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Uvod

S prezentacemi v SirSim slova smyslu se mizeme setkat v mnoha oblastech
lidského konani, vyjimkou neni ani oblast vzdélavani. Dovednost piipravovat
prezentace s vyuzitim pocitace, alesponn na zakladni Grovni (n€¢kolik snimkl — text —
obrazky), by mél zvladnout kazdy pedagogicky pracovnik. V této studijni opoie byla
pro nacvik praktickych dovednosti zvolena aplikace Microsoft PowerPoint 2007.
Dtivodem je zejména jeho rozsifenost na mnoha Skolach, jelikoz je standardni soucasti
kancelaiského baliku MS Office 2007. Vyhodou, kterou oceni VSichni uzivatelé, je i
snadné ovladani.

Jelikoz se jednd o studijni oporu pro distanéni vzdélavani, budeme spolu
komunikovat pomoci textu. Aby tento typ komunikace nahradil ,klasickou vyuku, je
text sestaven tak, aby zprostfedkoval kontakt mezi vami a mnou. Text je organizovan do
nasledujicich ¢asti: privodci studiem, teoretické pasadze, cviCeni, piiklady, kontrolni
ukoly, shrnuti, pojmy k zapamatovéani a studijni literatura. Specifickym rysem tohoto
studijniho textu je jeho ,,Cinnostni charakter®, ktery spoc¢iva v tom, Ze vas budu formou
,»krok za krokem® seznamovat se zakladnimi postupy nutnymi pro praktickou praci
s aplikaci MS PowerPoint 2007. Proto je nutné, abyste tento text studovali predev§im u
vaSeho osobniho pocitace a vSechny popsané postupy ihned aplikovali. Také jsem pro
vas prfipravil mnoho kontrolnich ukoll, na kterych si ihned ovéfite, zda jste
nastudovanou problematiku pochopili a zda jste schopni ji aplikovat.

Z tohoto diivodu je v textu umisténo mnoho obrazkd, které vam umozni rychlou
asnadnou orientaci ve vykladu. Tyto obrazky ptedstavuji skutecné zobrazeni
uzivatelského rozhrani aplikace MS PowerPoint 2007. Kazdy obrazek je navic doplnén
ovladacich prvkd uzivatelského rozhrani. U kazdého takového obrazku je potom
umisténa piislusna legenda (zpravidla ihned pod obrazkem), ktera dany oznaceny
ovladaci prvek popisuje a vysvétluje také, jak je mozné jej ovladat. Proto je vhodné
nejprve dany obrazek (ktery vzdy vysvétluje danou problematiku) prohlédnout, podle
orientani znacky identifikovat popisované ovladaci prvky uZivatelského rozhrani
a poté si precist prislusnou legendu. U cviceni, ktera jsou popisovana zptisobem ,,krok
za krokem* (tzn.: je uveden problém a po krocich popsano jeho feseni stylem klikni na
toto a provede se tato ¢innost), je vhodné neustale konfrontovat uvedeny obrazek s jeho
legendou, nebot’ tato cvi€eni muzete piimo provadét na vaSem pocitaci.

Studijni materidl je doplnén o dalsi grafické znaky (ikony), které vam usnadni
orientaci v textu. Tyto ikony se nachazeji v tzv. popisném sloupci, ktery je umistén na
okrajich textu. V nésledujici tabulce je uveden seznam pouZitych ikon a jejich vyznam:

Ikona Popis

Cile

V takto oznacené pasdzi uvedu cile kapitoly ¢i pasaze textu. To znamena, ze
vam piesné feknu co a jak budete umét po prostudovani ptislusné kapitoly ¢i
pasaze.




Privodce studiem

Prostfednictvim privodce studiem k vam budu promlouvat. V pribéhu éetby
Vas tedy upozornim na dillezitd mista v textu, nabidnu metodickou pomoc
anebo predlozim dilezité informace ke studiu (co a jak se bude dit, jak dlouho
to bude trvat, apod.).

Podminky studia

V ramci podminek studia se vzdy dozvite, jaky ¢as si pro studium mate
vymezit, jaké vstupni znalosti byste meli mit osvojeny a jaké pomucky budete
ke studiu potiebovat.

Vyklad — prezentace uciva
Z takto oznaCené pasaze textu ziskate potiebné teoretické informace nutné
k pochopeni procvicované latky a také vam zde budu vysvétlovat probirané

pojmy.

Cviceni

Takto oznacena pasdz textu je uréena pro praktickou aplikaci popsané
problematiky. Tato cviceni jsou koncipovana zpisobem ,krok za krokem® a
proto si budete moci bezprostfedné pii ¢teni ihned zkouset popisované postupy.

Pasaz pro zdjemce o dalsi informace

Tato Cast textu je urCena pro piipadné zdjemce o dalSi podrobné informace.
Latka popisovand v této pasazi je nepovinnd a proto ji po vas nebudu
vyzadovat. Pokud ale vénujete Cas prostudovani takto oznaceného textu,
vniknete hloubéji do probirané latky, coz vam umozni lépe se orientovat v dané
problematice.

Ukol

Témet kazdé cviceni obsahuje ukoly pro samostatnou praci. Na téchto ukolech
si budete sami schopni ovéfit, zda jste dokazete samostatné aplikovat postupy
popsané ve cviCenich. Pokud se vam nepodafi dany ukol splnit, vratte se
k danému cviCeni a znovu jej prostudujte, v¢etné jeho praktické aplikace.

ReSeni tikolu
U nékterych kol vam uvedu jeho spravny vysledek. Vy si poté jednoduse
zkontrolujete, zda jste ho vytesili spravne.

Shrnuti kapitoly

V této Casti 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 nékterému useku nerozumite, nebo
jste u€ivo Spatn€ pochopili, vrat'te se na piisluSnou pasaz v textu.

Kontrolni otazky

Provétuji, do jaké miry jste pochopili text, zapamatovali si podstatné informace
a zda je dokézete aplikovat pfi feSeni problémi. Najdete je na konci kazdé
kapitoly. Peclivé si je promyslete. Odpoveédi mizete najit ve vice ¢i mén¢ skryté
formé primo v textu.

Pojmy k zapamatovani

Na konci kazdé kapitoly najdete n€kolik pojml k zapamatovani, které jsou
charakteristické pro probirané téma. Tyto pojmy vam umozni orientaci v celém
textu.

Studijni literatura

Je organizovana do dvou skupin — zakladni (je urcena pro ziskani dalSich
zakladnich informaci) a rozsifena (je urCena pouze zajemcim o podrobné
informace a dalsi rozsifeni.




1 Co je prezentacni program MS PowerPoint 2007?

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

veédét, jaky vyznam mé program MS PowerPoint 2007,
vedet, co je to prezentace,

znat, co tvofi prezentaci,

znat hlavni alternativni program k MS PowerPoint 2007,
umét spustit program MS PowerPoint 2007.

YV VYY

Pravodce studiem

Vitdm véas u prvni kapitoly této studijni opory, ktera je
pojata ponckud obecnéji a je zaméfend na zadkladni seznameni
S prezentacnim programem MS Powerpoint 2007.

Pokud mate jakékoliv obavy, zda studium této kapitoly
zvladnete, mohu vas hned v Givodu uklidnit. Vyklad uciva je psan
srozumitelnym, ptfehlednym a velmi ndzornym zpiisobem. Ani
cviceni a ukoly nejsou nijak naro¢né a jist¢ je uspesSné zvladnete.
Pojd’'me tedy spolu zacit studovat!

Podminky studia

2P
Potfebny ¢as pro studium kapitoly: 7> N
e 100 minut. /

Vstupni znalosti:

e Vtéto fazi studia byste meli umét ovladat operacni systém
MS Windows.

Pomiicky:
e pocitac s nainstalovanym MS PowerPoint 2007,

e pfistup na internet.

1.1 MS PowerPoint 2007 a prezentace

MS PowerPoint 2007 je program pro tvorbu prezentaci
vyvarenych prostfednictvim pocitace. Co to ale prezentace vitbec
je?

Nelze pochybovat o tom, Ze jste se v minulosti sami setkali

s pottebou néco nc¢komu predvést, ukdzat ¢i demonstrovat MS PowerPoint

prezentovat (napt. néjaky vyrobek, vysledky feseného projektu 2007
nebo ucivo zaktm). Pokud k tomuto vyuzijeme pocita¢ ziskame
fadu vyhod.

Jist¢ mi date zvlastni zkuSenosti za pravdu, ze je daleko Mit prezentaci je
vyhodnéjsi neptednaset své sdeleni obecenstvu ,,z patra“, ale mit vwhodné

k dispozici né&jakou oporu a umoznit mu i vizualni vnimani



prednaseného obsahu (jiz Komensky hlasal uzivani zasady
nazornosti). Nejen, ze se mate ¢eho ,,pridrzet®, ale i posluchaci maji
lepsi moznost naSe sdé€leni pochopit. Pro vytvafeni opor pro
pfednaSky se jiz fadu let nabizi prezentacni program MS
PowerPoint.

Nyni pro vysvétlenou: samotné prednasce se nékdy rika
prezentace, my budeme ovSem timto terminem nazyvat produkt
vytvoreny v prezentatnim programu. Pod pojmem prezentace
si miZeme piestavit Fadu diapozitivii, které se v prisluSném
poradi a po prislu$né odezvé zobrazuji na obrazovce pocitace
(s vyuzitim diaprojektoru tfebas i1 na platng). Analogickym
pfirovnanim muze byt sada snimkt, které promitame jeden po
druhém na promitacim pfistroji nebo zpétném projektoru.
Jednotlivé snimky se zobrazuji v ur€itém poradi a umoziuji
ostatnim sledovat prezentované informace.

Prezentované informace tvoFi pri pouziti tradi¢nich
prezentaci pouze text, obrazky a grafy. Pokud ale vyuZijeme
moznosti elektronické prezentace, miZeme jako obsah
prezentace pouZzit i animaci, videosekvenci a zvuk. Vzhled
prezentace lze zvolit dle nabizenych Sablon anebo individualné
navolit dle potieb a vkusu. Lze pouzit riizn¢ barevna pisma
a pozadi, vkladat tla¢itka, pozor vSak na Citelnost textu a kontrast
pouzitych barev.

Je mozné vytvaret elektronické snimky (slides), které lze
zobrazovat linearné (jeden snimek za druhym v pevném potadi)
nebo v nahodilém pofadi. Cela prezentace se poté muze chovat
interaktivné.

Prezentaénim programem rozumime specializovanou
pocitac¢ovou aplikaci, ktera umoziuje vytvaret nebo predvadét
elektronické prezentace. PficemZ mizeme tyto programy rozdélit
na:

e programy umoziujici vytvofeni prezentace,
e programy umoziujici predvadéni prezentace a
o kombinované (zajist'uji obé funkce).

Produkt Microsoft PowerPoint 2007 je soucasti
programového baliku Microsoft Office 2007 a slouzi
k vytvareni elektronickych prezentaci a jejich predvadéni.
Proto jej muZeme zaradit mezi kombinované prezentacni
programy. Price stimto produktem je velmi podobna praci
s textovym editorem Microsoft Word 2007, ale je doplnéna
o mnoho funkci, nutnych k dotvofeni interaktivni prezentace, jako
jsou animace, zvuky a piechody. Pomoci PowerPointu Ize
naptiklad vytvaret ijednoduch¢ WWW stranky (jedna se vSak
pouze o dopliikkovou funkci).

Prezentaéni programy umoZiuji provadét prezentace
Vriznych vystupnich formatech. S vyuzitim aplikace MS

Cojeto
prezentace?

Co tvori
prezentaci?

Cojeto
prezentacni
program?

MS PowerPoint
2007

Vystupni formaty



PowerPoint 1ze zvolit jako vystupni formu nékterou z téchto metod:

1) promitani snimkt na obrazovce pocitace,

2) promitani snimkt pomoci dataprojektoru,

3) promitani snimkl na zpétném projektoru,

4) prezentace snimkd V intranetu ¢i Internetu,

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

Vytvorenou prezentaci lze s publikem sdilet nasledujicimi zpusoby:

Z technického hlediska je nejjednodussi obejit se bez
jakéhokoliv ptfidavného zafizeni a zobrazovat vytvorené
snimky piimo na monitoru osobniho pocitace ci displeji
notebooku. Tato metoda prezentace ma vyhodu, ze mizeme
plné a bez jakychkoliv omezeni vyuzit vSech mozZnosti
(obrazové a zvukové efekty, barevnost, prehravani
videozaznamu, mluvenych komentaili, animaci atp.). Nicméné
je omezend méné pocetnym publikem a krat$i vzdalenosti
posluchact/divakl od ptednasejiciho.

Pravdépodobné nejbéznéjsi metodou je promitani snimkii
pomoci dataprojektoru na pldatno. Prezentované snimky se
objevuji soubéZzné na monitoru a vV mnohonasobném zvétSeni
na platné, ¢ehoz lze vyuzit pfi pocetnéjSim publiku ve vétSich
mistnostech a salech.

Dnes jiz archaickou metodou je postup, kdy vytvofenou
prezentaci (jednotlivé snimky) vytiskneme na pritsvitné 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 svété, se nabizi moznost publikovat
prezentaci prostiednictvim intranetu nebo Internetu. Ta miuze
mit vtomto piipadé podobu obvyklych webovych stranek
a nemusi byt vilbec poznat, ze byla vytvoiena v PowerPoint.

MozZnost 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 prevést
do podoby diapozitivi vlozenych v rameccich, které lze
promitat na platno.

Tisk prezentace neslouzi pouze pro kontrolu, ale takto
vytvofené materidly mohou byt pfimo distribuovany publiku.
Vytisténé snimky byvaji taktéz bézné¢ 1 podpirnym
prostiedkem fe¢nika.

prezentaci

Zobrazeni na
monitoru

Promitani na
platno

Folie pro zpétny
projektor

Vyuziti Internetu

Promitani
z diapozitivi

Tisk



1.2 Alternativni prezentacni program Impres N‘

Asi jste jiz slySeli o kanceldiském baliku OpenOffice.org
(vice na: http://www.openoffice.cz). Soucasti tohoto baliku je l

program Impress, ktery plni funkci prezentacniho nastroje podobné
animacnich a pfechodovych efekti. Jedna se o nevétsiho OpenOffice

jako Powerpoint v  MS Office. Je snim mozné snadno a rychle
konkurenta programu MS PowerPoint z baliku Microsoft Office. Impres

vvvvv

Impres ukladd dokumenty do formatu OpenDocument
(s timto formatem je kompatibilni i PowerPoint), avSak umi také
pracovat s formatem .ppt (format MS PowerPoint) a spoustou

dalsich.

Soubor Upravy Zobrazt Viodit Formét Nastroje Prezentace Okno Napoyida

B H= |2 B8 V= By ® - DEH @ R~ @ _ i Rsnimek [nsvihsniks | Gil Prezentace
Wb s v [000m 2| (MECerns v| & [pava v | modras v @,
Snimky X | B&né |Osnova Pozndmky | Teze | PoFadat snimkis Ulohy Zobrazit v X
1| Predioha stranky
Vepee prsrz
Klepnéte pro vilozeni titulu A
Dvajitym klepnutim pridate grafiku « Klepnéte pro vioZeni
Snimek 1 textu
v
» Wastn animace
- 7 3 » Prechod mezi snimky
R /> BMST |2 -%-C-Q-&-F-O-%- K2\ AKREAIGE-T-

4 27,714-0,55 11 0,00%0,00 53% |[* Snimek 1 { 1 Wychoal

Ukazka uzivatelského rozhrani OpenOffice Impres

Ukol
Zadejte do internetového vyhledavace adresu:

http://www.openoffice.cz

a prostudujte obsah tykajici se programu Impres.

1.3 Cviceni — spusSténi programu MS PowerPoint 2007

Abyste byli schopni volné pracovat s uzivatelskym rozhranim
aplikace PowerPoint a uméli vyuzit vSech jeho moZnosti, pfipravil
jsem pro vas nasledujici cviceni. Pro splnéni jeho cile vas budu © R
krok za krokem vést a usmeérnovat.

0 05.00%2

Cil cviceni:
e naucit se aplikovat teoretické znalosti o uzivatelském
rozhrani prezenta¢niho programu PowerPoint 2007,
e umc¢t spoustét aplikaci PowerPoint.

MS PowerPoint
2007 - spusteni

10


http://www.openoffice.cz/
http://www.openoffice.cz/

Potiebny ¢as k dokon¢eni cviceni:

5 minut

Ukol k Feseni:

Spust'te prezentacni program Microsoft PowerPoint.

Postup reSeni:

Windows Vista™

GetDataBack for NTFS |, T-Mobile
Novy dokument Office
Oteviit dokument Office .. WinRAR
J Vychozi programy
Windows Update
Programy

Dokumenty ¥ |55l Nastroj Fax a skener
Nastaveni »
Hledat » &8 Stazeniprog Windows Live M g
Napovéda a podpora

| Spustit... [[3] Windows Kalendai

Vypnout...

|, Intel(R) Management and Security »
1. Launch Manager

»
P Microsoft Office 9- ) N;istrojesaﬁerVicrosdﬂ”Orfﬁce »

—_—

J. Mozilla Firefox [,Z Microsoft Office Access 2007
. Nero (X! Microsoft Office Excel 2007
. NTIBackup Now 5 @ Microsoft Office FrontPage 2003

. NTI Media Maker 8
. NTIShadow
|, PCTranslator

Microsoft Office Groove 2007
Microsoft Office InfoPath 2007
Microsoft Office OneNote 2007

R

|, PDFCreator (v Microsoft Office Outlook 2007
|, Pinnacle Studio 12 @& Microsoft Office PowerPoint 2007 9.

»
»
»
»
»
»
»
»
I, Po spuiténi » E Microsoft Office Publisher 2007
| Prisludenstvi » iw) Microsoft Office Word 2007
»
»
»
»
»
»
»
>

I, Runtime Software ‘o Pomocnik pro aktivaci sady Microsoft Office
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Tlacitko START

Pomoci tla¢itka START, které nalezneme na hlavnim panelu,
vyvolame hlavni menu. Na toto tlacitko staci jedenkrat kliknout
a menu se automaticky rozbali.

e Vzhled tla¢itka START.

[l"lljl Logo systému Windows.

TIP: Nabidku Start lze oteviit také stisknutim klavesy
s logem systému Windows

SloZka PROGRAMY v hlavnim menu
Hlavni menu obsahuje fadu slozek. My vybereme slozku
PROGRAMY tim, 7¢ na ni najedeme kurzorem myS$i a chvili
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pockame (zpravidla do jedné vtefiny se slozka otevie). Taktéz je
mozné na slozku jednou kliknout a k otevieni dojde okamzité.

SloZka MICROSOFT OFFICE

Slozka PROGRAMY obsahuje zpravidla vSechny nainstalované
programy V pocita¢i (maze jich byt tedy rtizny pocet). Mozna
vite, ze textovy editor MS PowerPoint je soucasti baliku
kancelafskych programti MS OFFICE. Aby nebylo nutné
jednotlivé programy z tohoto baliku slozit¢ hledat mezi ostatnimi
programy, jsou umistény ve slozce MICROSOFT OFFICE.

Opét na ni sta¢i najet kurzorem mysi a nebo jednou Kliknout.

e

Zastupce programu MICROSOFT OFFICE POWERPOINT
2007

Kone¢né jsme se proklikali k polozce MICROSOFT OFFICE
POWERPOINT 2007. Na tuto polozku staci jedenkrat kliknout
a dojde ke spusténi prezentac¢niho programu.

Vybér smazaného souboru pro obnoveni
V kosi najdeme soubor urceny pro obnoveni a kliknutim
provedeme jeho vybér.

Poloka OBNOVIT TUTO POLOZKU
Kliknutim na tuto polozku obnovime vybrany soubor, tzn. zmizi
Z kose a zobrazi se na ptivodnim miste.

O @ &

Polozka VYSYPAT KOS
Pokud bychom se v budoucnu chtéli nendvratné zbavit vsech
souborti umisténych v kosi, klikneme na polozku Vysypat kos.

Pokud si pozorn¢ prohlédnete pracovni plochu pocitace,

pravdépodobné tam objevite nasledujici ikonu:

Jednd se o zastupce, ktery slouzi ke spusténi prezentacniho

programu PowerPoint 2007, coz provedeme tim, Zze na né¢ho dvakrat
rychle za sebou klikneme levym tlac¢itkem mysi (tzv. dvojklik).

Spusténi pomoci
ikony na plose

Ukol

Zopakujte vySe popsany postup pro spusténi prezentacniho
programu PowerPoint.

Postupujte takto:

nejprve oteviete NABIDKU START pomoci tladitka
START,

oteviete polozku PROGRAMY, ve které najed’te kurzorem
mysi na zastupce programu MICROSOFT POWERPOINT
2007,
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e po otevieni okna s aplikaci PowerPoint toto okno zaviete
pomoci ovladaciho prvku ZAVRIT, ktery naleznete
Vv zahlavi okna,

o cely postup nekolikrat zopakujte.

Shrnuti kapitol

» Program MS PowerPoint slouzi k tvorbé prezentaci
prostiednictvim pocitace.

» Samotné piednasce se n€kdy fika prezentace, my budeme
ovSem timto terminem rozumét produkt vytvofeny
v prezentanim programu. Pod pojmem prezentace si
muzeme prestavit fadu diapozitivl, které se v prislusném
pofadi a po piislusné odezvé zobrazuji na obrazovce
pocitace.

» Prezentované informace tvofi pii pouziti tradi¢nich
prezentaci pouze text, obrazky a grafy. Pokud ale vyuZzijeme
moznosti elektronické prezentace, mizeme jako obsah
prezentace pouzit i animaci, videosekvenci a zvuk.

> Je mozné vytvaiet elektronické snimky (slides), které lze
zobrazovat linearné (jeden snimek za druhym v pevném
potadi) nebo v nahodilém potadi. Celd prezentace se poté
muzZe chovat interaktivné.

» Prezentatnim programem rozumime specializovanou
pocitacovou aplikaci, kterd umoZnuje vytvaret nebo
predvadét elektronické prezentace.

» Produkt Microsoft PowerPoint 2007 je soucasti
programového baliku Microsoft Office 2007 a slouzi
k vytvareni elektronickych prezentaci a jejich predvadeéni.
Proto jej miizeme zafadit mezi kombinované prezentacni
programy.

» PrezentaCni programy umoziuji provadét prezentace
v raznych vystupnich formatech.

» PowerPoint Ize zvolit jako vystupni formu nékterou z téchto
metod:
1) promitani snimkl na obrazovce pocitace,
2) promitani snimkt pomoci dataprojektoru,
3) promitani snimki na zpétném projektoru,
4) prezentace snimk Vv intranetu ¢i Internetu,
5) promitani 35 mm diapozitivii na dataprojektoru,
6) vyroba tisténych materialti na papir.
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Kontrolni otazk

Pojmy k zapamatovani

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Uved'te, k jakému ucelu slouzi program MS PowerPoint.
Vysvétlete pojem prezentace.

Objasnéte pojem ,,prezentacni program*,

Uvedte, vjakych vystupnich formatech umoziuji
prezentacni programy prezentace provadet.

