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Uvodni slovo realizaéniho tymu

Cilem projektu Vzdélavani dotykem je predevsim inovovat IC zafizeni ve Skolach pro
zefektivnéni vyuky. V 21. stoleti se IC neodmyslitelné stdva soucasti vyuky na vsech stupnich
Skol. V Zddném pripadé nema toto zafizeni slouZit k nahrazeni standardni vyuky, ale cilem je
tuto vyuku predevSim inovovat a zefektivnit. Dnesni IC technika dokaze pritdhnout a
motivovat Zaky k predmétim, které nepatfi mezi oblibené pro svoji sloZitost. Pokud ucitel
dokaze propojit klasickou vyuku s informacnimi technologiemi, mlize se i z neoblibeného

pfedmétu stat populdrni.

Uvédomujeme si, Ze vyuzivani modernich IC zafizeni klade na ucitele nemalé naroky, a
jedinou moznosti, jak v tomto obstat, je neustdlé vzdélavani se. Proto jsme do tohoto projektu
zaradili i mnozstvi kurzl, které jsme koncipovali tak, abychom co nejvice pomohli ucitelim se

ziskanim praktickych dovednosti v této oblasti.

Kurzy jsme rozdélili do 4 vzdélavacich oblasti. Prvni je zamérena na problematiku
zadavani verejnych zakazek pfi pofizovani ICT zafizeni do Skol, druhd aktivita je zamérena na
obecné znalosti ovladani ICT, v€etné ochrany autorskych prav a nebezpedi pocitacové
kriminality a kybersikany. Treti a ¢tvrta aktivita jsou jiz plné zaméreny na vyuziti ICT ve Skolach.
Udcitelé maji moZnost seznamit se svyuzitim ICT technologii pfi vedeni elektronickych
dokumentd, s tvorbou elektronickych vyukovych materialQ, véetné jejich ukladani na virtudlni
ulozisté. Déle se pedagogové seznami s moznosti vyuziti ICT zatizeni pfi vyuce cizich jazyk,

matematiky, ¢eského jazyka, odbornych a pfirodopisnych predmétu.

Kurzy jsou koncipovany a pfizplisobeny vidy dané skole, protoZe jsme si védomi, Ze
existuji zna€né rozdily ve vybavenosti skol ICT zafizenim a technickych znalosti jednotlivych
uciteld.

Cilem vyukového materialu neni komplexni shrnuti dané problematiky, ale predevsim
shrnuti obecnych informaci, na kterych je mozné dale stavét. Je dllezité pfipomenout, ze ICT

technologie jdou neustdle dopfedu a pokud chce ucitel vyuzivat tato zafizeni ve své vyuce, je

nutné se v této oblasti neustale vzdélavat.




Vérime, Ze timto projektem pomUzZeme ucitellim v aplikaci ICT do vyuky a usnadnime

jim tuto nelehkou praci.

Realiza¢ni tym Centra vzdélanosti Libereckého kraje, p. o.




Uvod

Cilem tohoto kurzu je seznamit Ucastniky pracovat aktivné s PowerPoint 2010, ktery

zajisté oceni vsichni bez ohledu na svou konkrétni aprobaci a vyu¢ované predméty.

V prvni ¢asti kurzu se pedagogové seznami s hlavnimi doporuéenimi pro pfipravu a
tvorbu prezentace. Poté si vyzkousi vytvofit vlastni prezentaci a naudi se s ni pracovat — jak Ize
upravit formatovani, styly, pfidavat objekty (obrazek, hudbu, video, ...) a komentére. Dale se
seznami s riznymi moznostmi ukladani prezentace a panelem rychly pfistup. Nebude chybét
ani ukazka moznosti tisku dokumentu. V pribéhu celého kurzu bude samoziejmé dostatecny

prostor pro dotazy jednotlivych ucastnik( kurzu.

Nejen autofi tohoto vyukového materidlu, ale vSichni lektofi kurzu PowerPoint 2010 II.
véri, Ze vyukovy materidl bude vhodnym doplnénim Vasich nové ziskanych i pfipomenutych

znalosti tohoto programu.




