jestlize bude video mozné oteviit a prehrat, dokoncete zbyvajici kroky
v tomto ukolu.

= Pokud video piehrat nelze, nebude mozné jej prehrat pfi otevieni
programu Windows Media Player v aplikaci PowerPoint. V tomto
ukolu dale nepokraCujte. Zkuste vyhledat feSeni tohoto problému
v napovédé pro program Windows Media Player. Dalsi informace
ziskate také v nasledujici casti tohoto tématu tykajici se videa ve
formatu QuickTime.

V aplikaci PowerPoint zobrazte snimek, do kterého chcete video vlozit,

a v nabidce Vlozit klepnéte na piikaz Objekt.

V seznamu Typ objektu klepnéte na polozku Medialni klip a ujistéte se, ze

je vybran pifepina¢ Vytvorit novy. Chcete-li, aby bylo video zobrazeno jako

ikona, zaskrtnéte policko Zobrazit jako ikonu.

Klepnéte na tlacitko OK.

V nabidce Vlozit klip v programu Windows Media Player klepnéte na

piikaz Video pro Windows.

V rozeviracim seznamu Soubory typu vyberte polozku VSechny soubory.

Vyberte soubor a klepnéte na tladitko Otevrit.

Chcete-li jej prehrat, klepnéte na tlacitko Prehrat v levé horni casti pod

panelem nabidek. Pokud chcete soubor vlozit do snimku, klepnéte mimo

ramecek videa.

Jestlize vlozite video jako objekt, nemtze se stat soucasti vlastni animace.

Po klepnuti pravym tlacitkem mysi na videoklip nelze upravit video.

Funkce Klipart v sadé Office zafazuje nckteré formaty meédii (napiiklad

soubory ve formatu GIF) do kategorie videoklipii, ale ve skutecnosti se nejedna
o digitalni video. Piikaz Upravit video je funk¢ni pouze u soubord digitalniho
videa.

Video ve formatu QuickTime nelze prrehrat v aplikaci PowerPoint ani v programu

Windows Media Player

Mizete zkusit video piehrat v aplikaci PowerPoint vytvofenim propojeni

s programem, ve kterém lze piehrat. Dany program musi byt nainstalovan ve
vasem pocitaci.

1.

Oteviete soubor videa zplochy a zjistéte, jestli mate nainstalovan jiny
program, ve kterém lze soubor piehrat. Pokud lze soubor piehrat, pokracujte
v tomto ukolu.

Jestlize nemate k dispozici program pro prehrani videa, mizete ptislusny
program pro format QuickTime stahnout z webového serveru spolecnosti
Apple Computer, Inc. a pokracovat v tomto ukolu.

V aplikaci PowerPoint zobrazte snimek, do kterého chcete video vlozit,
a v nabidce Prezentace piejdéte na piikaz Tladitka akei a vyberte tlacitko
akce Video.

Nakreslete tlacitko na snimku. Zobrazi se dialogové okno Nastaveni akce.
Vyberte pfepina¢ Spustit program a klepnéte na tlacitko Prochazet.

V dialogovém okné Vybrat program ke spusténi vyberte v rozeviracim
seznamu Soubory typu polozku VSechny soubory. Vyhledejte soubor
videa a klepnéte na tlacitko OK.

Klepnéte na tlacitko OK v dialogovém okné Nastaveni akce.

Pfi ptechodu na snimek obsahujici objekt videa béhem prezentace spust’te

klepnutim na objekt videa program, ktery video ptehraje. Pokud program video
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automaticky nepiehraje, bude tfeba klepnutim na piislusny piikaz v daném
programu video spustit. VySe uvedené kroky jsou také uziteéné, chcete-li pouzit
nepodporovany typ multimédii a béhem prezentace spustit pro multimédia
ptislusny program.

Video neni plynule. Jak lze kvalitu prehrdvani zlepsit?

e Pocita¢, ve kterém video piehravate, pravdépodobné nema dostateCnou
pamét’ (RAM) k plynulému piehrani videa. DalSimi faktory ovliviiujicimi
prehravani jsou typ procesoru pocitace a jeho rychlost a dale rychlost RPM
pevného disku.

e Piehravani mize ovlivnit komprese videa. Pii vétsi kompresi videa je tieba
zpracovat mén¢ informaci a vykon je dokonalejsi.

e Pravdépodobné bude tiecba video zmensSit. Nastavte pro prezentaci nejlepsi
méfitko:

1. Klepnutim video vyberte.

2. 'V nabidce Format klepnéte na prikaz Obrazek a potom na kartu
Velikost.

3. Zaskrtnéte policko Nejlepsi méritko pro predvadéni prezentace
a potom klepnéte na tlacitko Obnovit.

e Lepsi kvality prehravani obvykle dosahnete pii prehravani videa z adresare
prezentace a ne z disku CD nebo sité.

Lze pouzit disk DVD k pridani digitalniho videa?

V aplikaci Microsoft PowerPoint tato moznost neni k dispozici. Jsou vSak
k dispozici doplnky od jinych vyrobcli umoziujici prehrani videa ve formatu
DVD béhem prezentace.

Cviceni — vloZeni zvuku do prezentace

Hudbu a zvuky mitizete piidat ze soubort v pocitaci, z lokalni
sité, ze sité Internet nebo z Galerie médii. Také muzete nahrat
vlastni zvuky a pfidat je k prezentaci nebo pouzit hudbu z disku
CD-ROM.

Poté, co do snimku vlozite hudbu nebo zvuky, se zobrazi
ikona zvuku “ predstavujici zvukovy soubor. Pfehravani hudby
a zvukl lze nastavit tak, aby se spustilo automaticky pii zobrazeni
snimku, pfi klepnuti tla¢itkem mySi, automaticky s casovym
zpozdénim nebo jako soucéast animacni sekvence. Pokud nechcete,
aby byla ikona zobrazena, odtdhnéte ji ze snimku a nastavte
automatické prehravani zvuku.

Jestlize aplikace PowerPoint nepodporuje urcity typ média
nebo funkce a nemiize zvukovy soubor piehrat, mizete jej zkusit
piehrat v programu Microsoft Windows Media Player, ktery je
soucasti systému Microsoft Windows a pfehrava multimedialni
soubory v aplikaci PowerPoint pfi vloZeni zvuku jako objektu.

K ptehravani  hudby azvukd v pocitaci  potiebujete
reproduktory a zvukovou kartu. Chcete-li zjistit, co je v pocitaci
nainstalovano a jaké je aktudlni nastaveni, zkontrolujte nastaveni
multimédii a zvuki v Ovladacich panelech syst¢tmu Windows.
Pokud jsou zvuky vétsi nez 100 kB, jsou ve vychozim nastaveni
automaticky se souborem propojené¢ a nikoliv vlozené. Toto
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vychozi nastaveni miizete zménit na vice nebo méné nez 100 kB.
Pokud budete prezentaci spoustét v jiném pocitaci, je tifeba
zkopirovat prezentaci i v§echny propojené soubory.

Nyni si vyzkouSime vkladani zvukového souboru do
prezentace prakticky.

Cil cvifeni:
e aplikovat teoretické znalosti o vkladani zvukovych souborti
Vv praxi,
e vlozit do prezentace zvukovy soubor.

Potiebny ¢as k dokonceni cviceni:
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte do prezentace libovolny zvukovy soubor.

Postup feSeni:

K tomu, abychom docilili vlozeni zvuku do prezentace, je
nutné dodrzet nasledujici postup. Zacneme kliknutim na polozku
Vlozit z Panelu nastroju. Poté dojde k otevieni menu, kde vybereme
polozku Video a zvuk. Z otevieného podmenu vybereme polozku
Zvuk z Galerie médii, ¢imz dojde k otevieni podokna uloh. Zde
vybereme ptislusny zvukovy soubor a vlozime jej do prezentace.
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o Z Panelu nabidek vybereme polozku Vlozit a jedenkrat na ni
klikneme mysi.
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PoloZka Video a zvuk

Po kliknuti na poloZzku Vlozit dojde k rozevieni menu, ze kterého
vybereme polozku Video a zvuk. Staci, kdyz na tuto polozku
najedeme kurzorem mysi a automaticky dojde k rozevieni
podmenu.

PoloZka Zvuk 7 galerie médii...
Po kliknuti na polozku Zvuk z Galerie médii... dojde ke spusténi
ptikazu, ktery provede otevieni Podokna uloh.

Vybér zvukového souboru

V podokné tloh vybereme soubor s poZzadovanym zvukem, ktery
chceme vlozit do prezentace. Samotné vlozeni provedeme
dvojitym kliknutim levym tlac¢itkem mysi.

Dialogové okno

PowerPoint se nas jest¢ pred vlozenim prostfednictvim
dialogového okna zepta, jak chceme zvuk v prezentaci spustit.
Mame na vybér ze dvou moznosti — automaticky a po klepnuti.
My zvolime druhou moZnost.

Ikona rozhlasu

Vlozeni zvuku do prezentace nam signalizuje ikonka rozhlasu na
snimku. Pfi pfedvadéni prezentace piehrajeme zvuk kliknutim na
tuto ikonku.

RozSifeni cviceni pro zajemce

Zvuky lze do prezentace vkladat i ze souboru. Postup je

podobny jako vySe uvedeny, jen s tim rozdilem, ze zvukovy soubor
nalezneme na né¢kterém z diskd.
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Ukol
Zopakujte si uvedené postupy a vlozte do prezentace zvukovy
soubor, ktery se piehraje po kliknuti.

Postupujte takto:
e kliknéte na polozku Vlozit,
e vyberte polozky Video a zvuk a Zvuk z galerie médii,
e vpodokné tloh vyhledejte a zvolte pozadovany zvukovy
soubor,
e zvolte moznost spustit Po klepnuti.

Cviceni — vloZeni videa do prezentace

Videoklipy vhodné pro vlozeni do prezentaci mizeme poiidit
vlastni videokamerou, stahnout z Internetu nebo nahranim
z televize, CD ¢i1 DVD.

V tomto cviceni si krok za krokem ukazeme, jakym zptisobem
vlozit do prezentace video.

Poté, co do snimku vlozime video, zobrazi se na snimku mala
»obrazovka® s uvodnim spotem vaseho videoklipu, ve které se bude
video ptehravat.

Cil cviceni:
e prakticky si vyzkouset vkladani videa do prezentace,
e nastavit moznosti videa.

Potiebny ¢as k dokonéeni cviceni:
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte do prezentace libovolné video.

Postup FeSeni:

K tomu, abychom docilili vlozeni videa do prezentace, je nutné
dodrzZet nasledujici postup. Zacneme kliknutim na polozku Vlozit
z Panelu nastroji. Poté dojde k k otevieni menu, kde vybereme
polozku Video a zvuk. Z otevieného podmenu vybereme polozku
Video ze souboru, ¢imz dojde k otevieni dialogového okna. Zde
vybereme ptislusny video soubor a vlozime jej do prezentace.
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'+ Tahama =18 =4 LUplkeE ik dokurtenty | (=g Lp - vjuka
i S Cislo srirmku 7= |=)skripta PIT 2
7 [ (S2apottows_testy
Datum a &as... Flochs | @lplkenska
- S lstrinani-iprofil
e Sypmbol J o
il Komenta Dokumenty
Snimky ze soubory... g‘
Snimky z osnowvy... Tento poditad

Microsoft Office PowerPoint

Y

Obrazek

&

: Nzew gouboru; | v

* Diagram Mista v st | sopory typu: | Soubory £ videazsznamy v

Textové pole

Yiden & 2vuk v | viden 2 Galeris médi..
] Graf... | Wideo ze souboru... e |
| Tabulka.. Zvuk z Galerie médi...
Objekt... Zyuk ze soubary...
= Hypertextovy odkaz. b Prehrat stopu zvukového CD..
Mahrét zvuk

I3

Jak cheete video v prezentaci spustit?

.
[ Automaticky } l Po klepruti 6 @2:: @ @ | @R - A_ = ] ﬁ i ﬂ‘l
SNIMEr1 2 3 Wk Cestina £ g

PoloZka VioZit
Z Panelu nabidek vybereme polozku Vlozit a jedenkrat na ni
klikneme mysi.

Polozka Video a zvuk

Po kliknuti na polozku Vlozit dojde k rozevieni menu, ze kterého
vybereme polozku Video a zvuk. Stac¢i, kdyz na tuto polozku
najedeme kurzorem mySi a automaticky dojde krozevieni
podmenu.

PoloZka Video ze souboru...
Po kliknuti na polozku Video ze souboru... dojde ke spusténi
ptikazu, ktery provede otevieni dialogového okna Vlozit video.

Vybér souboru s videem

V dialogovém okn¢ Vlozit video vybereme soubor s pozadovanym
videem, ktery chceme vlozit do prezentace. Jedenkrdt na ngj
klikneme.

Potvrzeni vybéru
Kliknutim na tlacitko OK potvrdime vybér souboru.

Dialogové okno

PowerPoint se nas jest¢ pred vlozenim prostfednictvim
dialogového okna zepta, jak chceme zvuk v prezentaci spustit.
Mame na vybér ze dvou moznosti — automaticky a po klepnuti.
My zvolime druhou moznost.

U vlozeného videosouboru je mozné nastavovat tadu
parametri. Nastaveni provadime v dialogovém okné MoZnosti

videa.
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MoZnosti videa 3 X

[e" "l
MaoZnosti pFehrduwani (NELSON
[(opakovat a do ukonceni o B vyimout
[CJpfevinout video po ukongeni o 23 Kopravat
Hlasitost zvuku: Stiihani Lz vz
Cuts An

UloZit jako obrazek...

MoZnosti zobrazeni b,
Pfehrat video
[ skrgt, pokud se nepFehréyva | Lpravit Video 9 |
D QEIE' abrazovka Zobrazit panel nastroji Obrazek
Informace Seskupovan 3
Celkova doba prehravani: 00:13 Pofadi 4
Soubor:  Diistribani-lprofilu.mpeg 330 Wlastni animace. ..
[ K ] [ Skarno Mastaveni akci..