Popiste nektery z alternativnich prezentacnich programdu.

Popiste, jakym zptisobem spustime program MS PowerPoint
2007.

Prezentaéni program, MS PowerPoint, prezentace, snimek,

diaprojektor, spusténi, OpenOffice.org, Impres.

Studijni literatura

Zakladni:

Pecinovsky, J. Microsoft PowerPoint 2007 : hotovad reseni.
Brno : Computer Press, 2008. 240 s. + 1 CD-ROM. ISBN 978-
80-251-2123-8.

Pecinovsky, J. Jak na PowerPoint 2007 v rekordnim case.
Praha : Grada, 2007. 88 s. ISBN 978-80-247-2189-7.

Kral, M. — Magera, I. Microsoft Office PowerPoint 2007 :
podrobna uzivatelska prirucka. Brno : Computer Press, 2007.
360 s. ISBN 978-80-251-1619-7.

Btiza, V. PowerPoint 2007 : podrobny priivodce. Praha :
Grada, 2007. 154 s. ISBN 978-80-247-2178-1.

RozSifena (pro hlubsi pochopeni):

Novaékova, A. - Nulicek, V. Aplikacni sofiware II : (MS Olffice
2007 - MS Excel, MS PowerPoint). Praha : Vysoka skola
finan¢ni a spravni, 2008. 131 s. ISBN 978-80-7408-011-1.
Hradsky, J. PowerPoint 2003. Praha : Grada, 2004. 112 s.
ISBN 80-247-0903-1.

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

Pruvodce studiem

Tato kapitola nebyla tézka, vid'te. Sice jsme v ni vesmes

probirali u¢ivo teoretického charakteru, ale jisté uznate, ze jsem
vybral jen ty dilezité poznatky.

Nyni si zaslouzen¢ vypijte Salek oblibené¢ kavy a nebo

Caje. Véite, ze ja udélam totéz ©. Po kratické prestavce
postoupime ke studiu dalsi kapitoly.
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2 Vytvoreni nové prezentace a zakladni operace

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

znat funkei tlacitka MS OFFICE,

umét psat text a umét ho upravovat,

umét vlozit novy snimek do prezentace,

umét vlozit na snimek textové pole,

umét odstranit textové pole,

umét ptesunout textové pole a zménit jeho velikost,
umét upravit vizualni podobu textového pole,

umét vlozit odrazkovy a ¢islovany seznam.

VVVYYVYVVYY

Pravodce studiem

Tato kapitola pro Vas bude velmi dilezitd — naucime se
spole¢n¢ vytvofit prezentaci. Prozatim se bude jednat o prezentaci
s velmi jednoduchym designem, kterd bude obsahovat pouze text.
V dalsich kapitolach se ale naucime doladit prezentaci do
profesiondlni podoby.

Uvedené postupy si vSak velmi dobie osvojte. Lépe se vam
bude vse chépat, pokud jste jiz n¢kdy pracovali s programem MS
Word a umite provadét zakladni operace s textem.

Podminky studia

Potfebny ¢as pro studium kapitoly:
e 75 minut.

Vstupni znalosti:
e V této fazi studia byste méli umét uzivatelsky ovladat PC.

Pomicky:
e pocita¢ s nainstalovanym MS PowerPoint 2007.

“‘\ ‘\2 \& (l’l"

/ "

2.1 Zakladni operace se soubory a spuSténi prezentace

Soubory, které vytvarime pomoci prezenta¢niho
programu MS PowerPoint 2007 oznacujeme jako prezentace.
Jejich ptipona je ,,.ppt” a podle ni poznate, ze se jedna o prezentaci
a ze je nutné ho otevirat pomoci aplikace PowerPoint.

Drtiva vétSina zakladnich operaci se soubory prezentaci
je obsaZena v nabidce, ktera se zobrazi po kliknuti na tlacitko

MS OFFICE. Pomoci této nabidky miuZete ukladat, otevirat,
zavirat a vytvaret nové prezentace. Obsah nabidky uvadi

vvvvvv

funkce obsazené v této nabidce.
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VYSVETLENI!

Tlaclitko MICRSOFT OFFICE

Pomoci tlac¢itka MICROSOFT OFFICE, které nalezneme v levé
horni ¢asti obrazovky, otevieme nabidku. Na toto tlacitko staci
jedenkrat kliknout a automaticky se nam rozbali nabidka.

Vzhled tla¢itka MICROSOFT
OFFICE.

Prikaz NOVY
Prostiednictvim ptikazu Novy vytvofime novou prezentaci.

SO

Ptikaz OTEVRIT

Pokud mame jiz vytvofenou prezentaci, ktera je ulozena nékde
na disku (¢i kdekoliv jinde), mizeme ji prostiednictvim tohoto
prikazu otevfit.

Ptikaz ULOZIT

Tento ptikaz vyuzijeme kukladani vytvofenych prezentaci.
Doporucuji  ukladat prezentaci jiz v prab&hu jeji tvorby.
Predejdeme tak ztraté provedenych tUprav (napt. v piipade
vypadku el. proudu).

P¥ikaz ULOZIT JAKO

Pokud pracujeme jiz s ulozenou prezentaci a chceme provedené
zmény ulozit do nového souboru, pouZijeme piikaz ULOZIT
JAKO.

Pozor: Aplikaci tohoto pfikazu vytvoiime novy soubor. Pokud
na souboru dale pracujeme a chceme ulozit zmény pomoci
ptikazu ULOZIT, uloZi se do souboru, ktery jsme dfive vytvofili
pomoci ptikazu ULOZIT JAKO.

Piikaz TISK

Prostfednictvim tohoto ptikazu mtiZeme prezentaci vytisknout.
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Jiz vime, Ze prezentace se v aplikaci Microsoft PowerPoint
skladd zjednotlivych snimkt (slides). Jednotlivé snimky jsou
zobrazovany na pracovni ploSe aplikace a je mozné do nich vkladat

rizné objekty (textova pole, obrazky, grafy, videosekvence, zvuky, Rezimy zobrazeni
napisy apod.). V zasadé rozeznavame tii reZimy zobrazeni snimkit
snimkii:

- rezim navrhu odpovidd zobrazeni prezentace Normalni Normalni

(v tomto rezimu je mozné do snimku vkladdat objekty
a upravovat je — pfi zhotovovani prezentace s nim budeme
pracovat nejcastéji), Razeni snimki
- reZim upravy odpovida zobrazeni prezentace Razeni snimki
(umoznuje mezi jednotlivé snimky vkladat efekty prechodu),
- rezim predvadéni odpovida zobrazeni prezentace Prezentace Prezentace
(je mozné pouze predvadéni jednotlivych snimki).

o) d9- 0= o Prezentacel - Microsoft PowerPoint [F=IE) =)
e,

Domi  Viofeni  Niwih  Animace | Prezentace | Revize  Zobrazeni  Vyvojif w

R - o= ¥ Zaznamenat miuveny komentaf (@ Rozlideni: Poutit aktudini roziijeni ~
GO | o g [ (e oy -
SR R N = &7 Vyzkouiet éasovani Zobrazt prezent
0d  Zaktusiniho | Viastni Nastavit  Skijt 3 e
zatatku  snimku | prezentace - || prezentaci snimek ¢ Poulit wakoulens casovéni Poutit zobrazeni piedvidéjiciho

Sp, rezenta

6 Nastaveni Monitory
? N

Klepnutim vlozite podnadpis.

[ Klepnutim vloZite pozndmky.

[ Snimek 223 “Motivsady Office” < Cedtina (Ceska republika)

VYSVETLENI!

Karta Prezentace

Na tuto kartu se prepneme kliknutim na zalozku s ndzvem
Prezentace.

Spusténi prezentace od zacdtku

Kliknutim na toto tlacitko spustime prezentaci od prvniho
snimku.

Spusténi prezentace 7 aktudlniho snimku

Prezentaci nemusime vzdy spoustét od zacatku. Lze ji spustit
i z aktualniho snimku prostiednictvim tohoto tlacitka.

Vlastni prezentace

Pomoci tohoto tlacitka Ize vytvofit prezentaci pouze z vybranych
snimkd.

Skryti snimku

Prostfednictvim tohoto tlacitka Ize skryt libovolny snimek — ten
se ve spusténé prezentaci neprojevi.

@ S O O e
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@ ReZimy zobrazeni
Zde umisténa tlacitka slouzi k pfepindni mezi vyse popsanymi
rezimy (Normalni, Razeni snimkii a prezentace).

EEE

Spusteni

a ukonceni
Prezentaci spustime jednoduSe i stisknutim klavesy F5 prezentace
a ukondime stisknutim klavesy ESCAPE (ESC).

2.2 CviCeni — psani textu a jeho formatovani

V nasledujicim a opét jednoduchém cviceni jsem pro vas
pripravil ukazku postupu, jehoz prostiednictvim vlozime text do jiz
zobrazeného textového pole (text miizeme v PowerPointu psat
pouze do textovych poli).

Cil cviceni:
 aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS PowerPoint, VioZeni textu do
o naucit se psat text. prezentace

Poti‘ebny cas k provedeni cviceni:
o 15 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte (napiste) do jiz existujiciho textového pole libovolny
text a poté ho naformatujte.

Zob [
fa) d9-0 ) Prezentacel - Microsoft PowerPoint Nastroje kresteni ESEr=x=) oorazeni
4
Domd Viozeni Navih Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vivojsi Format v p OStU p u
= Seni oI55 o0 = A S
B, B2 HRodoteni = |y uagpisy - |48 - (A A7|[B] =+ 1= :g-\“_ﬁ BA\NDOOD —_I_‘] Vol taru | 3 Najkt
£ obnovit F AL LD G - L 2 obrystvaru - 3, Nahradit -
Viedit AV - - - = Ut fddat Rychl
P i dogstan |||B 4 Wb & M- Aac|A -] [EETE B pl ) g NN ) gy s SRR e < Eedytard- | L worat~
Sencanka Snimky pism 9 5 Odstavec 5 Keesteni Upravy
Soimky \Osnova . x| -

Moje prvni prezentace‘

Klepnutim vlozite podnadpis.

Klepnutim vioZite pozndmky.
Snimek1z1  "Motivsady Office™ | < Ceiting (Cesk republika) e "% 2 7“7 Ol ol

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

Psani textu
Do existujiciho textového pole vlozime text tak, ze do textového

pole klikneme a text vepiSeme.
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9 Formadtovani textu
Napsany text mizeme dale formatovat. Nejprve text vybereme
a poté upravime dle potieby.

Moznosti formatovani jsou zietelné z nasledujiciho obrazku
s vysvétlenim. Pokud neumite formatovat text, proctéte si studijni
oporu o aplikaci MS Word, kde je vSe podrobné vysvétleno.

Calibri (Nadpis@' 446' A"k lé’/'|
B /7 U abe § AV~ Aa-|| A ~

Q @ @ @.’lsmo 0 -

VYSVETLENI!

o Tucéné pismo
Pomoci tohoto tlacitka nastavime tuc¢ny text. Pozor: nejdiive ale

musite mit oznacen text, u kterého chceme, aby byl tucny.

9 Kurziva
Kliknutim na toto tlacitko nastavime kurzivu.
Podtriené pismo

9 Timto tlacitkem nastavime podtrzeni u vybraného textu.

@ PieSkrtnuté pismo
Pomoci tohoto tladitka nastavime piesSkrtnuti vybraného textu.
Nastaveni fontu

6 DalS8i moznosti je pouziti riznych tvarG pisma — fontd. Musim

vSak upozornit, Ze ne vSechny fonty obsahuji ¢eskou znakovou
sadu — nezobrazuji hacky a ¢arky. Proto vybéru fontu vénujte
nalezitou pozornost. Vzdy si ndhledem v prohlizeci ovéite, zda
zobrazeny font odpovida Vasemu zameéru.

Velikost pisma

Vedle typu fontu mlzeme rovnéZ zmeénit velikost pisma.
Velikost pisma se udava v pocitacovych bodech — pixelech a ne
v milimetrech (1 pixel = pfiblizn¢ 0,25 milimetru).

®

9 Velikost pisma
Kliknutim na drobné tlacitko ™ otevieme dialogové okno

Pismo, pomoci kterého mlizeme provést veskeré pozadované
zmeny.

Panel nastroju
Pismo

Ukol

Napiste do textového pole libovolny text a naformatujte ho
na nasledujici parametry:
- font TAHOMA,

- tucné pismo.
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2.3 Cviceni — vlozeni nového snimku

V nasledujicim cviceni jsem pro vas pfipravil ukazku
postupu, s jehoz pomoci vlozime do prezentace novy snimek. Pro
splnéni jeho cile vas budu krok za krokem vést a usmérnovat.

Cil cviceni:
o aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS PowerPoint

2007, Vloze’nl nového
o umét vkladat nové snimky do prezentace. snimku do
prezentace
Potiebny ¢as k provedeni cvieni:
o 15 minut
Ukol k FeSeni:
e Vlozte do prezentace novy snimek.
Prezentacel - Microsoft PowerPeint (o] o o] ,
e ® Zobrazent
B hAS] T e e T e e postupu

Vit o Ny = Uspofidat
. e;n.mt’,.gomm B Ushe & Aa G AL}ty P Erekty tvard - || [y vybrat -
Schrank Motiv sady Office ] Odstavec Kresleni

Snimky " Ost T 7 i

= Moje prvni prezentace

Prazany Obsah s titulkem  Obrazek s titulkem |

3 ot v i (@) Klepnutimvlozite podnadpis.

Klepnutim vloZite pozndmky.

Snimek122 | “Motivsady Office”  <Yi  Ceitina (Ceska republika) R T O —0) Ol

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

Tlacitko NOVY SNIMEK — CAST S IKONOU

Klikneme-li na tlac¢itko Novy snimek (konkrétné na ikonu),
dojde k vloZeni nového snimku do prezentace.

Tlacitko NOVY SNIMEK — CAST TEXTU S SIPKOU

Pokud klikneme na tuto ¢ast tladitka, otevie se okno, kde mame
na vybér z n¢kolika snimkl s riznym rozlozenim (uspotadanim
obsahu snimku).

Vybér rozloZeni snimku

Vybereme snimek s pozadovanym rozlozenim a jedenkrat klikneme.
VloZeni duplikdtu

Mohou se vyskytnout piipady, kdy chceme vlozit do prezentace
snimek, ktery bude duplikatem jiz existujiciho snimku. Na karté
Snimky vybereme kliknutim snimek, ktery chceme duplikovat
a poté klikneme na polozku Duplikat vybranych snimkd.

OO o @
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Ukol

Postup vysvétleny v predchozim cviceni nebyl slozity
a proto si opét dame dalsi ukol:

e Do prezentace vlozte 2 nové snimKky.

Nejdiilezitéjsi Cinnosti pfi vytvareni prezentaci je zapsani
vlastniho textu do textovych poli. V aplikaci PowerPoint totiz neni
mozné vkladat text pfimo do snimku, musime jej vkladat do
textovych poli. Textové pole je utvar, ktery sice obsahuje text, ale
je mozné meénit jeho polohu ¢i geometrii pomoci korekénich
uchopovacich bodt. Postupné si ukazeme, jak je mozné vlozit

a upravit nové textové pole a jak upravit existujici textové pole. Viozeni textového
pole

Cil cviceni:
e aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS PowerPoint
2007,
e umét vlozit textové pole do prezentace.

Poti‘ebny cas k provedeni cviceni:
o 15 minut

Ukol k FeSeni:
e VloZte na snimek textové pole a zapiSte do ného text.

) ) d -0 Prezentacel - Microsoft PowerPoint Néstroje kresieni (E=En— ) ,
[ p"' Domi m.—mo Nivih  Animace Prezentace 7# < ZObrazenl
O <888 P2l @ 45300« &9 postupu

Tabulka | Obrizek Kipart Fotoaloum Toary Smarart Graf || Hypertextow A
= 2 ¥ odkaz
Tabulky lustrace odkary Tet Mediiini kiipy

[ Snimiy (Qsnava .

iavi WordArt Datum  Cislo Symbol Objekt | Film  Zvuk
- ads snimku - 2

Moje prvni prezentace

Klepnutim vlozite podnadpis.

Klepnutim vloZite pozndmky.

%

Snimek 123 | Mot sady Office” <

Ceitina (Cesta republika) [EEET T e i

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

Karta VLOZENI Postup
Pokud chceme vkladat na snimek textové pole, musime nejdiive
kliknout na zalozku karty VloZeni.
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Tlacitko TEXTOVE POLE

Klikneme na tlacitko Textové pole. Kurzor mysi se po najeti na
plochu snimku zméni na ktizek.

Vytvoreni textového pole

Umistime kurzor mysi do plochy snimku, stiskneme levé tlacitko
mys$i a podrzime ho. Tazenim mysi nasledné vytvotime textové
pole.

Pokud v textovém poli blika kurzor, rovnou vepiSeme text.
V piipadé Ze ne, klikneme jednou levym tlacitkem mysi do textového
pole a potom pomoci klavesnice zapiSeme pozadovany text.

®

S

Ukol

Na libovolny snimek vloZte dvé textova pole a vepiste text
(tfeba o tom, jak je dnes venku).

2.5 Cviceni — odstranéni textového pole

V nasledujicim cviceni jsem pro vas pfipravil ukdzku
postupu, s jehoz pomoci odstranime textové pole ze snimku. Pro
splnéni jeho cile vas budu krok za krokem vést a usmérnovat.

Cil cviceni:
o aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS PowerPoint
2007, Odstranéni

e umét odstranit textové pole z libovolného snimku. textového pole

Poti‘ebny cas k provedeni cviceni:
o 15 minut

Ukol k FeSeni:
e Odstrante ze snimku textové pole.

Doy H 90 Prezentacel = Microsoft PowerPoint Méstraje kresteni — e

T T Zobrazenit
=) | il Rozlozeni ~ oy = o ol (1= NOCO 1 2A Vipift tearu = Majit
YD) et s o (&8 [l SN NOO0 - Yy (g S B postupu
Wit | ot e | ) (A (R (W] g ([ L ) gy ) Ut e e | G e

Schrinka = Snimky Pismo. ] Odstavec - Kresleni 0 Upravy

|

e

('] J—

‘ Moje prvni prezentace

Klepnutim vloZite podnadpis.

“n

Klepnutim vloZite pozndmky.

| Snimek 223 | “Motivsady Office” | i Cedtina (Ceskd republika)
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POSTUP - VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

o Odstranéni textového pole

Nejdiive je nutné odstranované textové pole oznacit. To
provedeme tak, Ze nejprve klikneme do textového pole, jako
bychom do ného chtéli psat text. Poté najedeme ukazatelem mysi
na okraj textového pole (na zobrazeny ramecek) — vtomto
okamziku dojde je zmén¢ ukazatele na kiiz. Nasledn¢ jedenkrat
klikneme levym tlacitkem mySi a jedenkrat na klavesnici
stiskneme tlacitko DEL (DELETE).

Ukol

Odstrarte jedno z vlozenych textovych poli.

2.6 CviCeni — presun textového pole a zména velikosti

V nasledujicim cviceni jsem pro vas pfipravil ukazku
postupu, s jehoz pomoci piesuneme textové pole. Pro splnéni jeho
cile vas budu krok za krokem vést a usmérnovat.

Cil cviceni:
o aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS PowerPoint
2007,
e um¢t presunout textoveé pole a zménit jeho velikost.

Presun textového
pole

Zmena velikosti

Potiebny ¢as k provedeni cviceni:
e 15 minut

Ukol k FeSeni:
o Prfesunte textové pole a zméite jeho velikost a provedte
jeho natoceni.

Prezentacel - Microsoft PowerPoint Nistroje keestent =l B ] ,
% Zobrazenit
B Savipiatoon - | 38 Najit t
So- 8 i | S postupu
S o - Uspofadat Rychlé .
b= = styly- = Efektytvard - | g worat -
o

Klepnutim vlozite podnadpis.

Klepnutim vloZite pozndmky.

[ Snimek 213 | “Moti sady Office” | <3J _ Eelting (Cesks republita) EERTT e ()
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POSTUP - VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

o Oznaceni upravovaného textového pole a piesun
Nejdiive je nutné upravované textové pole oznalit. To

provedeme tak, Ze nejprve klikneme do textového pole, jako
bychom do ného chtéli psat text. Poté najedeme ukazatelem mysi
na okraj textového pole (na zobrazeny ramecek) — vtomto
okamziku dojde je zméné ukazatele na kiiz. V tomto okamziku
klikneme levym tlacitkem mySi (nechdme ho stisknuté)
a tahneme mysi. Jakmile dosdhneme pozadované polohy, tlacitko
pustime.
9 Zména velikosti

Najedeme-li mysi nad kterykoliv uchytovy bod, dojde ke zméné
ukazatele. V tomto okamziku klikneme levym tla¢itkem mysi
(nechame ho stisknuté) a tdhneme mysi. Jakmile dosdhneme
pozadované polohy, tlacitko pustime.
9 Otoceni textového pole

Najedeme-li mys$i nad uchytovy bod na obrazku oznaceny
¢. 3 (ma vyrazné zlutou barvu), dojde ke zméné ukazatele
(kruhovity tvar). V tomto okamziku klikneme levym tlacitkem
mysi (nechdme ho stisknuté) a tahneme mysi do boku. Jakmile
dosahneme pozadované polohy, tlacitko pustime.

Ukol

Ptesuiite libovolné 2 textové pole na jina mista a zménte
jejich velikost.

2.7 CviCeni — uprava vizualni podoby textového pole

V nésledujicim cviceni jsem pro vas piipravil ukazku
postupu, s jehoz pomoci upravime vizualni styl textového pole. Pro
splnéni jeho cile vas budu krok za krokem vést a usmérnovat.

Cil cviceni:

o aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS PowerPoint UP’” ava vzhledu
2007, textového pole

e umét upravit vizudlni podobu textové pole.

Poti'ebny cas k provedeni cviceni:
e 15 minut

Ukol k FeSeni:

o Presunte textové pole a zméinte jeho velikost a provedte
jeho natoceni.
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m H9-0 )7 Prezentacel - Microsoft PowerPoint Nastroje kresleni L}_ﬂa B
-/ Domd Viozeni javrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojai Format '@
Vypli tva'u - Pienést do popiedi * |2~ | - =
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Vioiit tvary Styly tvaru = | Styly Word... ™ Uspofadat Velikost

Snimek 2z3

Klepnutim vloZite podnadpis.

J Klepnutim vloZite pozndmky.

“Motiv sady Office” <  Ceitina (Ceska republika) |

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

o

Oznaceni upravovaného textového pole

Nejdiive je nutné upravované textové pole oznacit. To
provedeme tak, Ze nejprve klikneme do textového pole, jako
bychom do n¢ho chtéli psat text. Poté najedeme ukazatelem mysi
na okraj textového pole (na zobrazeny ramecek) — vtomto
okamziku dojde je zmén¢ ukazatele na k¥iz. V tomto okamziku
klikneme levym tlacitkem mysi.

(2

Karta FORMAT

Zmény budeme provadét prostiednictvim piikaz dostupnych na
karté Format (karta je aktivni pouze pokud mame vybrany objekt
Kk upravé — viz prvni bod). Kartu zobrazime kliknutim na zalozku
Format.