1. Technické prvky vhodné pro spravnou prezentaci

1.1 Pfiprava prezentace

Grafické zpracovdni

Pro pfipravu prezentace muzZete vyuzit mnozstvi predem pfipravenych Sablon a motiva,
jednotlivych snimk( a vhodné zvolené barevné kontrasty pozadi prezentace a textu.

V prezentacich je duleZité dodrzovat urcita pravidla:

e Logickou strukturu celé prezentace

e Logickou strukturu jednotlivych snimkd
e Obsahovou spravnost

e Typografickou spravnost

e Bezchybny pravopis

e Grafickou vyvazenost

e Komprimaci obrazk
Obsah
Struktura prezentace by méla obsahovat nasledujici body:

e Uvodni snimek (ndzev prezentace, autora, datum, ...)
e Seznameni s cilem prezentace a obsah

e Samotnou prezentaci

e  Shrnuti

e Diskusi k tématu

e Rozlouceni




1.2 Doporudeni pro psani prezentaci

Pravidlo 5x5 pro kazdy snimek

Umistit maximalné 5 hesel ¢i odrazek textu (vyvarovat se sloZitych souvéti). Na radku

napsat maximalné 5 slov. Vhodna klicova hesla rozvést pfi slovnim vystoupeni.
Pismo

Nepouzivat v ramci jednoho dokumentu vice druhl pisma. Typ pisma volime

bezpatkovy (lépe Citelny z dalky) napft.: Arial.
Citelnost textu

Pouzivat vidy pismo o velikosti vétsi nez 20 (bod(). Pro zvyraznéni klicovych slov pouzit

tucny text nebo jinou barvu pisma. (Kurziva se pfi projekci jevi neostie a hlre se Cte.)
Barvy textu a pozadi

Kromé zakladni barvy textu vyuzivat uz pouze 1 dalsi barvu pro text. Barvu textu je
nutné volit dostatecné kontrastni vzhledem ke zvolené barvé pozadi snimku. (Z hlediska

Citelnosti je lepsi svétlé pismo na tmavém pozadi nez opacna situace.)
Obrazky v prezentaci

Obrazky v prezentaci zobrazit v dostatecné velikosti. Pokud nepredstavuji pouhy

dekorativni doplnék, pak by mély pokryvat alesponi ¢tvrtinu snimku.




2. Otevreni a ulozeni prezentace v jiném formatu

Aplikace Microsoft PowerPoint nabizi celou fadu typl soubord, ve kterych Ize ukladat
soubory, napfiklad formaty JPEG, PDF (Portable Document Format), HTML (webové stranky),

ODP (OpenDocument Presentation) a formaty videa a film( (a dalsi).

V aplikaci PowerPoint je mozné otevrit i rlizné formaty soubord, jako jsou prezentace

ODP, webové stranky a dalsi typy soubord.

Ukladani do jiného formdatu provadime pres kartu Soubor a tlacitko UlozZit jako.

V rozeviracim seznamu Ulozit jako typ vybereme pozadovany format.
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Format PPTX

Prezentace aplikace PowerPoint 2013, 2010 nebo 2007.
Format PDF

Format PDF (Portable Document Format) zajistuje, Ze ve vytisténém nebo zobrazeném
souboru bude zachovéno stejné formatovani, jaké jste zamysleli. Tento format je uzitecny také

v pfipadé, kdy mate v amyslu vyuzit metody komercniho tisku.




Format JPG

Snimek jako grafika pro pouZiti na webovych strankach. Formdat souboru JPEG

podporuje 16 milién( barev a je nejvhodnéjsi pro fotografie a sloZitou grafiku.
Format WMV (Windows Media Video)

Prezentace, ktera je uloZena jako video. Prezentace aplikace PowerPoint je mozné
uloZit ve vysoké kvalité (1024 x 768, 30 snimk( za sekundu), stfedni kvalité (640 x 480, 24
snimk( za sekundu) a nizké kvalité (320 x 240, 15 snimkU za sekundu). Soubory ve formatu

WMV lze prehrat v fadé prehravacd, médii, napriklad v programu Windows Media Player.

