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Vyznam ikon v textu
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Na zacatku kazdé kapitoly je uveden seznam cilii
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Pojmy k zapamatovani
Seznam dulezitych pojmt a hlavnich bodul, které by student pii studiu tématu nemé¢l
opomenout.
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Poznamka
V poznamce jsou rizné méné dulezité nebo uptesiiujici informace.

? Kontrolni otazky

Provétuji, do jaké miry student text a problematiku pochopil, zapamatoval si podstatné
a dilezité informace.

Souhrn

Shrnuti tématu.
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Literatura, zajimavé odkazy

Pouzit4 ve studijnim materialu, pro doplnéni a roz§ifeni poznatkd.
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Microsoft PowerPoint je program, s kterym mtizeme vytvaret prezentace. Prezentace
je fada za sebou jdoucich snimkd, pifedvadénych posluchac¢iim na obrazovce monitoru,
nebo pomoci projektoru. Pro tyto prezentace je typické, Ze nejsou statické. Mohou byt
animované, mohou byt doprovazeny zvukovymi efekty nebo dokonce videem.
Promitany jsou automaticky s pfedem uréenym cCasovanim, nebo manudlné podle
pokynii pfednasSejiciho. K ¢emu je mozné prezentace vyuzit? Moznosti je celd fada:
prednasky, reklamni akce, Skoleni, obchodni prezentace atd. Kromé vytvareni
prezentaci poskytuje PowerPoint takika idealni prostiedi pro tvorbu jednoduchych
obrazkli pomoci rastrové i vektorové grafiky. Tyto obrazky, ulozené ve formatu WMF,
jsou pak pouzitelné v ostatnich aplikacich Microsoft Office, zejména v dokumentech
Microsoft Wordu.

Cile

V této kapitole se sezndmime s pracovni plochou programu, nau¢ime se program
otevirat, ukladat a otevirat jiz existujici prezentaci.

Pojmy k zapamatovani

e Alt+S o Alt+V e Alt+EE
e Alt+1(23) o Alt+G e Alt+R
e Alt+U e Alt+C o Alt+1

Office 2007 a vyssi verze disponuji tzv. dynamickym nahledem, coz znamena, Ze
jednotlivé prvky na obrazovce maji snahu napovidat. Tak napiiklad najedete-li na

tlacitko Office a chvili vytrvate, rozevie se popisek. Podobné¢ reaguje vétSina ostatnich
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objektl v okné, mate tedy, alesponl z pocatku, pon¢kud usnadnénou ulohu. V dolni ¢asti
nabidky tlacitka Office jsou umisténa dv¢ tladitka. Pravym muzete

PowerPoint ukoncit, levé tlafitko otevie dialogové okno MozZnosti aplikace
PowerPoint. Toto okno slouzi pro zakladni nastaveni parametri programu a v dal$im

textu na né budu nékolikrat odkazovat.

Wl M i o A N
plbastiais sewnn 7T
-

Klepnutim vlozZite nadpis.

Klepnutim vioZite podnadpis.

Klepnutim sem midete
dokument oteviit, uloiit nebo
|| wytisknout a zobrazit informace o
|| viech akclch, které lze s
| dokumentem provest.

Obr. 2: Bublinova napovéda
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Zahlavi okna je vlevo piekryté malym panelem Rychly pfistup. Jsou na ném umisténa
tlacitka nejCastéji pouzivanych operaci. Na tento panel muZzete rozmistovat vlastni
tlacitka; skuteCnosti vSak je, ze tento jediny panel nemtize nahradit mnohotvarnost
vlastnich paneld nastroju z piedchozich verzi PowerPointu.

Na panelu Rychly pristup jsou implicitné umisténa tlacitka pro prubézné uloZzeni
dokumentu (Ulezit), pro odvolani (Zpét) a opakovani (Opakovat) akce. Tento panel
muzete umistit na spodnistranu pasu karet, takze vam nebude zakryvat zahlavi okna.
Ptikaz k této operaci je dostupny z mistni nabidky oteviené na libovolném misté pasu
karet nebo na panelu Rychly pristup. Pas karet je hlavni dominantou horni ¢asti okna;
V porovnani se star§imi verzemi PowerPointu nahrazuje nabidku i panely nastroja.