Vyplii tvaru

Pomoci tlagitka Vypli tvaru | Sx vippif tvaru ~ | Ay A
muzeme nastavit barvu vyplné R s

textového pole. H EEEEEEN

Standardni barvy
HE AEEEER

Bez wyplné
|+ Daldi barvy vypiné... |
L8] Obrizek...
[ Pfechod 3
Textura 4

Zobrazeni
postupu

Postup



@ Obrys tvaru
Kliknutim na tlacitko Obrys |7 obmstara~| ‘& (2

tvaru se zobrazi nabidka,

. . , i . Barvy motivu
prostiednictvim které muzeme B EEEEE
nastavit barvu obrysu a jeho
Sirku.

Standardni barvy
HE EEEENR

Eez obrysu

11 Daldi barvy obrysu..,

= Vaha 3
== | Pomliky >
[
6 Efekty tvari .
Po kliknuti na tlacitko Efekty G ek | sy~
tvari se zobrazi nabidka,
prostiednictvim které mtizeme _| LT '
textovému poli pfifadit rizné o
efekty (stin, odraz, zafi atd.). | | stin v
) Odraz k
Zare k
Meékkeé okraje 3
| | Zkoseni 3
l Otodeni v prostoru »

Ukol

Upravte dvé libovolna textova pole — nastavte pro né rizné
barevné pozadi.

2.8 CviCeni — vloZeni seznamu s odrazkami a Cisly

V nésledujicim cviceni jsem pro vas pfipravil ukdzku
postupu, s jehoz pomoci vlozime do prezentace odrazkovy a nebo
¢islovany seznam. Pro splnéni jeho cile vas budu krok za krokem
vést a usmérnovat.

Cil cviéeni: Vytvoreni
e aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS PowerPoint seznamu
2007,
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e umét do prezentace vlozit odrazkovy nebo Ccislovany
seznam.

Poti‘ebny cas k provedeni cviceni:
o 15 minut

Ukol k FeSeni:
e Na libovolném snimku vytvoite odrazkovy seznam.

’
N AL Przentacel | Wicrosoht PowerPo p—— (=16 Zobrazeni
rea
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‘ Klepnutim vloZite poznamky.

Snimek3z3 | “Motivsady Office” | i  Ceitina (Ceska republika) I=EEIE 0

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

o Umisténi kurzoru do textového pole

Jedenkrat klikneme do textového pole.

Tlacitko ODRAZKY ="

Jeste¢ pred psanim textu klikneme na tlacitko Odrazky. Po
napsani textu k prvni odrazce stiskneme tlacitko ENTER — tim
zobrazime dal$i odrazku, ke které ptipiSeme text.

Pokud chceme misto odrazkového seznamu vlozit seznam

¢islovany, klikneme na tlacitko Cislovani *= ul

Ukol

Nyni mate za ukol vytvofit dva seznamy - jeden
S odrazkami a jeden Cislovany.
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Shrnuti kapitol

» Soubory, které vytvarime pomoci prezentaéniho programu
MS PowerPoint 2007 oznacujeme jako prezentace - jejich
piipona je ,,.ppt™.

» Drtiva vétSina zakladnich operaci se soubory prezentaci je
obsazena v nabidce, ktera se zobrazi po kliknuti na tlacitko
MS OFFICE. Pomoci této nabidky muzete ukladat, otevirat,
zavirat a vytvaret nove prezentace.

» V zésadé¢ rozeznavame tii rezimy zobrazeni snimki:
Normalni, Razeni snimkt a Prezentace.

» Prezentaci spustime jednoduse i stisknutim klavesy F5
a ukon¢ime stisknutim klavesy ESCAPE (ESC).

Kontrolni otazk

1) Popiste nabidku, kterd se zobrazi po kliknuti na tlacitko MS —
OFFICE. A
2) Uvedte, jaké 3 rezimy zobrazeni snimku existuji.
3) Popiste, jak spustime a ukonéime prezentaci.
4) Vysvétlete, jakym zptsobem vlozime text do snimku a jak
ho naformatujeme.
5) Uved'te postup pro piidani snimku do prezentace.
6) Charakterizujte postup pro vlozeni textového pole do
snimku.
7) Charakterizujte postup pro odstranéni textového pole ze
snimku.
8) Popiste postup pro piesun textového pole.
9) Vysvétlete, jak upravime vizualni podobu textového pole.
10) Uved’te postup pro vlozeni seznamu do prezentace.

Pojmy k zapamatovani

Soubor, otevieni, ulozeni, zavieni, spusténi prezentace,
tlaCitko MS OFFICE, rezim zobrazeni, text, formatovani, snimek,
textové pole, seznam.

Studijni literatura

Zakladni:

e Pecinovsky, J. Microsoft PowerPoint 2007 : hotovd reseni.
Brno : Computer Press, 2008. 240 s. + 1 CD-ROM. ISBN 978-
80-251-2123-8.

e Atkinson, C. [pieklad Jifina Setkova] Piisobivé prezentace v
PowerPointu 2007. Brno : Computer Press, 2008. 334 s. 1 CD-
ROM ISBN 978-80-251-2119-1.

e Pecinovsky, J. Jak na PowerPoint 2007 v rekordnim Ccase.
Praha : Grada, 2007. 88 s. ISBN 978-80-247-2189-7.

e Kral, M. — Magera, I. Microsoft Office PowerPoint 2007 :
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podrobna uzivatelskd prirucka. Brno : Computer Press, 2007.
360 s. ISBN 978-80-251-1619-7.

Biiza, V. PowerPoint 2007 : podrobny priivodce. Praha :
Grada, 2007. 154 s. ISBN 978-80-247-2178-1.

Rozsitfena (pro hlubsi pochopeni):

Novakova, A. - Nulicek, V. Aplikacni sofiware II : (MS Office
2007 - MS Excel, MS PowerPoint). Praha : Vysoka skola
finan¢ni a spravni, 2008. 131 s. ISBN 978-80-7408-011-1.
Fellnerova, I. - Kincl, L. — Stonova, D. Jak na PowerPoint?
Olomouc : Univerzita Palackého v Olomouci, 2008. 93 s. ISBN
978-80-244-1919-0.

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

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

Pecinovsky, J. Office XP: podrobny pruvodce zacinajictho
uzivatele. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2002. 815 s.
Kolektiv autord. Microsoft Office PowerPoint 2003. Praha:
Computer Press, 2006, 182 s. ISBN 80-251-0404-4.

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

Pruvodce studiem

Zvladli jste? Pokud ano, tak vas velmi chvalim, pokud ne,

vyzkousejte si obsah kapitoly projit znovu, pifipadné pozadejte
o pomoc n¢koho ze svého okoli.

Pokud se vam zdala kapitola piili§ jednoduchd, nevahejte

séhnout po literatuie ur€ené pro dalsi studium a své znalosti dale
rozvijejte. Stejné tak, pokud se vam zda, Ze tu ,,néco* chybi. Mym
ukolem je totiz naucit vas 1 studovat a malokdy pfi studiu vystacite
S jednou studijni oporou od jednoho autora.
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3 Nastroje pro kresleni, klipart a WordArt

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

» znat moznosti vyuziti obrazku, kliparti a uméleckych textt
V prezentacich,
umét nakreslit jednoduchy obrazek vlozeny do prezentace,
umét vlozit klipart ¢i libovolny jiny obrazek do prezentace,
umét vlozit WordArt do prezentace,
umét vlozit tabulku do prezentace.

YV VY

Pravodce studiem

Doposud jsme se ucili pouze takové operace spojené
S vytvafenim prezentaci, které by jen stézi zajistily poutavost
prezentace jako celku. Nastésti je mozné do vytvarenych prezentaci
vkladat obrazky a grafické prvky, které umozni text obsazeny
Vv prezentaci vhodné doplnit.

Z uvedenych divoda se v této a navazujicich lekcich budeme
zabyvat vkladanim grafickych objekti do prezentaci. V této lekci
zacneme vkladanim kliparti, dale budeme pokracovat vkladanim
hotovych obrazkid, které jste napi. naskenovali ¢i vytvofili
digitalnim fotoaparatem. TaktéZz se spole€né nauc¢ime do prezentaci
vkladat umélecké texty a vytvaret jednoduché kresby.

MozZné to nyni vypada pfili§ slozit¢ a obsadhle, ale neméjte
strach. Jist¢ v8e rychle pochopite.

Podminky studia
O \/ - { o
. . ) € 2. P
Potiebny ¢as pro studium kapitoly: ' :
e 145 minut. [
Vstupni znalosti:
)

e V této fazi studia byste méli umét uzivatelsky ovladat PC.

Pomicky:
e pocita¢ s nainstalovanym MS PowerPoint 2007.

3.1 Grafické prvky v prezentacich

Obrazky jsou vhodnymi dopliikky prezentaci. Mnohdy ani
neni zapotfebi do prezentace uvadét samotny text, ten je mozné
vylozit publiku ustné. Jako doprovod slovniho vykladu vsak lze
prezentovat fotografie vztahujici se napf. k vyuce. Smysl
vkladanych obrazki ovSem nemusi byt pouze vécny, nybrz Obrazky
i dekorativni.

Plati podminka, Ze bychom méli vidy zvaZovat vhodnost
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jednotlivych obrazki. Obrazky do prezentaci totiz nevkladame
proto, ze se nam libi, ale z diivodi doprovodu vykladu. Mély by
tedy s vykladem tzce souviset. Diilezité je i mnoZstvi obrazki
na jednom snimku a jejich velikost po promitnuti (musi by byt
pro publikum - zaky dobi‘e zi‘etelné).

ObrazKky je moZné do vytvarené prezentace importovat
a nebo je vytvorit pomoci nastroji obsaZenych piimo v MS
PowerPoint. Do prezentaci je moZné téz vkladat umélecké texty
a kliparty.

Co jsou to formaty obrazkii...

Existuje cela fada aplikaci, které pracuji s obrazky. Kazda
vyspélejsi aplikace pro upravu obrazkd vétSinou pouziva svij
vlastni vystupni format (naptiklad aplikace Corel Draw! pouziva
format CPT, ktery je nekompatibilni s ostatnimi programy), coz
neni vZdy vhodné. Existuji ale ,,univerzalni* formaty obrazki a ty
nastésti podporuje drtiva vétSina programi pro praci s grafikou,
tedy i aplikace PowePoint 2009. Jsou to tyto:

BMP — bitova mapa

JPG — dynamické komprese pozadi
TIF — staticka komprese

GIF — matricovd komprese

Rastrové obrazky (tedy ty, které ziskame z digitalniho
fotoaparatu nebo scanneru) jsou celé slozeny zbodd. Souhrn
jednotlivych rizné barevnych bodi se potom jevi jako obrazek.
Nevyhodou je snizeni kvality pfi zvétSovani obrazkti. Radu obrazki
je mozné stahnout z internetu.

Jako Kkliparty oznacujeme jednoduché obrazky, které
mohou slouZit jako ilustrace Kriznym tématim a dotvafet
pozadované vyznéni snimkl. Ukazky nékolika Kkliparti jsou
zobrazeny nize:

'—0
/\) C/J‘(\

Objektem WordArt myslime text, na ktery je aplikovan
styl z galerie textovych styla a ktery muZete pridat do
prezentace. Lze tak vytvorit ozdobné efekty, napriklad text
vrhajici stin nebo zrcadleny (odraZzejici se) text. Rovnéz je
mozné prevést existujici text na objekt WordArt. Text v objektu
WordArt mizete upravovat stejnym zpiisobem jako jakykoli jiny
text v tvaru.
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1o Ja wkazka WordArh

Tabulka je ¢ast textu ohrani¢ena carami. Tabulka se
¢leni na radky a sloupce. Sloupce ¢leni tabulku vertikalné
a Fadky horizontalné. Prinik sloupce a fadku se nazyva burika.

Pokud jste jiz pracovali s aplikaci MS Excel 2007 a nebo
jste alesponl o ném slyseli, asi vite, Ze se jednd o program pro praci
s tabulkami (tzv. tabulkovy procesor). MS PowerPoint 2007 v§ak
nikdy nemuze MS Excel nahradit. Tabulky zde slouZi pouze
k formatovani dat, ktera jsou obsazena v jednotlivych buiikach
a jejich prezentace ostatnim je poté nazorné;si.

3.2 Cviceni — kresleni obrazkua

Pti vytvareni prezentaci nemusime vyuzivat pouze jiz hotovych
obrazkd. Je mozné si je samostatné vytvofit pomoci nastrojii pro
kresleni, které jsou v PowerPointu standardn€ obsaZeny.
Nevyhodou je ovSem velka pracnost a navic obrazky nesou vzdy
znaky schemati¢nosti. At chceme ¢i nechceme, umélecké obrazky
s vyuzitim PowerPointu vytvaret nelze.

Cil cviceni:
e pracovat s nastroji pro kresleni v aplikaci MS PowerPoint
2007,

e vytvaret jednoduché kresby.

Potiebny ¢as k dokon¢eni cviceni:
e 9 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte do prezentace jednoduchou kresbu.

Postup feSeni:
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!
Karta VLOZENI Postup
Kartu vlozeni zobrazime kliknutim na zalozku.

Tlacitko TVARY

Kliknutim na tla¢itko Tvary dojde krozevieni nabidky
S pripravenymi tvary, jako jsou obdélniky hveézdy, Sipky, kruhy atd.

Vybér tvaru

Nyni vybereme pozadovany tvar a jedenkrat na ného klikneme levym
tlaCitkem.

Nakresleni tvaru

o
(2
©
o

Ukazatelem mysi najedeme kdekoliv na plochu snimku
a stiskneme levé tlacitko mysi (ponechame ho stisknuté). Pti
stisknutém tlacitku tdhneme mysi — tvar se zacne kreslit. Jakmile
doséhne pozadovanych rozmért, tlac¢itko mysi pustime.

Vsechny vlozené tvary miZeme libovolné upravovat.
Postup je naprosto shodny s upravami textovych poli (viz kap. 2.7
Cviceni — Gprava vizualni podoby textového pole).

Ukol
Zvladli jste cviceni? JestliZze ano, tak si vas proveéfim formou
ukolu:

a) na libovolny snimek vlozte tvar srdce,
b) na libovolny snimek vlozte tvar slunce.

3.3 Cviceni — vloZeni Klipartu do prezentace

Kliparty se oznacuji jednoduché obrazky, které mohou
poslouzit jako nenucena ilustrace K riznym tématim a dotvaiet
pozadované vyznéni snimkd.

MS Office obsahuje velké mnozstvi klipartd, navic je mozné
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Vv ptipad¢ potieby dalsi nalézt na Internetu. Kliparty jsou roztfidény
do nékolika kategorii (budovy, cestovani, komunikace, lidi, mapy,
pfiroda, véda atd.). Nic nam tedy nebrani, abychom si nazorné
ukazali postup pro vlozeni klipartu do PowerPointové prezentace.

Opét vas feSenim tohoto cviceni provedu ,,krok za krokem®,
proto si muzete popisovanou problematiku ihned vyzkouSet na
svém pocitaci.

Cil cviceni:
e naucit se vlozit klipart do prezentace.

Poti‘ebny ¢as k dokon¢eni cviceni:
o 5 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte v aplikaci Microsoft PowerPoint 2007 do snimku
prezentace klipart.

Postup FeSeni:

) d9-0)¢ o Prezentacel - Microsoft PowerPoint Néstroje obrack (=6 ]
- Domd VioZeni wrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojai Format L
51 0 I = - = %
O |30 D2 @ 512204300 &9

Tabulka | Obrézek Kiipart|Fotoalbum Tvary SmotArt Graf | Hypertextow Akce | Textové Zihlavi WordArt Datum Cisio Symbol Objekt | Film  Zvuk
- > - odkaz pole azipati -  adas snimku - -

Tabulky Hustrace Odkazy Text Medidini klipy

-

Ocekévané vysiedky:
Vedhny typy meddinich soubol v |

= 50
¢

(8] Usporadat bipy...
3 Kiparty na webu Office Onine
Klepnutim vioZite poznamky. @ Tipy pro hledéni kipd

1) Hedat:
niata 9 [ Hedat 9
| Prohledévat:
| Vybrané kolekce [
5
!

Snimek222 | "Motiv sady Office” < Ceitina (Ceska republika) [@'éé’i’?‘w@. o=, (+)u-

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

Karta VLOZENI
Kartu vlozeni zobrazime kliknutim na zalozku.

Tlacitko KLIPART
Prostfednictvim tohoto tlaCitka umisténého na kart€ Vlozeni
otevieme podokno tloh Klipart.

o
(2

Vyhleddavani
9 Prostfednictvim tohoto pole mizeme upiesnit vyhledavani tim,
ze do n€¢ho napiseme né&jake heslo (napt., pokud hledame klipart
se zvifaty, napiSeme do pole ,,zvifata“). Pole je vSak mozné
nechat volné — budou zobrazeny vSechny kliparty.
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@ Tlacitko HLEDAT
Po kliknuti na toto tla¢itko dojde k vyhledani kliparti v pocitaéi.
VloZeni nalezeného klipartu do snimku
6 V galerii zobrazenych kliparti jedenkrat poklepeme na vybrany
klipart a nasledné dojde k jeho vloZeni do prezentace.
@ VloZeny klipart a jeho upravy
Vlozeny klipart mizeme libovolné pfesouvat po ploSe, zvétSovat,
zmensSovat Ci otacet.

Ukol

Vlozte do prezentace minimalné 5 klipartii a rozmistéte je na
snimku dle svého uvazeni.

3.4 Cvideni — vloZeni WordArtu

Aplikace WordArt umoznuje vkladat do PowerPointovych
prezentaci texty, které vytvofime pomoci pifedem deklarovanych
efektt. Je tak mozné vytvaret snadno a jednoduSe umélecké texty,
které vaSe prezentace zatraktivni. WordArt je ovSem vhodny pro
psani kratSich textti, jako jsou napft. nadpisy.

e WordArt
Cil cviceni:
o umét vkladat do prezentace umélecké texty.
Potiebny ¢as k dokonéeni cviceni:
e 5 minut
Ukol k FeSeni:
e Vlozte do prezentace umélecky text.
Postup reSeni:
(Oa) d *0 s Prezentacel - Microsoft PowerPoint e Py =) Zobrazenit
2 omu™ wioteni | Méwh  Animace  Prezentace  Revee  Zobrazen muug Formét 's‘| postupu

j;iﬂﬂ?ﬁu&jﬂg (A5 TA:JJQa-j&an

Tabulka | Obrizek Kipart Fotoalbum Tiary Smartart Grat Hwnﬂw.ﬂl Textové Zahlawi Wordart| Datum  Cislo Symbol Objekt | Film  Zvuk
D' 2 zdpati = 2 <as  snimky
Tabulky Bustra cuu, | -}

Snimky (Osnova™ x

1

Klepnutim vloZite pozndmky.

Snimek 273 “Motiv sady Office” | 6 Cedting (Ceska republika) "EEE Lﬂ-@ e
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! | Postup

Karta VLOZENI

Kartu vlozeni zobrazime kliknutim na zalozku.

Tlacitko VLOZIT WORDART

kliknutim na toto tlaCitko rozevieme galerii styli WordArt.
Vybér stylu

Z galerie vybereme pozadovany styl a jedenkrat na klikneme.
VloZeny WordArt

Na plose snimku vidime vloZzeny WordArt. Nyni vSak jesté¢ do
textového polo musime vepsat pozadovany text.

Vlozeny WordArt mizeme libovolné piesouvat po plose,
zvétSovat, zmenSovat ¢i otacet.

QO OC

Ukol

Vlozte na libovolny snimek WordArt, ktery bude obsahovat
vaSe jméno a piijmeni.

3.5 Cviceni — vloZeni tabulky

Do prezentace miizeme vkladat i tabulky a do nich vepisovat
data, kterd jsou poté prehlednéji usporadana.
Cil cviceni:
e naucit se vkladat tabulky do prezentaci.

Potiebny ¢as k provedeni cviceni: Tabulka
e 13 minut

Ukol k FeSeni:
e Do prezentace vlozte tabulku.

Postup reSeni:

o) o : Prezentacel - Microsoft PowerPoint (= [ ] ;
i o o T TR ST ) Zobrazeni
—] o ~ 8 ’ s
@5 B Y2 @ A4 300 &3¢ postupu
Tabvu\ka Uprazek Klipart FD!O?II)UM Tvvary SmartArt Graf text TEK;?:& aZg:lpa;:l \VD[G!\R Daat(g;n “C”\;::u Objekt Film ZVEJk
| Tabuikas x 7 Jace Odkazy = Text Medialni Klipy
' Oooook
00000
[}
|||
[
~0o00 O ———
DDOOO0ey) 000

3 viedit tabulku...
4 Navhnout tabulku
@ Tabulka Excel
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! |

Karta VLOZENI

Kartu vlozeni zobrazime kliknutim na zalozku.

Tlacitko TABULKA

Klikneme-li na tla¢itko Tabulka, dojde k otevieni okna, jehoZ
prostfednictvim provedeme vlozeni tabulky.

VioZeni tabulky

Tazenim ukazatele myS$i zvolime pozadovany pocet Fadku
a sloupct a klikneme.

VioZend tabulka

Vlozenou tabulku naplnime daty (klikneme do vybrané bunky
a vepiSeme text).

Tabulku miiZzeme upravovat prostfednictvim ptikazii na karté
Névrh, ktera je dostupnd pouze pokud je kurzor umistén
Vv tabulce (a nebo je tzv. vybrana).

S O O@

Postup

Ukol

Vs ukol je jednoduchy: do prezentace vlozte tabulku a poté
jinapliite daty. Pocet fadki a sloupci je na vas.

Shrnuti kapitoly

» Obrazky jsou vhodnymi dopliiky prezentaci. Mnohdy ani
neni zapotiebi do prezentace uvadét samotny text, ten je
mozné vylozit publiku tstné.

» Smysl vkladanych obrazkd ov§em nemusi byt pouze vécny,
nybrZ 1 dekorativni.

» Pfi tvorbé prezentace plati podminka, ze bychom méli vzdy
zvazovat vhodnost jednotlivych obrazkd.

» Dulezité je i mnozstvi obrazki na jednom snimku a jejich
velikost po promitnuti.

» Obrazky je mozné do vytvafené prezentace importovat
a nebo je vytvofit pomoci nastroji obsazenych pfimo v MS
PowerPoint. Do prezentaci je mozné téZ vkladat umélecke
texty a kliparty.

» Jako kliparty oznacujeme jednoduché obrazky, které mohou
slouzit jako ilustrace k rlznym tématim a dotvafet
pozadované vyznéni snimkd.

» Objektem WordArt myslime text, na ktery je aplikovan styl
z galerie textovych styli a ktery mizete ptidat do
prezentace.

» Tabulka je ¢ast textu ohrani¢ena ¢arami. Tabulka se ¢leni na
fadky a sloupce. Sloupce ¢leni tabulku vertikdlné a tadky
horizontaln€. Priinik sloupce a fadku se nazyva burika.
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Kontrolni otazk

Pojmy k zapamatovani

Studijni literatura

1) Vysvétlete, pro¢ vkladame do prezentaci obrazky a jiné
grafické prvky.