% Format obrazku...

Hypertextowy odkaz..

lannidirm wlnFita mosndamlar

o Vyvolani mistni nabidky
Kliknutim levého tla¢itka mySi na vlozeny videosoubor
vyvolame mistni nabidku.

Polozka Upravit video

Dialogové okno MoZnosti videa

Prostiednictvim dialogového okna Moznosti videa lze nastavovat
nejruzngjsi parametry.

Podstatné je pov§imnout si posledniho fadku, z néhoz je zfetelné,
ze se nejedna o soubor vlozeny, nybrZ pouze propojeny (je
zobrazena cesta na soubor).

6 Z menu mistni nabidky vybereme polozku Upravit video.

RozSifeni cvifeni pro zijemce

Jiz jsme hovoftili o vlozenych a propojenych souborech.
V naSem pfipad¢ je videosoubor na snimku pouze propojeny
a nikoliv vloZzeny. Pokud budeme chtit pozdéji prezentaci
transportovat, mohly by nastat potize a proto je dobré vyuzit funkce
Baleni pro disk CD-ROM. Funkce Baleni pro disk CD-ROM
aplikace Microsoft Office PowerPoint 2003 umoziiuje zkopirovat
jednu nebo nékolik prezentaci spolecné s podpirnymi soubory na
disk CD-ROM. Program Microsoft Office PowerPoint Viewer je ve
vychozim nastaveni pfidan na disk CD-ROM a spusti sbalené
prezentace v jiném pocitaci 1 v piipadé, ze aplikace PowerPoint
neni nainstalovana.

Pii sbaleni prezentace jsou propojené soubory zahrnuty
automaticky, mate vsSak moznost je vylou¢it. Do balicku
s prezentaci muzete rovnéz piidat jiné soubory. Pied predanim
kopie prezentace jinym osobam se doporucuje projit osobni a skryté
informace a rozhodnout, zda je vhodné je zahrnout. Pravdépodobné
budete chtit pfed sbalenim prezentace odebrat komentare, rukopisné
poznamky a znacky. Prohlize¢ prezentaci PowerPoint je ptfibalen k
prezentaci automaticky, ale muzete jej vyloudit, pokud vite, Ze
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v pocitaci, ve kterém bude disk CD-ROM spoustén, je aplikace
PowerPoint nainstalovana, nebo pokud kopirujete prezentace na
archivacni disk CD-ROM.

Ve vychozim nastaveni je disk CD-ROM nastaven na
piehravani vSech prezentaci automaticky v uréeném potadi
(automatické spusténi disku CD-ROM), ale toto vychozi nastaveni
je mozné zmenit tak, aby byla automaticky ptehrana pouze prvni
prezentace, aby bylo automaticky zobrazeno dialogové okno, ze
kterého Ize vybrat prezentace, jez maji byt piehrany, nebo aby byly
zakézany automatické funkce a aby bylo vyzadovéano rucni spusténi
disku CD-ROM.

Obsah disku CD-ROM muzete chranit pfidanim hesel pro
spousténi nebo provadéni zmén, kterd se budou vztahovat na
vSechny sbalené prezentace. Pro prezentace vyzadujici vyssi
zabezpeceni miizete pfidat sluzbu Sprava informacnich prav.
Prezentace chranéné sluzbou Sprava informacnich prav Ize
prohlizet pouze v aplikaci Office PowerPoint 2003 nebo novéjsi
a nelze je prohlizet v programu ProhliZe¢ prezentaci PowerPoint.
Sluzbu Sprava informacnich prav je mozné z prezentace odebrat,
pokud k tomu mate opravnéni.

Jestlize mate hardware pro vypalovani diski CD, muzete
pomoci funkce Baleni pro disk CD-ROM zkopirovat prezentace na
prazdny zapisovatelny disk CD (CD-R), na prazdny ptepisovatelny
disk CD (CD-RW) nebo na disk CD-RW s existujicim obsahem.
Stavajici obsah disku CD-RW vsak bude ptepsan. Misto na disk CD
muzete pomoci funkce Baleni pro disk CD-ROM rovnéz kopirovat
prezentace do slozky v pocitaci, do umisténi v siti nebo na disketu
(pokud nezahrnete prohlizec).

ﬂ;] Soubor | Opravy  Zobrazic  WioSik  Format Pokud mate zéjem,
Py L hov.. ar+n |y VyzkouSejte si prakticky
sl Qe o | sbalit prezentaci pomoci
i i funkce Baleni pro disk CD-
= i Ut e ROM. Vyuzijte kopirovani

1 UloSit jako... do slozky v pocitaci.

&g UloZit jako webovou stranku...

o;l Hledani saubord, ..

2 Opraynéni 3

| Baleni pro disk CD-ROM, ., |

Ukol
Zopakujte si uvedeny postup a vlozte do prezentace soubor

s videem, ktery se ptehraje po kliknuti.

Postupujte takto:
e kliknéte na polozku Vlozit,
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e vyberte polozky Video a zvuk a Video ze souboru,

e vdialogovém okné Vlozit video vyhledejte pozadovany
video-soubor a kliknéte na tlacitko OK,

e zvolte moznost spustit Po klepnuti.

Cviéeni — nahravani zvuku

Zvuky pro vlozeni do prezentaci mohou byt pfipraveny jiz
dopfedu a nebo mame moznost vytvofit je ptimo v PowerPointu.
Nejedna se o nic slozitého a uvidite, ze se to snadno naudite.

Cil cvi€eni:
e nauCit se vytvafet zvukové nahrdvky v PowerPointu
a vkladat je do prezentaci.

Potiebny ¢as k dokonceni cviceni:
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
e Vytvoite zvukovou nahravku a vlozte ji do prezentace.

Postup FeSeni:

Chceme-li pofidit zvukovou nahravku piimo v PowerPointu,
vyuzijeme ndsledujiciho postupu. Za¢neme kliknutim na polozku
Vlozit z Panelu néstroju. Poté dojde k otevieni menu, kde vybereme
polozku Video a zvuk. Z otevieného podmenu vybereme polozku
Nahrat zvuk, ¢imz dojde k otevieni dialogového okna Zaznamenat
zvuk. S vyuzitim tohoto dialogového okna nahrajeme zvuk
a vlozime jej do prezentace.

Microsoft PowerPoint - [ppi4A]
$8] souber Opravy  zobrezt | vist@qmat mésroi  Prezentace oo Mapoyida
_1 Ij | _3 @_] | =4 —ll b Mows snimek Chrl+r 15 M

Duplikat snimku faznamenat zvuk

sl sniirnki
Datum a as. . Mazev: |Nahram’f zvuk | [ ok E
o Symbol Celkowa délka zvuk: 4
i Koments¥ 6 e
Snimky ze soubory.. m @

Sniirnky 2 asnowy

Obrazek »

A
' Diagram '-%l e

| Textové pole

3 Widen a zvuk 4 | | Viden 2 Galerie médi..
[ﬂ‘ Graf.. Yideo ze souboru...

ﬁ Tabulka... Zvuk 2 Galetie médii...
Cbiekt... Tyuk ze soubory...

= Hypertextovy odkaz..  Chritk Prehrat stopu zvukoveha CO...

Mahrat zvuk e

EES=0 |K\epnutl’m wloZite poznamiy.
igesteni> [15 ] avomatckétiay- N N DO A @@ 9-s-A-===a 3§
Snirmek 123 Yy Cedtina e

83




PoloZka VioZit
Z Panelu nabidek vybereme polozku Vlozit a jedenkrat na ni
klikneme mysi.

Polozka Video a zvuk

Po kliknuti na polozku Vlozit dojde k rozevieni menu, ze kterého
vybereme polozku Video a zvuk. Staci, kdyz na tuto polozku
najedeme kurzorem mysi a automaticky dojde k rozevieni
podmenu.

PoloZka Nahrdt zvuk
Po kliknuti na polozku Nahrat zvuk dojde ke spusténi piikazu,
ktery provede otevreni dialogového okna Zaznamenat zvuk.

Tlacitko Record
Kliknutim na tlacitko Rekord spustime zaznam zvuku pomoci
mikrofonu.

Tlacitko Stop
Pro zastaveni zaznamu slouzi tlacitko Stop.

Tlacitko Play
Pomoci tlacitka Play madme moznost piehrat pofizeny zdznam
zvuku.

Tlacitko OK
Kliknutim na tlacitko OK potvrdime vlozeni zaznamenaného
zvuku do prezentace.

Ikona rozhlasu
Po vlozeni zaznamenaného zvuku do prezentace se na
pfislusném snimku zobrazi ikona rozhlasu.

RozSifeni cvifeni pro zajemce

Vlozeny zdznam zvuku je mozné do urcité miry upravovat,
resp. nastavovat moznosti prehravani a zobrazeni. Tato nastaveni se
provadéji v dialogovém okné Moznosti zvuku, které otevieme
pomoci piikazu Upravit zvuk z mistni nabidky.

ds | Wyimauk MoZnosti zvuku g]
O.‘ 92y Kopirovat Mognosti prehr Svani
o
[ vioSit
UloZit jako obrazek...
Prhrat zvuk Moznosti zobrazeni
[ 3kryt ikonw zvuku pii prezentaci
| Ipravit Zvuk |
Informace
Zobrazit panel nastrojl Cbrazek, Celkowa doba prehrawani: 00:01
Seskupovani b Soubor:  [obsaZeno v prezentaci]
Fofad » I Ok ] [ Storno l
.
Ukol

Prakticky si vyzkousSejte aplikovat uvedeny postup a vlozte do
prezentace vami potizenou nahravku (zaznam zvuku).

Postupujte takto:

kliknéte na polozku Vlozit,
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e vyberte polozky Video a zvuk a Nahrat zvuk,
e vdialogovém okné Zaznamenat zvuk proved’te zaznam

zvuku.
4.2 Organiza¢ni diagramy a graf \\\
Vlozeni diagramu ¢i grafu do prezentace neni opét nic oé

slozit¢ho. Jist¢ vam neni nutné vysvétlovat podstatu grafii

a diagram1, to uz znate ze Skolské matematiky. S

Vkladani
Do prezentace miiZzeme v PowerPointu vkladat hned diagramii a grafii

nékolik druhii diagrami - obecné, organizacni a vyvojové.

Obecné diagramy vkliadame do prezentaci pomoci prikazu

Diagram z nabidky VloZit a jednd se konkrétné o cyklicky,

paprskovy, jehlanovy a Venniv diagram. Organizacni

diagramy vklidime obdobnym zpisobem a slouzi ke

znazornéni hierarchickych vztahu.

| Aukomaticke bvary

N OO Al [l Vyvojové diagramy

2 Gy 8 slouzi k vyjadreni pri¢innych
2of  Spojovaci ééry 8 nebo casovych  zavislosti
) zekladnitvary » a vztahi mezi jednotlivymi
|§> :'Tj_f:—:’dia = : e prvky procesii. Jejich vkladani
- ;ézldyané:sy - ~0o0<=| je odlitné od predchozich.
2 popy , [0 O Musime zobrazit panel nastroji
A e , j’ggﬁ Kresleni a pod nabidkou
T Automatické tvary nalezneme

polozku Vyvojovy diagram.

V nabidce je dostatek prvka

vyvojovych  diagrami, viz
obrazek vlevo.
Pokud jste pracovali n¢kdy v Excelu, budete mit vyhodu.

Vkladani a pfedevSim uprava grafu je velmi podobna. O tomto ale
az v dalSim textu.

Pasaz pro zajemce
= V PowerPointu  nemusite  vyuzivat pouze P4

Aﬁ i klasickych sloupcovych grafti. Je mozné vybirat
o ‘f | ztéto nabidky: plo$ny, pruhovy, spojnicovy,
= ; .. | Vvyseovy a prostorovy valcovy. Samoziejmé miizete
L"'jﬂ % " | vyuZzivatiprostorovych modifikaci uvedenych grafi.
@ 0|
@4
Cviceni — vkladani a iprava organizacnich diagramu \
. . . . . o
Diagramy jsou grafickymi  objekty, kter¢ maji 7[ l\

v prezentacich své nezastupitelné misto. Jejich prostfednictvim lze
jednoduse a nazorn€ zobrazit vztahy mezi jednotlivymi prvky.
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Dtfive bylo nutné diagramy vytvaret ,rucné“ poskladanim
jednoduchych geometrickych tvar. Nejnovéjsi verze MS
PowerPoint obsahuji sadu nastrojl, s jejichz vyuzitim vytvofite
snadno a rychle diagram podle vasich pfedstav.

Cil cviceni:
e pracovat s piikazem Diagram, ktery je obsazen v nabidce
Vlozit,
e vkladat do prezentace diagramy.

Potiebny ¢as k dokonceni cviceni:
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte do prezentace diagram.

Postup feSeni:

Diagram do prezentace vkladame pomoci ptikazu Diagram,
ktery nalezneme v menu nabidky Vlozit na Panelu nabidek. Po
kliknuti na tento piikaz se otevie dialogové okno Galerie diagrami.
Tato galerie obsahuje Sest typt diagraml (organizacni, cyklicky,
paprskovy, jehlanovy, Venniv a terCovy). Vybereme tedy
pozadovany typ diagramu a kliknutim jej ozna¢ime (vidime, Ze je
v modrém ramecku). Po kliknuti na tlac¢itko OK dojde ke vlozeni
diagramu do prezentace. Diagram je mozné dale upravovat.

| B Microsoft PowerPoint - [ppt4a]
9] Sovbor lpravy  Zobrait
QA S g |

18 Héstrojs  Presentace Okno
i Chri+M

Népovda

© -|B ZU s

Cisl snimku

Datum 3 £3s...

wideo a zvuk
Graf...
L Tabulka
@ Hypertextowy odkaz.  ChrlH Galerie diagramii

Cyhklicky diagram
SlouZi k zobrazeni procesu s pokracujicim

cvklem,
[ Ok a [ Skorno

ladpr €|

Kleprutim vloZite poznamky.

Exz=
{ restoni - [1 || automatické bvary = N\ % [ CHAGEE M- - A== @ lj!