3. Panel nastroji Rychly pristup

Panel nastroji Rychly pristup je pfizplsobitelny panel obsahujici sadu pfikaz(, které
nezavisi na karté aktualné zobrazené na pasu karet. Tento panel lze presunout ze dvou

moznych umisténi a pfidavat na néj tlacitka predstavujici pfikazy.
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Prizptsobeni panelu ndstroju Rychly pristup pomoci pfikazu MoZnosti

Pomoci pfikazu MozZnosti je moziné pfidat, odebrat nebo zménit poradi ptikazi na panelu

nastroju Rychly pfistup.

1. Kliknéte na kartu Soubor.
2. V nabidce Ndpovéda kliknéte na pfikaz MoZnosti.
3. Kliknéte na polozku Panel nastroja Rychly pFistup.

4. Provedte pozadované zmény.




Pridani prikazu na panel ndstroji Rychly pristup

1. Na pasu karet kliknéte na prislusnou kartu nebo skupinu, aby se zobrazil ptikaz, ktery
chcete pfidat na panel nastroja Rychly pfistup.
2. Kliknéte pravym tlacitkem mysi na poZzadovany pfikaz a potom kliknéte na ptikaz mistni

nabidky PFidat na panel nastroji Rychly pFistup.
Odebrani prikazu z panelu ndstroji Rychly pristup

Kliknéte pravym tlacitkem mysi na pfikaz, ktery chcete odstranit z panelu nastrojl
Rychly pristup, a poté v mistni nabidce kliknéte na prikaz Odebrat z panelu nastroji Rychly

pristup.

4. DalsSi moznosti obsahu

4.1 Pridani videa
Chcete-li predejit moznym potizim s odkazy, je vhodné pred pfidanim videa do

prezentace zkopirovat video soubory do stejné slozky jako prezentaci.
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1. Na karté Vlozeni klepnéte ve skupiné Multimédia na Sipku pod tlac¢itkem Video.

2. Provedte nékterou z nasledujicich akci:

e Klepnéte na prikaz Video v mém pocitaci, vyhledejte slozku obsahujici poZzadovany
soubor a poklepejte na né;.

e Klepnéte na prikaz Online video, vyhledejte pozadované video na serveru YouTube.
Nastaveni automatického prehrdvdni a pfehrdvani po klepnuti

Po vloZeni videa se zobrazi dvé nové karty (format a prehrdvani). Tyto karty jsou skryté a
zobrazi se vidy po oznaceni videa. Na karté Format se nachdzi mozZnosti Upravy videa (styly

videa, efekty videa, ofiznout video, ...). Karta prehrdvani slouzi ke stfihu videa a k nastaveni

spousténi videa. e

Revize Zobrazeni Format Prehravani

“‘ml]l] b} zatdtek: | Pi kliknuti
i 1] pfenravat Automaticky
Hlasitast - . P -
D sknjt, pol FFi kI|knL_|t| D Po pfehrani pfevinout zpét

-

BD Opakovat do ukondeni uZivatelem

MoZnosti videa
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o Chcete-li, aby se video spustilo automaticky po zobrazeni snimku, klepnéte na
rozeviraci seznam na karté Prehravani ve skupiné MozZnosti videa a zménte hodnotu
na Automaticky.

e Chcete-li video spoustét ru¢né klepnutim na snimek, klepnéte na tlacitko PF¥i kliknuti.

e Chcete-li video spoustét na celé obrazovce, zaskrtnéte pole Pfehravani na celé
obrazovce.

e Didle je moZné vypnout zvuk u videa nebo prehrat ¢ast videa (stfih videa) a pfidat

zalozky pro snazsi orientaci v obsahu videa.

Po vloZeni videa je pfidan efekt spusténi a pozastaveni. Toto nastaveni je oznac¢ovano jako
aktivacni udalost, protoZe prehravani videa je aktivovano klepnutim na urcitou polozku ve
snimku. Napfiklad klepnutim na rdmecek videa v prezentaci video zastavite a dalSim klepnutim

jeho prehravani obnovite.