Téchto karet je v zakladnim nastaveni PowerPointu sedm a Ize na nich najit ty

vvvvvv

(o)) d 1 ... 4

=2 Domy Vieieri— Lf‘....\: PR LSV VN i Takeezani
Prizpusobit panel nastroju Rychly pristup... -
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1 ,i £ Lobrazit panel nastroju Rychly pfistup pod pasem karet i l
{ - et ) | S—
Tabulka Obrazek Klipart F-"lglmﬂ[llo’l’:)t pas karet Lto\,e )
. - - s pole a
Tabulky fustrace Odkary
l Snimky . Osnova x |

Obr. 3: Nabidka pasu karet
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Obr. 4: Karta domu

Nékteré karty jsou ukryty a zobrazi se az tehdy, kdyZ budou potieba; timto zplisobem
zareaguje PowerPoint napfiklad na klepnuti na vloZeny obrazek. S pasem karet lze
pracovat bez pouziti mysi, pouze pomoci klavesnice. Stiskem klavesy ALT aktivujete
malicka tlacitka s ndzvy klaves, které je tfeba pro spusténi dané funkce stisknout. Na
obrazku ¢. 5 mlzete vidét, Ze jednotlivé karty jsou piistupné napiiklad po stisku klavesy
U, V nebo G, tlacitko Office aktivujete stiskem klavesy S a panel Rychly pFistup

obslouzite stiskem klaves s ¢islicemi (na numerické ¢asti kldvesnice). Pas karet mizete
minimalizovat, coz
evropsky
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v disledku znamend, ze se vam zvétsi plocha s dokumentem. Staci k tomu otevfit na
pasu karet mistni nabidku a zni zadat pfikaz Minimalizovat pas karet. Z
minimalizovaného pasu karet se zobrazuji pouze nazvy karet; klepnutim na tento nazev
se ale zobrazi karta cela. Jakmile zvolite ptisluSnou operaci, pas karet se opét poslusné
skryje. Pokud chcete, aby se pas karet zobrazoval kompletni, zadejte opét z mistni

nabidky ptikaz Minimalizovat pas karet.

in'oni
[3/ Dom' t.-'loie r‘q

Tabulka Obrazek Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf et Textoveé Z
> . . » pole a

R —:]
Revn’c Zobrazeni

Pr CZC@( ¢ m

.mtmact

Tabulky llustrace Odkazy

Obr. 5: Ovladani pasu karet kurzorem, nebo pomoci tlacitka Alt + znaku uvedeného na
obrazku

Pas karet je rozdélen svislymi pti¢kami do skupin, napiiklad na kart¢ Domu |ze nalézt
skupiny Stranka, Snimky, Pismo, Odstavec, Kresleni. N¢které z téchto polozek maji
v pravém dolnim rohu malické tlacitko Vice. Stisknete-li toto tlacitko, otevie se
prislusné dialogové okno, eventudln¢€ podokno, které¢ vdm umozni

pfesnéjsi nastaveni. Na obrazku 1.7 bude vzapéti otevieno dialogové okno Format
tvaru; po najeti ukazatelem mySi vam ostatné tuto skute¢nost prozradi popisek Vv
bubliné. Pas karet se zobrazuje v plné §ifi pouze pii maximalizovaném okné, které
odpovida rozliSeni obrazovky 1024x768 bodd. Je-li okno mensi, mohou se nékteré

sekce okna stahnout do jednoho tlacitka a stanou se dostupnymi az po stisku tohoto

tlacitka. Je velmi dilezité, abyste se s pasem karet velmi dobie seznamili.

Pracovni plocha

V PowerPointu 2007a ve vyssich verzich je na rozdil od pfedchozi verze silné
omezena role podokna tuloh. Vse, co se odsud nastavovalo, nyni pievzal pas karet a
nabidky jeho tlacitek (rozlozeni snimku, pfechody, animace).