2) Uvedte, jaké druhy grafickych prvki je mozné do
prezentaci vkladat.

3) Vysvétlete, co jsou to kliparty.

4) Vysvétlete, co je to WordArt.

5) Uvedte postup, Sjehoz pomoci nakreslime obrazek do
prezentace.

6) Uved'te postup pro vlozeni klipartu do prezentace.

7) Uved'te postup pro vlozeni WorArtu do prezentace.

8) Uved’te postup pro vlozeni tabulky do prezentace.

Kresleni, WordArt, klipart, obrazek, tabulka.

Zéakladni:

Pecinovsky, J. Jak na PowerPoint 2007 v rekordnim Ccase.
Praha : Grada, 2007. 88 s. ISBN 978-80-247-2189-7.

Kral, M. — Magera, |. Microsoft Office PowerPoint 2007 :
podrobné uzivatelska ptiru¢ka. Brno : Computer Press, 2007.
360 s. ISBN 978-80-251-1619-7.

Bfiiza, V. PowerPoint 2007 : podrobny privodce. Praha :
Grada, 2007. 154 s. ISBN 978-80-247-2178-1.

Rozsitfena (pro hlubsi pochopeni):

Novakova, A. - Nulicek, V. Aplikacni software II : (MS Office
2007 - MS Excel, MS PowerPoint). Praha : Vysoka skola
finan¢ni a spravni, 2008. 131 s. ISBN 978-80-7408-011-1.
Magera, I. MS PowerPoint 2003. Brno: CP Books, 2005. 391 s.
ISBN 80-251-0398-6.

Pecinovsky, J. Office XP: podrobny pritvodce zacinajiciho
uzivatele. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2002. 815 s.
Kolektiv autort. Microsoft Office PowerPoint 2003. Praha:
Computer Press, 2006, 182 s. ISBN 80-251-0404-4.

Pruvodce studiem

V¢&fim, Ze jste dokazali ispéSné vypracovat vSechny tkoly.

Nezapominejte se vSak obcas vracet na jiz prostudované lekce.
Zjistite-li, ze si nemulzZete na néco z dfivéjSka vzpomenout,
nevahejte a ihned nalistujte ptedchozi stranky a ptipadné mezery
dopliite.



4 Sablony a rozlozeni snimkd

Cile

Po prostudovéni této kapitoly budete:
» ve&dét, co jsou to Sablony,
» znat, jak lze vyuzit rozlozeni snimku,
» um¢ét vyuzit $ablonu pfi tvorbé prezentace,
» umét vyuzivat rozlozeni snimku.

Pravodce studiem

V této kapitole se spole¢né podivame na to, jak si tvorbu
prezentaci uleh¢it. Nemam na mysli néjaké kouzlo, které by za nés
prezentaci vytvofilo samo, avSak miZeme vyuzivat fadu
predpiipravenych Sablon a rozlozeni snimku.

Podminky studia

Potifebny ¢as pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
e m¢li byste znat obsah pfedchozich kapitol.

Pomiicky:
e pocita¢ s nainstalovanym MS PowerPoint 2007.

4.1 Uziti Sablon a rozloZeni snimku

Vytvofit designové kvalitni prezentaci v relativné kratkém
Case je velmi narocné a proto aplikace MS PowerPoint 2007

ey e

podobu. My jiz poté jen doplnime udaje, které ma prezentace

obsahovat. .
Sablony

Sablony mohou rovnéz slouzit jako zaklad pro opakované
vytvateni podobnych prezentaci, protoZze obsahuji navrhové
informace, které u prezentace zajisti konzistentni formatovani
obsahu na vSech snimcich. JednoduSe fe¢eno — jedenkrat vytvoiime
Sablonu a poté uz pouze na jejim zaklad¢ vytvaiime prezentace.
Vytvafet Sablony se vSak ucit nebudeme, zaméfime se spiSe na
jejich vytvareni. Soubor s $ablonou pro prezentaci ma piiponu
.potx (prezentace ma priponu .pptx, ale to jiz vite). .potx
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Klepnutim vlozite nadpis. Klepnutim vlozite nadpis.

Klepnutim vloZite podnadpis.

Klepnutim vloZite podnadpis.

Klepnutim vloZite nadpis

Klepnutim vloZite nadpis. Klepnutim vlozite podnadpis

Pii tvorbé prezentaci mizeme vyuzivat jiz nabidnutého
rozvrzeni snimku — tzn. ze do jiZ existyjicich textovych poli
vepiseme text a nebo obdobné jednoduse vlozime obrazek, klipart,
tabulku atp.

@grpu\: P el - Microsoft
M ~_°3/ P s Z A 3 z = s
> Domu VioZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojai
2 = T o 3
j & [J | =) Rozlozeni San @ EE \j_‘j;' g _74
Sy T | Tok - = =z
|| VioZit Nowvy Tvary Usporfadat Rychle
= snimek ¥ - v styly - =
||Schranka ™ Odstavec i Kresleni =

1
1) Uvodni snimek Nadpis a obsah Zahlavi ¢asti
peii] H :
= R = e

N8 i e % | s

‘ Dva obsahy Porovnani Pouze nadpis

=S .

Obsah s titulkem | Obrazek s titulkem

Prazdny

4.2 Cviceni — pouZziti Sablony

V tomto cviceni si prakticky ukdzeme, jak se daji vyuZzit
Sablony pfi tvorbé prezentaci.

Cil cviceni:
e umét vyuzivat Sablony.
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Potirebny ¢as k provedeni cviceni:
e 10 minut

Ukol k FeSeni:
e Pii tvorb€é prezentace vyuzijte nékterou z dostupnych

M
Sablon.
4 D,,\ Hd9-0) Prezentacel - Microsoft PowerPoint = [ E e
~/ Domis VioZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojaf L2
= | Viechny motivy ¥ =l s N
—J & Tato prezentace iy = ) styly pozadi

Pieddefinované

: : (
|: Dalii motivy na webu sluby Microsoft Office Online...

:_] H|e¢.!almonvy’ : NADPIS-

54 Ulodit aktualni motiv...

Vzhied Orientace Sks rafiku pozadi
stranky snimku ~ A A 2L °
Vzhled steénky | || Pozadi o
= o

Rtepnutim viozite podnadpis. :

\ Klepnutim vloZite pozndmky.

Snimek1z3  “Bohaty” 4377&“«"“ (Ceska republika)

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

o Karta NAVRH
Klikneme na zalozku karty Navrh.
9 Galerii rozevieme tim zplsobem, ze klikneme na tlacitko Vice
E= b

9 Vybér stylu z galerie
vybereme dle svych potieb. Na vybranou Sablonu klikneme.

9 Dalsi motivy na webu
Microsoft, kde je mozné stahnout dal$i Sablony pro tvorbu
prezentaci.

Otevieni galerie
V galerii je standardné nabidnuto nékolik styli, ze kterych si
Kliknutim na tento odkaz se dostaneme na web spolecnosti
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& Motivy dokumenti sady Office - Sablony - Micrasoft Office Crline - Windows Internet Explorer

ol () S
Q) + (28 nttpioficemicrosoft.comycs-c +/CT101043291029 a5 <[4 ] x |[2 coogle 2 -~
‘ ¢ Oblibené polozky |52 |+ | & uvodni stranka modulu2 | 3 Motivy dokumentdisad... X B - B - [ & v Stinkav Zabespeleni~ Nistroje~ @~

# Ceské republika (aména) | Viechny weby spoleénosti Microsoft

Fgﬁ?ﬁce Online

Domovska stranka | Produkty =~ Napovédaapostupy | Skoleni

PFhisSeni k webu Moje slutha Offiz Online (Coje to?) | Phlasit
Soubory ke stazeni | Kiipart | Sablony | Microsoft Office Live
= - - Zakiady préce se sadou
= Sablony " e Office
B Hedat ]| L[  systémuOffice 2007 X

Sablony

Demavské swinks > Sablony > Katagors Sablon > \ice kategeri

» Sablony —domovskd
stranka

B rr—nthn Motivy dokuments sady Office
~ Sablony —népovéda

» Odpovid od ostatnich = s .
Toiaels Sefadit podle: | Stazeni | Datum | Nazev

Goly Sablony 1-19719 Strénka: [1] <) Dal |

] Horsky motiv ‘

»Navrhnout Eablonu

werPoint 2007, Word 2007, Excel 2007
Dali zdroje 2360
> Informace o stazeni

oviddacio prvku o nft STl (24 hst) | o .
ActiveX in o Mcrosat
A | TAOffice
zpiikace Outiook A (1] Luxusni motiv |
»Stahnout Kipart ,w:l /erze: PowerPoint 2007, Word 2007, Excel 2007 |

8140 |
==

i BT (85 hlas)

'A_‘ ] RozsiFena témata ‘

@ Internet | Chrénény rezim: Zapnute e v H100% -

6 Sablona aplikovand na vytviienou prezentaci
Zde jiz vidime styl Sablony uzity pii tvorbé prezentace. Sablonu
1ze opakované ménit.

Ukol

Vytvoite prezentaci o péti snimcich a aplikujte na ni
libovolnou Sablonu.

4.3 Cvifeni — vyuZiti rozloZeni snimku

V tomto jednoduchém cviceni si vyzkousime postup pro
vyuziti rozloZeni snimku.

Cil cviceni:
e aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS PowerPoint
2007,

e umét vyuzivat rozlozeni snimku.

RozlozZeni snimku

Potifebny ¢as k provedeni cviceni:
e 15 minut

Ukol k FeSeni:
e Dle svych potieb nastavte rozlozeni vybraného snimku.
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() d 9 o : Prezentacel - Microsoft PowerPoint =8
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‘ Klepnutim vloZite pozndmky.
EEET T o=

Snimek223 | "Bohaty" (¥ Ceitina (Ceska republika)

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

Karta DOMU
Klikneme na zalozku karty Domd.
Tlacitko ROZLOZENI
Kliknutim na tlacitko rozlozeni otevieme galerii se snimky, které
nabizeji riizné usporadani obsahu.
Vybér uspoiadani
V galerii je standardné¢ nabidnuto n€kolik moznosti uspotradani,
ze kterych si vybereme dle svych potfeb. Na vybrany snimek,
ktery odpovida nasim pozadavkim jedenkrat klikneme.
9 RozloZeni aplikované na vybrany snimek

Zde jiz vidime rozlozeni snimku uzité pfi tvorbé prezentace.
Rozlozeni 1ze u téhoz snimku opakované ménit.

d O@

Zobrazeni
postupu

Postup

Ukol

V4as ukol zni jednoduSe — vyuzijte pii tvorbé prezentace
rozlozeni snimKku.

Shrnuti kapitoly
» Aplikace MS PowerPoint 2007 obsahuje celou fadu $ablon,

oy ee

jen doplnime udaje, které ma prezentace obsahovat.

» Soubor s Sablonou pro prezentaci ma pfiponu .potx
(prezentace ma ptiponu .pptx, ale to jiz vite).

» Pii tvorbé prezentaci mizeme vyuzivat jiz nabidnutého
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rozvrzeni snimku — tzn. Ze do jiz existujicich textovych poli
vepiSeme text a nebo obdobné¢ jednoduse vlozime obrazek,
klipart, tabulku atp.

Kontrolni otazk

1) Popiste, jakym zptsobem lze vyuzit Sablony.

2) Popiste, co je mysleno rozlozenim snimku.

3) Uvedte postup, jakym zpusobem provedeme vybér
konkrétni Sablony.

4) Popiste postup pro vyuziti rozlozeni snimku.

Pojmy k zapamatovani

Prezentace, Sablona, rozlozeni snimku, .potx.

Studijni literatura

Zakladni:

e Pecinovsky, J. Microsoft PowerPoint 2007 : hotovd reseni.
Brno : Computer Press, 2008. 240 s. + 1 CD-ROM. ISBN 978-
80-251-2123-8.

e Atkinson, C. [pieklad Jifina Setkova] Piisobivé prezentace v
PowerPointu 2007. Brno : Computer Press, 2008. 334 s. 1 CD-
ROM ISBN 978-80-251-2119-1.

e Pecinovsky, J. Jak na PowerPoint 2007 v rekordnim case.
Praha : Grada, 2007. 88 s. ISBN 978-80-247-2189-7.

Rozsitena (pro hlubsi pochopeni):

e Novakova, A. - Nulicek, V. Aplikacni software 11 : (MS Office
2007 - MS Excel, MS PowerPoint). Praha : Vysoka skola
finan¢ni a spravni, 2008. 131 s. ISBN 978-80-7408-011-1.

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

e Magera, I. MS PowerPoint 2003. Brno: CP Books, 2005. 391 s.
ISBN 80-251-0398-6.

e Pecinovsky, J. Office XP: podrobny priivodce zacinajiciho
uzivatele. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2002. 815 s.

Pruvodce studiem

Coz takhle nyni zajit nakoupit? Partner to jisté oceni
a studium vam také neutece!
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5 Promitani, nastaveni a zobrazeni prezentace na Internetu

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:
» veédét 0 moznosti vyuziti automatickych prezentaci,
» umét vytvorit automatickou prezentaci,
» umét Vytvorit webovou prezentaci.

Pravodce studiem

wewv

Konkrétné se budeme ucit, jak vytvofit automatickou prezentaci.
Dale se prakticky naucime publikovat vytvofené prezentace na
webu.

Vse si vysvétlime opét ,,krok za krokem®, abyste vSe zcela
pochopili a stali se tak profesionaly.

Podminky studia
O > R / Q
v y v . . “/\\“”‘ . 'l/\\'
Potfebny ¢as pro studium kapitoly: ' '
e 45 minut. /
Vstupni znalosti: —s

e V této fazi studia byste méli umét uzivatelsky ovladat PC.

Pomiicky:
e pocita¢ s nainstalovanym MS PowerPoint 2007.

5.1 Automaticka a webova prezentace a

Pti spusténé prezentaci prechazime na dalsi snimek obvykle \
stisknutim mezerniku (nejdelsi klavesy na klavesnici) nebo \

klepnutim na levé tlacitko mysi.

Predstavte si vSak pfipad, ze chceme v Case piijimaciho
fizeni umistit monitor za vylohu nékterého obchodu a tam promitat Automaticka
prezentaci sinformacemi o vas$i Skole a nabizenych oborech. prezentace
Predstava, Ze by n€¢kdo klikal mysi je neredlna. Tento problém lze
vyftesit prostiednictvim tzv. casovani, kdy doptedu ur¢ime dobu, po
kterou se budou jednotlivé snimky na monitoru zobrazovat.

Jedna se tvorbu tzv. automatické prezentace. Je tim Co to je?
mySleno, Ze prezentace po spusténi béZi od zacatku aZ do konce
bez potieby zasahu lidské ruky. V takovém ptipad¢ je zapotiebi,
aby byly vSechny pfechody snimkl nastaveny jako automatické se
zadanym poctem vtefin zobrazeni. Nejen, Ze prednasejici nemusi
zasahovat béhem prednasky do béhu prezentace, ale
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V extrémnim pripadé nemusi byt prednasejici ani pritomen —
Ize vyuzit funkce ziznamu mluveného komentare.

KaZdou vytvoienou PowerPointovou prezentaci je
moZné pievést do podoby webové prezentace. Dojde k vytvoieni
jakési webové stranky, kterou poté miiZeme umistit na server —
tim se stane dostupnou pro Sirokou verejnost. Standardné se
webova prezentace zobrazuje v MS Internet Explorer, pripadné
jiném alternativnim prohliZeci.

Webova
prezentace

5.2 CviCeni — vyzkouSeni a natasovani prezentace

Ptechod zjednoho snimku na dal§i je mozné provadét
klikanim na tla¢itko mysi a nebo automaticky po urcitych c¢asovych
usecich. V tomto cviceni si prakticky ukazeme, jak se d& prezentace
nacasovat, aby béZela ,,automaticky*.

Cil cviceni:
e naucit se naCasovat prezentaci.

Poti‘ebny cas k provedeni cviceni:
o 15 minut

Ukol k FeSeni:
o Nastavte Casovani prezentace.

E,;\ Hd9-0)+ staré nastroje MS2000 [ o &teni] [Rezim kompatibility] - Microsoft PowerPoint =8
Ay
Domd VioZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojai @
,_i’) ) ‘f-:]- o _Q ® KO Zaznamenat mluveny komentai | (@l) Rozlifeni: Poudit aktualni rozliseni ~
= o5 Wi — &7 Vyzkouset casovanie =¥ Zobrazit prezentaci na
Od  Zaktualniho Viastni Nastavit  Skryt = G 2 ; 5 SRR
zaéstku  snimku prezentace ~ || prezentaci snimek ¥ _Poudit vyzkouiena casovani Poutit zobrazeni pfedvadéjiciho
Spustit prezentaci estavem Monitory

STARE HUDEBNI NASTROJE

Klepnutim vloZite pozndmky.
Snimek12z19 | “DefaultDesign™ <  Ceitina (Ceska republika)
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Zobrazeni
postupu



VVYSVETLENI! Postup

o Karta PREZENTACE
Klikneme na zalozku karty Prezentace.

Tlacitko VYZKOUSET CASOVANI
Po kliknuti na tlaitko se spusti prezentace spoleéné se
zobrazenym panelem nastrojti Zkouska. Prostfednictvim tohoto
panelu provedeme nacCasovani (panel je zobrazen na dal§im
obrazku).

Pouziti vyzkouSeného ¢asovini
9 Zaskrtnutim pole u textu PouZit vyzkouSend asovani aplikujeme
vyzkousSené nacasovani.

; } . Zobrazeni
% o013 |strunné a dechové hudebni postupu
nastroje

STRUNNE NASTROJE:

» VZNIK ZVUKU:
\ * chvénim struny. které je pienaseno na ozvuénou desku

>
Tubz 77 2 % 7 YR RS A
Q]\ ' /% i~ 4 * vysku tonu uréuje délka struny. jeji sila. napéti

= : ;Uw s a hustota pouzitého materialu
Feirles w MATERIAL STRUN:

kov nebo zvifeci stieva (nejcastéji ovei). popi.
kombinace obojiho: dnes se hojné pouziva (a to i ve
Copand Tereueco (/////“4/4, staré hudbé) také nylon a jiné umélé hmoty.

DELENI STRUNNYCH NASTROJU:

Podle zpusobu rozeznivani struny na nastroje
sdrnkaci (brnknuti prstem nebo plektrem)

ssmy¢cové (tieni vyvolané tahem smycee)

- palickou u cimbalu
- i sloZitéjsi mechanismy napi. u klavesovych nastroju
Hudcbni néstroje / 1680 NEbO N DN

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

Tlacitko DALST

Kliknutim na tla¢itko Dalsi pfejdeme na dal$i snimek.

Tlacitko POZASTAVIT

Klikneme-li na tlacitko Pozastavit, dojde k dofasnému
pozastaveni zdznamu Casu.

Cas snimku

V tomto poli je zaznamenavan Cas pro zobrazeni snimku. Pti
prechodu na dalsi snimek se pocitadlo vzdy vynuluje.

Pokud chceme cas nastavit rucné€, klikneme do tohoto pole a
pozadovany ¢as zadame prostiednictvim klavesnice.

Tlacitko OPAKOVAT

Pokud chceme spustit zdznam ¢asu znovu, klikneme na tlacitko
Opakovat.

Celkovy Cas prezentace

Zde vidime zobrazenou lupu.

@ O O oC
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Zobrazeni

postupu
Microsoft Office PowerPoint
0 Cekovd doba prezentace je 0:00:05. Cheete zaznamenat nové Casovini snimic) a poudit Je pfi 20brazeny prezentace?
POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup
Potvrzeni pouZiti Casovani
Kliknutim na tlacitko Ano potvrdime ulozeni nového Casovani
a jeho pouziti.
= o — = - i lie=li® ﬁ
Ca) a9~ s staré nastroje MS2000 [jen pro cteni] [Rezim kompatibility] - Microsoft PowerPoint . 4
‘ > Viozeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vivojar 7] ZObrazenl
9"; »,:; —“;— 7; Q '._:)/ Za:namvenal mluveny komentai (@l Rozliseni: Poutit aktualni rozliseni ~ pOStupu
3 couiet éasovani
Od  Z aktudlniho Viastni Nastavit  Sknyt _
prezentaci snimek ¥V PouZit vyzkousena casovani Pouiit zobrazeni pfedvadéjiciho

zadatku snimku | prezentace v
¢ Nastaven Monitory

Razeni snimk | “Default Design” | <  Ceitina (Ceska republika)

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

o Casy zaznamenané u jednotlivych snimkii
V rezimu zobrazeni Razeni snimkid vidime casy, které byly
zaznamenany u jednotlivych snimki.
9 Zobrazeni NORMALNI
Pokud se potfebujeme piepnout do zobrazeni ve kterém jsme

doposud vytvareli prezentaci, klikneme na tla¢itko 'S Normalni.
9 Spusténi prezentace

Nyni spustime prezentaci, to jiz umime. Jednotlivé snimky se
zobrazuji jeden po druhém tak, jak jsme je Casov€ nastavili.

Ukol

Nacasujte prezentaci — casy, které piitadite jednotlivym
snimkim zvolte dle svého uvazeni.
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5.3 CvicCeni — zobrazeni prezentace na internetu

V tomto cviceni se spolecné naucime vytvoiit z klasické
prezentace prezentaci webovou. Nemusite mit zadny strach, postup
je jednodussi, nez si myslite.

Cil cviceni:
e naucit se vytvaret webovou prezentaci.

A r v 4 (34 r Webova’
Potrebny ¢as k provedeni cviceni: prezentace

e 15 minut

Ukol k FeSeni:
e Vytvoite webovou prezentaci prostfednictvim piikazu
Ulozit jako (pfeved'te jiz vytvoienou prezentaci).

@ d9-0 s staré néstroje MS0001 - Microsoft PowerPoint = ) jmtie Zobrazeni
I v
| Novy "m P dolments i Pousit aktusini roziideni * postupu
— Prezentace aplikace PowerPoint { >
~ l Utodi soubor jako prezentaci aplikace PowerPoint
Oteviit brazeni piedvddéjicino
Piedvadéni aplikace PowerPoint | Mondory
Utogit ‘ l Ulodi jako prezentad, kterd se vidy otevfe v zobrazeni prezentace, |
H, !
. [B] 5 Prezentace apliace PowerPoint 97-2003 ‘ =1 ’
bR vestiako | » Utadf Kopl peztatace, Kerk Je pind Kospatiblind s sphkad chové hudebni
PowerPoint 97-2003.
(] sk | Prezentace ve formitu OpenDocument )le
o Utodit prezentac ve formitu OpenDocument P et et o e o e e
SASTROJE:
/ Pipravit PDE nebo XPS :
..;J Umod r\\.ue publikovat kopii prezentace jako soubor ve formitu POF U 3 2
nebo XPS by, R s
Ogestst » Féuje délka strumy, j¢ji séla, napét
£+ W Jeito matecial
Otevie dialogové okno Ulodt ja HEAugici vybrat ze viech |
Publikovet > dostupnjieh typd soubort TRUN:
. | ici stieva (nej Eastéi ovdi), popt.
ojiho; dnies se hojné poutivi (a toive
P ‘ i nylon a jiné umélé hmey.
| Zavin !
UNNYCHNASTROJU:
2] Moinosti aplikace PowerPoint | | X Ukonéit splikaci

struny
= " Bonuti pratemneboplektrem)
e G (e 3 ¢ (tfeni vyvolané tah
t_\f" *aderné
— A -pali¢kouu combaly

-1 sloZitéji mechanismy napé_ u klivesovichnistroyi
Hudebai sismse 1603 nebo uninéry.