4.2 Pridani zvuku
Chcete-li pfedejit moznym potizim s odkazy, je vhodné pred pridanim videa do prezentace

zkopirovat videosoubory do stejné slozky jako prezentaci.

RPlIH9-0 = Prezentacel - Microsoft PowerPoint | ()
m Doméi lozeni | Nawh  Prechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni > @
D EHE e @ P2 @ 4556 T8

Tabulka = Obrazek [Klipart | Snimek Fotoalbum | Obrazce SmartArt Graf Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo Objekt | Rovnice Video Zvuk
b A b pole azapati v acas snimku > X v

Tustrace Text Symboly MediaIni soubor

1. Na karté Vlozeni klepnéte ve skupiné Multimédia na Sipku pod tlacitkem Zvuk.
2. Provedte nékterou z nasledujicich akci:
o Klepnéte na prikaz Zvuk v mém pocitaci, vyhledejte slozku obsahujici pozadovany

soubor a poklepejte na néj.
Nastaveni automatického prehrdvani, pfehravdni po klepnuti a pfehravdni na pozadi

o Chcete-li, aby se zvuk spustil automaticky po zobrazeni snimku, klepnéte na rozeviraci
seznam na karté Prehravani ve skupiné MozZnosti zvuku a zménte hodnotu na
Automaticky.

e Chcete-li zvuk spoustét ru¢né klepnutim na snimek, klepnéte na tlacitko P¥i kliknuti.

e Chcete-li zvuk prehrat v prlbéhu celé prezentace, zaskrtnéte moznost Pfehrat na

shimcich.
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e Dale je mozné vypnout zvuk u videa nebo prehrat ¢ast videa (stfih videa) a pridat

zalozky pro snazsi orientaci v obsahu videa.

Blldw-&= Prezentacel - Microsoft PowerPoint .
m Domd  Vieieni  Néwh  Piechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni | Formdt | Piehrévani
5 e Daba trvani postupnéh lovani ¢i zeslabovani
[> O p @P oba tvant postupneno zestiovant e zeslabovant ‘-\5?]” [i}; 7aéatek: Automaticky [ Opakovat do ukonéeni uZivatelem
i Postupni zesilovat: oo - L

Piehrat  Pridat stih . Hiasitost it bé Fehrani pi ¢

e o k| 8 Pastupné zestabovat: 000+ sitost [ Skijt béhem prezentace [ Po piehrani pevinout zoét
Ukazka Zalozky Opravy Moznasti zvuku

4.3 Zapis rovnice

ey
> @

Aplikace Microsoft Office obsahuje integrovanou podporu pro psani a Upravy rovnic.

Doplnék Editor rovnic byl obsazen v predchozich verzich aplikace Word a je k dispozici i ve

verzi Word 2013.

Ptfi zaddvani linedrni rovnice aplikace Word automaticky prevede rovnici na rovnici

s matematickym formatem.

1. Na karté Vlozeni kliknéte ve skupiné Symboly na Sipku vedle polozky Rovnice.

2. Kliknéte na pozadovanou rovnici nebo kliknéte na prikaz VloZit novou rovnici a rovnici

napiste.

1wl TTQ & @

lo Objekt | Rovnice Video Zvuk
'|k.L| - - -
Symboly Medialni soubar
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5. Vyuziti pravitek a kotvicich prvku

5.1 Zobrazeni, nebo skryti pravitka
Pravitko je vizudIni pomUcka pro umistovani textu a objektld na snimcich. KdyZ uz ho

nebudete potfebovat, mizZete ho skryt.

V PowerPointu jsou pravitka dvé: jedno se zobrazuje vodorovné v horni ¢asti aktivniho

snimku a druhé svisle podél levého okraje snimku (vidite na obrazku).
Pravitko zobrazite tak, Ze kliknete na Zobrazeni a pak zaskrtnete Pravitko.