Po spusténi PowerPointu se na pracovni plose zobrazi jeden snimek nové prazdné

prezentace, po levé stran¢ se zobrazuje podokno Smimky/Osnova. Na snimek je
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vlozeno implicitni rozlozeni (dva textové ramy, jeden pro nadpis snimku a druhy pro
podnadpis). Piesuneme pozornost k podoknu osnovy po levé strané. Sklada se ze dvou
karet, jejichz zobrazeni je mozné zmeénit klepnutim na ousko karty (na obrazku jsou pro
nazornost vlozeny jesté navic dalsi ¢tyfi snimky). Na karté Osnova se zobrazuje osnova
jednotlivych snimkd. Osnova je hierarchicka podobné jako u nadpisi ve Wordu.
Nadpisy prvni Grovn¢ jsou soucasné i nadpisy snimkil. Tyto nadpisy lze pak jednoduse
vkladat a editovat piimo na této karté. Jakmile vlozite novy nadpis prvni Urovné,
PowerPoint automaticky vlozi do prezentace novy snimek. Na kart¢ Smimky jsou
dostupné miniatury snimkl v pofadi, v jakém jsou fazeny v prezentaci. Zpravidla jich
byva vic, nez se do podokna vejde, a pak Ize mezi nimi prochazet pomoci posuvniku.

Klepnutim na miniaturu se na pracovni plose aplika¢niho okna zobrazi dany snimek.

Pro lepsi srozumitelnost dalSiho textu bude lepsi, kdyZ do prezentace vlozite dalsi

snimky. Novy snimek mtizete vlozit:

« Stiskem tlacitka Novy snimek na karté

Domii.

» Stiskem klavesové zkratky CTRL+M.

* Z mistni nabidky oteviené v podokné Osnova/Snimky zadanim piikazu Novy
snimek.

* V podokné¢ Osnova/Snimky stiskem klavesy ENTER.

Novy snimek se vlozi vZzdy za vybrany snimek, tedy za ten, ktery se zobrazuje v okn¢ a

ktery ma v podokné Osnova na karté Snimky barevny ramecek.

Mezi jednotlivymi snimky muZete prochdzet (v normdalnim zobrazeni s osnovou)

n¢kolika zptsoby.

* K nasledujicimu snimku piejdete stiskem klavesy PAGE DOWN, k ptfedchozimu
snimku stiskem klavesy
PAGE UP.

* Pro pfechod k sousednim snimkiim lze rovnéz pouzit tlacitka na svislém posuvniku
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* K prvnimu snimku prezentace piejdete stiskem klavesy HOME, k poslednimu stiskem
klavesy END.

K ur¢itému snimku ptejdete klepnutim na jeho nadpis (v podokné Osnova) nebo jeho
miniaturu (podokno Snimky).

* Budete-li presouvat jezdec svislého posuvniku, popisek vas bude informovat o tom,
ktery snimek se zobrazi, uvolnite-li mys. O tom, ktery snimek se pravé zobrazuje (a
ktery muzete upravovat), jste trvale informovani na stavovém tadku, kde je v levé ¢asti
uvedeno potfadové ¢islo snimku a celkovy pocet snimkl v aktualni prezentaci. To vSak
neni jediné, co se na stavovém fadku miZze zobrazovat. O tom, jaké informace bude

stavovy fadek podéavat, mizete rozhodnout sami, pokud na ném oteviete mistni nabidku

Nenechte se zmast tim, Ze na stavovém tadku pravé ted’ skoro nic neni; stavovy fadek
bude pruzné reagovat az v piipadé potieby. Prejdete-li na kartu Zobrazeni a stisknete
tla¢itko Razeni snimki v sekci Zobrazeni prezentaci, zméni se zobrazeni pracovni
plochy. Soucasné si muzete vyzkouset, jaky efekt zpusobi stisk tlac¢itek Poznamky,
Prezentace, a také tlacitko Normalni, které zobrazi aktudlni snimek ve vychozi
podobé. Karta Zobrazeni neni ale vZdy bezprostiedné dostupna, proto miZete ke zméné
zobrazeni vyuzit tlac¢itka umisténd v fadku vodorovného posuvniku vpravo. Postupné
takto muZete zobrazit svou prezentaci jako Normalni, Razeni snimkd nebo
Prezentace. Zatimco Normalni zobrazeni vyuzijete k editaci a upravé jednotlivych
snimkii, zobrazeni Razeni snimki se pouziva k editaci celé prezentace. V tomto
zobrazeni muZzete ménit pofadi snimkil, kopirovat je, skryvat, odstrafiovat, nemiiZete
vSak editovat to, co je umisténo na plose

snimku.
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Obr. 6: Rozbaleni docasné nedostupné sekce
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Prezentace