2
3
# . Klepnutim vioZite pozndmky. = ) l
Default Design™ 5 Cedtina (Cestd republika) R T o o o

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!
Postup

Tladitko MS OFFICE
Kliknutim na toto tla¢itko otevieme nabidku.

0
9 Poloika ULOZIT JAKO

Snimek 3 219

V nabidce klikneme na polozku Ulozit jako.

Polozka JINE FORMATY
V podnabidce klikneme na polozku Jiné formaty.
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,.;.‘y %_J _1' §c3, UloZit jako ex

0 Zaktud o Zob [
Od  ZaMudinino | Viastni ()0 ) [ ) « stare_hudebni_nastroje » v | 49 || Hiedat oorazeni
zaditku - snimku prezentace~ pf \_J\_/ = =

Spustit prezentaci

postupu

5 Nézev Dstumzmény  Typ Velikost Znacky

staré nastroje MS20001_soubory
£ staré nastroje MS20001

Stodky A

|
Nazev souboru: - staré nistroje| 0

Ulodit jako typ: Webova stranka g

Zménit nizev...
Publikovat... -

. Sknyt sloky Néstroje v | Ukt 8 Stomo

CITACT! Postup

POSTUP — VYZKOUSEJTE N

o Nazev souboru
Zadame nazev souboru.

9 Typ souboru
Vybereme typ souboru: webova stranka.

9 Tladitko ULOZIT
Klikneme na tlacitko Ulozit.

Nyni najdeme v misté, kam jsme prezentaci v podobé L
webové stranky ulozili, soubor s ikonou charakteristickou f
pro Internet Explorer. Tento soubor dvojklikem spustime.

Nésledné¢ dojde ke spusténi Internet Exploreru ™

staré nastroje

a zobrazeni prezentace — viz nasledujici obrazek. MS20001
£ PowerPoint Presentation - Windows Internet Explorer = & s ,
B it ey o 2 e 5t i ey 5 15 | P i — Zobrazeni
Oblibené polotiy ~ | @ PowerPoint Presentation X 4 Google IR S I ®b v Strénks v Zsbezpeleniv Nistrojev v pOStUpU

1 UNIVERZITA PALACEHO V
oLoMouct

Pedagogicka fakulta
Katedra informaéni technologie s
celoikolskou pisobnosti

i Pricna flétna

4 Staré strunné a dechové hudebni
néstroje

covy hudebni néstroj,
patii do rodiny tzv. starych viol

7 Ninéra

8 Kobza

9 Harfa
10 Kamziéi rohy i ¥
e 3% ZPUSOB HRY

S maj “AC oot > grana CLE s o v - v v - 3

dvouplétkovy nbstro: | Hra€ musi vlastnimi 1ty sme€rovat proud vzduchu na hranu nastroje tak, aby
piedchiadkyné hoboje, 1 dostal kvalitni ton.
anglického rohu apod. i
3% DRUHY NASTROJE:

12 Kiivé roh G- pess
i RenesanCni piicne flé

ebyly vybaveny naustkem ani klapkami, ktere
moZnosti modernich pf’ fléten znaCn€ rozSitily.
KonstrukCn€ nejjednodusSSi Fegeni flétny najdeme v nastroje dochovaného v
bulharské lidove hudbé, u kavalu. Na rozdil od piicné flétny nema ani zatku a
16 Trumsajt{trumscheit, fouka se do n€j jednim koncen.
nonnegeige, tromba marina,
trompet marine)

13 Dudy (gajdy)

Osnova Ed & Snimek15219 D B Prezentace

M Poéita | Cheinény redim: Vypauto 2 v~ K100% ~
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o Seznam snimkii
V levém sloupci jsou zobrazeny nazvy snimkil. Vybereme
snimek a klikneme na jeho nazev.
9 Zobrazeni snimku
V této Casti okna se zobrazuji jednotlivé snimky.

Postup

Ukol
Vytvoite prezentaci o péti snimcich a poté ji preved'te do
podoby webové prezentace.

Shrnuti kapitol

» Automatickou prezentaci rozumime prezentace, ktera po
spusténi bézi od zacatku az do konce bez potieby zdsahu
lidské ruky.

» Nejen, ze Vpfipad¢ vyuziti automatické prezentace
pfednasejici nemusi zasahovat béhem piednasky do béhu
prezentace, ale v extrémnim piipad€ nemusi byt prednésejici
ani pfitomen — lze vyuzit funkce zaznamu mluveného
komentare.

» Kazdou vytvorenou PowerPointovou prezentaci je mozné
prevést do podoby webové prezentace.

» Dojde k vytvofeni webové stranky, kterou mizeme oteviit
ve webovém prohlizeci nebo také umistit na server — tim se
stane dostupnou pro Sirokou vetejnost.

Kontrolni otazk

1) Charakterizujte pojem automaticka prezentace.

2) Charakterizujte pojem webova prezentace

3) Vysvétlete postup pro vloZeni ¢asovani.

4) Popiste, jakym zptisobem vytvorime webovou prezentaci.

5) Vysvétlete, jaké praktické vyuziti by mohla mit automaticka
prezentace.

Pojmy k zapamatovani

Automatickd prezentace, Casovani, webova prezentace.

Studijni literatura

Zakladni:

e Pecinovsky, J. Microsoft PowerPoint 2007 : hotovd reseni.
Brno : Computer Press, 2008. 240 s. + 1 CD-ROM. ISBN 978-
80-251-2123-8.

e Atkinson, C. [pieklad Jifina Setkova] Piisobivé prezentace
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v PowerPointu 2007. Brno : Computer Press, 2008. 334 s. 1
CD-ROM ISBN 978-80-251-2119-1.

Pecinovsky, J. Jak na PowerPoint 2007 v rekordnim case.
Praha : Grada, 2007. 88 s. ISBN 978-80-247-2189-7.

Kral, M. — Magera, |I. Microsoft Office PowerPoint 2007 :
podrobna uzivatelska prirucka. Brno : Computer Press, 2007.
360 s. ISBN 978-80-251-1619-7.

Btiza, V. PowerPoint 2007 : podrobny priivodce. Praha :
Grada, 2007. 154 s. ISBN 978-80-247-2178-1.

Rozsitend (pro hlubsi pochopeni):

Novakova, A. - Nulicek, V. Aplikacni software II : (MS Olffice
2007 - MS Excel, MS PowerPoint). Praha : Vysoka skola
finan¢ni a spravni, 2008. 131 s. ISBN 978-80-7408-011-1.
Fellnerova, I. - Kincl, L. — Stonova, D. Jak na PowerPoint?
Olomouc : Univerzita Palackého v Olomouci, 2008. 93 s. ISBN
978-80-244-1919-0.

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

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

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

Pruvodce studiem

Vé&tim, Ze jste dokazali uspesné vypracovat vSechny ukoly.

Nezapominejte se vSak obcas vracet na jiz prostudované lekce.

vvvvv

nevahejte a ihned nalistujte pfedchozi stranky a pfipadné mezery
doplnte.
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6 Multimédia, organizacni grafy a diagramy v prezentacich

a spoluprace s ostatnimi programy Office

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

Znat moznosti vkladani jednotlivych objekti,

umét vlozit zvuk nebo hudbu do prezentace,

umét vlozit video do prezentace,

umét vlozit organiza¢ni diagram do prezentace,

umét vlozit graf do prezentace,

umét vlozit objekt typu kresleny obrazek do prezentace.

VVVYYY

Pruvodce studiem

Doufam, ze jste si udélali alespon kratickou piestavku, pii které
jste si dali oblibenou kdvu a trochu se rozhybali. Pokud ano,
usednéte k pocitaci a mizeme v klidu pokrac¢ovat ve studiu.

Opét bude lekce strukturovdna obvyklym zplsobem, takZze vdm
bude vSe podrobné vysvétleno a budete mit taktéz dostateény
prostor na praktické procviceni osvojovanych postupt.

Naucime se do prezentaci vkladat nejriizné;si objekty, jako jsou
organiza¢ni diagramy, grafy zvuky atp.

Podminky studia

O\

€,
Potfebny ¢as pro studium kapitoly: Y \
e 45 minut. /

Vstupni znalosti:
e Vtéto fazi studia byste méli umét znat obsahy ptedchozich
kapitol.

Pomicky:
e pocita¢ s nainstalovanym MS PowerPoint.

6.1 Vkladani objekta

Do prezentaci vytvarenych v MS PowerPoint lze vkladat
riuzné objekty, mj. zvuky, hudbu, video, organiza¢ni diagramy,
grafy.

Zvukové a hudebni ziznamy maji v modernich
prezentacich své nezastupitelné misto. Lze jich vyuzit vtom Zvukové zaznamy
smyslu, Ze mohou nést primo obsah sdéleni, které tak nemusime
sami piednaset a nebo jako mluvené ,,poselstvi osoby, kterd se
nemuze dané prednasky zacastnit. Vyuziti najdou i pfi pfehravani
zvukl souvisejicich s vykladem (napf. pfi vyuce o ptacich lze
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piehrat zaznam zpévu jednotlivych ptaka). Zvukové a hudebni
zaznamy najdou uplatnéni i jako doprovod prezentace, ktery
nema vécny vyznam — cilem je vtomto pfipadé spiSe upoutat
pozornost posluchaci. Vhodnym zkomponovanim zvukovych
efektii je mozné navodit pocit déje ¢i gradace.

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

Na tomto misté je téz nutné upozornit na Casty problém.
Autofi si do svych prezentaci vlozi pfili§ hlasité zvukové
doprovody a pfi samotné prednasce jde spiSe o prekiikovani téchto
zvukl prednasejicim. Taktéz je dobré si doptedu ovétit, zda je
vV misté prednaseni pfipravena takova technika, ze zvuky zietelné
uslysi vSichni posluchaci a ne jen ti vpiedu.

Moznosti zaclenéni zvukt do prezentace:

1) Vlozeni 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 mame moznost zvuk piehrat
ve chvili, kdy to povaZzujeme za vhodné.

2) Prirazeni zvuku objektu

V minulych lekcich jsme se ucili vkladat do prezentaci
nejruzngjsi objekty, jako jsou nakreslené tvary, grafy, obréazky,
kliparty, WordArt aj. Libovolnému objektu na snimku je mozné
pritadit zvuk. K jeho ptehrani dojde opét po kliknuti ¢1 najeti mysi
na objekt.

3) Prifazeni zvuku animac¢nimu efektu

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

4) Prirazeni zvuku prechodu snimku

Zvukem je mozné doprovazet nejen animace jednotlivych
objektt, ale i pohyb celych snimk pfi jejich prechodu z jednoho na
druhy.
5) Prehrani hudby z CD

Do PowerPointovych prezentaci je mozné zaradit 1 ptehravani

urcité skladby z kompaktniho disku. Zaznam je na snimku v podobé
ikony a spousti se opét podle nastaveni.

Objekty — vtomto piipadé zvuky — mohou byt tzv.

propojené a nebo vloZené. Hlavni rozdily mezi propojenymi a
vloZenymi objekty spoc¢ivaji v misté jejich uloZeni a ve zpiisobu
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jejich aktualizace (v pripadé potieby) po vloZeni do cilového
souboru (v tomto pripadé do prezentace).

Propojeny objekt - Propojeny objekt je vytvoren 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 vytvoren
v samostatném zdrojovém souboru, ale po vlozeni do cilového
souboru se stane soucasti tohoto souboru. Jestlize zménite ptiivodni
zdrojovy soubor, nezobrazi se zména v cilovém souboru.

Pokud planujeme zobrazit prezentaci pomoci pocitace, ve
kterém jste ji vytvorili, miZeme pouZzit vloZené nebo propojené
soubory. JestliZe planujete zobrazit prezentaci v jiném po¢itaci,
je pri pouziti propojenych soubori nutna opatrnost. Piesvédcte
se, zda jsou zdrojovy soubor obsahujici propojené zvukové soubory
a slozka, ve které je tento soubor umistén, ulozeny v pocitaci
pouzitém k prezentaci. V opacném piipad¢ nebude mozné zvukové
soubory prehrat, prezentace totiz nebude znat umisténi propojeného
souboru, protoze zdrojové soubory budou v jiném pocitaci.

Vlozeni diagramu ¢i grafu do prezentace neni opét nic
slozitého. Jist¢ vam neni nutné vysvétlovat podstatu grafii
a diagram, to uz znate ze Skolské matematiky.

Do prezentace muZeme v PowerPointu vkladat hned
nékolik druhu diagrama - obecné, organizacni a vyvojoveé.
Obecné diagramy vkladame do prezentaci pomoci piikazu Diagram
znabidky Vlozit a jedna se konkrétné o cyklicky, paprskovy,
jehlanovy a Vennlv diagram. Organizacni diagramy vkladame
obdobnym zplisobem a slouzi ke znazornéni hierarchickych vztahd.
Vyvojové diagramy slouZzi k vyjadfeni pti¢innych nebo €asovych
zavislosti a vztaht mezi jednotlivymi prvky procesi.

Graf nam ucinné poslouzi v situacich, kdy potifebujeme
vizualizovat data tabulkového charakteru. Pro vytvafeni grafi je
MS Powerpoint velmi dobie vybaven v tom smyslu, Ze obsahuje
implementaci pfidavné aplikace MS Graph, ktera je soucasti celého
kancelarského baliku MS Office. S jejim vyuzitim lze vytvaret
grafy pfimo v prezentaci, aniz by bylo nutné se pfepinat do jinych
aplikaci.

Videem rozumime videosoubory ve formatech AVI nebo
MPEG (komprimované) obvykle s piiponami soubori AVI,
MOV, MPG nebo MPEG. Na rozdil od obrazki a kreseb jsou
soubory videa s prezentaci vzdy propojeny, tzn. ze pO vlozeni
propojen¢ho souboru videa se vytvoii odkaz na aktudlni umisténi
souboru videa (a proto pozor: jestlize pozd&ji soubor videa
presuneme do jiného umisténi a budeme ho chtit ptehrat, aplikace
PowerPoint ho nebude moci najit.
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6.2 Cviteni — vloZeni zvuku nebo hudby do prezentace

V tomto cviceni se prakticky naucime vkladat hudbu do
prezentace. Musite vSak mit pfipravenou néjakou hudbu — tu
najdete na disku pocitace (zpravidla slozka snazvem Hudba)
a nebo na internetu.

Cil cviceni:
e« umét aplikovat teoretické poznatky o aplikaci MS
PowerPoint 2007,
e um¢ét do prezentace vlozit zvuk.

Poti‘ebny cas k provedeni cviceni:
o 15 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte do prezentace zvuk, ktery se prehraje po zobrazeni
vybrané¢ho snimku.

Nejdiive vyberte snimek, po jehoz zobrazeni chceme, aby se zvuk
spustil.

o\ d9-0 )¢ staré nastroje MS2000 [jen pro éteni] [Rezim kompatibility] - Microsoft PowerPoint =

Zobrazeni Vyvojai 7

M4 300 8
=) -:“lo

Zahlavi WordArt Datu Objekt | Film | Zvuk 9
azapati - aé v X

zapati imku
L Text Mediall (- zvuk ze sguboru. 9

2vuk 2 Galerie médil..

Prehrat stopu zvukového CD.

Nahrét zvuk...

oo |

Microsoft Office PowerPoint =X

0 Jak cheete zvuk v prezentad spustit?
Zobrazit ndpovédu >> \

I Automaticky ‘\ Po klepnuti

Klepnutim vloZite poznamky.

esign” | <5 Ceitina (Cesk republika) EEEr oY o

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

Karta VLOZENI
Klikneme na zalozku karty VloZeni. Tim zobrazime ptikazy na
ni obsazené.

Tlacitko PRIDAT ZVUK
Kliknutim na dolni ¢ast tlacitka zobrazime nabidku.

Prostfednictvim tohoto piikazu otevieme dialogové okno.

Dialogové okno

.....

vybér zvukového souboru (ten mize byt umistén na pevném
disku, ale stejné tak tfeba na flashdisku).

Zpuisob spusténi zvuku
Zvuk lze v prezentaci spustit automaticky (jakmile se snimek

o
(2,
9 Piikaz ZVUK ZE SOUBORU
4
(>
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zobrazi) nebo po klepnuti na tlacitko mysi (pfip. na klavesu).
Nyni doporucuji vybrat volbu Automaticky.

@ Ikona reproduktoru
Jakmile dojde Kk vlozeni zvuku, objevi se na snimku ikona
znazornujici reproduktor.

Vlozeny zvuk je mozné dale nutné upravit — nastavit
hlasitost, upravit zptsob spousténi, opakovani aj. Pokud vSak
chceme provadét upravy, je nutné, aby byl zvuk ,,vybran“ (musime
jedenkrat kliknout na ikonu s reproduktorem).

/01\ = ¥ - U ) 5 staré nastroje MS2000 [jen pro cteni] [Rezim kompatibility] - Micros... Nastroje obrazku | @E‘g
- Domd Vloiere Navrh Animace Prezentace Revize  Zobrazeni Vyvojaf Format Moznosti @
D \ﬁﬂ Skryt béhem prezentace (¥ pehrat zvuk: Automaticky @ v “;.ll ;‘J

Nahled ,,:““'ZZZ j Opakovat do ukonéeni uzivatelem (] Maximalni velikost zvukového souboru (kB): (100 3 || Usporadat Velikost

\9t 9 6 Moznosti zvuku

STAVEBNICE
LOGITRONIK 01

. |_Klepnutim vloZite poznamky.
Snimek 20220 | “Default Design™ | <  Ceitina (Ceska republika)

[EEE T o= Ol

POSTUP - VYZKOUSEJTE NA POCITACI!
Karta MOZNOSTI
Klikneme na zalozku karty Moznosti. Tim zobrazime ptikazy na
ni obsazené.

Tlacitko NAHLED
Toto tlacitko umoznuje pichrat zvuk, abychom si ho mohli
prohlédnout.

Tlacitko HLASITOST PREZENTACE
Prostfednictvim tohoto tlacitka je mozné nastavit hlasitost zvukt
V prezentaci.

Zaskrtnutim tohoto pole skryjeme ikonu reproduktoru pii
prehrévani prezentace.

Piikaz OPAKOVAT DO UKONCENI UZIVATELEM
Po zaSkrtnuti tohoto pole se bude zvuk piehravat az do ukonceni
uzivatelem.

Zpiisob piehravini
Pomoci tohoto prvku je mozné uréit, zda se ma zvuk prehravat
automaticky, po klepnuti a nebo béhem nékolika snimki.

(1
(2
©
@ P¥ikaz SKRYT BEHEM PREZENTACE
(5
6
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6 Maximalni velikost vkladanych souborii

Pomoci tohoto prvku je mozné urcit, do jaké velikosti se budou
zvuky pfimo vkladat do prezentace a které se budou pouze
propojovat.

Ukol
Vlozte do prezentace libovolny zvukovy soubor a nastavte

jeho hlasitost na maximum. Déle nastavte skryti ikony b&hem
prezentace.

6.3 Cviceni — vlozeni videa do prezentace

V tomto cviCeni se prakticky nauc¢ime vlozit videoklip do
prezentace. Videoklipy vhodné pro vlozZeni do prezentaci mizeme
poridit vlastni videokamerou, stdhnout z Internetu nebo nahranim
z televize, CD ¢i DVD.

Cil cviceni:
e umét aplikovat teoretické poznatky o aplikaci MS
PowerPoint 2007,
o umét do prezentace vloZit video.

Potiebny ¢as k provedeni cviceni:
e 15 minut

Ukol k FeSeni:
e VloZte do prezentace video, které se prehraje po zobrazeni
vybrané¢ho snimku.

o) d9-0) 3 o staré nstroje MS2000 (jen pro éteni] [Rezim kompatibility] - Microsoft PowerPoint =2
4L
<
) Domi | Vioieni .éwh  Animace  Prezentsce  Revize  Zobrazeni  Wvojat @
Elal ) A : 3 ) o)
E | 58 B8 O 2D & AdlmiE & L] W) &5 @
1@, Viozit video @3 Jové Zahlavi WordArt Datum  Cislo Objekt | Film |
e e le azépati - adas snimku i
| (I <« soubory b videa » « [ 43 || Hiedat Text &3 Video ze souboru...

& ©

Video z Galerie médii...

Nazev Datum porizeni  Znacky Velikost » =]

_vti_cnf
& elektro_merkur_el
& elektronic_e2

8 elektronicka_laborator
& elektronik 1
& logitronik 01
& logitronik 02

8 mez_elektronikl
8 mez_elektronik2

1| Dot » 8 orton_alfa
=

8 voli. BIGITRONIK 01

Slotky A | Evolti
Nazev souboru: ~ [Souboy s videozazmamy ~)

Nistoje ~ (Comii] (s

Microsoft Office PowerPoint

0 Jak cheete video v prezentad spustit?

Zobrazit ndpovédu >>
O ) [rums

|| Klepnutim vloZite pozndamky. S — —=
EEETTe T COu e

| Snimek20220 = “Default Design” <  Ceitina (Ceska republika)

58

Viozeni videa

Zobrazeni
postupu



POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

Karta VLOZENI
Klikneme na zalozku karty Vlozeni. Tim zobrazime ptikazy na
ni obsazené.

Tladitko PRIDAT VVIDEO
Kliknutim na dolni ¢ast tla¢itka zobrazime nabidku.

Prikaz VIDEO ZE SOUBORU
Prostfednictvim tohoto piikazu otevieme dialogové okno.

Dialogové okno

.....

vybér videoklipu (ten mize byt umistén na pevném disku, ale
stejné tak tfeba na flashdisku).

Zpiisob spusténi videa

Piehravani videa lze v prezentaci spustit automaticky (jakmile se
snimek zobrazi) nebo po klepnuti na tlacitko mySi (pfip. na
klavesu). Nyni doporucuji vybrat volbu Automaticky.

@ o009 @

@ VioZené video
Zde jiz vidime vlozené video, které se po spusSténi prezentace
bude piehravat.

6.4 Cviceni — vlozeni or

ramu

Umét vlozit organizaéni diagram do prezentace je
dovednosti, kterou cas od cCasu taktéz vyuzijete. Proto se to
spolecné€ nauc¢ime v tomto cviceni.

Cil cviceni:
e umét vlozit organizacni diagram do prezentace.