Srimek 3 23 Wahy Ceiting 7]}
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Panel nabidek

Z panelu nabidek vybereme polozku Vlozit. Dojde k rozevieni
menu.

Piikaz Diagram

Z menu vybereme piikaz Diagram. Jedenkrat na né&j klikneme
levym tlac¢itkem mysi.

Vybér typu diagramu

V dialogovém okné mame zobrazenu nabidku jednotlivych typt
diagramii. Pozadovany typ vybereme tim zplsobem, Ze na ngj
klikneme mysi.

Tlacitko OK

Kliknutim na tlacitko OK potvrdime volbu a dojde ke vlozeni
diagramu do prezentace.

Nyni si podrobnéji popiSeme jednotlivé nastroje obsazené
na panelu nastroji Diagram. Zobrazime ho tim zpusobem, ze
klikneme pravym tlacitkem myS$i na vlozeny diagram a vyvolame
mistni nabidku. Z nabidky vybereme polozku Zobrazit panel
nastroji Diagram.

B3 Microsoft PowerPoint - [ppt4A]

Soubor: Upravy Zobrazit. VoSt Formdt Néstroje  Prezentace  Okno  NapowSda MapovEds —zadefte dotaz =

d o dlamlo-la B ™ P ElA A A | Zriévh D liery srinek. [

-
= i

o Viozit tvar

Potfebujeme-li do diagramu vlozit dalsi objekt, vyuzijeme
ptikazu Vlozit tvar z panelu nastroji Diagram. Kliknutim na
tlac¢itko ptikazu vlozit tvar dojde k naslednému vlozeni dalsiho
objektu do diagramu.
9 Presunuti tvaru do popiedi a do pozadi

U nékterych typt diagramd, kde se jednotlivé tvary prekryvaji,
potiebujeme mnohdy zménit urovné jejich  prekryti.
Potfebujeme-li pfesunout tvar do popiedi, vyuzijeme piikaz
Presunout tvar do poptedi. V piipadé, Ze potiebujeme piesunout
tvar do pozadi, pouzijeme ptikaz Presunout tvar do pozadi.
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Obrdaceni diagramu

Potiebujeme-li diagram otocit, vyuZijeme prikazu Obratit
diagram.

RozloZeni

Nabidku RozloZeni uZijeme v pfipadech, kdy potiebujeme
diagram pfizptsobit obsahu, rozsitit ¢i zmenit jeho velikost.

Rozlogeri - || 7% | Zmenit na - :

“|| Prizptisobit diagram ohsahu

RozZift diagram

Zménit; velikost diagramu

(2] & £

Aukomaticky navrh

Automatické formdatovani

Vlozeny diagram nemusime formatovat ru¢né, ale muZeme
vyuzit ptikazu Automaticky format. Po kliknuti na tlacitko
piikazu dojde kotevieni dialogového okna Galerie styld
diagramu, kde vybereme styl diagramu.

Galerie styll diagrami

Wyberte skyl diagramu;

iWchozi |
| Obrys |
!MI
| Silre obrys

Zakladni baryy

Stinoevané

Oheri

Barwa pro prostorové efekby
Frechod

Kalmé stiry

w &

Zména uspordadani diagramu
Kdyz jsme pii vytvareni diagramu vybrali typ, neznamena to, ze
jej jiz nemiizeme zménit. Vyuzijeme k tomu nabidky Zménit na,
z niz vybereme nové pozadovany typ diagramu.

2 Cykdicky

5| Paprokovy
Jehlanowy

wenndy

A

Terfowy

RozSifeni cvi¢eni pro zajemce

Pokud nechcete pro vkladani diagramii vyuzivat zdlouhavého

hledani ptikazu Diagram v menu nabidky, muazete vyuzit tlacitko se
stejnou funkci, které je umisténé na panelu nastroji Kresleni.
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VioZit diagram nebo organizachi diagram

Ukol
Do prezentace vlozte diagram libovolného typu.

Pro vloZeni diagramu do prezentace postupujte takto:

e Klepnéte levym tlacitkem mysi na polozku Panelu nabidek
VLOZIT.

e V oteviené nabidce jednou klepnéte levym tlacitkem mysi
na volbu DIAGRAM.

e V dialogovém okné Galerie diagramt zvolte typ diagramu.

e Volbu potvrd'te kliknutim na tlacitko OK a dojde ke vlozeni
diagramu do prezentace.

Cviceni — vkladani a dprava grafi

Graf nam uc¢inné poslouzi v situacich, kdy potiebujeme
vizualizovat data tabulkového charakteru. Pro vytvafeni graf je
MS Powerpoint velmi dobie vybaven v tom smyslu, Zze obsahuje
implementaci ptidavné aplikace MS Graph, ktera je soucasti celého
kancelaiského baliku MS Office. Sjejim vyuzitim lze vytvaret
grafy pfimo v prezentaci, aniz by bylo nutné se ptepinat do jinych
aplikaci. O snadnosti vytvareni grafi se presvédcime nasledovné.

Cil cvi€eni:
e pracovat s panelem nabidek (nabidka Vlozit),
e uzit ptikaz Graf — ze souboru,
e vlozit graf do prezentace a provést jeho Upravy.

Potiebny cas k dokonéeni cviceni:
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte graf do prezentace.

Postup reSeni:

Pro vlozeni grafu do prezentace vyuzijeme polozky Vlozit z Panelu
nabidek. Klikneme-li na tuto nabidku, dojde k rozbaleni menu, ze
kterého vybereme polozku Graf. Po kliknuti na tento ptikaz dojde
ke vlozeni grafu do prezentace. Hodnoty, které bude graf
zobrazovat, zadame do datového listu. Graf muZeme dale
upravovat.
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B2 Microsoft PowerPoint - [ppt4A] |:HE]EI

§57 Soubor Upravy  Zobract | violgJFormat  Wastrojs  Prezentace  Okno  Mapowdda Napovada — zadejte dotaz B0
S | a8 |l o simek Chrl+M T TR

Datum a &gs...
Obrézek
Diagram
Textowe pole

Video & zvuk

Graf .

Ctvit. 4. ctvrt.

©

[Kleprutim viogite poznamky.

=

Snimek 2z 3 Havrh Cedtina ==

o Panel nabidek

Z panelu nabidek vybereme polozku Vlozit. Dojde k rozevieni
menu.
9 Piikaz Graf

Z menu vybereme polozku Graf. Jedenkrat na ni klikneme levym
tlac¢itkem mysi, ¢imz dojde k vloZeni grafu do snimku a otevieni
datového listu.
e Datovy list

V datovém listu zadame hodnoty a popisky os. Zadani hodnot
provedeme tim zptisobem, ze dvakrat rychle za sebou klikneme
na policko s hodnotu, kterou chceme meénit.

RozSiieni cviceni pro zajemce

| |@Vychod

Yyimout o

Vlozeny graf je mozné
upravovat i pfimo v aplikaci
MS  Graph. Graf vni

Kopirovat

wlogit

UlaZit jaka obrézek..

otevieme tim zplUsobem, ze O -G T e

. 7 w7 Zobrazit panel nastrojt Obrazek Oteviit
khkpeme pravym tlacitkem yy; "3 enl | aen SE F
mySi na graf vlozeny do pofadi Vo 3

Wlastni animace. ..

23

Mastaveni kel

mistni  nabidku. Z menu
nabidky vybereme polozku
Objekt — Graf a z podmenu
nasledn¢ polozku Oteviit.

o Vyvolini mistni nabidky
Kliknutim pravym tlacitkem mySi na vlozeny graf
vyvolame mistni nabidku.

Farmét objektu...

snimku, ¢imz  vyvoldme T
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9 Polozka Objekt - Graf

Z mistni nabidky zvolime polozku Objekt — Graf.
e Piikaz Oteviit

Z podmenu vybereme piikaz Oteviit. Po kliknuti mysi
dojde k otevieni aplikace MS Graph.

V aplikaci MS Graph muzeme pohodln¢ graf upravovat.
Uzivatelské rozhrani je zachyceno na nasledujicim obrazku.

3|
i soubor  Upravy Zobrazt ot Format Néstroje Data Graf  Mapovéda NapovEda — zadefts dotaz -
el ] 8 S w9 ] e s WE] ]85 e

: frial o zmlr v === 8y o8 8 U P

A B C D E F G H
1. chvit. |2, étuit. |3, étvit. |4, étit.
al vy, 204 274 90 204
afl|Zapad 30,6 386 346 316
afl| Sever 459 46.9 45 439

k3

[
[

@ Vychod
| Zapad
30 M Sever
20 17 [

10

o i
1. étvrt. 2. étvrt. 3. étvrt. 4. étvrt.

Pfipraven 123
Ukol

Prakticky si vyzkousejte vlozeni grafu do prezentace.

Pro vloZeni grafu do prezentace postupujte takto:
e Kliknéte levym tlacitkem mysi na nabidku Vlozit.
e 7 menu vyberte polozku Graf.
e Zadame hodnoty do datového listu.
e Graf podle potieb upravime pomoci aplikace MS Graph.

Shrnuti kapitol

» Mezi multimédia lze zaradit pfedevs§im zvuky, hudbu a video.

» Zvukové a hudebni zdznamy maji v modernich prezentacich
své nezastupitelné misto. Lze jich vyuzit v tom smyslu, Ze
mohou nést piimo obsah sdéleni, které tak nemusime sami
prednéset a nebo jako mluvené ,,poselstvi osoby, ktera se
nemuze dané prednasky zucastnit.

» Vyuziti najdou 1 pii prehravani zvukt souvisejicich
s vykladem. Zvukové a hudebni zdznamy najdou uplatnéni
1 jako doprovod prezentace, ktery nema vécny vyznam — cilem
je vtomto ptipadé¢ spiSe upoutat pozornost posluchaci.
Vhodnym zkomponovanim zvukovych efekti je mozné navodit
pocit déje ¢i gradace.

» Tak jako u obrazovych materialti i u zvukovych efekti a hudby
je nutné piipad od ptipadu posuzovat jejich vhodnost.
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» Propojeny objekt je vytvofen a ulozen v samostatném
zdrojovém souboru a potom je propojen s cilovym souborem.
Oba soubory jsou propojené, proto pokud zmeénite jeden
soubor, projevi se zmény ve zdrojovém i v cilovém souboru.

» Vlozeny objekt je také vytvofen v samostatném zdrojovém
souboru, ale po vlozeni do cilového souboru se stane soucasti
tohoto souboru. Jestlize zménite pivodni zdrojovy soubor,
nezobrazi se zmena v cilovém souboru.

» Pokud jsou objekty vétsi nez 100 kB, jsou ve vychozim
nastaveni automaticky se souborem propojené a nikoliv

vloZené.
» Do prezentace mizeme v PowerPointu vkladat hned nékolik
druhtt grafi — obecné, organizacni a vyvojové. Obecné

diagramy vkladdme do prezentaci pomoci piikazu Diagram
z nabidky Vlozit a jednéd se konkrétné o cyklicky, paprskovy,
jehlanovy a Venniv.

» Organizacni diagramy vkladame obdobnym zptisobem a slouzi
ke znazornéni hierarchickych vztaht.

» Vyvojové diagramy slouzi k vyjadfeni pfi¢innych nebo
casovych zavislosti a vztahi mezi jednotlivymi prvky procesi.
Jejich vkladani je odlisné¢ od ptredchozich. Musime zobrazit
panel nastroji Kresleni a pod nabidkou Automatické tvary
nalezneme polozku Vyvojovy diagram.

» V PowerPointu nemusite  vyuzivat pouze klasickych
sloupcovych grafii. Je mozné vybirat z této nabidky: plosny,
pruhovy, spojnicovy, vyseCovy a prostorovy valcovy.
Samoziejm& mulzete vyuzivat 1 prostorovych modifikaci
uvedenych grafti.

» Diive bylo nutné diagramy vytvaret ,ru¢né” poskladanim
jednoduchych geometrickych tvari. Nejnovéjsi verze MS
PowerPoint obsahuji sadu nastroju, s jejichz vyuzitim vytvorite
snadno a rychle diagram podle vasich predstav.

» Pro vytvareni grafi je MS Powerpoint velmi dobfe vybaven
v tom smyslu, Ze obsahuje implementaci piidavné aplikace MS
Graph, ktera je soucasti celého kancelaiského baliku MS
Office. S jejim vyuzitim lze vytvaret grafy piimo v prezentaci,
aniz by bylo nutné se ptepinat do jinych aplikaci.

Kontrolni otazky

1) Uvedte, jaké objekty lze zaradit mezi multimédia.

2) Popiste, ve kterych situacich naleznou zvukové a hudebni
zaznamy v prezentacich uplatnéni.

3) Jaké jsou moznosti zaClenéni zvukii do prezentace?

4) Charakterizujte pojem propojeny objekt.

5) Charakterizujte pojem vlozeny objekt.

6) Uved’te postup, pomoci kterého vlozite zvuk do prezentace.

7) Uved’te postup, pomoci kterého vlozite video do prezentace.

8) Uvedte postup, pomoci kterého vlozite do prezentace
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zvukovou nahravku.

9) Uvedte, jaké typy diagramt je mozné do prezentaci vkladat.

10) Popiste, jakym zptsobem vlozite do prezentace vyvojovy
diagram.

11) Uved'te, jaké typy grafu je mozné do prezentaci vkladat.

12) Popiste postup pro vlozeni organiza¢niho diagramu do
prezentace.

13) Popiste, jakym zplisobem je mozné jiz vloZeny diagram
upravit.

14) Popiste postup pro vlozeni grafu do prezentace.

15) Popiste moznosti uprav grafii s vyuzitim aplikace MS
Graph.

Pojmy k zapamatovani

Multimédium, zvuk, hudba, video, zdznam zvuku, propojeny
objekt, vlozeny objekt, diagram, obecny diagram, organizacni
diagram, vyvojovy diagram, graf, MS Graph.

Studijni literatura

Zakladni:

HRADSKY, J. PowerPoint 2003. Praha: Grada, 2004. 112 s. ISBN
80-247-0903-1.