Hiavnicast

Obr. 7: Podokno Snimky a Osnova

Obr. 8: Tlacitka na svislém posuvniku

fond v CR  EVAOPSKA LNIE BB Smoerir BN
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

11



Obr. 9: Svisly posuvnik
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i Zobrazit ukazatel 424

Motiv “Motiv sady Office”
VI Kontrola pravopisu Bez chyb
| Jezyk Cedtina (Ceska republika)
__ = s B oo acpaninsscunsmniaacxnsasssansbasd
A Zasady spravy informaci Vypnuto
Oprdvnéni Vypnuto
Zobrazit kiavesoveé zkratky
] Lupa 110% E
Z‘ Jezdec lupy

Z| PrizpUsobit zobrazeni
Moo A |

Snimek4z4 | “Motiv sady Office” | J

Obr. 10: Nastaveni stavového tadku
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Obr. 11: Moznosti fazeni snimka

2.1 Ulozeni prezentace

Na sva data musite myslet kdykoli a za vSech okolnosti. Védomi, Ze zpracovavany
dokument je umistén jen v opera¢ni paméti, ktera je vlastné jen virtudlnim médiem, a

pii sebemensi kolizi se vymaze, musi byt pro vase po¢inani naprosto urcujici. Jediné
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ulozena prezentace je v bezpeci, proto nevahejte a okamzité novou prezentaci ulozte na
pevny disk. Potom vSak pribézné dbejte na to, aby data ulozend na disku byla neustale
aktualizovéana. Jakmile oteviete novy dokument (prezentaci), ziskd tento dokument
pracovni nazev prezentace, doplnény poradovym cislem. Takovy dokument vSak neni
ulozen, nachazi se jen v operacni paméti pocitace. PovSimnéte si, Ze ndzev neni opatien
zadnou ptiponou. Kdyby doslo k pieruseni pfivodu napéti do operacni paméti pocitace
(vypadek

proudu, vypnuti nebo restartovani pocitace), tak se dokument nendvratné ztrati.
Prezentaci musite ulozit. Necekejte, az vas k tomu vyzve PowerPoint pii zavirani okna,

pristupte k této akci sami, a to co nejdiive. Co nejdiive pro vas musi znamenat ihned.
Pti uloZeni dokumentu muizete postupovat né¢kolika zplsoby:

« Stisknéte tlacitko Office a z rozeviené nabidky zvolte piikaz UloZit jako.
« Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+S, F12 nebo ALT+F2.

+ Stisknéte tlacitko Ulezit na panelu Rychly pfistup. Zvolite-li z nabidky tlacitka
Office polozku Uloezit jako. Vybérem V této podnabidce si usnadnite dal$i postup,
protoze dialogové okno Ulezit jako se pfizplisobi vasim pozadavkiim. At zvolite
kteroukoli z vy$e uvedenych metod, otevie PowerPoint dialogové okno Ulezit jako, v
némz se bude dotazovat, kam a pod jakym ndzvem si piejete dany dokument ulozit.

Myslete neustéale na to, Ze nestaci napsat nazev do vstupniho pole Nazev souboru. Pfi
ukladani je totiz dillezité nejen to, jak se bude nazyvat piislusny soubor, ale také to, kde
bude tento soubor ulozen a také v jakém formatu. Pfi ukladani dokumentu do souboru

musite vzdy odpoveédéet na tyto Ctyfi zasadni otazky:

« Jaky bude typ (format) ulozeného souboru?
* Na kterém disku bude soubor ulozen?
* Ve které slozce bude soubor ulozen?

* Jaky bude mit soubor nazev?

Postupné si na tyto otdzky odpovime. Jaky bude format ulozené¢ho souboru? Na tuto

otazku je odpovéd’ patrné nejjednodussi
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V poli Typ souboru vyberte format, v némz se bude dokument ukladat. Moznych
formatd je pckna tadka, ale vas by mél zajimat predevsim ten, jenz se tykd dané
aplikace. Zakladni format je Prezentace aplikace PowerPoint (*.pptx), chcete-li, aby
vaSe prezentace podporovala makra, je tfeba

zvolit format pptm.