Poti'ebny ¢as k provedeni cviceni:
e 15 minut

Ukol k FeSeni:
e VloZte do prezentace organiza¢ni diagram a napliite ho daty.
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Snimek2z4

== o8 o= D, @D, Do =E)
Oa)\d9-0)5
e " =
—/ Domd Viozeni lavrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojaf L2
l El& ) Zj 9 « ! A j A 5| L&) Cistosnimku G Film ~
{ aall B = -J (¥ . | .
L—J Be L{JJ =2 . J ) symbol J 2vuk ~
Tabulka | Obrazek Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf tovy Textové Zahlavi WordArt Datum a
- - - z pole azipati -  acas '8 Objekt
Tabulky Hustrace dkazy Text Mediaini klipy
-l = x VioZit obrazek SmartArt
7 UmoZfiuje vioZit obrazek
SmartArt, ktery bude ilustrovat a
sdélovat dané informace,
| o -y
ﬁ Q \J Obrazky SmartArt Ize pouit od
s & grafickych seznam a diagramd
— o .a postupu az po sloZitéjii obrazky,
napiiklad organizaéni ¢i Vennovy
diagramy.
(@ Dalii napovédu zobrazite stisknutim kidvesy F1.
Zvolit obrazek SmartArt
. Zakladni jehlan
1 Umouje znzomit proporconsini
vatahy, vzbjemng propojené vztahy
nebo hierarchické vatahy s nejvétii
‘souZasti v doni Zsti a 2uBuja se
‘smirem nahoru. Text (rovné 1se
20beazuje v jeianovych segmentech a
text irovné 2 v obrazeich podél kaidého
segmentu, 2
R4
(5 Bemjer=—w

J Klepnutim viozite poznamky.

“Shiuk™ | G Ceitina (Ceska republika) WE% | 6736.(-

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

Karta VLOZENI
Klikneme na zalozku karty VloZeni. Tim zobrazime ptikazy na
ni obsazené.

Tlacitko SMARTART

Toto tlacitko umoziuje vlozit obrazek, ktery bude ilustrovat
n¢jakou skuteCnost (napf. vyvoj néjaké situace) v podobé
diagramu. Po kliknuti se zobrazi dialogové okno.

Kategorie diagramaz
V levém sloupci vybereme kategorii diagramu.

Typ diagramu
V prostiedni Casti okna vybereme konkrétni typ diagramu.
V pravé ¢asti okna je nahled.

o
(2
©
o
(>,

Tlacitko OK
Kliknutim na tlacitko OK potvrdime vybér diagramu.
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1 1 7
@Ed9-0) Prezentacel - Microsoft PowerPoint Nastroje pro obrazky Smartart =lBl B ZObr azeni

' postupu

\&J

Domd VioZeni Névrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojaf Névrh Format @

£ Piidat odréiku & 2vjiit — 00 oo
~ & Psanizprava doleva | 9 t Grove A a OE’ = || -A -A = |
Piidat ————— Zménit Obnovit
tvars R [ Podokno stextem| | A= A % || barvy~ Ee=== T obrizek

Vytvoiit obrazek RozloZeni Styly obrazk( SmartArt Obnovit

e il |

| ’—l \
Sem zadejte svijj text. x [I7

@
* Osobni automobily

* Automobily

Klepnutim vloZite poznamky.

| Snimek2z4 | “Shiuk” | (S eitina (Cesks republika)

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup
o Zadani textu
Nyni vlozime text.
9 Vytvoieny diagram
Pokud jsme zadali text, na snimku jiz vidime hotovy diagram.

9 Karta Navrh
Prostfednictvim karty Navrh je mozné provadét upravy
vlozeného diagramu.

Ukol

VaSim ukolem je do prezentace vlozit libovolné dva
diagramy.

6.5 Cviceni — vloZeni grafu do prezentace

Jestlize jste jiz pracovali s aplikaci MS Excel, netfeba Vam
vysvétlovat co je to graf a jak je mnohdy dilezity — zejména pro
svou nazornost. V tomto cvic¢eni se nau¢ime do prezentace vkladat
graf.

Cil cvideni:
e umét vlozit graf do prezentace.

Viozeni grafu

Potiebny c¢as k provedeni cvieni:
e 15 minut
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Ukol k FeSeni:
® Vlozte do prezentace graf.

(Oa) "9 0> Prezentacel - Microsoft PowerPoint Néstroje grafu olE ] Zobrazeni

i)
> Domi | vioteni @iavin  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  Vivoiii | Néwh  Roziofeni  Fommt © postupu
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’ Klepnutim vloZite poznamky.

Snimek3z4 | “Shiuk™ | 5 Ceitina (Ceska republika) IEEET TS

Postup

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACTI!

Karta VLOZENI

Klikneme na zalozku karty Vlozeni. Tim zobrazime ptikazy na
ni obsazené.

Tlacitko GRAF

Kliknutim na toto tlacitko otevieme dialogové okno, kde zvolime
typ grafu.

Kategorie grafii

V levém sloupci vybereme kategorii grafu.

Typ grafu

V prostiedni ¢asti okna vybereme konkrétni typ grafu.

Tlacitko OK

Kliknutim na tlacitko OK potvrdime vybér diagramu.

Zadani zdrojovych dat

Nasledné¢ dojde k otevieni ,.excelovské® tabulky, kam zadame
vstupni data a poté dokument zavieme.

VioZeny graf

Na plose snimku jiz vidime vlozeny graf. Pokud ho oznacime,
milzeme prostfednictvim karty Navrh provadét upravy.

o
(2
(3
o
(>,
6
7

ANE90)- Prezentacel - Microsoft PowerPeint Hastroje grafu (= ]
o

Domd Vigzeni  Mawh  Animace  Prezentace Revize  Zobrazeni  Vijvojai Navrh Rozlozeni Format @

2= T 0 b =
il W, @ BT bk iT 29 | 88|88 88 -
Zmenit UloZit jako | Prepnout iadek Vybrat Upravit Aktualizovat Rychlé _—7 _—7 _—37 _—3]
typ grafu 3ablanu Gisloupec  data  data data rozloZeni~ -
Tvp Data RozloZeni grafu Styly grafil
E——] |
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Ukol

Vlozte do prezentace dva grafy (na kazdy snimek jeden).
Jeden z grafti bude sloupcovy a druhy spojnicovy.

6.6 Cviceni — vloZeni kresby do prezentace

V tomto cviceni se naucime do prezentaci vkladat objekty
jakéhokoliv — konkrétné se nyni bude jednat o objekt Bitmap Image
(kresleny obrazek).

Cil cviceni:
e umét do prezentace vlozit kresleny obrazek (vlozeny VioZené objekty
objekt).

Poti‘ebny cas k provedeni cviceni:
o 15 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte do prezentace kresleny objekt.

o 9 )¢ Prezentacel - Microsoft PowerPoint (=[8] % ] ZObraZ@nl’
e Do \,'|}o:'gn| oﬂawh Vﬂnlma(e Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojai = _ v postupu
ol B8 = (P 2 ) @ Al d4dEDQE &3

Tabulka Obrazek Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf text K Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo Objekt Film  Zvuk
2 < v pole azapati - acas snimku - >
Tabulky Tlustrace Odkazy Text Medialni klipy

(G x|

: |

T U
2
Viozit objekt (-0 ]
0 —
Typ objektu: oK 6
| @ Vytvorit novy ‘Adobe Acrobat Document %
| © vitvort ze souboru | Adobe Arobat POFXML Document 3 P

Adobe Acrobat Security Settings Document
Bindr lst aplkace Microsoft Office @

|
[
Bitmap Image
‘ Dokument apikace Microsoft Office vvuru Zobrazit jako konu

Dokument apikace Microsoft Office Word 97- 2003
Dokument apikace Microsoft Office Word s podporou maker >

Vysledek

WVioZi do prezentace novy objekt Bitmap Image.

Klepnutim vloZite pozndmky.

S Ceitina (Cesks republika) EEET . e o) ‘“Aq

Postup
o Karta VLOZENI
Klikneme na zalozku karty VloZeni. Tim zobrazime ptikazy na
ni obsazené.
9 Tlacitko OBJEKT
Kliknutim na toto tla¢itko otevieme dialogové okno, kde zvolime
typ objektu.

\ Snimek3z5  “Arkji-
L
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9 Vytvoieni x vioZeni

Pomoci pfepinace urcime, zda budeme vytvafet novy objekt
pomoci pfislusné aplikace nebo vyuzijeme jiz vytvorené¢ho
souboru.

@ Typ objektu
Provedeme vybér typu objektu — VvnaSem piipadé zvolime
Bitmap Image.

6 Tlacitko OK
Kliknutim na tlacitko OK potvrdime vybér objektu.

{3 Microsoft PowerPoint - [Prezentace1] =E)

&) Soubor Upravy Zobrazit Obrizek Bary Okno Napovéda _&]x] ZObI" ClZel’ll’
Ry EEEEEN ENEEEm

0" = T postupu
2Q (G x

Va4

A S

N\ i 9

@4

Klepnutim vloZite poznamky.

185
Snimek3z5 | “Arkyi" | (S Ceitina (Ceska republika) [EEET T e o o

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACT! Postup

o VloZeny objekt v ndavrhovém zobrazeni
Na plose snimku vidime vlozeny objekt, ktery mulzeme

upravovat.
9 Nastroje pro tvorbu obrazkii

V zavislosti na typu zvolené¢ho objektu se zobrazi néstroje pro
jeho tvorbu — v nagem piipadé jde o nastroje pro kresleni znamé
Z programu Malovéni obsazeného ve Windows.
9 Ukoncéent uprav

Jestlize mame objekt dokonéen, klikneme kdekoliv na snimek
(mimo objekt). Pokud budeme kdykoliv potiebovat objekt
upravit, staci na né¢ho dvakrat poklepat mysi a dojde k zobrazeni
navrhového zobrazeni.

Ukol

Vlozte do prezentace objekt typu obrazek, na ktery
nakreslite psa.
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Shrnuti kapitol

» Do prezentaci vytvafenych v MS PowerPoint lze vkladat
rizné¢ objekty, mj. zvuky, hudbu, video, organizacni
diagramy, grafy.

» Zvuku lze v prezentacich vyuzit v tom smyslu, ze mohou
nést piimo obsah sdéleni, ktery tak nemusime sami
prednaset.

» Zvukové a hudebni zaznamy najdou uplatnéni i jako
doprovod prezentace, ktery nema vécny vyznam.

» Tak jako u obrazovych materiald i u zvukovych efektt
a hudby je nutné piipad od piipadu posuzovat jejich
vhodnost.

» Objekty mohou byt tzv. propojené a nebo vlozené. Hlavni
rozdily mezi propojenymi a vlozenymi objekty spocivaji
v misté¢ jejich ulozeni a ve zplsobu jejich aktualizace
(v ptipadé€ potieby) po vlozeni do cilového souboru (v tomto
ptipadé do prezentace).

» Do prezentace mizeme v PowerPointu vkladat hned nékolik
druhti diagramti — obecné, organizacni a vyvojové.

» Graf nam ucinné poslouzi v situacich, kdy potfebujeme
vizualizovat data tabulkového charakteru.

» Videem rozumime videosoubory ve formatech AVI nebo
MPEG (komprimované) obvykle s pfiponami souborit AVI,
MOV, MPG nebo MPEG.

Kontrolni otazky

1) Diskutujte vyznam zvukut v souvislosti s tvorbou prezentaci.

2) Popiste postup pro vlozeni zvuku do prezentace.

3) Vysvétlete, jakym postupem je mozné vlozit video do
prezentace.

4) Uved’te postup pro vlozeni diagramu do prezentace.

5) Popiste postup pro vlozeni grafu do prezentace.

6) Uved'te postup pro vlozeni objektu Bitmap Image.

Pojmy k zapamatovani

Zvuk, video, multimédium, graf, diagram, vloZeny objekt,
propojeny objekt, prezentace.
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Studijni literatura

Zakladni:

Pecinovsky, J. Microsoft PowerPoint 2007 : hotovd reseni.
Brno : Computer Press, 2008. 240 s. + 1 CD-ROM. ISBN 978-
80-251-2123-8.

Atkinson, C. [pteklad Jifina Setkova] Piisobivé prezentace
v PowerPointu 2007. Brno : Computer Press, 2008. 334 s. CD-
ROM. ISBN 978-80-251-2119-1.

Pecinovsky, J. Jak na PowerPoint 2007 v rekordnim Ccase.
Praha : Grada, 2007. 88 s. ISBN 978-80-247-2189-7.

Kral, M. — Magera, I. Microsoft Office PowerPoint 2007 :
podrobna uzivatelskd prirucka. Brno : Computer Press, 2007.
360 s. ISBN 978-80-251-1619-7.

Btiza, V. PowerPoint 2007 : podrobny priivodce. Praha :
Grada, 2007. 154 s. ISBN 978-80-247-2178-1.

Rozsifend (pro hlubsi pochopeni):

Novakova, A. - Nuli¢ek, V. Aplikacni software II : (MS Office
2007 - MS Excel, MS PowerPoint). Praha : Vysoka skola
finan¢ni a spravni, 2008. 131 s. ISBN 978-80-7408-011-1.
Fellnerova, I. - Kincl, L. — Stonova, D. Jak na PowerPoint?
Olomouc : Univerzita Palackého v Olomouci, 2008. 93 s. ISBN
978-80-244-1919-0.

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

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

Pecinovsky, J. Office XP: podrobny priivodce zacinajiciho
uzivatele. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2002. 815 s.
Kolektiv autortu. Microsoft Office PowerPoint 2003. Praha:
Computer Press, 2006, 182 s. ISBN 80-251-0404-4.

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

Priuvodce studiem

Nasleduje zaslouzend pfestavka! Mohu mit béhem ni

netradi¢ni dotaz? Mate doma kytky a jsou zalit¢? Pokud ne, uiiite
tak... ...mozn4, ze budou chtit i presadit.
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7 Doplnkoveé funkce PowerPointu a revize

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:
vedét, jak bez problémil pienést prezentaci na jiny pocitac,
umeét pfipravit prezentaci k pfenosu na jiny pocita¢ vc¢.
propojenych objektd,

umét zabezpecit prezentaci proti zneuziti,

umét zkontrolovat vlastnosti prezentace,

umét pracovat s komentari.

YVVV VY

Pravodce studiem

V této kapitole se spolecné podivame na zdanlivé ne piilis
podstatné funkce aplikace MS PowerPoint. Mozn4, Ze se Vam to jiz
stalo: vytvorili jste p€knou prezentaci a vlozili do ni zvuky. Kdyz
jste ji spustili, vSe bezvadné fungovalo, avSak, kdyZ jste prezentaci
ptfenesli na jiny pocita¢, fungovali jen n€které. Pro¢? To a spoustu
jiné¢ho se dovime v této kapitole.

Podminky studia
O R / Q

¥ r oW . . “/\\\2 b ’l/\\'
Pottebny ¢as pro studium kapitoly: ' '

e 45 minut. [
Vstupni znalosti: —

e v této fazi studia byste méli umét obsah piedchozich kapitol.
Pomiicky:

e pocita¢ s nainstalovanym MS PowerPoint.
7.1 Baleni prezentaci, Sifrovani a komentare

Jestlize obsahuje prezentace propojené objekty \?\

a provedeme pouze zKopirovani souboru s prezentaci (pripona \ ’
.ppt), tak pri spusténi prezentace na jiném pocita¢i nebudou ’

tyto objekty funkéni. Proto MS PowerPoint obsahuje funkci

Baleni pro disk CD-ROM, ktera seskupi vSechny soubory Baleni pro disk
prezentace pro ucely snadného prenosu a zobrazeni. Kdyz s jeji CD-ROM
pomoci kopirujeme prezentaci na disk CD, sitovou jednotku, pevny

disk ¢i flashdisk, zkopiruje se i aplikace Microsoft Office

PowerPoint Viewer 2007 a vSechny propojené soubory (jako jsou

filmy nebo zvuky).

Pokud to je potieba, miizeme pomoci hesla zabranit 3 o
jinym uZivatelim v otevifeni nebo tpravé prezentace. Sifrovani
Doporucuji v8ak pouzivat silna hesla kombinujici mala a velka prezentace
pismena, ¢isla a symboly. Slaba hesla obsahuji jen nékteré z téchto
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znakd. Prikladem silného hesla je: Jex8Fe!4, piikladem slabého
hesla je: zorinka6. Délka hesla by méla byt alespon 8 znaki. Heslo
tvofené 14 nebo vice znaky je obtiznéji prolomitelné. Zadané heslo
si je nutné zapamatovat (pokud heslo zapomeneme, nelze ho zjistit).

Pokud na tvorbé dokument spolupracuje vice autort
(napiiklad pfi psani né&jaké studie nebo Skolniho vzdé¢lavaciho
programu), zcela jisté vyuZzijete komentaie a revize. Komentar je
poznamka, jeZ autor nebo recenzent pridd do dokumentu.
V aplikaci Microsoft PowerPoint 2007 se komentaf zobrazi
v bubliné na okraji dokumentu nebo v podokné revizi.
Komentat je mozné v zobrazeni skryt a proto nerusi vlastni text
dokumentu. Komentate jednotlivych autorti jsou barevné odlisné a
proto lze snadno poznat, kdo jaky autor psal.

Komentare

7.2 Cviéeni — vyuziti prikazu Baleni pro disk CD-ROM

V tomto cviceni si ukdzeme postup pro vytvofeni balicku,
ktery bude obsahovat vSechny potiebné soubory pro piehrani
prezentace na jakémkoliv pocitaci.

Cil cviceni:
e umet vytvorit ,,balicek® prezentace a souvisejicich soubort.

Poti‘ebny cas k provedeni cviceni:

20 minut Baleni pro disk
L]
CD-ROM
Ukol k FeSeni:
o Vytvoite baliek, ktery bude obsahovat prezentaci vcetné
propojenych souborti.
JEP:‘ H9-0)= Prezentacel - Microsoft PowerPoint (=] & ] ZObraZ@nl’
] @
Joﬂmry Distribuovat dokument daliim uZivatelim =) oh 2 Najk pOStUpU
44 Baleni pro disk CD-ROM ¥ j o, Nanradit -
-7 ot A AR ) REREE | | T ot Iz Wbrat -
=] Publikovat snimy I Kresleni Upravy
H Ulait R snimkii nebo jiného umisténi pro pozdéjsi |
. [T Vytvofit podklady v aplikaci Microsoft Office Word |
UloZitjako » | tmm| Otevie prezentaci v aplikaci Word a pfipravi viastni stranky podkiadd.
Miciosoft Office PowerPoint ===

.l

4 2voll j5te manest, iy J apkkace soubory do Propajeny S pouze tehdy,
b QTJ 9 pokud dlivifigte 2dro kalodho propajeného soubn.

A ‘Choete, aby v bakCak obsshosal prapsien obssh?
2 (6

mistni kopie. l_
_ﬂ Odeslat »
Publikovat »

a5 o

. : 2

| Zaviit Bali¢ek pro disk CD

#] Moinosti aplikace PowerPoint | | XX UH Ee Prezentace aplikace PowerPoint miZete zkopirovat na disk CD,

=age o -\.¢¢ ktery bude moZné prehrat v poditadich se systémem Microsoft
Windows 2000 nebo nov&jsim i bez aplkace PowerPoint.

Nazev disku CD:  CD Prezentace

Kopirovéni do slozky |2 [ Soubory ke kopirovéni:
Prezentace 1.ppt

MéiZete zadat nézev a umisténi nové slozky a zZkopirovat soubory do .

Nézev slofky: | CD Prezentace - " . c
e 7 — Ve vychozim nastaveni jsou zahrnuty propojené

Umisteniz C:\Jsers\dostalj\Documents) 6 Prochézet... soubory a aplikace PowerPoint Viewer, Chcete-i

toto nastaveni zménit, kepnéte na Haditko

Ok Storno | Mo#nosti,

[Kopf{ovatdu sloiky.9 [Kopn‘ruvatna disk CD ] ‘6 Zaviit ]

i

| snimek3z5 | “arg S Cedtina (Ceska republika)
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POSTUP - VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

Tlacitko MS OFFICE

Kliknutim na tlacitko MS Office otevieme nabidku.

PoloZka PUBLIKOVAT

Klikneme na polozku Publikovat.

Ptikaz BALENI PRO DISK CD-ROM

Kliknutim na polozku Baleni pro disk CD-ROM spustime piikaz,
ktery otevie dialogové okno Balicek pro disk CD.

Balicek pro disk CD

Prostfednictvim tohoto okna vytvofime slozku (balicek), ktery
muze byt uloZzen na disk CD nebo do slozky. My klikneme na
tlacitko Kopirovat do slozky.

Kopirovini do slotky

V tomto dialogovém okné urc¢ime ndzev slozky a jeji umisténi.
Pot¢ klikneme na tlacitko OK.

Zahrnuti vSech propojenych objektii

Jelikoz chceme do balicku zahrnout v§echny propojené objekty,
klikneme na tlacitko Ano.

Tlacitko ZAVRIT

Nyni je jiz balicek obsahujici vSechny potiebné soubory
vytvoren a proto klikneme na tlacitko zavfit.

O @ & © OOC

Ukol

Vytvoite slozku (balicek) obsahujici prezentaci v¢. dalSich
propojenych objektl. Dle moZnosti tuto slozku zkopirujte na
flashdisk a vyzkouSejte prezentaci spustit na jiném pocitaci.

7.3 Cviceni — zaSifrovani prezentace

V tomto cviceni si spoleén¢ vyzkousime postup, s jehoz
pomoci zaSifrujeme vytvofenou prezentaci tak, aby se k ni nemohl
nikdo neopravnéné dostat.

Cil cviceni:
e naucit se Sifrovat dokumenty.

. L Sifrovani
Potiebny ¢as Kk provedeni cviceni: prezentace
e 15 minut

Ukol k FeSeni:
e Proved'te zaSifrovani prezentace.
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Snimek3z5

- o] -9 Prezentacel - Microsoft PowerPoint =R
& i @
f
j Now Pfipravit dokument k distribuci f ,7:}) J 1 & 24 Najit
S Viastnosti Kl i 7 - | 3 Nahradit -
~ Q ) Umozhuje zobrazit a upravit viastnosti prezentace, jako je nazev, Tvary Usporadat ¥ ey
J Qteviit autor a kli¢ova slova, | - - Ly Vybrat -
. Kontrolovat metadata i Kresleni Upravy
Ulogit _;f ! Umozfiuje v prezentadi zjistit skryta metadata nebo soukromé [
H. informace.
= ) 17} Sifrovat dokument
‘Ti Ulozitiako | [ Huje it ceni Sifrovani 9
i r )
Ul Tk Sifrovat dokument l_ﬁ
% j Piipravi 9 Sifrovat obsah tohoto souboru
o Heslo:
‘d Ogeslat » LI 6
B Upozornéni: Ztracené nebo zapomenuté heslo nelze
L/ Publikowat » obnovit. Je proto vhodné si na bezpedném misté uloZit
5l seznam hesel a ndzvl pfislusnych dokumentd. | )
- i L\‘ (V heslech se rozlisuji mala a velka pismena.) i
AV
=

Potvrdit heslo

Sifrovat obsah tohoto souboru
Zadejte znovu heslo:
esecee

Upozornéni: Ztracené nebo zapomenuté heslo nelze
obnovit. Je proto vhodné si na bezpedném misté uloZit
seznam hesel a nézvi prislusnych dokumentd.

(V heslech se rozliSuji mala a velka pismena.)

[ o @[ somo |

Klepnutim vloZite pozndmky.

“Ang | D Ceitina (Ceska republika)

OUSEJTE NA POCITACI! |

Tlacitko MS OFFICE
Kliknutim na tlac¢itko MS Office otevieme nabidku.