KLEMENT, M. Zdklady prace sPC.1. vyd. Olomouc:
Vydavatelstvi UP Olomouc, 2001. 214 s. ISBN 80-244-0317-X.

Rozsifend (pro hlubsi pochopeni):

MAGERA, 1. MS PowerPoint 2003. Brno: CP Books, 2005. 391 s.
ISBN 80-251-0398-6.

PECINOVSKY, J. Office XP: podrobny privodce zacinajiciho
uzivatele. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2002. 815 s.

Pruvodce studiem

Dalsi lekci tohoto modulu mame za
sebou. Nyni jiz dokdzete vytvorit docela
solidni prezentaci, kterda obsahuje text,
obrazky, symboly, grafy ¢i diagramy. Je
% ovSem pravdou, Ze pokud se chcete stat
profesiondly ve  vytvafeni  vyukovych
prezentaci, bude na tom muset jeSté néjaky
Cas pracovat. Na to ovSem bude prostor
v dalSich lekcich. Dilezité je ¢innosti stiidat
tak, abyste se pfiliS jednostranné
nepietézovali.
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5 Tvorba vvukové prezentace 111

Cile @
Po prostudovani této kapitoly byste méli: U
znat moznosti vyuziti animaci v prezentacich,

umét nastavovat prechody mezi snimky,

umét vyuzivat animacénich schémat,

umeét vytvaret vlastni animace,

chapat pojmy automaticka, interaktivni a webova prezentace,
umét vytvorit automatickou prezentaci,

umét zaznamenat mluveny komentat,

umét vytvoftit interaktivni prezentaci,

umét vytvofit webovou prezentaci.

Privodce studiem
Efekty animaci dodavaji dynamiku textim, obrazkim @

a dalsim soucastem snimkl. Kromé toho pomahaji udrzet pozornost
posluchact, zdiiraznit dtlezité body a piechody mezi snimky
a maximaln¢ vyuzit oblast snimkii rlznym zplisobem (napf.
uvedeni a zmizeni objektll). Pokud animacéni efekty spravné
pouzijete, dodate prezentaci Sarm, jiskru i moment piekvapeni.

VVVVVVVVY

Déale se budeme ucit, jak vytvofit automatickou prezentaci
a zaznamenat mluveny komentart tak, aby nebylo potieba fecnika.
Dale se prakticky naucCime vytvafet interaktivni prezentace
a publikovat prezentace na webu.

Vstupni znalosti:
e vtéto fazi jsou pozadovany zdékladni znalosti tvorby
prezentaci,
e predpokladam taktéz, Ze mate k dispozici pocitac.

Potfebny ¢as pro studium kapitoly:
e 50 minut.

5.1 Animaéni moZnosti v prezentacich

N
Animacemi Ize rozumét vizuilni a zvukové efekty, které 0’

se odehravaji s jednotlivymi objekty (text, grafika, diagramy,
grafy aj.) na snimcich pfi predvadéni prezentace. Animovat je
mozné libovolny objekt na snimku. Dokonce i objekty, které
jsou sloZeny zvice dil¢ich prvki, lze obvykle animovat po
¢astech. Napriklad text, ktery je usporadan v podob¢ odrazek, mize
byt zobrazovan postupné po jednotlivych bodech. Je mozné se tedy
zaméfit na dilezité body, fidit tok informaci a dodat prezentaci na
zajimavosti.

Animace

94



Animace maji spiSe doprovodny vyznam pro zpestieni
prezentace a upoutani pozornosti, z ¢ehoZ vyplyva, Ze nejsou
nositeli vlastniho obsahu.

Tak jako jsme si jiz vysvétlovali u vkladani multimédii, Ize i
animace aktivovat bud’ klikanim tlacitka mysi pfi projekci, nebo je
lze nacasovat tak, aby probihaly v zadaném sledu a intervalech
automaticky.

Navrhovéni animaci lze zjednodusit pouzitim ptedvolenych
animacnich schémat (Animaéni schémata pridaji predvolené
vizualni efekty k textu na snimcich. Rozsah schémat saha od
jednoduchych po slozité. Kazdé schéma obvykle obsahuje efekt
pro nadpis snimku a efekt, ktery bude pouZit u odrazek nebo
odstavci na snimku.) u polozek na vSech snimcich, vybranych
snimcich nebo u nékterych polozek na piedloze snimki (Predloha
snimkii je snimek obsahujici informace o pouZité Sabloné
navrhu (véetné fezi pisma), velikosti a umisténi zastupnych
symboli, pozadi navrhu a barevnych schématech.). V podokné
uloh Vlastni animace miiZete fidit zptisob a dobu zobrazeni polozky
na snimku béhem prezentace (polozka mtize naptiklad ptiletét zleva
po klepnuti mysi).

Vlastni animace lze pouzit upolozek na snimku,
v zastupném symbolu (Zastupné symboly jsou pole s teckovanymi
nebo Srafovanymi okraji, kterd jsou soucasti vétSiny rozlozeni
snimkii. Tato pole obsahuji nadpis a text nebo objekty, napiiklad
grafy, tabulky a obrazky.) nebo u odstavce (tykd se odrazek
i polozek seznamu). Muzeme napiiklad pouzit animaci pfiletu
u vsech polozek nebo u jednoho odstavce v seznamu s odrazkami.
Kromé ptedvolenych nebo vlastnich cest pohybu lze pouzit
moznosti pro uvod, zdiraznéni nebo zavér. U polozky také lze
pouzit vice animaci, takze dana polozka s odrazkou muze ptilétnout
a potom odlétnout.

VétSina moznosti animace obsahuje pridruzené efekty, které
lze zvolit. Tyto moznosti napiiklad zahrnuji piehrani zvuku
s animaci. U textovych animaci lze obvykle pouzit efekt po
pismenech, slovech ¢i odstavcich (nadpis napriklad pfilétne po
slovech, nikoli cely najednou).

Nahled animace textu nebo objektd 1ze zobrazit pro jeden
snimek nebo pro celou prezentaci.

Pii pfidéni animaci na snimky mulzete pomoci fady
moznosti Casovani vytvofit profesiondlni vzhled prezentace
a zajistit jeji plynuly pribéh. Mizeme nastavit vlastni animace nebo
upravit pouzita predvolend animacni schémata obsahujici moznosti
tykajici se doby spusténi (vcetné zpozdéni), aktivacnich udalosti,
rychlosti pribéhu, opakovani a automatického previnuti.

Vybérem polozky vseznamu Vlastni animace a jejim
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pretazenim na jiné misto v seznamu muzeme meénit poradi animaci
nebo skupin animacnich sekvenci. Pomoci Sipek pro rozbaleni
a sbaleni mizete zobrazit sekvence obsazené v kazdé polozce
a pfesunout je v rdmci dané polozky nebo mimo ni. Klepnutim na
Sipku u vybrané polozky seznamu zobrazime nabidku obsahujici
moznosti tykajici se napiiklad casovani a efektl. Pfi ndhledu
animaci na snimku se v dolni ¢asti podokna uloh Vlastni animace
zobrazi mala Casova osa, kterd znazornuje casovani jednotlivych
animaci v sekundach.

Rozsifena casovd osa ma podobny vzhled jako Casova osa
zobrazena pii ndhledu animaci. Tato osa umoziuje vzijemnou
Upravu casovani animaci vybérem polozky v seznamu Vlastni
animace a pietazenim znacky na ¢asové ose.

Pasaz pro zajemce

Mozna jste se nckdy setkali s pojmem animovany GIF
(Graficky format (soubory s priponou GIF v systému Windows)
pouzivany k zobrazeni grafiky. Podporuje az 256 barev a pouziva
bezztratovou kompresi, coz znamend, ze pii kompresi souboru
nedochazi ke ztraté zadnych dat obrazku.), zejména v souvislosti
s webovymi strankami. Je docela dost mozné, Ze logo vasi Skoly
mate 1 v animované podobé. Animované GIFy je mozné bez obav

vkladat i do PowerPointovych prezentaci.

Animovany soubor ve formatu GIF obsahuje animaci a ma
piiponu souboru GIF. Ac¢koli se technicky nejedna o video,
obsahuji animované soubory ve formatu GIF vice obrazki,
jejichZ plynulym zobrazenim vznika efekt animace. Obvykle
jsou pouzivany ke zdlraznéni navrhu nebo webové stranky.

Vlozeni do prezentace provadime shodné, jako kdyz vkladame
jakykoliv jiny obrazek (viz ptedchozi kapitola). Animované
soubory ve formatu GIF mulzete na snimky ptfidat ze souboril
v pocitaci, z Galerie médii, sité, sit¢ intranet nebo sité Internet.
Chcete-li pfidat animovany soubor ve formatu GIF, vlozte jej do
pozadovaného snimku pomoci piikazi v nabidce Vlozit.
Animovany soubor a video lze spustit nckolika zplsoby:
automaticky pii zobrazeni snimku, klepnutim mysi na animovany
soubor ¢i video nebo muzete vytvofit ¢asovani pro dany soubor,
ktery bude ptfehran po urcitém zpozdéni. Animovany soubor nebo
video muze byt také soucasti animacni sekvence. Po vlozeni
animovan¢ho GIFu do prezentace se bude jevit jako neaktivni, coz
je v potadku. Vlastni animace se projevi az po spusténi prezentace.

Cviceni — prechod snimku

Zatneme nejjednodusSim postupem, kterym je vkladani
animovanych pfechodli mezi jednotlivymi snimky. Pfi prezentaci
totiz snimky nemusi mezi sebou pfechazet jednoduse, ale muzete
divaky obohatit o graficky zazitek.

96




MS PowerPoint obsahuje mnoho Sablon pro nastaveni
animovanych ptechodii snimku. O jejich vyuziti se dozvime
v nasledujicim textu.

Cil cvideni:
e pracovat s podoknem uloh Pfechod snimku,
e umét nastavit pfechody mezi snimky.

Potiebny cas k dokon¢eni cvieni:
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
e vlozte do prezentace prechody mezi snimky.

Postup feSeni:

Nejprve je nutné spustit podokno uloh. Tento postup by jste
jiz méli ovladat, nicméné jej jeSté v podrobnéjSim popisu feSeni
vysvétlime. V podokné tiloh je nutné prepnout se na kartu Prechod

snimku. S vyuzitim této karty provedeme nastaveni ptechodu
snimkd.

59=1E3

Wapovids —zadejie dotaz = X

: Pre imku

vybranych snimkad:

I3

- | wodorovna roleta

Swisla roleta

Obdéinik dawnit? =
Obdélnik ven

Sachovnice napfic

Panely nastroji

J] Zahlavi 5 z8pati..

. Sschovnice dokl
Firemni prezentace
Swisly hfeben
Piikrgt zdola
Fiikrgt zleva
Pk gt zprava
Pikryt nahoru

I

Czech online, a.s Zménit prechod

Rychlast:

Rychle B v

Zyuks
[EETT 6
opa kL

Prejit na sni

Pii lepruti myai e
[l autamaticky pa =

Pouit U visch snimkil e

[] Automaticky nahled

Klepnutim vioZite poznamiky.

EER
westei=[I5 | aenatite ey N \ OO A @E & s A-=S==a @l

Snimek 123 wahy Cedtina

o Poloika Zobrazit

Z panelu nabidek vybereme kliknutim levého tlacitka mysi
polozku Zobrazit. Dojde k otevieni menu.
9 Poloika Podokno uiloh

Jedenkrat klikneme na polozku Podokno tloh. Tim docilime
zobrazeni podokna tloh v pravé Casti obrazovky.
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Karta Prechod snimku
V podokné tloh zvolime kartu Pfechod snimku.

&l:
: |PFechod snimku -

Zatiname
MépovEda
wysledky hledani R
Klipart

Zdroje informaci

Schranka

Mowa prezentace
Mépoveda k Sabloné
Sdlleny pracowvni proskar

Aktualizace dokumentu

RozloZeni snimku

M&wrh snimku

M&vrh snimku - Barevné schémata
Mavrh snimbu - Animatni schémata

Ylastni animace

Prechod snimkw |

tib

Typ piechodu

Nyni zvolime typ pfechodu. Je nabizena opravdu velka skala
typtt ptrechodii (napf. vodorovna roleta, svisla roleta, svisly
hieben...). Doporucuji vam vyzkouSet si nastavit rizné typy
a prohlédnout si vzdy vysledny efekt.

Rychlost piechodu
Ptechod miize byt realizovan rtiznymi rychlostmi. Proto mame
moznost nastaveni dle aktualnich pozadavki.

Ruechlosk:
Rychle w

fedné

Zvuk

Spolu s animaci pfechodu je mozné nastavit i doprovodny zvuk
pfechodu. Je mozné volit ze zvuki obsaZenych v PowerPointu
a nebo zvolit libovolny zvuk umistény kdekoliv na disku.

Aktivace piechodu

Prechod na druhy snimek Ize aktivovat dvéma zpusoby. Bud’ je
to mozné provést kliknutim na levé tla¢itko mys$i a nebo lze
prechody tzv. nacasovat. Pii na¢asovani jsou snimky ménény po
vami zvoleném casovém useku. Tento Casovy usek mize mit
stejny rozmér u vSech snimkl, nebo mohou byt ¢asy voleny
individualné pro jednotlivé snimky.

Tlacitko PouZit u v§ech snimkii

Provedeme-li néjaké nastaveni u jednoho snimku a chceme jej
pouzit i u snimkd ostatnich, mizeme vyuzit tlacitka Pouzit
u vSech snimki. Potom jiZ nemusime provadét pracné nastaveni
u vSech snimkli postupné.

Tlacitko Prezentace

Po provedeni vSech nastaveni pravdépodobné budeme chtit
prezentaci spustit a prohlédnout si jejich vysledek. K tomuto
ucelu nam poslouzi tlacitko Prezentace.
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Rozsireni cvifeni pro zajemce
Pokud nechcete po nastaveni kazdého prvku pro piechod
snimku spoustét prezentaci, aby jste vidéli vysledek vaSeho

nastaveni, je mozné piehrdt animaci piechodu piimo v MS
PowerPointu. Slouzi k tomu tla¢itko Prehrat.