) e e

- L 2003
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Obr. 12: Moznosti ulozeni

Ma-li byt tato prezentace oteviena v nékteré ze starSich verzi aplikace PowerPoint, je
tieba zvolit polozku Prezentace aplikace PowerPoint 97-2003 (*.ppt). Oteviete-li
takovou prezentaci pomoci PowerPointu 2007, v zahlavi bude uvedeno ReZim
kompatibility. Na ktery disk uloZit soubor? Tady je odpovéd na otazku sice rovnéz
jednoduchd, ale protoze vSe souvisi se v§im, je tfeba trochu proniknout do zpiisobu
organizace soubori v pocitaci. Proto mi dovolte malou teoretickou pasaz, kterou ti
zkusengj$i mohou klidn¢ pteskocit. Data jsou v pievazné vétsiné ukladana na pevnych
discich. Pevné disky, ostatné jako kterykoli jiny disk (CD-ROM, DVD), jsou oznaceny
pismeny anglické abecedy a dvojteckou, tedy napiiklad C:, D:, H:.

Sedite-li doma u svého pocitace, je vase rozhodovani jednoduché: tim pravym diskem
bude patrné C:, slozka Dokumenty. Takto je vzdy oznaCovan mistni disk pfimo ve
vasem pocita¢i. Mate-li v pocita¢i jeste¢ dalsi pevny disk, jeho oznaeni bude

pravdépodobné D:, ale muze byt i jiné. Tady vam jisté nemusim a ani nemohu radit,

% [
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ptipad¢€, Ze sedite u pocitace zapojeného do velké sité, kde mate k dispozici mozna i
desitku diskti. Pak dbejte na dodrzovani instrukci spravce sit€. On vam ur¢i spravny
disk pro vase data, ten by nem¢l byt pfistupny ostatnim uzivatelim sité. Spravny disk
vyberete v dialogovém okné UloZit jako, kdyz rozeviete seznam UloZit do v horni ¢asti
dialogového okna. Do které slozky ulozit soubor? Soubory se ukladaji do slozek.
Slozku lze definovat jako vymezené misto na disku oznacené ndzvem, do néjz
ukladame soubory, které spolu néjak souviseji. Po vybéru disku vam program zobrazi
na plose dialogového okna Ulezit jako vSechny slozky na tomto disku. Strukturu slozek
mate s nejvetsi pravdépodobnosti uplné jinou nez ja ve svém pocitaci. Vyberte vhodnou
slozku a stisknéte tlacitko OtevrFit. Nazev slozky se piesune do pole UlozZit do a na
plose okna se zobrazi jeji obsah. Ale i v této sloZzce mizete mit umistény dalsi slozky,
které podle potieby oteviete stejnym postupem. Chcete-li, mizete operativné vytvofrit
novou slozku. Stisknéte tlacitko Vytvorit novou sloZku v horni ¢asti dialogového okna
Ulozit jako. Otevie se dialogové okno Nova slozka. Do vstupniho pole Nazev napiste
nazev prave vytvarené slozky a stisknéte tlacitko OK. Nova slozka se vzapéti objevi na
plose dialogového okna UloZit jako. VVyberte ji a stisknéte tlacitko Otev¥it. Ted uz vam
zbyva jen pojmenovat svﬁj dokument. Jeho néazev napiéte do Vstupniho pole Nazev
obsah dokumentu. Nazev, ktery nabizi PowerPoint, piepiste; po otevieni okna je ve
vybéru (podbarveny modie), mizete jej tedy pfepsat bez mazani navrzeného ndzvu.
Ted’ uz miZete mit alespon ¢aste¢nou jistotu, Ze o sva data nepiijdete. Vas dokument je
ulozen a vy se muzete s klidem dat do prace. Jde ovSem o klid pouze zdanlivy. Svou
prezentaci totiZ stale vytvarite pouze v operacni paméti, tedy v té soucasti pocitace, jez
je nejvic nachylna k jakymkoli otfesim, jimiz se rozumi jak vypadek elektrického
proudu, tak i zablokovani poéitate. Cim déle pracujete, tim vic se vas§ vytvor odchyluje
od toho, ktery jste ulozili na disk. Aplikace tyto zmény pochopitelné registruje. |
kdybyste od okamziku ulozeni pfidali na plochu prezentace tieba jen jediny malicky
tvar, pro PowerPoint je to zména. Pokud byste ted’ zkusili dokument zaviit, budete
varovani. Nevite-li, jak prezentaci zavfit, zkuste nékterou z téchto moznosti:

* Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+F4.