Pravitko skryjete tak, Ze kliknete na Zobrazeni a zrusite zaskrtnuti poli¢ka Pravitko.

irh Prechody Animace Prezentace

[ l Pravitko
[T Miizka

Piedloha Pfedloha Predloha .
snimkii podkladi poznamek | || Voditka

Zobrazeni predlohy Zobrazit &

5.2 Mrizka a voditka

Voditka a Mfizka vam umoznuji vizudlni orientaci ve vzdjemné poloze objektd

v prezentaci a diky tomu vdm mohou usnadnit zarovnavani tvarud a dalSich

1
objekt(. -
1. Chcete-li presnéji zarovnat objekty zvld$té ve vztahu Kk OStatnim  es——
objektlim, pouzijte m¥izku.

2

: -

2. Chcete-li pravidelné usporadat objekty, pouzijte jedno nebo vice voditek. *
Mrtizka mUZe byt zapnuta nebo vypnuta. ————

Voditka i mfizku lze zobrazit, nebo skryt a voditka lze také pridavat a odstrarfiovat.
Pozice voditek miZete upravovat tazenim mysi a mezery mezi carami mtizky mlzete ménit
vybérem nékterého z fady nastavenych méfitek. Voditka a mrfizka se nezobrazuji pfi

predvadéni prezentace publiku a netisknou se.
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Prichytit

Prichytit objekty k mtiZce. Toto policko zaskrtnéte, chcete-li vyrovnavat tvary a objekty podle
nejblizsiho pruseciku ¢ar mrizky. Tato moZnost je standardné zapnuta a je Ucinnd i v pripadé,

ze neni mrizka viditelna.

Prichytit objekty k jinym objektim. Toto policko zaskrtnéte, chcete-li vyrovndvat tvary podle

okrajl jinych tvarl v jejich blizkosti.
Nastaveni mriZky

Mezery. Chcete-li rozsifit, nebo zUzZit mezery mezi ¢arami mtizky, vyberte poZzadovanou

hodnotu ze seznamu.

Zobrazit mrizku na obrazovce. Toto policko zaskrtnéte, chcete-li, aby se v prezentaci zobrazily

¢ary mtizky.
Nastaveni voditka

Zobrazit voditka na obrazovce. Toto policko zaskrtnéte, chcete-li, aby se v prezentaci

zobrazila voditka.

14



6. Animace objektu

Pomoci Animace textu, obrazk(, obrazcd, tabulek, obrazkd SmartArt a dalSich objekt(
je mozné v prezentaci aplikace Microsoft PowerPoint 2010 pouZit vizualni efekty, k nimz patfi

uvodni a zavérecné efekty, zmény velikosti nebo barvy a také pohyb.

6.1 Zakladni informace o animovani textu a objektd
Animace predstavuje skvély zplsob zaméreni na dlilezité body, fizeni toku informaci a
zvySeni zajmu uzivatele o vasi prezentaci. Animace muzZete pouzit u textu ¢i objektl

jednotlivych snimkd.
V aplikaci PowerPoint 2010 existuji ¢tyfi r(izné druhy animaci:

e Uvodni efekty: Objekt mGZe byt naptiklad postupné vykreslovdn, mize na snimek
priletét od okraje nebo muze do zobrazeni skocit s odrazem.

o Zavérecné efekty: K témto efektim patfi odlet objektu ze snimku, zmizeni objektu
nebo spirdla ven ze snimku.

e Zvyraziujici efekty: Jedna se napfiklad o zmenseni nebo zvétseni objektu, zménu barvy
nebo otaceni kolem stfedu objektu.

e Draha pohybu: Tyto efekty je moZné pouzit k posouvani objektu nahoru nebo dold,

doleva ¢i doprava nebo po hvézdicové ¢i kruhové draze (vedle jinych efekta).