Polozka PRIPRAVIT
Klikneme na polozku Pfipravit.

Piikaz SIFROVAT DOKUMENT
Kliknutim na polozku Sifrovat dokument spustime okno, jehoZz
prostfednictvim prezentaci zaSifrujeme.

Zadani hesla
Do tohoto okna zadame heslo.
Tlacitko OK

Kliknutim na tla¢itko OK provedeme potvrzeni zadaného hesla.

Opakované zadani hesla
Znovu zadame heslo.

QOO BOC

Tlacitko OK
Kliknutim na tlacitko OK provedeme potvrzeni zadaného hesla.

Prezentaci samoziejmé uloZime a zavieme. Pfi néasledném
otevieni prezentace se zobrazi okno, kam zaddme heslo. Bez zadéani
hesla prezentaci neotevieme.

Heslo [il-g_hj )

Fadejte heslo pro otevieni souboru
Prezentace1
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Ukol

Vytvoite prezentaci o dvou snimcich a poté ji zaSifrujte.

7.4 Cviceni — kontrola vlastnosti prezentace

V tomto cviceni si spoleéné vyzkousSime postup, s jehoz
pomoci zkontrolujeme a doplnime vlastnosti prezentace.
Cil cviceni:
e naucit Se upravovat vlastnosti.

Vlastnosti
prezentace

Poti‘ebny cas k provedeni cviceni:
o 15 minut

Ukol k FeSeni:
o Zkontrolujte aktudlni nastaveni vlastnosti prezentace.

’
@ = s Prezentacel - Microsoft PowerPoint [ESSE==) ZObl’dZenl
: ' postupu

5 A Piipravit dokument k distribuci Il BT=
| Now I D= 24 Najit
S Viastnosti I A ) o g
. 33 Nahradit
9, UmoZnuje zobrazit a upravit viastnosti prezentace, jako je nazev, Tvary Uspofadat
Oteviit autor a kli¢ova slova, | - - t L Vybrat ~
. Kontrolovat metadata k Kresleni Upravy
] l Ulodit 57/ Umoinuje v prezentaci Zjistit skryta metadata nebo soukromé ) =
Q = informace.
= = () )| Sifrovat dokument
H Ulozitiako | | 83| umoziuje zwiit
£ Tisk > Omezit oprévnéni

N
__ & Umoinuje udélit pristup uzivatelim a omezit jejich moznosti Uprav,  *
Kkopirovani a tisku.

Pfidat digitalni podpis
Zajisti integritu piidanim

_/T Pe,puvn@
podpisu.

N
‘d@ Odeslat > 3 e
= QB Omaditjako konedny

" Umoifiuje upozomit étenre, ze prezentace je dokonéens, a nastavit
Publikovat > jijen pro éeni

[3] 3 Spustit kontrolu kompatibility
Y 7| Umoifiuje zjistit funkce, které nejsou diivéjéimi verzemi aplikace
| zaviit PowerPoint podporovany.

£) Moinosti aplikace PowerPoint | | X Ukonit aplikaci PowerPoint
—— ;

_® KLEPNUTIM VLOZITE NADPIS.

Klepnutim vlozite podnadpis.

“«

Snimek1z5

“Arkyi~ | Ceitina (Ceska republika) IEEET TS

@l

GOl

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

Tlacitko MS OFFICE

Kliknutim na tlac¢itko MS Office otevieme nabidku.

Polozka PRIPRAVIT

Klikneme na polozku Pfipravit.

Piikaz VLASTNOSTI

Klikneme na piikaz Vlastnosti a nasledn¢ dojde k zobrazeni
panelu Informace o dokumentu.

3 O@
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Zobrazeni

@ 0= Prezentacel - Microsoft PowerPoint = LCL
G
—/ Domd VioZeni Névrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vivojaf Lol postu p u
= ¥ EAS = T Majit
=i o Alw|[# Iy —_I_‘I 3 nal
i e 33 Nahradit -
Viodit Nowy I A~ Ax Tvary Uspofadat Rychié
- I || snimeic~ 3 || LRSS — - - Ly Vybrat
Schranka = Snimky Pisma Odstavec Kresleni Upravy
@ viastnosti dokumentu + 9 Umisténi: C:Jsers\dostalj\Desktop\Prezentace 1.ppbx * Pofadované pole _X
Autor: Nazev: Predmét: Ki¢ova slova: Kategorie:
Jifi Dostal Snimek 1 Cenova avodichové, denovo, prirodops  |Viuka
Stav:
Konedny o
Komentife:
Prezentace pro vyuku tématu: enovd

' KLEPNUTIM VLOZITE NADPIS,

) Kiepnutim vicfite podnadpis

Snimek1z5 | “Arkji | <% Ceitina (Ceska republika) |[B 55 2| 435 ()

Postup
o Doplnéni vilastnosti
Prostfednictvim panelu Informace o dokumentu doplnime

vlastnosti (pfipadné upravime).
9 Odkaz Vlastnosti dokumentu

Kliknutim na tento odkaz mulzeme upravit dal$i vlastnosti
dokumentu.

Zavieni panelu
9 Kliknutim na kfizek provedeme zavieni panelu Informace o
dokumentu.

Ukol

Zkontrolujte nastaveni vlastnosti prezentace.

7.5 CviCeni — prace s komentari

Jak sami uvidite, vkladani komentéit je velmi jednoduchou
zélezitosti. Dejme se tedy do prace. Pokud jiz umite pracovat
s komentati ve Wordu, nebude nejmensi problém.

Cil cviceni:
e naucit se pracovat s komentari, Komentdre
e vlozit komentaf.

Poti'ebny cas k provedeni cviceni:
o 15 minut

72



Ukol k FeSeni:
e Proved'te vlozeni nového komentare do prezentace.

e d9-0)s Prezentacel - Microsoft PowerPoint Nastroje kresleni e ]
Domi VioZeni Névth Animace Prezentace Revize o sbrazeni Vyvojaf Format ©
ak 9 b 9 A K @ % 3
v » P OdE 1t
Pravopis Zdroje t Jazyk Zobrazit! Nowy Uouvllrods(lam( Pledchozi Daldi Zamknout

informaci znacku | komentai komentai - prezentaci ~
Kontrola pravopisu Komentai Zamknout

(Tento obrazek se mi libi - netfeba opravovat. J |

g 2. 3iFi Dostal 20.12.2009
»

AHOJ

AKOJ

¥

. ¥ %
B W e ™

Snimek325 | “Arkyi 5 Ceitina (Ceska republika)

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

Karta REVIZE

Klikneme na zalozku karty Revize.

Vybér komentovaného objektu

Objekt, ktery budeme komentovat vybereme tim zptisobem, Ze
na ného jedenkrat klikneme mysi.

Ptikaz NOVY KOMENTAR

Kliknutim na tlac¢itko Novy komentai vlozime do prezentace
novy komentar.

Vepsani textu

Do zobrazeného pole vepiSeme text — komentar.

S O O@

Zobrazeni
postupu

Postup

Ukol

Do prezentace vlozte libovolny komentar.

Shrnuti kapitoly

» Pokud obsahuje prezentace propojené objekty a provedeme
pouze zkopirovani souboru s prezentaci (pfipona .ppt), tak
pfi spusténi prezentace na jiném pocitaci nebudou tyto
objekty funkcni.

» MS PowerPoint obsahuje funkci Baleni pro disk CD-ROM,
ktera seskupi vSechny soubory prezentace pro Tucely
snadného pfenosu a zobrazeni.
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» Pokud to je potifeba, mizeme pomoci hesla zabranit jinym
uzivatelim v otevieni nebo upravé prezentace. Doporucuji
vSak pouzivat silnd hesla kombinujici mala a velka pismena,
Cisla a symboly.

» Prikladem silného hesla je: Jex8Fe!4, piikladem slabého
hesla je: zorinka6.

» Komentar je poznamka, jez autor nebo recenzent piida do
dokumentu. V aplikaci Microsoft PowerPoint 2007 se
komentai zobrazi v bubliné na okraji dokumentu nebo
v podokné revizi.

Kontrolni otazk

1) Uved'te, k ¢emu slouzi funkce Baleni pro disk CD-ROM.

2) Vysvétlete, jakym zpisobem je mozné zaSifrovat prezentaci.

3) Popiste postup pro zjisténi (ptip. Upravu) vlastnosti
prezentace.

4) Popiste, jakym zpusobem vlozime komentat do prezentace.

Pojmy k zapamatovani

Prezentace, baleni pro disk CD-ROM, S§ifrovani, komentat,
revize, heslo.

Studijni literatura

Zakladni:

e Pecinovsky, J. Microsoft PowerPoint 2007 : hotovd reSeni.
Brno : Computer Press, 2008. 240 s. + 1 CD-ROM. ISBN 978-
80-251-2123-8.

e Pecinovsky, J. Jak na PowerPoint 2007 v rekordnim Ccase.
Praha : Grada, 2007. 88 s. ISBN 978-80-247-2189-7.

Rozsitena (pro hlubsi pochopeni):

e Novakova, A. - Nuli¢ek, V. Aplikacni software 11 : (MS Office
2007 - MS Excel, MS PowerPoint). Praha : Vysoka skola
finan¢ni a spravni, 2008. 131 s. ISBN 978-80-7408-011-1.

e Fellnerova, I. - Kincl, L. — Stonova, D. Jak na PowerPoint?
Olomouc : Univerzita Palackého v Olomouci, 2008. 93 s. ISBN
978-80-244-1919-0.

Pruvodce studiem

Zvladli jste uvedend cviceni 1 ukoly? Dokazali jste
odpovédét na vSechny otazky? Pokud ano, nic vam nebréni
pokracovat dale ve studiu. Mate-li ovSem sebemensi pochybnosti
o svych dovednostech, radéji si jest¢ jednou projdéte uvedend
cviceni a ukoly.



8 Animace a vytvareni interaktivnich prezentaci

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:
» veédet, co jsou to animace a jaké JSOU moznosti jejich vyuziti
pii tvorb¢ prezentaci,
veédét, jak Ize vyuzit animované GIFy,
vedet, co je to tlacitko akei,
umét vlozit pfechod do prezentace,
umét vlozit animacni efekt do prezentace,
umét vlozit interaktivni tlacitko do prezentace,
umeét vlozit hypertextovy odkaz do prezentace,
umét nastavit prechod mezi snimky pouze prostfednictvim
tlacitek.

VVVYVYVVYY

Pravodce studiem

Mozna jiz vasnivé telefonujete pies Skype se svymi
znamymi a studium pro vas skoncilo. Pokud tomu tak neni (a to
pln¢ pfedpokladam) mrkneme se na dalsi ne piili§ dlouhou kapitolu
o zjistovani vlastnosti pocitace a vyuzivani napovédy.

Podminky studia

Potiebny ¢as pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
e v této fazi studia byste meli umét obsah piedchozich kapitol.

Pomiicky:
e pocita¢ s nainstalovanym MS PowerPoint 2007.

8.1 Animace a tlacitka akci

Animacemi lze rozumét vizualni a zvukové efekty, které se
odehravaji s jednotlivymi objekty (text, grafika, diagramy,
grafy aj.) na snimcich pri predvadéni prezentace. Animovat je
mozné libovolny objekt na snimku. Dokonce i objekty, které
jsou sloZeny z vice dil¢ich prvkii, lze obvykle animovat po
¢astech. Napriklad text, ktery je uspofadan v podobé odrazek, mize
byt zobrazovan postupné po jednotlivych bodech. Je mozné se tedy
zaméfit na dalezité body, tidit tok informaci a dodat prezentaci na
zajimavosti.

Animace maji spiSe doprovodny vyznam pro zpestieni
prezentace a upoutini pozornosti, z ¢ehoZ vyplyva, Ze nejsou
nositeli vlastniho obsahu.
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Tak jako jsme si jiz vysvétlovali u vkladani multimédii, 1ze i
animace aktivovat bud’ klikanim tla¢itka mysi pii projekci, nebo je
lze naCasovat tak, aby probihaly v zadaném sledu a intervalech
automaticky. Vétsina moznosti animace obsahuje pridruzené
efekty, které 1ze zvolit. Tyto moznosti naptiklad zahrnuji ptehrani
zvuku s animaci. U textovych animaci Ize obvykle pouZit efekt po Textové animace
pismenech, slovech ¢i odstavcich (nadpis napriklad prilétne po
slovech, nikoli cely najednou).

Animovany soubor ve formatu GIF obsahuje animaci a ma

priponu souboru GIF. Ackoli se technicky nejedna o video, Animovany GIF
obsahuji animované soubory ve formatu GIF vice obrazkii,

jejichZ plynulym zobrazenim vznika efekt animace. Animované

GIFy je moZné bez obav vkladat i do PowerPointovych prezentaci.

Obvykle jsou pouzivany ke zdliraznéni navrhu nebo webové

stranky.

Vlozeni do prezentace provadime shodné, jako kdyz vkladame VioZeni
jakykoliv jiny obrazek (viz ptedchozi lekce). Animované soubory animovaného
ve formatu GIF mizeme na snimky pfidat ze soubord v pocitaci, GIFu do
z Galerie médii, sité, sit€¢ intranet nebo sité Internet (zadejte do prezentace

vyhledavace heslo ,,animovany“ a pak pouZzijte prikazy Ctrl+C
a nasledné Ctrl+V). Chcete-li pfidat animovany soubor ve formatu
GIF, vlozte jej do pozadovaného snimku pomoci ptikazi v nabidce
Vlozit. Animovany soubor a video lze spustit nékolika zplsoby:
automaticky pfi zobrazeni snimku, klepnutim mySi na animovany
soubor ¢i video nebo mizeme vytvofit casovani pro dany soubor,
ktery bude ptehran po ur€itém zpozdéni. Animovany soubor nebo
video muze byt také soucasti animacni sekvence. Po vloZeni
animovaného GIFu do prezentace se bude jevit jako neaktivni, coz
je v poradku. Vlastni animace se projevi az po spusténi prezentace.

Tlacitko akce je predem vytvorené tlacitko, které muzeme
snadno vloZit do prezentace a definovat k nému hypertextovy
odkaz. Tlacitka akci obsahuji tvary, napriklad Sipky vpravo
a vlevo a béZné pouzivané symboly prechodu na dalsi,
predchozi, prvni a posledni snimek a pro prehravani videa
a zvuki. Tlacitka akci se obvykle pouzivaji pro automatické
prezentace — naptiklad pro prezentace spousténé opakované na
stanku nebo pro vytvoieni vyukového ,,programu‘.

Tlacitka akct

8.2 Cviceni — vlozeni prechodu

V tomto cviceni si ukdzeme, jak je mozné prezentaci velmi
jednoduse zatraktivnit prostfednictvim ptechodu.

Cil cviceni: e il
b4 v . W .0 0 O
e umét do prezentace vlozit piechody. . o228

Potfebny ¢as k provedeni cviceni: Prechody
o 20 minut
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Ukol k FeSeni:
e Vlozte do prezentace prechody.

f O'a\ H9- (j = staré nastroje MS2000 [jen pro cteni] [Rezim kompatibility] - Microsoft PowerPoint LE@IQ ZOb}”azel’ll'
postupu

©

J Domd VioZeni Navrh Animace owuenta(e Revize Zobrazeni Vyvojaf

I §i : ~ & Cinkani ~ | Pejit na snimek
9 ‘_j; Pomalu ~ | ¥ Piiklepnuti mysi
Nahled %, —
‘N" 2t aninace * i3¥Pouditu vieche Automaticky za: 00:00
Nafied Animace Piechod na tento snimek

Staré strunné a dechové hudebni
nastroje

-

e -
= DECHOVE \-\STROJ'E

nmuyd: dosmm %
‘em,\zn vu nebo o n\'ys;l ;z &

55 ”%v*:‘c:}, R S,

:u o u nebo dvoyplatkove %‘”
‘ues ovych nzsuo ou zdrojem % é tvofi
lovou pruzmu 1o: mznmpmﬁgun wlam

| Klepnutim vioZite poznamky.
Snimek4z19 = "Default Design” <  Ceitina (Ceska republika)

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACT! Postup

Karta ANIMACE

Kliknutim na zalozku se prepneme na kartu Animace.

Vybér typu piechodu

Z galerie vybereme typ pfechodu, ktery se ma pouzit.

Prirazeni zvuku

Prostfednictvim tohoto ovladaciho prvku mizeme vybrat zvuk,
ktery se prehraje spolecné s animovanym prechodem.

Rychlost animace piechodu

Pomoci tohoto ovladaciho prvku nastavime rychlost animace
prechodu.

PouZiti u v§ech snimkii

Pokud jsme vybrali urcity typ ptrechodu, mizeme ho aplikovat
u vSech snimkdl.

Ndhled

Po kliknuti na tlacitko Nahled uvidime, jak se nastavené animace
pfi spusténi prezentace projevi.

@ O O 90C

Ukol

Nastavte u vSech snimkt prechody a ptifad’te jim zvuky.
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8.3 Cviceni — vlozeni animaéniho efektu

V tomto cviCeni si ukazeme, jak je mozné libovolnému
objektu v prezentaci ptifadit animacni efekt.

Cil cviceni:
e umét do prezentace vlozit animace.

Poti'ebny cas k provedeni cviceni:
e 20 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte do prezentace animace.

(a0 7 9 - O = starénastroje MS2000 [jen pro cteni] [Rezim kompatibility] - Microsoft PowerP...  Nastroje obrazku =8
floa
Domd Viozeni Navrh »‘«nlmauoPrezenta(e Revize Zobrazeni Vyvojaf Format ©w
[ Ag{ 1.3 Animovat: | Z3dna anim... ~ — | — ~ # [Bezzvuku] - ||Piejit na snimek
He ) % | IN\” 2 2 pomalu ~ | v Pii Kiepnuti mysi
Nahled | [ i — s
:‘,LVIas(nlammaue = 32 Poudit uviech Automaticky za: 00:00
Nahled Animace Prechod na tento snimek
Vlastni animace S
lefekt '
* Poéitek » | 3% 1. Kosoétverec
Fidula, viela, viele ¥ Zdiraméni b |3 2 Obdeinik
Y #= Konec » | 3% 3. Oslnéni
pVOD: % Cestypohybu » | J& 4. Piilet
Fidula je pfimyazirovei -
wumg‘?&ﬂekmoaemm 1 3% 5. Sachovnice
Aktivadni udalost: U & 6. Zatodit nahoru
1 D ukazk

Dalii efekty...

13-15. stoletise
nemce hnlom

dok konce
dovednostem potinych J.',Vﬁ‘
LCﬂ
* ROZSAH:
petistrund (obr. nahofe): d-a-
d-a-d*

2 * 3
> rova

gl (7] Automaticky néhled

Etvistrunnd (obr. dole) a-d-g'-
da" &

1 |_Klepnutim vloZite pozndmky. 2 +
Snimek 5219 | "Default Design” = &  Ceitina (Ceska republika) |38 F|45% ()l (?)j:"]_,g

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

Karta ANIMACE

Kliknutim na zalozku se pfepneme na kartu Animace.

Vybér objektu

Nyni musime vybrat objekt, kterému budeme animaci pfifazovat.

o
(2
9 Tladitko VLASTNI ANIMACE
(4
(5

Klikneme na tlacitko Vlastni animace — nasledné dojde
k otevieni podokna tiloh v pravé ¢asti obrazovky.

Tlacitko PRIDAT EFEKT

Klikneme na tla¢itko Pridat efekt.

Vybér kategorie efektu

Efekty jsou rozdéleny do 4 kategorii, jejichz vyznam je
nasledujici:

- pocatek — projevi se efekt a objekt ztistane na snimku,

- zduraznéni — objekt se zvyrazni a ztistane na snimku,

- konec — projevi se efekt a objekt zmizi ze snimku,

- cesty pohybu — objekt putuje po stanovené trase.
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|5y pridat efekt »|

Pocatek 3

% %

7=  Konec Y

Zddraznéni  » l|
1
f
i
|

é; Cesty pohybu »

My nyni klikneme na polozku Pocatek.

@ Vybér efektu

Z oteviené podnabidky vybereme polozku Prilet.

@a\H9-0)+¢ staré nastroje MS2000 [jen pro éteni] [Reim ibility] - Microsoft =8
[R5 Domt Viozeni Nawh | Animace Revize i Vyvojf @
Ig} = Animovat] Prilet — [ ~ i [Bezzvuku] - [Piejit na snimek
r;amm A @ g ]M z’ 3 pomalu ~ | ¥ Pii klepnuti mysi
[l i T sl Poudit u viech Automaticky za: 00:00 3
Nahled Animace Pfechod na tento snimek
E\@ Vlastni animace v X
e %, odetrat
Upravit: Prilet
Fidula, viela, viele Spusti:  predchozin 9 B
o e Smér: 6 o B

= pOvOD: Rychlost: =
Fidula je pfima zirovedii i Veimi pomalu 6E4
nejbliZ3i predek modernich r =
. housli Po vnaki strince se [0 #rictures =]
definitvné Zormovala nékdy > w
naprelomy 11.a12. stolets 3 Spustit po Klepnuti @

= yyuzimi: it s ph i
Vobdobi 1315, stoletise i eyt spredchocim
vedlefisten nepice hralo privé O  Spustit po predchozim
nafidulv. Hra nafiduly
dokonce patfia k zakladnim_ Moiznosti efektu...
dov;mlemmm

pevey. Casovani...

ROZSAH: 5

pétistrund (otr. nahofe): d-a- Zobrazit rozéifenou ¢asovou osu
d-a-d”

EtvEstrunnd (obr. dole) g-d-g- Odebrat
&

x .
2
v | > prevét | | EJ prezentace

7| Automaticky nahled

[ Klepnutim vloZite poznamky.

Snimek 5219  Default Design™ < Ceitina (Cesk republika) B =l (i

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!
Vybér objektu
Pokud neni vybran objekt (ten u néhoz budeme animacni efekt
upravovat), jedenkrat na né¢ho klikneme.

Seznam efektii

V této Casti okna je zobrazen seznam efektl. Nyni vidime pouze
jeden, ale jednomu objektu je mozné ptifadit jakékoliv mnozstvi
efektl (znovu pres tlacitko Pridat efekt).

Spusténi efektu

Efekt je mozné aktivovat spolecné s pfedchozim efektem, po
predchozim efektu nebo pifi kliknuti mysi. Nyni vybereme
moznost Spustit po pfedchozim.

Prostfednictvim tohoto ovladaciho prvku je mozné zvolit smér
priletu.

Rychlost efektu
Zvolime velmi pomalou rychlost efektu.

Dalsi nastaveni efektu

Pokud klikneme na cast ovladaciho prvku s obracenym
trojuhelnickem, zobrazi se nabidka, kde je mozné provadét dalsi
nastaveni.

1
(2]
©
1) Smér priletu
(5)
6
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Ukol

Libovolnému objektu v prezentaci pfifad’te animacni efekt
dle svého vybéru. Nebojte se experimentovat a vyzkousejte nékolik
efekti.

8.4 CvicCeni — vlozeni interaktivniho tladitka

Prezentace se jako celek nemusi viibec jevit jako sled pevné za
sebou nasledujicich snimkti. Pohyb mezi snimky je mozné
realizovat pomoci tlacitek akei, na které klikdme ukazatelem mysi.