+ Stisknéte tlacitko Zavrit v zahlavi okna. Jestlize pfi pokusu o zavieni dokumentu

PowerPoint zaznamena rozdil mezi skutecnym stavem dokumentu v operacni paméti a
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dokumentem uloZenym na disku. Je pouze na vas, jak se rozhodnete, ja vas na tomto
misté mohu jen seznamit s disledky vaseho konani.

* Stisknete-li tla¢itko Ano, dokumentové okno se zavie a vSechny zmény budou
uloZeny, coz znamena, ze

dokument ulozeny na disku vSechny zmény zaznamena a pifi pfiStim otevieni
dokumentu se s nimi shledate.

« Stisknete-li tlac¢itko Ne, dokumentové okno se zavie, dokument uloZzeny na disku
zustane beze zmény a vSe, co jste od okamziku posledniho uloZeni vytvofili, bude
nenavratné ztraceno.

« Stisknete-li tlac¢itko Storno, dokumentové okno zistane otevieno, dialogové okno s
vystrahou se zavie a miZzete pokraCovat dal v praci, jako byste zddnou otdzku nikdy
nevidéli. OvSem pozor — zmény stale nejsou ulozeny. Lépe je vSak nespoléhat na
PowerPoint a rozmary elektrarny. Ukladejte dokument priabézné a pokud mozno co
nejcasteji. Prakticky byste méli ukladat dokument v pravidelnych intervalech a zejména
pak tehdy, vytvofite-li néco obzvlast slozitého, pracného nebo obtizného, na co jste
opravnéné hrdi a o ¢em vite, ze opétovné vytvareni by vas stdlo hodné potu a sil.
Pribézné mizete dokument ukladat takto:

» Stisknéte klavesovou zkratku CTRLAS.

« Stisknéte tlacitko Ulozit na panelu Rychly pFistup.

2.2 Otevreni nové prezentace

Ted’ nastal Cas, abychom se zabyvali otevienim dokumentu. Pro otevieni nové prazdné
prezentace:

* Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+N.

* Z nabidky tlacitka Office zadejte piikaz Novy.

Pouzijete-li vySe uvedenou kldvesovou zkratku CTRL+N, otevie se automaticky nova
prezentace s vlozenym jednim snimkem v zdkladnim rozloZeni. Ptikaz Novy z nabidky
Tlacitka Office otevie

dialogové okno Nova prezentace. Pomoci tohoto okna miizete oteviit novou prezentaci
s jiz vytvofenym designem, tedy s vlozenym pozadim a nastavenym formdatem textu.
Toto okno je svislymi pti¢kami rozd€leno do tii ¢asti. V levé se nabizeji nazvy skupin

Sablon, podle kterych bude Vytvofen vzhled prezentace. Nékteré z téchto Sablon jsou
NV -
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dostupné pouze tehdy, je-li pocita¢ pfipojen k internetu. Ve stiedni ¢asti vybirate podle
miniatur vhodnou Sablonu, prava ¢ast vam pak tuto Sablonu pfiblizi v nahledu. Nova
prezentace podle Sablony vznikne po stisku tlacitka Vytvorit. Mnohé tyto prezentace
obsahuji jiz nékolik snimk®, na kterych najdete zaklad budouci prezentace.
Prozkoumejte tyto Sablony sami, v dal$im textu se jimi uz nebudu zabyvat. Spole¢né se
budeme odrazet od zcela prazdné prezentace, jaka vznikne naptiklad stiskem klavesové

zkratky CTRL+N.