Libovolnou animaci mliZzete pouZit samostatné nebo mizete spoijit vice efekt. Uvodni
efekt Prilet a zvyraznujici efekt Zvétsit a zmensit napfiklad umozni pfilet fadku textu zleva a

soucasné zvétSeni jeho velikosti.
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6.2 Pridani animace k objektu

Chcete-li k objektu pfidat animacni efekt, postupujte takto:

e \yberte objekt, ktery chcete animovat.
e Na karté Animace kliknéte ve skupiné Animace na tladitko a vyberte poZadovany

animacni efekt.

|E|| %] 0= Prezentacel - Microsoft PowerPoint Nastroje _.-:.;____-_-|
Domu Vlozeni Mavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Format
£ & 9 * %
_ < 4 T o4 [ ) | S 3
Mahled Zadna Celé najedn... Prolnuti PFilétnuti Vplynuti Rozdéleni Setfeni = Pridat
s animaci
Mahled Animace Rozdife

Chcete-li u jednoho objektu pouzit vice animaci, postupujte takto:

e \Vyberte text nebo objekt, u néhoz chcete pouzit vice animaci.

e Na karté Animace kliknéte ve skupiné RozSifrené moznosti animaci na polozku Pridat

animaci.

6.3 Zobrazeni seznamu animaci pouZitych na snimku
Seznam vSech animaci na snimku je mozné zobrazit v Podokné tloh Animace. Podokno
uloh Animace zobrazuje dllezité informace o animacénim efektu, naptiklad typ efektu, poradi

vice efektd v jejich vzadjemném vztahu, nazev pfislusného objektu a trvani efektu.

Chcete-li otevfit podokno uloh Animace, kliknéte na karté Animace ve skupiné

Rozsifené moznosti animace na polozku Podokno animaci.

Padokno animaci - X

13 Nadpis 1 [

{ 2% obdeink 4 L1 [=k
39E Obrazek 3 O

1. Cisla uvedend v podokné uloh oznauji pofadi, v némz jsou animace prehrany. Cisla
v podokné uloh odpovidaji netisknutelnym cislovanym znackam, které jsou zobrazeny na

snimku.
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2. Casové osy znazorfiuji dobu trvani efektd.
3. Ikony predstavuji typ animacniho efektu. V tomto pfikladu se jedna o efekt Ukonceni.

4. Po vybéru polozky ze seznamu se zobrazi ikona nabidky (Sipka dold). Kliknutim na ikonu

nabidku rozbalte.

6.4 Nastaveni moznosti efektu, asovani nebo poradi animace
Chcete-li u animace nastavit moZnosti efektu, kliknéte na karté Animace ve skupiné

Animace na Sipku vedle polozky Moznosti efektu a kliknéte na poZadovanou moznost.
Na karté Animace je mozné nastavit spusténi, trvani nebo ¢asovani zpozdéni animace.

e Chcete-li nastavit €asovani spusténi animace, kliknéte ve skupiné €asovani na Sipku
vpravo od nabidky Spustit a vyberte pozadované casovani.

e Chcete-li nastavit trvani, tj. jak dlouho bude animace probihat, zadejte ve skupiné
Casovani pozadovany pocet sekund do pole Trvani.

e Chcete-li nastavit zpoZdéni pred zahdjenim animace, zadejte ve skupiné Casovani

pozadovany pocet sekund do pole Zpozdéni.

Chcete-li zménit poradi animace v seznamu, vyberte v podokné tloh RozSifené moznosti
animaci poZadovanou animaci a na karté Animace ve skupiné Casovani vyberte v seznamu
Zmeénit poradi animace moznost Pfesunout drivéjsi, kterd umozni prehrani animace pred
jinou animaci v seznamu. Pokud vyberete moZnost Pfesunout pozdéjsi, bude animace

prehrana po jiné animaci v seznamu.

6.5 Aktivace efektu animace
Pomoci aktivaénich udalosti mizZete nastavit prehrani efektu animace, pokud uzivatel

béhem prezentace klikne na objekt na snimku nebo pfi pfehrani konkrétni ¢asti videa.
Nastaveni aktivacni uddlosti pfi kliknuti na objekt

1. Vyberte objekt s animaci, kterou chcete aktivovat.
2. Na karté Animace kliknéte ve skupiné Rozsifrené moznosti animaci na volbu Podokno
animaci.