Cil cviceni:
o vyuzivat tlacitka akci pro pohyb mezi snimky,

el - L . Interaktivni
e vytvofit interaktivni prezentaci. Hacitko
Poti‘ebny ¢as k dokon¢eni cviceni:
e 20 minut
Ukol k FeSeni:
e Vlozte do prezentace tlacitka akci, pomoci kterych se bude
mozné pohybovat mezi snimky.
[ D \\ v)s slozitejsi_p » 2 [Rezim ility] - Mi ft i =lE) ) ’
I ERCPASy S : Zobrazenit
Domd VioZeni lavrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojai ©w tu p u
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DB BDel @ L f D4 D6 P
Tabulka Obrazek Klipart Fotoa!bum Tvary smeitArt  Graf Hypertext kce Textové Zihlavi WordArt Datum _ Film  Zvuk
5 K pole azapati . adas 'ﬁObJekt - -
Tabulky lustd  Naposledy poufité tvary . Text Medialni klipy
Snimky \( Osnova . x D\\.D D’\'L’L.@@G
1) Vitejte 2% \ AL T % Nastaveni 2k
Ry kios aakoel \\\11mzzzmn% J”WW§WMM
h | Obdéiniky Akce po klevpnuh
=R | —
| Zakiadni tvary st ey = @ &
[HOANTOOOOOO® ld|| osmmtmoren
©6o0BrL/Z7o08a ||
(HO®APDOVXRECDN jj
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\ PIné 3ipky
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WARODD SRS  Hj
E SR V] prehrdt zvik:
Tvary rovnic = Sipka 0 -]
F=R=88 S| oA Kieprut
Vyvojové diagramy —
Oo<O0O0U&o0ay [ (o] [stomo ]
_____ om@m@@XOAUGD - — I
QB@O
Hvezdyanapnsy
BRI ACDOEEOee [IESTIFIKACE
RBRY TPV
Popisky
DOOGoa@ A d -@
:
: & [ EEED
Snimek3z42 | "Default Design™ | Ces. ) BT @f@f_,*:@‘g‘l‘g

POSTUP - VYZKOUSEJTE NA POCITACT! Postup

o Karta VLOZENI
Kliknutim na zalozku se pfepneme na kartu VloZeni.

Tlacitko TVARY
Klikneme na tla¢itko TVARY.
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Tlacitka akct
Z galerie tlacitek akci vybereme pozadované tlacitko (nyni
klikneme na tlac¢itko Domt1).

Nakreslent tlacitka

Pokud se podivame na ukazatel mysi, ma tvar kiize. Tam, kde
chceme tla¢itko nakreslit, najedeme ukazatelem mysi
a stiskneme levé tlacitko (ponechame stisknuté). Soucasné
tahneme mysi a jakmile ma vytvarené tlacitko pozadovany tvar
a velikost, levé tlacitko mysi pustime.

Nastaveni akce

Automaticky se zobrazi okno Nastaveni akce, kde muzeme
prostiednictvim zalozek nastavit akce, které se aktivuji bud’ pfii
klepnuti mysi a nebo pii pfetazeni mysi. Zlstaneme pfepnuti na
karté Klepnuti mysi.

Hypertextovy odkaz
Klikneme na piepina¢ stextem Pfejit na cil hypertextového
odkazu a vybereme, na ktery snimek se ma prejit.

Nastaveni akce M

Klepnuti my3i | pretazeni mysi |

Akce po Kepnuti
Zadna
Q) Prejit na cl hypertextového odkazu:
2. Snimek 2 [ ﬂ
Jvla’stni prezentace... 2

Adresa URL..

Jina prezentace aplikace PowerPoint...
Jiny soubor ...

2. Snimek 2

-

Hypertextovy odkaz na snimek

Nadpis snimku:
1 Snimek 1 -
2. Snimek 2 }
3. VYVOJ A DOMESTIFIKACE
4,ETOLOGIE
5. PLEMENA KONI
6. CITATY O KONICH
7. CITATY O KONICH

m

7/

8.SLOWNIK
9. PECE O KONE _
L—1 | | 10. PECE O KONE -
Piehrat zvuk

Akci muze doprovazet i piehrani zvuku. Nastaveni provedeme
prostiednictvim tohoto ovladaciho prvku.

Ukol

VlozZte na kazdy snimek prezentace interaktivni tlacitko.
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8.5 Cviceni — vlozeni hypertextového odkazu

V tomto cviceni se spolecné naucime pfifazovat interaktivni
odkazy jakémukoliv objektu v prezentaci. Prvné se naucime
odkazovat na snimek v prezentaci a poté se naucime odkazovat
jakoukoliv internetovou stranku.

Cil cviceni: o _ Hypertextovy
« um¢ét pfifadit objektu v prezentaci odkaz. odkaz

Poti'ebny cas k dokon¢eni cviceni:
e 20 minut

Ukol k FeSeni:
o Ptifad'te libovolnému obrdzku v prezentaci odkaz na jiny
snimek a dalSimu obrazku odkaz na jakoukoliv webovou

’
stranku.

’
=N ™) slozitejsi_p . 2 [Rezim kompatibility] - Mi i Nastroje obrazku =2 Zobrazeni
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_ 5. PLEI‘:’IENA KON!’
= 6. CITATY O KONICH
1 7. CITATY O KONICH
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dokument 9. PECE O KONE
10. PECE O KONE e
| « il )
E-mailova 6
adresa Storno | l
& Vyimout
53 Kopirovat
Viozit
K3 Zménit obrazek...
€3 Pienést do popiedi | »
2 Pienéstdopozadi | » |
2 H_ypertmovy’onkaz,..@
Ulodit jako obrazek...
z ity o xodcx A 2] Velikost a umisténi...
Snimek1z42 | “Default Design® <  Ceitina (Ceska republika) 3}/ Format obrazku...

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

Vybér objektu a vyvolani mistni nabidky

Jedenkrat klikneme pravym tlacitkem mysi na objekt, kterému
chceme pfifadit hypertextovy odkaz.

Mistni nabidka

Ze zobrazené mistni nabidky vybereme polozku Hypertextovy
odkaz. Dojde k otevieni okna Vlozit hypertextovy odkaz.
Zobrazeni mist v dokumentu

Klikneme na polozku Misto v tomto dokumentu.

Vybér mista v dokumentu

Nyni vybereme snimek, na ktery ma byt z objektu odkazovano.

o0 O @
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6 Tlacitko OK
Kliknutim na tlacitko OK potvrdime provedena nastaveni.

oo d RE: slozitejsi_prezentace 2 [Rezim kompatibility] - Microsoft PowerPoint Nistroje obrizka =B8] %
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. 2 Velikos!
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v
e Viteite
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2 T
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o \ —
E)_u;;]yl'd Oblast hledani: |, prezentace E] [_& ‘LQ/ L_/
soubor n
g sv;,z - abeceda_pro_nejmensi Al [ zéohe. |
- A;:{:;‘ afrika £
| %) basnici 3
Misto v tomto ceska_republika
dokumentu Prohlédnuté kucharka
stranky prezentace_priroda
sebevrazda
Vytvoritpovy | | Naposiedy | [ skiadatele
dolamer oteviené slovensko
soubory L. stare_hudebni_nastroje i
d Adresa: hittp:/fwww.seznam.cz @ [+]
E-mailova
adresa [
‘ O |

Vstupte zde!

“»n

efault Design” | 5 Ceitina (Ceska republika)

eI O

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

o Poloika EXISTUJICI SOUBOR NEBO WEBOVA STRANKA
Klikneme na odkaz Existujici soubor nebo webova stranka.

9 Zadani adresy
Do tohoto pole zadame adresu (napf. www.seznam.cz).

9 Tlacitko OK
Kliknutim na tla¢itko OK potvrdime provedena nastaveni.

Zobrazeni
postupu

Postup

Ukol

Nyni mate jednoduchy ukol:

1. Vlozte do prezentace obrazek a tomuto obrazku pfifad’te
hypertextovy odkaz na vyhledava¢ www.google.cz.

2. Pokuste se ptifadit libovolnému textu hypertextovy odkaz na
portal www.seznam.cz (postup je jednoduchy: oznaime text,
kliknutim pravého tlacitka mySi na oznaceny text vyvolame
mistni nabidku a z té€ vybereme polozku Hypertextovy odkaz).

8.6 Cviceni — ,,uzamceni prezentace*“ — piechod mezi

snimky pouze prostrednictvim tlacitek

Jestlize se chceme mezi snimky pohybovat prostfednictvim
tlacitek, je dobré ,,uzamknout™ prezentaci v tom smyslu, ze pokud
klikneme na plochu snimku mimo tla¢itko, neprovede se Zadna
akce. Spusténa prezentace pak reaguje pouze na tlacitka (ptip. jiné
hypertextové odkazy).
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Cil cviceni:
e umét ,,uzamknout® prezentaci.

Poti'ebny ¢as k dokon¢eni cviceni:
o 20 minut

Ukol k FeSeni:
o ,Uzamknéte” prezentaci tak, aby byl prechod mezi snimky
umoznén pouze prostiednictvim tlacitek.

P [o@] % ]

_‘/c??'\ H9-0 ) slozitejsi_prezentace_2 [Rezim bility] - Microsoft P
==/ pomd VioZeni  Nawih  Animace o

—_ = L 5 9 Zaznamenat miuveny komentai  (al] Rozlideni:
5 ¥ | T kY s

®

evize i VyvojaFi

Pouiit aktualni rozliseni ~

§7 Vyzkouset ¢asovani
Od  Zaktualniho Viastni Nastavit  Sknjt o % Yes S
zadatku  snimku prezentace ~  prezentaci snimek Pouiit vyzkousena casovani HNaGe
Spustit prezentaci Nastaveni Monitory

Snimky (Osnova ™ x

1 Vitejte

[

v
encyklopedii koni!

Nastaveni prezentace

Typ prezentace Zobrazit snimky
B © rrevcens iektorem cels obrazovke) | @ vgecny
I 2

O ProhiiZeni jednotiivcem (okno)

Zobrazit posu:
9 © Automatické prohlizeni (celd obrazovka)

a, hippos kun),
edovniku az k

Zobrazit moznosti

r-~-4

idét bez

| Predvadét bez animace

1 LIOHYPPUS

Vykon
Pouzit hardwarovou akcelerad grafiky

Rozideni prezentace: | Pouzit aktudini roziiseni

Snimek3z42 = “Default Design™ | Cestina (Ceska republika)

[ e T

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

Karta PREZENTACE
Kliknutim na zalozku se pfepneme na kartu Prezentace.

Tlacitko NASTAVIT PREZENTACI
Prostfednictvim tohoto tlaitka zobrazime dialogové okno
Nastaveni prezentace.

Typ Prezentace
Prepneme piepina¢ na polozku Automatické prohlizeni (cela
obrazovka).

Piechod na dalsi snimek
Oznacime polozku Ru¢né.

Tlacitko OK
Kliknutim na tla¢itko OK potvrdime provedena nastaveni.

Q@0 O O
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Ukol

Vyzkousejte ,,uzamknout prezentaci. Pozor: v prezentaci

musite mit vloZena tlaCitka (v pfipad¢ problémii ukoncite prezentaci
klavesou Escape).

Shrnuti kapitol

>

Kontrolni otazk

Animacemi lze rozumét vizualni a zvukové efekty, které se
odehravaji s jednotlivymi objekty (text, grafika, diagramy,
grafy aj.) na snimcich pfi pfedvadéni prezentace. Animovat
je mozné libovolny objekt na snimku. Dokonce i objekty,
které jsou slozeny z vice dil¢ich prvki, lze obvykle
animovat po ¢astech.

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

U textovych animaci lze obvykle pouzit efekt po pismenech,
slovech ¢i odstavcich (nadpis napiiklad pfilétne po slovech,
nikoli cely najednou).

Animovany soubor ve formatu GIF obsahuje animaci a ma
ptiponu souboru GIF. Ackoli se technicky nejedné o video,
obsahuji animované soubory ve formatu GIF vice obrazk,
jejichZ plynulym zobrazenim vznika efekt animace.

Tlacitko akce je pfedem vytvoiené tlacitko, které mizeme
snadno vlozit do prezentace a definovat k nému
hypertextovy odkaz. Tlacitka akei obsahuji tvary, naptiklad
Sipky vpravo a vlevo a bézné€ pouZivané symboly prechodu
na dalsi, pfedchozi, prvni a posledni snimek a pro
ptehravani videa a zvukd.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

Vysvétlete, co rozumime pod pojmem animace.

Posud’te, zda 1ze animovat i text.

Uved’te, zda lze pfi tvorbé prezentaci vyuZzivat animovanych
GIFa.

Vysvétlete, co je to tlacitko akce.

Popiste, jakym zplusobem vlozime do prezentace prechod
mezi snimky.

Uved’te prostup pro vlozeni animac¢niho efektu.

PopiSte postup pro vloZeni interaktivniho tladitka do
prezentace.

PopiSte postup pro vlozeni hypertextového odkazu do
prezentace.
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Pojmy k zapamatovani

Piechod, tlacitko, animace, animovany GIF, hypertextovy
odkaz.

Studijni literatura

Zakladni:

e Pecinovsky, J. Microsoft PowerPoint 2007 : hotova reSeni.
Brno : Computer Press, 2008. 240 s. + 1 CD-ROM. ISBN 978-
80-251-2123-8.

e Atkinson, C. [pieklad Jifina Setkova] Piisobivé prezentace
v PowerPointu 2007. Brno : Computer Press, 2008. 334 s. 1
CD-ROM ISBN 978-80-251-2119-1.

e Pecinovsky, J. Jak na PowerPoint 2007 v rekordnim case.
Praha : Grada, 2007. 88 s. ISBN 978-80-247-2189-7.

e Kiral, M. — Magera, I. Microsoft Office PowerPoint 2007 :
podrobna uzivatelska prirucka. Brno . Computer Press, 2007.
360 s. ISBN 978-80-251-1619-7.

e Bifiza, V. PowerPoint 2007 : podrobny priivodce. Praha :
Grada, 2007. 154 s. ISBN 978-80-247-2178-1.

Rozsitend (pro hlubsi pochopeni):

e Novékova, A. - Nulicek, V. Aplikacni software 11 : (MS Office
2007 - MS Excel, MS PowerPoint). Praha : Vysoka skola
finan¢ni a spravni, 2008. 131 s. ISBN 978-80-7408-011-1.

e Fellnerova, I. - Kincl, L. — Stonova, D. Jak na PowerPoint?
Olomouc : Univerzita Palackého v Olomouci, 2008. 93 s. ISBN
978-80-244-1919-0.

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

e Magera, I. MS PowerPoint 2003. Brno: CP Books, 2005. 391 s.
ISBN 80-251-0398-6.

e Pecinovsky, J. Office XP: podrobny priivodce zacinajiciho
uzivatele. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2002. 815 s.

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

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

Pruvodce studiem —~

Tak mé napada, kdy jste doma naposled utirali prach?
Pokud jiz pted 14 dny, tak se chopte prachovky a hura do uklidu.
Potom se ale nezapomeiite vratit nazpét a pokracovat ve studiu.
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9 Tvorba fotoalba

Cile

Po prostudovéni této kapitoly budete:
» Vvédéet, co je to fotoalbum,
» umét vytvorit fotoalbum.

Pruvodce studiem

Vitejte pti studiu zaveéreéné kapitoly. V ni se podivame, jak
bez problémi vytvofit fotoalbum. Uz nikdy nebudeme chaoticky
hledat a prezentovat fotografie do vyuky.

Podminky studia

Potfebny ¢as pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
e V této fazi studia byste méli umét uzivatelsky ovladat PC.

Pomiicky:
e pocita¢ s nainstalovanym MS PowerPoint 2007.

9.1 Fotoalbum

Fotoalbum je prezentace, ve Kkteré jsou obsaZeny
fotografie. Lze do ni ptidat zajimavé efekty vcetné pozornost
upoutavajicich pfechodi mezi snimky, barevnych pozadi a motivu.
Po vloZeni obrazki do alba je mozné ptidat titulky, upravit potadi
a rozlozeni nebo ptidat ramecky kolem obrazkd.

Pravdépodobné budeme chtit vytvoiené fotoalbum sdilet
s ostatnimi. Muzeme ho odeslat jako pfilohu e-mailové zpravy,
nahrat na CD, publikovat na webu nebo vytisknout.

Fotoalbum

9.2 Cviéeni — vytvoreni fotoalba

V tomto cviceni se nau¢ime vytvaret nové fotoalbum, kde
budou fotografie uspotfadany presné tak, jak pozadujeme.

Cil cviceni:
e umét vytvorit fotoalbum.

Potiebny cas k provedeni cviceni:
e 15 minut
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Ukol k Fefeni:

e Vytvoite prostfednictvim aplikace MS  PowerPoint
fotoalbum.
m H v - U ) Prezentace3 - Microsoft PowerPoint (=[@8] 8 ]
—/ Domd Viozeni Glévm Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojai @
]| Elsl = - o . Hypertextovy odkaz [ () Zahlavi a zapati |#] Cisto snimku €3 Film ~
j lil 3] gi LLP 22 “ ; Akce —I mem M £2 Symbol @ Zvuk ~

Tabulky
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Textové .
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1 e Odkazy Text

"$d Objekt

Medidlni klipy

Snimek1z17 | "Motiv sady Office” | <5

Upravit fotoalbum

Obsah aba
Viozit obrézek z:
Soubor & ﬁehe

Viozit text:

Noveé textové pole

Moznosti obrézku:

Titulky pod viechny obrazky

[7]vaechny obrézky éemoble

E]E]Qn ()] [or
Rozlozeni aba
Rozlogen obrazku: | Pfizplsobit snimku @ D e |

Obdéinik '

Zmény,ktere;sneprovedmmodwefomabummddogoveohnfomaba )akn)enaa?ﬂdadpozad
snimki a animace, mohou byt pfi Klepnuti na tiaGitko Aktualizovat ztraceny. Tyto zmény mdZete obnovit
Kepnutim na la&itko Zpét v nabidce Upravy.

Motv:

Klepnutim vloZite poznamky.

Cestina (Ceska republika)

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

Karta VLOZENI
Kliknutim na zalozku se pfepneme na kartu Vlozeni.

Tlacitko FOTOALBUM
Klikneme na tlac¢itko Fotoalbum. Nasledn€é se otevie okno
Fotoalbum.

Zdroj obrazki

Prostfednictvim tlacitka Soubor ¢i disketa...
Vlozit nové obrazky, kde najdeme zdroj obrazk a oznacime
obrazky uréené k vloZeni a klikneme na tla¢itko Otevfit.

otevieme okno

Velikost

=
Nazev

Datum pofizeni Znacky

Oblibené polozky
E| Dokumenty

)i Grant ESF_2008_tech...
)i Grant Milan 2009 - 13
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) Sablony na weby

. Tatry_Lomnice 09
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=] Obraz043
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=] P1000127

}. Pedagogicka fakulta

B Hiedani

Slozky -~

[, Viozit nové obrazky =5
OG [1+ Pocitac » DATA(D) » Osobni » ~ [ ¢ |[ Hiedat 2|

»

n

Nazev souboru: |

Nastroje

+ | VZechny obrazky -
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@ Obrdazky v albu a jejich ndhled
V této Casti okna vidime seznam obrazkli v albu. Jestlize na
nektery z ndzvi obrdzki klikneme, zobrazi se jeho néhled.

Sada ndstrojii pro upravu

Prosttednictvim této sady nastroji mizeme ménit poradi obrazkl
V albu, odebirat obrazky, pfevracet obrazky ¢i provést jejich
zesvétleni nebo naopak ztmaveni.

) (o

@

s |ot)@t] [

'y &

@ RozloZeni obrazku
Nyni miizeme navolit, kolik obrazki ma byt umisténo na jeden
snimek a zda maji byt vlozeny nadpisy.
RozloZeni alba

RozloZeni obrézku: | Pfizplsobit snimku |E|

1 obrazek

2 obrazky

4 obrazky

1 obrazek s nadpisem
Zmény, které jste pri2 obrazky s nadpisem o f
snimki & animace, mohou byt pii Hepnuti na tadtko Aktualizovat ztracen
klepnutim na tadtko Zpét v nabidce Upravy.

m

Motiv:

-

6 Tlacitko VYTVORIT
Na zavér klikneme na tladitko Vytvofit.

Ukol

Zajistéte si minimaln¢ 10 obrazkid (bud’ stahnéte z internetu
a nebo nafot'te vlastni fotografie) a vytvoite fotoalbum.

Shrnuti kapitol
» Fotoalbum je prezentace, ve které jsou obsazeny fotografie.

» Do fotoalba lze pridat zajimavé efekty véetné pozornost
upoutavajicich prechodi mezi snimky, barevnych pozadi
a motivu.

» Po vlozeni obrazkt do alba je mozné ptidat titulky, upravit
poradi a rozloZeni nebo ptidat ramecky kolem obrazkd.

» Vytvofené fotoalbum lze sdilet s ostatnimi. Mizeme ho
odeslat jako pfilohu e-mailové zpravy, nahrat na CD,
publikovat na webu nebo vytisknout.
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Kontrolni otazk

Pojmy k zapamatovani

Studijni literatura

1) Definujte pojem fotoalbum.
2) Popiste, jak I1ze fotoalbum sdilet.
3) Vysvétlete postup pro vytvoreni fotoalba.

Fotografie, fotoalbum, sdileni prezentace.

Zakladni:

Pecinovsky, J. Microsoft PowerPoint 2007 : hotovd reseni.
Brno : Computer Press, 2008. 240 s. + 1 CD-ROM. ISBN 978-
80-251-2123-8.

Atkinson, C. [pieklad Jifina Setkova] Piisobivé prezentace v
PowerPointu 2007. Brno : Computer Press, 2008. 334 s. 1 CD-
ROM ISBN 978-80-251-2119-1.

Pecinovsky, J. Jak na PowerPoint 2007 v rekordnim case.
Praha : Grada, 2007. 88 s. ISBN 978-80-247-2189-7.

Kral, M. — Magera, I. Microsoft Office PowerPoint 2007 :
podrobna uzivatelska prirucka. Brno : Computer Press, 2007.
360 s. ISBN 978-80-251-1619-7.

Btiza, V. PowerPoint 2007 : podrobny priivodce. Praha :
Grada, 2007. 154 s. ISBN 978-80-247-2178-1.

RozSifena (pro hlubsi pochopeni):

Novakova, A. - Nulicek, V. Aplikacni software 1l : (MS Office
2007 - MS Excel, MS PowerPoint). Praha : Vysoka skola
finan¢ni a spravni, 2008. 131 s. ISBN 978-80-7408-011-1.
Fellnerova, I. - Kincl, L. — Stonova, D. Jak na PowerPoint?
Olomouc : Univerzita Palackého v Olomouci, 2008. 93 s. ISBN
978-80-244-1919-0.

Pruvodce studiem

A jsme na konci — zvladli jste posledni kapitolu!!! Ted’ vas

jiz nebudu nutit uklizet, a proto si dopfejte zaslouzeny relax
a vezméte partnera/partnerku na romantickou vecefi... ©.
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