B Pichrat

Ukol
Nastavte u vami vytvofené prezentace prechody mezi snimky

(vyzkouSejte aplikovat ob¢& varianty, tj. u vSech snimki stejné
ptechody a poté riizné piechody u jednotlivych snimki).

Postupujte takto:
e Klepnéte levym tlacitkem na polozku panelu nabidek
Zobrazit.
e 7 menu vyberte polozku Podokno uloh.
e V podokné tloh proved’te nastaveni piechodli mezi snimky.
e Spustte prezentaci a zkontrolujte funkcénost vami
provedenych nastaveni.

CvicCeni — animaéni schémata

vvvvvv

K rychlému nastaveni jednoduchych ale 1 slozit&jsich
animacnich efektt pro zdkladni prvky snimkt, popf. i cely snimek
lze vyuzivat tzv. anima¢nich schémat. Jedna se velmi jednoduchou
a rychlou metodu, jak vkladat do vasi prezentace animace.

Cil cviceni:
e pracovat s nabidkou Zobrazit — polozka Podokno uloh,
e pracovat s kartou podokna uloh Navrh snimku — Animacni
schémata,
e zvolit vhodné animacni schéma pro vasi prezentaci.

Poti‘ebny ¢as k dokonéeni cviceni:
e 10 minut

Ukol k FeSeni:
e piidejte do vaSi prezentace vhodné animace s vyuzitim
animacnich schémat.

Postup reSeni:

Nejdiive je nutné opé€t zobrazit podokno uloh. Poté se pfepneme
na kartu Navrh snimku — Animacni schémata. Na této karté
provedeme volbu ptislusného animaéniho schématu. Na zavér
provéiime spravnou funkci animaci spusténim prezentace.
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&) Prezentace FS
[ﬂ Poznamky

Fiedloha

&l Sablomy nédwrhi
[2:t Barevna schémata
5% Animacni schémata

M BarvalistupnéZedé v

v | Podokno dlob  Chrl

Panely nastrojd

PouZit u wybranych snimbad:

Tikulky
Pahyb po elipse

Pravitko
MFiEka a voditka. ..

Welf=rd=lgi=lel=

Uvalnit
] Zahlavia zapati.
A Znacky wetrrik
:h on ||ne, 4.5 Madpis po oblouku

Lupa...
- Bumerang a konec

Wyrlist a konec
Mavléknout a konec

i

2]

Pausit 1 véech snimkile]

B oichrdt Prezentaice,

. i o s Aukomaticky nahled
|Klepnut|m wloZite poznambky.

vay- NNOOC-ds @@ o-s-A-==zadf
Snimek 1 23 Wahy Cettina oz
PoloZka Zobrazit

Z panelu nabidek vybereme kliknutim levého tlacitka mysi
polozku Zobrazit. Dojde k otevieni menu.

PoloZka Podokno uloh
Jedenkrat klikneme na polozku Podokno tuloh. Tim docilime
zobrazeni podokna tloh v pravé Casti obrazovky.

Karta Navrh snimku — animacni schémata
= | i e = v /. ,
[ " [Nawrh snimku ¥l Vpodokn¢ tloh zvolime
B kartu Pfechod snimku.

NapovEda

Wsledky hledani
Klipart
Zdroje informaci

Schranka

MNova prezentace
MNapoveda k Sabloné
Sdileny pracowvni prostor

Aktualizace dokumentu

RozloZeni snimku

Méwrh snirmky L

Nawrh snimku - Barevna schémata

. Nawrh snimky - Animadni schémata

Ylastni animace

Pechod snirku

T o e a

Typ animacéniho schéma

Nyni zvolime typ animac¢niho schéma. Je nabizena opravdu velka
Skala jednotlivych typti animacnich schémat (napf. zvyraznéni,
rozvinout, vétrnik...). Schémata jsou rozd€lena do trech kategorii
— jednoduché, pokrocilé a slozité. Doporucuji vam vyzkousSet si
nastavit rizné typy a prohlédnout si vzdy vysledny efekt.

Tlacitko PouZit u v§ech snimkii
Provedeme-li n¢jaké nastaveni u jednoho snimku a chceme jej

100




pouzit i u snimkil ostatnich, mizeme vyuzit tlacitka Pouzit
u vSech snimki. Potom jiz nemusime provadét pracné nastaveni
u vSech snimki postupné.

Tlacitko Piehrat

S vyuzitim tlacitka ptehrat je mozné prohlédnout si vysledek
vasich nastaveni, aniz by bylo nutné spoustét prezentaci.
Animace se piehraji ptimo v PowerPointu.

Tlacitko Prezentace

Po provedeni vSech nastaveni pravdépodobné budeme chtit
prezentaci spustit a prohlédnout si jejich vysledek. K tomuto
ucelu nam poslouzi tlacitko Prezentace.

RozSiieni cviceni pro zajemce

V pfipadé, Ze nevyuzivate pii tvorbé prezentaci funkci
Rozlozeni snimku a obsah vkladate do vami vytvofenych poli, je
mozné, ze animovana schémata nebudou umét s témito prvky
pracovat. Pokud se chcete vyhnout problémim, uzivejte funkci
Rozlozeni snimku, viz nasledujici obrazek. V opacném ptipad¢ je
nutné provést ruéni nastaveni animaci pro jednotlivé prvky, ale
o tom az v dal$im cviceni.

Microsoft PowerPoint - [ppt4A]

O==

azt  Wiodt Formét  Nastroje  Prez = Okno  NipoySds

Klepnutimi na ikonu
vlozite obsah.

| Klepnutim na ikonu vioZite |

Klepnutim viozite poznamky.

it [ postsna s S O A G MRS S A== R @l

Aplikujte popsany postup tak, ze pro vasi prezentaci nastavite

libovolné animac¢ni schéma.

Pro nastaveni anima¢niho schéma postupujte takto:

zobrazte podokno uloh,

pfepnéte se na kartu Navrh snimku — Animacni schémata,
zvolte pozadované animacni schéma,

vyzkouSejte  spusténim  prezentace spravnou funkci
provedenych nastaveni.
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Cviéeni 3 — vlastni animace

Nevyhovuji-li ndm piednastavena animacni schémata, je mozné
vyuzit vlastnich animaci. V tomto pfipadé mame moznost libovolné
nastavovat animace jednotlivym prvkim.

Vtomto cvieni vam ukézu, jakym zpisobem je mozné
nastavovat vlastni animace. Cely postup bude rozd€len do tiech
krokd, jelikoz nastaveni pro rizné prvky jsou v nékterych ptipadech
¢astecné odlisna. V prvnim kroku si ukazeme postup pro animaci
textd. Ve druhém kroku si ukazeme jak animovat grafy a konecné
ve tietim kroku si vysvétlime nastavovani pohybt u prvka.

Cil cvideni:
e umet nastavit vlastni animaci textu,
e um¢t nastavit vlastni animaci grafu,
e um¢t nastavit cestu pohybu u objektu.

Poti‘ebny ¢as k dokondeni cvieni:
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
e Nastavte vlastni animace u objektu stextem, grafu
a u libovolného objektu nastavte cestu pohybu.

Jisté si pamatujete, jak zobrazit podokno uloh. Pro jistotu vam
to ale jeSté¢ jednou pifipomenu: kliknéte na nabidku Zobrazit
a z menu vyberte polozku Podokno tloh.

V podokné¢ uloh vybereme kartu Vlastni animace,
prostiednictvim které budeme provadét nastavovani animaci.

B3 Microsoft PowerPoint - [pptdA] E@E
0] Sobor Opravy Zobrat Viodt Fomét Nishoje Brezsntars Okno  Napowsda & =

i0 R e iy | i s MRCN
[ Tidat uvodni efel

aaaaaaa

s Frowitzestieds &

A Rotace P Roztdhnout

Nabidka 'pc'x_jnliku'

3k Rozvinout  Sestoupit

N Stiatit alk Vprst 8 obrétit
2 4.0tz 9
~ ¥ vystoupat Fr zdvihnout v e T

slozite PREHLED . Pro )

et i . Rychlost
# sumerang I Klouzat ’ [t
v
M Klouzat i rychlost

Frowa  [For= (]
X Frebnout ¥ Preklopit

F F spirdla dovrit?
X Titulky 3k Uvést

,A f = EVychod
# ekt o vatmik OZépad
# rhnout F zatodt nahor K iever
P | F —

Efekt | Casovni | Animace textu |

vylepgeni

Dk [Bez zvuku] v

Bosnmac: | Nathmit v

Animavat text:

10 2| o zposdéni mezi pismeny

[Kleprutiim viazite poznamky.

-
[#] automatickys nahled
et~ [ ] Automatidétvary - \ N [1 O & ol 7 (8] (| Oe v A~

Srinck 323 vahy Ceitina o
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Karta Vlastni animace
Pomoci tladitka pro volbu karet s piikazy v podokné uloh
vybereme kartu Vlastni animace.

|'|||'|astni animace ¥ | 4
= ]

Vybér objektu

Pred zapocCetim nastavovani animac¢nich efektti je nutné prislusny
objekt vybrat. Vybér provedeme kliknutim (jedenkrat) na dany
objekt — zobrazi se rdimecek kolem objektu.

Tlacitko Pridat efekt

Klikneme-li na tla¢itko Pridat efekt dojde k otevieni menu
s polozkami Pocatek, Zdiraznéni, Konec a Cesty pohybu. Jejich
vyznam je jiz ze samotnych nazvl ziejmy, piesto doporucujeme
jejich cvicné praktické vyuziti, aby jste plné¢ pochopili jejich
moznosti.

PoloZka Pocdtek
Z menu, o kterém byla fe¢ v minulém |k pogztek »
bod¢, vybereme polozku Pocatek. Tzn.
ze animace textového objektu bude mit
pocatecni charakter, tedy za doprovodu = Konec 3
efektll se zobrazi a zlistane zobrazen. H

e Zdorazndni »

Cesky pobvby

Polozka Dalsi efekty

Moznosti, ktery z pocatecnich efektd zvolit, je fada. Pokud nam
nevyhovuje zadny z rozbaleného menu, vybereme polozku Dalsi
efekty. Tim dojde k otevieni dialogového okna Ptidat uvodni
efekt.

Vybér poZadovaného efektu
V dialogovém okné Pfidat uvodni efekt vybereme pozadovany
efekt animace. V nasem pfipadé¢ zvolime efekt Odraz. Volbu

potvrdime tlac¢itkem OK.

Uprava animacniho efektu

Jisté jste si v8imli, Ze podokno Uloh obsahuje cast, kde jsou
zobrazovany vSechny zvolené animacni efekty aktualniho
snimku. Klikneme-li na dany animacni efekt, mame mozZnost jej
dale upravovat.

Nyni tedy klikneme na polozku animacniho efektu, ktery chceme
upravit — dojde k zobrazeni Sipky . Klikneme-li na tuto Sipku,
dojde k otevieni menu.

PoloZka MoZnosti efektu...

Spustit po Kiepnuti Z otevieného menu klikneme
na polozku Moznosti efektu,
¢imz dojde k otevieni
| Zatit po nasledujicim dialogového okna Odraz.

| MoZnosti efektu...

Zacit od pfedchozibo

Casovani...

Zobrazit rozEifenou Casovou osu

Odebrat
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e Dialogové okno Odraz

S pomoci tohoto dialogového okna mame moznost upravovat
prubéh animacniho efektu. Zejména je podstatna moznost
nastavovani animaci textu.

Odraz fz|
W| Zasovani | Animace kextu |
Wylepseni
vk \E
Po animaci: |Netlumit “ |
Animavat bexts |Ce|§f najednou w |

I

I Ok ]l Starna ]

V ptipad¢, ze chceme animovat graf, mizeme postupovat dvémi
cestami. Je mozné animovat jej jako celek a nebo po ¢astech (po
radach, podle kategorie, po prvcich vitadach, po prvcich
v kategoriich). My si nazorn¢ nyni piedvedeme postup animovani
grafu po fadach.
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Zatit od predchoziho

o

‘ MoZnosti efektu...

Zafit po nésleduijicim
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Efekt | Casovéni | Animace grafu

Seskupit graf: ||

EER =] Klepnutl'm | [¥] animovat mitko a legenda
i fgesteni - |. Jikamatica oty Odebrat
Snimek 3z 3 Ceifina cF

Casovén..

Zobrazit rozgifenou fasovou osu
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Vybér objektu

Pted zapocetim nastavovani animacnich efektti je nutné piislusny
graf vybrat. Vybér provedeme kliknutim (jedenkrat) na dany
objekt — zobrazi se ramecek kolem objektu.

Tlacitko Pridat efekt

Klikneme-li na tlacitko Pridat efekt dojde k otevieni menu
s polozkami Pocatek, Zdiraznéni, Konec a Cesty pohybu. Jejich
vyznam je jiz ze samotnych nazva ziejmy, piesto doporucujeme
jejich cviéné praktické vyuziti, aby jste plné¢ pochopili jejich
moznosti.

Polozka Pocatek

Z menu, o kterém byla fe¢ v minulém bod¢, vybereme polozku
Pocatek. Tzn. Ze animace textového objektu bude mit pocatecni
charakter, tedy za doprovodu efekti se zobrazi a zistane
zobrazen.

i Pofatek 3
e Zdiraznéni b
P Konec »
ﬁ' Cesty pohybu »

Polozka Dalsi efekty

Moznosti, ktery z pocate¢nich efektd zvolit, je fada. Pokud nam
nevyhovuje zadny z rozbaleného menu, vybereme polozku Dalsi
efekty. Tim dojde k otevieni dialogového okna Ptidat uvodni
efekt.

Vybér poZadovaného efektu
V dialogovém okné¢ Pfidat Gvodni efekt vybereme pozadovany
efekt animace. V naSem piipadé zvolime efekt Prolindni. Volbu

potvrdime tlac¢itkem OK.