3. V podokné animaci vyberte animaci, kterou chcete aktivovat.
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4. Ve skupiné Rozsirené moznosti animaci kliknéte na polozku Aktivovat, prejdéte na

moznost PFi kliknuti na a vyberte objekt, ktery ma aktivovat animaci.

# Egﬂ Podokno animaci

o# Aktivaéni uddlost =
Piidat

animaci = *3 Kopirovat animaci

Roziifené moZnosti animaci

7. Prehled predlohy snimkii

Pfedloha snimkd je snimek na nejvyssi Urovni hierarchie snimkd, ve kterém jsou

uloZzeny informace o Motivu a RozloZeni snimk( v prezentaci véetné pozadi, barvy, pisma,

efektl, velikosti zastupnych symboll a umisténi.

Kazda prezentace obsahuje nejméné jednu predlohu snimka.

Hlavni pfinos Uprav a pouZivani predloh snimkd spocivd v tom, Ze

umoznuji provadét univerzdlni zmény stylu ukaidého snimku
v prezentaci véetné snimkd pridanych do prezentace pozdéji. Pouzitim
predlohy snimkU usetfite Cas, protoze nemusite zaddvat stejné informace

do vice neZ jednoho snimku. Pfedloha snimk{ dobfe poslouZi zejména u

mimoradné dlouhych prezentaci s velkym mnoZstvim snimka.
Zména predlohy snimku

Kazda PowerPoint prezentace obsahuje predlohu snimk( se souvisejicimi rozlozenimi
snimk(. Aby predloha snimkd obsahovala text a objekty, které chcete mit na snimcich, mizete

ji rGzné upravovat. Tady jsou nékteré z téchto Uprav:

1. Na karté Zobrazeni kliknéte na Predloha snimku.
2. V horni ¢asti tohoto podokna kliknéte na predlohu snimkt a na karté Pfedloha snimku

kliknéte na Rozlozeni predlohy.
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Pokud chcete na predloze snimkud zobrazit, nebo skryt nadpis, text, datum, cisla snimku

nebo zastupné symboly zapati, miZete zaskrtnutim poliCek tyto | Reslozeni preciohy o)

zastupné symboly zobrazit, nebo zru$enim zaskrtnuti skryt. Zastupné symboly
Madpis

. ] Yoy PR Text
Pokud chcete zménit pozadi, na karté Pfedloha snimku kliknéte na

Datum

islo snimku

Zapati

[ oK ] [ Storno

Styly pozadi a vyberte néktery styl pozadi.

8. Pridani poznamek lektora

Uzite€né poznamky a fakta si mlzete vloZit do poznamek lektora, kde je budete mit

k dispozici pti predvadéni prezentace.

1. Pokud chcete otevfit podokno pozndmek, oteviete kartu zobrazeni a ve skupiné
zobrazeni prezentaci kliknéte na poznamky.

2. Kliknéte do podokna Poznamky pod snimkem a napiste si poznamky.

Soubor Domu VloZeni Ma

Normalni Iiazen[ Poznamky|Zobrazeni
snimkd pro éeni

Zobrazeni prezentaci

Vytisténi pozndmek lektora

1. Na karté Soubor kliknéte na Tisk.
2. V casti Tiskarna zvolte tiskarnu, na které chcete tisknout.
3. V Casti Nastaveni kliknéte na Sipku doll u polozky Snimky na celou stranku a v ¢asti

RozlozZeni pfi tisku kliknéte na moznost Poznamky.
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4. Kliknéte na Tisk. %}-jf'”;" — .
Domd VloZeni Navrh Prechody Animace Prezentace

| wozit
Tisk

Uleiit jake @
Kopie: 1 :

(5 Oteviit =

Tisk
' zavitt
Informace = ’
Epson Stylus SX535WD
Naposledy 4 p e hd
- 2D Piipravena
oteviené
Vlastnosti tiskdrny
Nastaveni

-, Tisk viech snimkd
“= Tisk celé prezentace

Ulozita . =

odeslat Snimky: 2
el

Napovéda =

Tisk snimkd s poznamkami
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9. Vytvoreni a predvedeni vlastni prezentace