Uprava animacniho efektu

Jist¢ jste si v8imli, Ze podokno Uloh obsahuje cast, kde jsou
zobrazovany vSechny zvolené animaéni efekty aktualniho
snimku. Klikneme-li na dany animacni efekt, mame mozZnost jej
dale upravovat.

Nyni tedy klikneme na polozku animacniho efektu, ktery chceme
upravit — dojde k zobrazeni Sipky . Klikneme-li na tuto Sipku,
dojde k otevieni menu.

Polozka MoZnosti efektu...
Z otevieného menu klikneme na polozku MozZnosti efektu, ¢imz
dojde k otevieni dialogového okna Odraz.

Spustit po Kepnuti
Zacit od predchoziho

B Zadit po nasleduijicim

| Moznosti efekiu...

Casovani...

Zobrazik rozsifenou asovou osu

Odebrat
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e Dialogové okno Prolindni

S pomoci tohoto dialogového okna mame moznost upravovat
prubéh animacéniho efektu. Nyni je pro néds podstatnd moznost
nastavovani animaci grafu. Proto klikneme na zalozku karty
Animace grafu a zde napf. animaci po fadach.

Prolinani X

Efekt | Casovani | Animace grafu |

Seskupit graf: | Po fadach [+
Anirovat ridako jeden objekk
Podle kateqaorie

Po prycich v Fadach
Po prvcich v kakegoriich

[ Ok l[ Starno ]

Objekty vlozené do prezentace je mozné animovat i tim
zpusobem, zZe predem urc¢ime cestu jeho pohybu po snimku.

Uhlopfitka nahoru doprava &l
— pentace  Okno  Napoweda MapovEda —zadejte dotaz = %
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= s e EEs e -ef
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. Dol Cesta:
1| 200 e
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N i & 5 |Ve|mi pomalu v |
I . & Uhlopficka dold doprava _
y - = |
\ = |/ 6, Uhlopfitka nahoru doprav. ¥ 2
b Makreslit viastnl cestu 3
Dalsi cesty pohybu... SHEE o el
E Zatit od piedchoziho
8 Zadit po ndsledujicim
| MozZnosti efektu...
5 i 5 Eagovani.. i
=== |Klepnut|m vloEite poznamiy. . |
5 = - = =— Zobrazit rozsi &
ijgrgslenivl Automaticks beary = N w [ O 2 _ﬂ i 3] & G e = ‘obrazit rozifenou Casovou osu
SRt Bl IR Sl om0 e P L i i « Odebrat
Snimek 32 3 Vahy T =

o Vybér objektu

Pred zapocetim nastavovani animacnich efektli je nutné piislusny
objekt vybrat. Vybér provedeme kliknutim (jedenkrat) na dany
objekt — zobrazi se rameéek kolem objektu.
9 Tlacitko PFidat efekt

Klikneme-li na tla¢itko Ptidat efekt dojde k otevieni menu
s polozkami Poc¢atek, Zduraznéni, Konec a Cesty pohybu. Jejich
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vyznam je jiz ze samotnych nazva ziejmy, piesto doporucujeme
jejich cvicné praktické vyuziti, aby jste plné pochopili jejich
moznosti.

PoloZka Cesty pohybu
Zmenu, o kterém byla fec S pocitek R
v minulém bod¢, vybereme polozku | ... o
Cesty pohybu. %5 Zdiraznéni
‘k_:' Konec 3
{;7 Cesky pobvby

3%

Poloika Uhlop¥i¢ka nahoru doprava
Z nabizenych cest pohybu vybereme v naSem piipad€ polozku
Uhlopfticka nahoru doprava.

Uprava cesty pohybu

Po kliknuti na Sipku znazornujici smér cesty pohybu se objevi
chytové body. Pomoci téchto chytovych bodi muZzeme zménit
splér pohybu.

Uprava animaéniho efektu

Jisté jste si vSimli, Ze podokno Uloh obsahuje cast, kde jsou
zobrazovany vSechny zvolené animacni efekty aktualniho
snimku. Klikneme-li na dany animacni efekt, mame moznost jej
dale upravovat.

Nyni tedy klikneme na polozku animac¢niho efektu, ktery chceme
upravit — dojde k zobrazeni Sipky ™. Klikneme-li na tuto Sipku,
dojde k otevieni menu.

Polozka MoZnosti efektu...
Z otevieného menu klikneme T
na polozku Moznosti efektu,
¢imz dojde k otevieni

Zacit od pfedchozibo

dialogového okna 9 Zadit po nésledujicim
Uhlopticka nahoru doprava. | MoZnosti efekbu...
Easovani...

Zobrazit rozEifenou casovou osu

Qdebrak

Dialogové okno Uhlop¥icka nahoru doprava
S pomoci tohoto dialogového okna mame moznost upravovat
pribéh animacniho efektu.

Rozsireni cvifeni pro zajemce

Dal§imi moznostmi, jak editovat Spustit po Kepnuti

animované efekty je vyuziti polozek
vnam jiz zndmém menu (viz obr.
nize), které se zobrazi po kliknuti na
dany efekt v podokné uloh. Je tak
mozné napiiklad nastavovat aktivacni
udalosti efektu (kdy se ma provést —
po kliknuti ¢i uplynuti casového
useku).

Zatit od pFedchaoziho

5| Zadit po nasledujicim

MoZnosti efektu. .
Casovani...
Skrit rozéirenou fasovau asu

Odebrat
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Ukol
Uplatnéte vySe popsany postup a nastavte vlastni animace
libovolnym objektliim obsaZzenym ve vasi prezentaci.

Postupujte takto:
e Vyberte objekt, kterému chcete pfiradit animacéni efekt.
e Kliknéte na tlacitko Pfidat efekt.
e Zvolte efekt a pritad’te jej objektu.
e Editujte efekt a upravte jeho vlastnosti.
e Vyzkousejte spravnou funkci animovaného efektu
spusténim prezentace.

5.2 Vyznam automatickych, interaktivnich

I4

a webovych prezentaci

Nejprve si musime uvédomit, co to znamena automaticka
prezentace. Je tim mySleno, Ze prezentace po spusténi bézi od
zaCatku aZ do konce bez potieby zasahu lidské ruky. V takovém
piipad¢ je zapotiebi, aby byly vSechny pfechody snimkii nastaveny
jako automatické se zadanym poctem vtefin zobrazeni. Nejen, Ze
prednasejici nemusi zasahovat béhem prednasky do béhu
prezentace, ale v extrémnim pripadé nemusi byt prednasejici
ani pritomen — lze vyuzit funkce zaznamu mluveného
komentare.

Mluveny komentaF je vhodné K prezentaci pridat
v nasledujicich pripadech:
e Prezentace je k dispozici na webu.
e Z duvodu archivace - predvadéjici miZe prezentaci pozdéji
pustit a poslechnout si poznamky k prezentaci.
e Prezentace bude spusténa automaticky bez lektora.

Chcete-li nahrat a poslouchat mluveny komentar, musi
byt pocita¢ vybaven zvukovou Kkartou, mikrofonem
a reproduktory. Mluveny komentai miZete nahrat pied
spusténim prezentace nebo jej nahrit béhem prezentace
i s komentari posluchaci.

Pokud nechcete nahrat mluveny komentat k celé prezentaci,
muzete zaznamenat poznamky pouze k vybranym snimktim. Po
skonéeni nahravani mluveného komentare se na kazdém snimku, ke
kterému byl nahran komentat, objevi ikona zvuku “' . Zvuk mtzete
piehrat klepnutim na ikonu nebo nastavit automatické piehravani.

Pokud jste do prezentace vlozili dal§i zvuk, ktery ma byt
automaticky piehravan, bude tento zvuk mluvenym komentafem
potlacen, protoze komentaf ma pred ostatnimi zvuky ptednost.

Béhem nahravani zaznamenava aplikace PowerPoint
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dobu trvani kazdého snimku. MiuZete zvolit uloZeni ¢asovani
snimkli s mluvenym komentafem nebo nastavit ¢asovani snimka
zvlast. Casovani snimkd je uZiteéné zvlasté pii automatickém
spuSténi prezentace. Pokud nechcete, aby casovani bylo
v prezentaci pouZzito, mizete je vypnout.

Mluveny komentiaF miiZete vlozit nebo propojit. Pokud
mluveny komentar vlozite, stane se zvukovy soubor s mluvenym
komentafem soucasti prezentace a piesouvd se sni. VloZeni
komentafe ma vSak za nasledek znacnou velikost souboru. Pokud
chcete velikost zmensit, miizete mluveny komentéi propojit. Soubor
je pak uloZen na ur¢eném misté na pevném disku a je piehravan
zaroven s prezentaci. Pokud prezentaci piedvadite na jiném
pocitaci, je tfeba pienést propojeny soubor do tohoto pocitace.
Propojeny soubor bude ptehravan rychleji.

Vzhledem ktomu, Ze potieby posluchacii a pocitacové
vybaveni jsou ruzné, miZzete k mluvenému komentafi pfipojit
poznamky. Je to vyhodné pro neslySici nebo nedoslychavé
uzivatele, nebo pro ty, kdo v pocita¢i nemaji zvukovou kartu.
Pokud prezentaci ulozite jako webovou stranku (soubor s piiponou
HTM), poznamky se zobrazi pod jednotlivymi snimky. Pokud
prezentaci uloZzite jako soubor s pfiponou PPT, miizete poznamky
vytisknout a dat je posluchactim k dispozici.

Pii predvadéni interaktivnich prezentaci se nepredpoklada
ucast prednasejiciho (fe¢nika), ktery by ji ovladal. Na rozdil od
ostatnich prezentaci je ovladani zcela ponechano na téch, kdo si
ji prohlizeji (klikaji na tlacitka a objekty). U interaktivni
prezentace je proto nutné uspotfadat snimky pfehledné a logicky,
aby se v nich uzivatelé dobie orientovali.

Chceme-li prezentaci zpfistupnit ostatnim uzivatelim
prostiednictvim webu, miizete ji publikovat na webovém serveru
nebo v jiném pocitaci, ktery je dostupny uzivatelim, ktefi si maji
prezentaci zobrazit na webu pomoci prohlizece. P¥i publikovani
prezentace je na zvoleném misté vytvorena jeji kopie. Miizete
publikovat prezentaci, ktera je ve formatu PPT nebo je ulozena jako
webova stranka ¢i webova stranka tvofena jednim souborem.

P¥i uloZeni nebo publikovani webové prezentace je soubor
standardné uloZen ve formatu webové stranky tvorené jednim
souborem, ktery je optimalizovan pro aplikaci Microsoft
Internet Explorer verze 4.0 nebo vyssi. Ulozeni v tomto formatu
zarucuje nejpresnéjsi zobrazeni, nejrychlejsi zpracovani a nejmensi
velikost souboru. Pokud vSak budou vasi webovou prezentaci
prohlizet uzivatelé v nékteré verzi aplikace Netscape Navigator
nebo v aplikaci Internet Explorer 3.0, muzete pii publikovani
prezentace vybrat moznosti, které umozni uzivatelim pouzivajicim
tyto prohliZece zobrazeni vasi prezentace.
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Chcete-li optimalizovat prezentaci pro aplikaci
Internet Explorer 3.0 nebo aplikaci Netscape Navigator, zvazte
nasledujici moznosti:

e Animace, vcetné¢ prechodli snimkii, nejsou podporovany
(animované obrazky ve formatu GIF vSak spoustét Ize a jsou
podporovany).

e Pokud je prezentace ulozena s nastavenim velikosti obrazovky
640 x 480 nebo mén¢, nemusi byt obrazky ve formatu GIF
animovany.

e Velikost snimku neodpovida oknu prohlizece - je zachovano
pevné rozliSeni obrazovky, které je shodné s nastavenim
velikosti obrazovky vybraném pii publikovéani prezentace.

o Prezentaci nelze zobrazit na celé obrazovce.

o Ramy nelze otevfit ani zaviit.

e Nadpis aktivniho snimku neni v podokné osnovy zvyraznén.

e Prvky v podokné osnovy nelze zvyraznit pomoci mysi.

e Zvuky a video nejsou dostupné.

o Kovalita zobrazeni grafiky bude pravdépodobné horsi nez
v aplikaci Microsoft Internet Explorer verze 4.0 nebo vyssi.

Cviceni — automaticka prezentace

Jiz vminulé lekci jsme si zkouSeli nastavovat prechody
snimki. Nyni nas ani tak nebudou zajimat animace ptechodu, jako
spiSe jejich aktivace. Pfechody je mozné spoustét klikdnim na
tlac¢itko mysSi a nebo automaticky po uréitych casovych usecich.
Nastaveni ¢asovych usekil, po jejichz uplynuti dojde k pirechodu na
dalsi snimek mizeme provadét v podokné tloh Prechod snimku (to
jiz umime) a nebo muzeme vyuzit piikazu VyzkousSet Casovani.
Vyuziti tohoto piikazu se budeme vénovat nyni.

Cil cviceni:
e umet nastavit ¢asovani,
e umét vyuzivat ptikaz Vyzkouset ¢asovani.

Potiebny ¢as k dokonéeni cviceni:
e 8 minut

Ukol k FeSeni:
e Nastavte Casovani prezentace.

Postup reSeni:

K tomu, abychom vytvofili automatickou prezentaci, je
zapotfebi nastavit pfechody mezi snimky pfesné podle potieb
mluv¢iho. Po nastaveni nebude muset predndSejici, ktery bude
prezentaci vyuzivat, klikat mysi ¢i stiskévat tlacitka klavesnice, aby
ptesel na dalsi snimek.

Pted prednaskou, kdy chceme vyuzit automatickou prezentaci,
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je dobré, pokud provéfime nastaveni Casovani pomoci piikazu
Vyzkouset ¢asovani. Po kliknuti na polozku VyzkousSet ¢asovani,
ktera je obsazena v nabidce Prezentace, se spusti prezentace
a otevie okno, kde mdme moznost nastavovat ¢asovani jednotlivych
piechodt snimkdi.

?@?‘-ﬁnubm Lﬁp@y Zebragt Vo3t Formt  Mastroje | By
IR NERENE NS A AN e
-8 | B LU S[S|=Z

|C§;~7 Yyzkouget Casovani

kno  Mapovida Mapovéda — zadejte dotaz = X

| 5o

__‘cf Spustit prezentaci FS

=)

Tahoma i Mastaveni prezentacs, .

s
— i Piechod snimku ¥ X

Zkouzka v

S (] ||0:0004 | | 00004
3.4 5 6 7

Firemni prezentace

Czech online, a.s

Microsoft Office PowerPoint

Celkowa doba prezentace je 0:00:25, Cheete zaznamenat nové Easovani snimkd a
pouZit je pii zobrazeni prezentace?

[ Ano @ [ Mg

PoloZka Prezentace
Z Panelu nabidek vybereme polozku Prezentace a jedenkrat na ni
klikneme mysi.
PoloZka VyzkouSet casovani
Po kliknuti na polozku VyzkouSet casovani dojde ke spusténi
prezentace. V levém hornim rohu se zobrazi okno, pro zaznam
Casovani.
9 Tlacitko Dalsi

Jisté jste si vSimli, Ze v okné jsou zobrazeny hodiny s bézicim
casem (o tom ale podrobnéji az pozde€ji). Zactéte vykladat vas
mluveny komentaf. Jakmile komentat, ktery se k danému snimku
vaze, dokonCite, kliknéte mysi pro piechod na dal$i snimek
a nebo muizete kliknout na tlagitko dalii. Cas potiebny pro dany
snimek se zaznamena a pro dalsi snimek se za¢ne odpocitavat od
zacatku.
o Tlacitko pozastavit

Odpocitavani casu je mozné pozastavit. To vyuZijeme napf.
v piipadech, kdy chceme udélat prestavku, ale ta pii prednesu
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pred publikem nebude.

Cas snimku
Toto pole zobrazuje ¢as snimku. Tento Cas je vzdy s novym
snimkem odpocitavan od pocatku.

Tlacitko opakovat
Pokud si uvédomime, Ze jsme vyklad u daného snimku S$patné
nacasovali, je mozné vyuzit tlacitka Opakovat a zacit Casovat
snimek od zacatku.

Celkovy cas
Toto pole zobrazuje celkovy ¢as na prezentaci.

Zaznam Casovani snimkii
Na zavér se nas PowerPoint zeptd, zda chceme nastavené
¢asovani snimka zaznamenat. Klikneme na tlacitko ANO.

Ukol
Na zékladé vyse uvedené¢ho postupu vytvoite automatickou
prezentaci a vlozte do ni casovani formou zkousky.

Pro vytvoteni automatické prezentace postupujte takto:
e Klepnéte levym tlacitkem mysi na polozku Prezentace.
e V oteviené nabidce jednou klepnéte levym tlacitkem mysi
na volbu Vyzkouset ¢asovani.
e Proved'te zkousku ¢asovani.
e Zaznamenejte nové casovani snimkdi.

Cviceni — mluveny komentar

Pokud se chcete stit profesiondly ve  tvorbé
PowerPointovych prezentaci, je zapotiebi umét vkladat mluvené
komentaie do prezentaci. Po teoretické strance byla tato
problematika dostatecné vysvétlena v uvodu lekce, a proto se
rovnou vrhneme na praktické cviceni.

Cil cviceni:
e vyuzivat zdznam mluveného komentéte,
e nastavit zdznamové¢ zafizeni,
e zaznamenat mluveny komentar.

Potiebny cas k dokonéeni cviceni:
e 8 minut

Ukol k FeSeni:
e Vytvoite zdznam mluveného komentare.
Postup reSeni:

Nejprve je nutné piekontrolovat bezchybnost zapojeni
mikrofonu (zdznamového zatizeni) a reproduktort. V piipadé, ze
mate ovéfenu jejich funkci, mizeme piejit k postupu zédznamu
komentéte v PowerPointu.

Klikneme levym tladitkem mysi na nabidku Prezentace
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a zotevieného menu vybereme polozku Zaznamenat mluveny
komentat. Dojde k otevieni stejnojmenného dialogového okna, kde
muzeme provést urcita nastaveni. Po kliknuti na tlacitko OK dojde
ke spusténi prezentace a vtom okamziku zahajime namlouvani
komentéie. Pozor si musime dat na jiné zvuky v mistnosti (napf.
Stekani psa), jelikoz mikrofon by jej taktéZ zaznamenal. Po
ukonceni prezentace je zdznam ulozen.

& Microsoft PowerPoint - [ppt4A]

H Tim se pFesvédtite, Ze je mikrofon v pofadku,
i Tahom)| & 2e je hlasibost spréwné nastavena.
Preftéte do mikrofonu nasledujici text:

"Pouzivam privodce nastaveni mikrofonu,
Konkroluje, 2da je mikrofon zapojen

Mastaveni prezentace. ..

& YyzkouSet Easovani i
Zaznamenat miuveny komentar... m
Tlacitka akci

Mastaveni gk,

% Schémata animace...

Zaznamenat mluveny komentar

Ylastni animace...

I Ok l [ Starno ]
Pechod snimku...

Sl skt snimek

kvalita akbualniho nahrawani
Kovalita: [bez nazvu] O Midia3
Potfebné misto na disku: 10 kBfs [ Starna ] ﬁ—
)
Yolné misto na disku: 87 MB (na 1) — Sekundy ~] < [0] 13|
Mas. doba nahrévani: 137 mingt Mastavit Graven mlkrofonue & ZrovuLspotadat
Zmenit kyalitu... B P piehrat
4 Upravke nastaveni bak, abyste dosahli pozadovane kyality nahraviey a wyuzib disko, W35 kealita
@ nahrévky wwZaduje vice mista na disku. Dlouhé miluvené komentaie by mély bt pro dosaZeni lepiho = i mébled
o s Autornaticky nahle
i ] Propoiit miuveny komentsf do:  D:iSkripta PIT_2), Prachézet ... ]
Ox

Microsoft Office PowerPoint

1 Waechny snimky byly uloZeny s mluvenym kamentafem, Cheete také ulofit Sasovani
= Ij‘ snimbki?

(_uczt @) [ meunsdst

Nabidka Prezentace

Z Panelu nabidek vybereme polozku Prezentace a jedenkrat na ni
klikneme mysi.

PoloZka Zaznamenat mluveny komentar

Po kliknuti na polozku Zaznamenat mluveny komentai dojde
k otevieni dialogového okna, kde mame moZznost jesté pred
zahajenim zaznamu provést ur¢ita nastaveni.

Tlacitko Nastavit uroveii mikrofonu
Klikneme-li na tlaCitko Nastavit uroven mikrofonu, dojde
k otevieni dialogového okna Zkouska mikrofonu.

Dialogové okno Zkouska mikrofonu

Prosttednictvim zkouSky mikrofonu miizeme nastavit spravnou
uroven citlivosti, sjakou ma snimat. V okné¢ je zobrazena
stupnice s jezdcem. Zacénete ji hovofit do mikrofonu, zaéne se
automaticky nastavovat citlivost mikrofonu.
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Zkouska mikrofonu §|

Tim se piesy&dEite, Ze je mikrofon v poFadky,
a e je hlasitost spravné nastavena.
Prectéte do mikrofonu nasledujicr tesxt:

"Poudivam privodce nastaveni mikrofanu,
Kontroluje, zda je mikrofon zapojen
a zda spravné pracuje,”

Tlacitko Zménit kvalitu
Pomoci tohoto tlacitka RETrIEar X

mate moznost zménit | g

kvalitu zvuku. Po jeho Ulogijako.. | |
stisknuti dojde

k otevieni dialogového | Fomé:  [PCH =l
okna Vybér zvuku, kde Atrbuty: [11.025 kHz: 8 bitit; Mono 0kb/s |
prcivedeme’ ] st

pozadovana nastaveni.

Tlacitko OK

Po kliknuti na tlacitko OK dojde ke spusténi prezentace. Nyni
mluvte plynule a srozumitelné na mikrofon, jelikoz bylo praveé
zahdjeno zaznamenavani komentare.

UloZeni ¢asovani

Po skonceni prezentace je komental automaticky ulozen.
PowerPoint se nas jest¢ dotdze, zda chceme ulozit i zmény
v ¢asovani prechodii mezi snimky.

RozSifeni cvifeni pro zijemce

Se zaznamenanym —
. oy . 0 D> Media3 v
komentdfem muzete dale i P : ‘;
. . , Spustit po Kepruti E
pracovat jako s klasickym pust R R i
’ . Zatit od pfedchoziho ¥
zvukovym objektem
v , Zatit po nasledujicim
vlozenym do prezentace.
Ve w . . MoZnosti efekku...
Vsimnéte si ikonky .
, Casovani...
reproduktoru v pravém

dolnim rohu.

Skryt rozEifenou fasovou osu

Odebrat
. -

Ukol

Vytvoite pro aktudln¢ otevienou prezentaci zdznam

mluveného komentafe.

Pro zaznamenani komentare postupujte takto:

Provéite funkEnost mikrofonu a reproduktort.

Klepnéte levym tlacitkem mySi na nabidku Prezentace
a z menu vyberte polozku Zaznamenat mluveny komentar.
Proved’te aktualné potiebna nastaveni a kliknéte na tlacitko OK.
Namluvte a zaznamenejte komentar.
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Cviceni — interaktivni prezentace

Prezentace jako celek se nemusi viibec jevit jako sled pevné za
sebou nasledujicich snimkti. Pohyb mezi snimky je mozné
realizovat pomoci tlacitek akci. Potom mame moznost pohybovat se
mezi libovolnymi snimky pomoci klikéni na tlacitka.

Cil cvideni:
e vyuzivat tlacitka akci pro pohyb mezi snimky,

e vytvofit interaktivni prezentaci,
editovat tlacitka akei.

Potiebny ¢as k dokonceni cviceni:

Ukol k

Postup

10 minut

reSeni:

reSeni:

Vlozte do prezentace tlacitka akci, pomoci kterych se bude
mozné pohybovat mezi snimky.

Nejprve je nutné, aby jste méli zobrazen panel néstroji
Kresleni. Tento panel, jak mozna jiz vite, obsahuje polozku
Tlac¢itka akci. Jakmile na ni najedeme, zobrazi se nam 12 typi
tlacitek. Vybereme jedno ztlaCitek a vlozime jej do prezentace.
Provedeme nastaveni, na ktery snimek prezentace se ma tlacitkem
odkazovat. Vzhled tlacitek je mozné upravovat. Zavérem spustime
prezentaci a zkontrolujeme spravnou funkci.

B Micr g@rg|

i bor

osoft PowerPoint - [ppt44]
L ¢ Zobrazic WleEt  Formdt  Mastroje  Prezentace  Okno

BT O O AT

Nastaveni akce [ b_(l

i Tahoma

e
{greseni~ [ 14 ]

-8 -|B I U §

E Spaiovaci Eary

(@ Zakladni tvary

%—i Plné Sipky

33! Wyvojove diagramy

%"g Hvézdy a napisy

b2y Bopisky

[ 8] Thatitka akel
ﬁ Daléi aukomaticks beary. ..

|l ¥ v ¥ ¥ w ¥

Snimek 12 3

Klepnuti my3i | pratazeni myi|

— L

Akce po Kepnuti
OFagna
@ ¥reit na ¢l hypertextoveho ookazu;

nZ.

|Né5|edui|’u’ snimek v

O Spustit program:

| Prochézet...

Spustit makro:

Akee pridruZena k objektu:

[C]riehrat zvuk:

Zwyraznit pFi Kepnuti

= H@l
&m\?tltk@:tvaf R \DC LEI!I k)
L Tladitko 4

[o-s-A-==zadl

pFedu neba Dals|

Cesting G

Nabidka Automatické tvary

Klikneme na nabidku Automatické tvary, ktera je obsaZena na
panelu nastroji Kresleni. Dojde k otevieni menu.
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PoloZka Tlacitka akci

Z otevieného menu vybereme polozku Tlaéitka akci. Sta¢i, kdyz
na polozku najedeme ukazatelem mysi.

Tlacitka akci

Po najeti na polozku Tlacitka akci se tim rozevie série dvanacti
tlacitek. Na jedno z tlacitek klikneme.

Vytvoieni tlacitka

Po kliknuti na tlacitko se kurzorem piesuneme na snimek
a kdekoliv na jeho ploSe klikneme, a ponechame levé tlacitko
my$i stisknuté. TaZenim mySi vytvoiime tladitko o libovolné
velikosti. Poté tlac¢itko mysi uvolnime.

Dialogové okno Nastaveni akce

Pomoci dialogového okna Nastaveni akce je mozné nastavit
chovani prezentace po kliknuti na tlacitko ¢i po jeho prejeti mysi.
Zejména musime vénovat pozornost nastaveni prechodu na cil
hypertextového odkazu. Cilem muize byt libovolny snimek,
adresa URL ¢i soubor. Efektni byva, pokud nastavime zvuk,
ktery se ozve pii prejeti tlacitka kurzorem mysi.

Jak jsem jiz zminoval, tlaCitko je mozné i1 editovat. Editaci
provadime pomoci dialogového okna Format automatického tvaru.

B2 Microsoft PowerPoint [ppt44] E]@El

Zobrazit  WloZt Format  Mastroje  Prezertace Okno Mapoveda Mapowéda —zadejte dotaz + X
3|V X

Formdt automatického tvaru

2

| Velikost || Urnisk&ni Web

Wyjmouk

&
=4 Kopirovat
&

Barva: [ vlogit

Prihlednast: UlaZit jako obrézek...

2 =4 Pidat Text

=i Cara
Seskupowani 3
Poradi 3

Fferuiovand: Tlouztka: I:I

Spojovaci cara:

3,& Wlastni animace. ..

Nastaveni k...
{’/} Farmat sutamatickéha tvaru@
&-. Upravit odkaz. .. |

Sipky {potatedni a kancova)

Potatedni styl: Koncowy styl:

Dhaviit by

extovy odkaz

Potatecni velikost: Koncows velikost: Kopiravat hypertextovy odkaz

Odebrat hypertextovy odkaz

[ wychoz pra nové objekty
.&«.’]