Vytvorenim vlastnich prezentaci v aplikaci Microsoft Office PowerPoint 2010 Ize
upravit jednu prezentaci pro rlizné posluchace. Vlastni prezentaci lze pouzit k predvadéni
samostatné skupiny snimk( z prezentace nebo k vytvoreni hypertextového odkazu na skupinu

snimk{ v prezentaci.
Vytvoreni zakladni vlastni prezentace

Na karté Prezentace ve skupiné Spustit prezentaci klepnéte na Sipku u polozky Vlastni

prezentace a poté klepnéte na prikaz Vlastni prezentace.
V dialogovém okné Vlastni prezentace klepnéte na tlacitko Nova.

V seznamu Snimky v prezentaci klepnéte na snimky, které chcete zahrnout do vlastni

prezentace a poté klepnéte na tlacitko Pridat.

Chcete-li zménit poradi, ve kterém budou snimky zobrazeny, klepnéte na snimky
v seznamu Snimky ve vlastni prezentaci a klepnutim na jednu ze Sipek posunte snimek

v sezhamu smérem nahoru nebo dold.

Do textového pole Nazev prezentace zadejte nazev a potom klepnéte na tlacitko OK.

Chcete-li vytvofit dalsi vlastni prezentace obsahuijici libovolné snimky prezentace, opakujte

kroky 1 az 5.
Definovat vlastni prezentaci &Iﬂ
-

Nazev prezentace: | Vlastni prezentace 1
Snimky v prezentaci: Snimky ve vlastni prezentaci:

[ 1. viastni prezentace 1. Vlastni prezentace

[ 2. Pruni 2. Prvni

[T 3. Druhy 3. Clurty

[T 4. Treti 4. Sedmy

[ 5. Curty 5. Druhy
S (]
[ 7. Sesty

[[] 8. sedmy

Ok ] ’ Storno
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10. Zobrazeni pro prednasejiciho

Zobrazeni pro predndsejiciho predstavuje skvély zplsob zobrazeni prezentace, kdy
jsou v jednom pocitaci (naptiklad ve vasem notebooku) zobrazeny poznamky lektora a na

odliSném monitoru sleduji posluchaci prezentaci neobsahujici poznamky.

V zobrazeni pro prednasejiciho jsou k dispozici nasledujici nastroje k usnadnéni prezentace

informaci:

e Pomoci miniatur mizete vybrat snimky mimo poradi a vytvofit pfizplsobenou
prezentaci ur¢enou pro dané posluchace.
e Poznamky lektora jsou zobrazeny zietelnym zplisobem, takze je Ize pouZzit jako scénar

prezentace. 3] Zobeazeni pro plednétejiciho v apikad PowerPoint - [Prezentace] —— e |

V zobrazeni pro prednasejiciho
jsou zobrazeny velké ikony a

tlacitka, kterd umoziuji snadnou

navigaci i pfipadé, Ze pouZivate cizi

«/ %

Snimek: 1z 1 Cas: 00:21 23:20 Lupa: @] [2 )

kldvesnici nebo mys.

»
=

11. Pouzité zdroje

Veskeré informace byly cerpany z internetovych stranek spoleénosti Microsoft:

http://support.office.com
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Shrnuti

Materialy jsou rozdéleny do nékolika kapitol a podkapitol podle funkci, které jsou na
sobé zavislé anebo se nachazeji na stejné karté. Nékteré kapitoly jsou doplnény o ilustrace,
které by mély usnadnit orientaci v programu. Kazdda kapitola obsahuje stru¢ny popis dané
funkce s vysvétlenim pouziti. Materidly jsou tvoreny tak, aby na sebe jednotlivé funkce
navazovaly a nemuselo se neustdle prepinat mezi jednotlivymi kartami. Veskeré popsané
funkce by mély byt napomocny vyucujicim pfi praci vdaném programu a tim usnadnit tvorbu

novych prezentaci, jejich Upravu a samotné prezentovani.
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