O Starno 7!
== [Klepnutim vioZite poznarmky.
Heseni s [1o] womatidéney N 2 OOl A @l D-s-A-==sadf
Snimek 123 Vahy Cedtina e g

o Mistni nabidka

Klikneme pravym tlacitkem mysi na tlacitko a dojde k otevieni
mistni nabidky.
9 PoloZka Formadt automatického tvaru

Z mistni nabidky vybereme polozku Format automatického
tvaru.
9 Okno Format automatického tvaru

Prostiednictvim dialogového okna Format automatického tvaru
mame moznost upravit vzhled tlacitka.
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RozSifeni cviceni pro zajemce

PowerPoint umoznuje, aby se v ném vytvofena prezentace
chovala jako ,,program®. Tzn., ze se mezi jednotlivymi snimky
pohybujeme pouze klikanim na tlacitka (¢i jiné objekty). Prezentaci
potom ukoncujeme kliknutim na tlacitko Konec.

icrosoft PowerPoint - [ppt4A]
Bl Wy Zobrazt MGAE  Formét  Héstrole
NN BEYEIRE WAl A Y ey W
18 z| B L U S |

Spustit prezentaci F=

Mastaveni prezentace. ..
0
@‘ Wyzkouget Casovani

FE O S0 - | @ !

ly a3 tovi simek: [

i Tahoma

Zaznamenat miuweny kamentar...

E Nastaveni prezentace

Typ prezentace Zabrazit snimky

() Predvadind lektorem (celd obrazovka) () wEechny
(O prohlizeni jednatliveem {okno) O od: l:l Do: l:l
Zobrazit paswyvnik Wlastni prezentace:
O} [ |
©
Zobrazit moZnosti Fechod na dalér snimek
Opakovat a2 do stisknuti Havesy Esc [O:1
[ pfedvadst bez mluvensho komentéie ()5 Easavénim, je-l k dispozici
[CIpfedvadét bez animace Vice monitart

Zobrazit prezentaci na;
Barva pera: | [Priméri moritar |

Zobrazit zobrazeni pfedvadgjicho

acl] bkno . Mapovéda Mapoveda —zadejte dotaz = X

ykon
[l Pousit hardwarovou akoeleraci grafiky
@ Rozligeni prezentace: |[P0u§|'t akkudlni rozligeni] v |
i ==
jl - zaal
b =18 =10 Cesting Gl

o Nabidka prezentace

Klikneme levym tlac¢itkem mySi na nabidku Prezentace,
¢imz vyvolame otevieni menu.
PoloZka Nastaveni prezentace...
Z menu vybereme polozku Nastaveni prezentace...
Automatické prohliZzeni
V dialogovém okné Nastaveni prezentace vybereme volbu
Automatické prohlizeni (cela obrazovka). U volby Prechod
na dal$i snimek ponechdme zaskrtnuto Ruc¢né.

Vlozte do aktualné oteviené prezentace tlacitka akci.

Pro vloZeni tlacitek akci postupujte takto:
e Zobrazte panel nastroji Kresleni.
e Klepnéte levym tlacitkem mySi na nabidku Automatické
tvary.
e Vyberte pozadované tlacitko akci a vlozte jej do prezentace.
e Nastavte akci a ptipadné upravte vzhled tlacitka.
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Cviceni — webové prezentace

V tomto cviceni si vyzkousSime vytvofit pomoci aplikace MS
PowerPoint webovou prezentaci.

Cil cvideni:
e umgét vytvofit webovou prezentaci,
e umét spustit ndhled webové prezentace,
e umét ulozit webovou prezentaci.

Potiebny ¢as k dokonceni cviceni:
e 10 minut

Ukol k FeSeni:
e Vytvoite s pomoci aplikace MS PowerPoint webovou
prezentaci.

Postup FeSeni:

Nejprve je nutné, spustit nahled webové stranky. Pokud
webova stranka odpovida nasim ptedstavam, je mozné piistoupit
k jejimu uloZeni.

Krok 1: nahled webové prezentace

Microsoft PowerPoint - [ppt4A]

=@ soubor @ravy  Zobrszt  VioHt  Formdt  Mastroje  Prezentace  Okno  Napoyéda MapavEda — zadejte dotaz =" %
] Howio. Chrl+N = [Elﬁ e | @ !

& Ot L A~ | i vy snimek: [
Zaviit

i

| UloFEt Chl+5
UlaZit jaka
UlaZit jaka webawou skranku..

13 Hledani soubord...

2 Opraynéni »

| EBaleni pro disk CO-ROM, .,
I| Maihled webové stranky
] Wzhled strénky..

& Lll Mahled

.-_':gj' Tisk... Chrl+P

Oideslat (3

Ylastnasti

1 pptaA

2 CihL L AMysoSkripta PIT_2ipptaa
3 \Prezentace wyzkurmnlia1]
4

WL

\Prezentace_vyzkumlG

[Esg | Konec Imznémk\/.
e[ [ oty - N NO M A @@ »-~-A-===a 3
Srimek 12 3 Wéty Cettina ]
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o Nabidka Soubor

Klikneme levym tlac¢itkem mySi na nabidku Soubor, ¢imz
vyvolame otevieni menu.
9 PoloZka Nahled webové stranky

Kliknutim na polozku Nahled webové stranky dojde k prevedenti
prezentace do podoby webové stranky. Pfevedena prezentace je
ulozena do docCasného souboru. Automaticky se spusti MS
Internet Explorer. Spustény néhled je zobrazen na nasledujicim
obrazku.

2} Snimek 1 - Microsoft Internet Explorer

Soubor  Upravy  Zobrazit  Oblbené  Nastrojs  Mépovéda 13
) i A = A . L F=E U | o 2 e
o ZPE > |ﬂ @ | ! Hledat bEE Oblibeng @Medla @'t B = e ﬁ: Odiazi
Adresa \Documents % 20and%:205etkings,PhDy DR-FEPCZHSVIW Local ¥ 205ektin mporary20Interne V! - Pt

Firemni prezentace

osnova €  Bnimek1z3d ¥ e e Prezentace

E] Hokowvao B Internet

Tlacitko Osnova

Toto tlacitko slouzi k zobrazeni ¢i skryti osnovy.

Pohyb mezi snimky

Mezi snimky se lze pohybovat pomoci tlacitek ve tvaru Sipek.
Celoobrazovkova prezentace

Chcete-li  spustit celoobrazovkovou prezentaci, kliknéte na
tlacitko Prezentace.

Krok 2: uloZeni webové prezentace
Pokud byl nahled webové stranky dle naSich piedstav,
pristoupime k ulozeni prezentace jako webové stranky.
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B2 Microsoft PowerPoint - [ppt4A] D@g|
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Nabidka Soubor

Klikneme na nabidku Soubor a oteviete menu.

Polozka UloZit jako webovou stranku...

Z otevieného menu vybereme polozku Ulozit jako webovou
stranku.

Okno UloZit jako

Prosttednictvim dialogového okna vybereme umisténi a piipadné
upravime ndzev budouci webové stranky a klikneme na tlacitko
Ulozit.

RozSifeni cviceni pro zajemce
Kliknete 1i v dialogovém okné Ulozit jako na tlacitko

Publikovat..., mate moznost provést upfesiujici nastaveni. Dojde
tim totiz k oteviené nésledujiciho okna:

X

Publikovat jako webowou stranku

Publikoeat
(%) Celd prezentace
() Eislo snimku || £ | a¥ & |

Wlastni prezentace: | |

Webowvé moZnaosti...

Zobrazit poznamky lekkara

Podpora prohlizede
(%) Microsoft Internet Explorer 4,0 nebo w337 {pfesnéjsi zobrazeni)
() Microsoft Internet Explorer 3.0 nebo Metscape Mavigator 3.0 a vyEs
() wEechny wiie uvedend prohifede (vytvofené soubory budou wats)

Publikovat kopii jako

Snimek, 1

MNazey stranky:

Mazew souboru; |D:'|,Skripta PIT_Z'ppta.mht

| l Proché&zet... ]

[] Oteviit publikovanou webavau strénku v prohiEes

Publikosat ] ’ Storno ]
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Ukol

Vytvoite s pomoci aplikace MS PowerPoint webovou

prezentaci.

Pro vytvoreni webové prezentace postupujte takto:

Pro existujici prezentaci zobrazte ndhled webové stranky.
Pokud webova prezentace odpovida vasim predstavam,
uloZzte ji jako webovou stranku.

Shrnuti kapitol

>

Animacemi lze rozumét vizudlni a zvukové efekty, které se
odehravaji s jednotlivymi objekty (text, grafika, diagramy,
grafy aj.) na snimcich pii pfedvadéni prezentace.

Animovat je mozné libovolny objekt na snimku. Dokonce
1 objekty, které jsou slozeny zvice dil¢ich prvkl, Ize
obvykle animovat po ¢astech.

Animace maji spiSe doprovodny vyznam pro zpestieni
prezentace a upoutani pozornosti, z cehoz vyplyva, ze
nejsou nositeli vlastniho obsahu.

Animace lze aktivovat bud klikanim tla¢itka mysSi pfi
projekci, nebo je lze nacasovat tak, aby probihaly
v zadaném sledu a intervalech automaticky.

Navrhovani animaci Ize zjednodusit pouzitim ptedvolenych
animacnich schémat.

V podokné uloh Vlastni animace miiZete fidit zptisob a dobu
zobrazeni polozky na snimku béhem prezentace.

Kromé ptedvolenych nebo vlastnich cest pohybu lze pouzit
moznosti pro uvod, zdiiraznéni nebo zavér. U jednoho
objektu Ize pouzit vice animaci, takze napt. dand polozka
s odrazkou muze piilétnout a potom odlétnout.

Animovany soubor ve formatu GIF obsahuje animaci a ma
piiponu souboru GIF. Ackoli se technicky nejedna o video,
obsahuji animované soubory ve formatu GIF vice obrazkd,
jejichz plynulym zobrazenim vznika efekt animace.

Pojmem automatickd prezentace je mysleno, ze prezentace
po spusténi beézi od zacatku az do konce bez potieby zasahu
lidské ruky.

Nejen, ze prednasejici nemusi zasahovat béhem prednasky
do béhu prezentace, ale v extrémnim piipadé nemusi byt
prednasejici ani pfitomen — lze vyuzit funkce zaznamu
komentare.

Chcete-li nahrat a poslouchat mluveny komentafr, musi byt
poc¢ita¢  vybaven  zvukovou  kartou, mikrofonem
a reproduktory. Mluveny komentai muzete nahrat pred
spuSténim prezentace nebo jej nahrat béhem prezentace
1 s komentaii posluchacti.

Pokud jste do prezentace vlozili dalsi zvuk, ktery ma byt
automaticky pfehravan, bude tento zvuk mluvenym
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komentaiem potlacen, protoze komentat ma pied ostatnimi
zvuky pfednost.

» Mluveny komentat mizete vlozit nebo propojit.

» Pii pfedvadéni interaktivnich prezentaci se neptedpoklada
ucast prednasejiciho (fecnika), ktery by ji ovladal. Na rozdil
od ostatnich prezentaci je ovladani zcela ponechano na téch,
kdo si ji prohlizeji (klikaji na tlacitka a objekty).

» U interaktivni prezentace je proto nutné uspofadat snimky
piehledn¢ a logicky, aby se v nich uzivatel¢é dobie
orientovali.

» Chceme-li prezentaci zpfistupnit ostatnim uzivatelim
prostfednictvim webu, muzete ji publikovat na webovém
serveru nebo v jiném pocitaci, ktery je dostupny uzivateltim,
ktefi si maji prezentaci zobrazit na webu pomoci prohlizece.

Kontrolni otazk

1) Vysvétlete pojem animace.

2) Je nutné animovat celé objekty najednou, a nebo je lze
v né¢kterych piripadech animovat po castech? Uved'te
ptiklady.

3) Uved'te, jakymi zptsoby lze animace aktivovat?

4) K jakému tcelu slouzi animacni schémata?

5) Co si predstavite pod pojmem vlastni animace.

6) Jaky vyznam ma pfechod snimku?

7) Je mozné v prezentacich uzivat animované GIFy?

8) Uved’te postup pro nastaveni prechodu snimku.

9) Uvedte postup, kterym s vyuzitim animacnich schémat
vlozite animace do prezentace.

10) Uved’te postup, jakym nastavite vlastni animace u objekta
S textem.

11) Uved’te postup, jakym nastavite vlastni animace u grafi.

12) Uved’te postup, jakym nastavite cestu pohybu o objektd na
snimku.

13) Vysvétlete pojem automatické prezentace.

14)Ve kterych piipadech je vhodné do prezentace
zakomponovat mluveny komentar?

15)Jakym hardwarem musi byt vybaven pocita¢, chceme-li
zaznamenavat a prehravat mluveny komentar?

16)Je nutny internetovy prohlize¢ pro prohlizeni prezentace
pies web?

17) Uved’te postup pro vytvotfeni automatické prezentace.

18) Uved'te postup, kterym zaznamenate mluveny komentar.

19) Uved’te postup pro vytvofeni interaktivni prezentace.

20)Uvedte postup pro vytvoreni webové prezentace
v PowerPointu.
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Pojmy k zapamatovani

Animace, animacni schéma, podokno uloh, vlastni animace,
pfechod snimku, animovany GIF, cesta pohybu, animace textového
objektu, animace grafu, automatickd prezentace, interaktivni
prezentace, webova prezentace, mluveny komentaf, reproduktory,
mikrofon, zvukova karta, tla¢itko akce.
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Priuvodce studiem

Gratuluji! Jste profici! Vase trpélivost se vyplatila. At uz jste
ucitel informatiky nebo vyucujici zemépisu, fyziky atp., jen
malokdo nyni vytvoii kvalitnéjsi prezentaci, nez-1i Vy.

Budu se t&sit, pokud se spolu pfiste opét setkame pii studiu
néjaké zajimavé problematiky. Prozatim se s Vami louc¢i autor
a pruvodce studiem

Jifi Dostal.
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