- al
MozZnosti aplikace PowerPoint [_?‘ 22 [

Oplibene H Prizpusobeni ukladani dokumentd

Kontrola pravopisu a mluvnice

[~4\U'°i’t' --] UloZit prezentace
Upfesnit Ulozit soubory vtomto formatu: | Prezentace aplikace PowerPoint B
Pfizpisobit [¥] Ukiadat informace pro automatické obnoveni po }07_:{ min, 7
Dopliiky Vychozi umisténi soubord: C\Users\Documents\
Centrum zabezpeceni Moznosti offline tiprav pro soubory serveru spravy dokumentt ‘
Zdroje informaci Umisténi pro ukladani rezervovanych soubord:

@ Umisténi serverovych konceptd v tomto poditadi
() Webovy server

Umisténi serverovych koncepti: C:\Users\Honzik\bocuments\SharePoint - koncepty\

Zachovat vérnost pii sdileni této prezentace: tg] Prezentacel El

[] vioiit pisma do souboru i
@ Vkiadat pouze znaky pouzité v prezentadi (nejlepsi pro omezeni velikosti souboru)

Vkladat viechny znaky (nejlepsi pro upravy jinymi uZivateli)

0K ] [ Storno

Obr. 13: Nastaveni moznosti ukladani
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Obr. 14: Okno Nova prezentace

Poznamka

Nazvy nékolika poslednich prezentaci, s kterymi jste pracovali, se nabizeji I v nabidce
tlacitka Office.

2.3 Otevreni ulozené prezentace

Jestlize vSak chcete otevfit prezentaci, s kterou jste jiz pracovali, musite pouZzit odliSny
postup. Neni-li uloZena prezentace v nabidce tlacitka Office dostupna, je tieba pouzit

dialogové okno Otevrit. Toto dialogové okno oteviete:

* Z nabidky tlacitka Office zadanim piikazu Otev¥it.
* Stiskem klavesové zkratky CTRL+O.
Toto dialogové okno se svym vzhledem prakticky nelisi od dialogového okna UlozZit

jako.
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Cile
Po prostudovéani této kapitoly:
e Seznamite se s tim, jak funguji snimky, motivy. Naucime se je také formatovat a
celkové upravovat
e Vytvorime prvni jednoduchou prezentaci

Pojmy k zapamatovani
e CTRL+M
e CTRL+C

Nez budete moci editovat jednotlivé snimky, je tfeba se zminit o praci s prezentaci jako
s celkem. Mate v ni jisté uz vloZeno nékolik snimk a to uz si zaslouzi pozornost. Proto
prepnéte do zobrazeni Razeni snimki (Karta Zobrazeni, tlatitko Razeni snimkii);
Pokud byste chtéli mit své snimky barevné odliSené, zadejte z mistni nabidky na
miniatufe snimku piikaz Format pozadi a Vv otevieném stejnojmenném dialogovém
okné zvolte vhodnou barvu. Mizete volit (pomoci pfepinace v horni ¢asti okna) nejen
jednobarevnou vypln, ale i piechodovou vyplii nebo textury; nepochybuji o tom, zZe si

S nastavenim snadno poradite.

3.1 Tvorba nového snimku

Novy snimek vloZite do prezentace:

» Stiskem tlacitka Novy snimek na kart¢ Domi v sekci Snimek.
* Stiskem klavesové zkratky CTRL+M.
* 7 mistni nabidky oteviené v podokné¢ Osnova/Snimky zadanim piikazu Novy

snimek.
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Uvedenymi postupy bude vlozen vzdy stejny snimek s rozlozenim Nadpis a obsah.
Rozlozenim se rozumi rozmisténi automaticky vytvorenych objektl, zde to jsou dvé
textova pole (nazev snimku a obsah snimku, a sada zastupnych symbolii uprostied
snimku, jejichz pomoci lze vlozit na plochu snimku dal$i objekty (tabulka, graf,

SmartArt, obrazek, klipart, videoklip)

Pokud ovSem pouzijete nabidku tla¢itka Novy snimek na karté Domiu v sekci Snimek,
rozevie se nabidka, z které si lze zvolit, kromé¢ jiz uvedeného, dalSich osm rozlozeni.
Kromé toho muzete z této nabidky vlozit dialogové okno prezentace, snimky z osnovy,
z knihovny snimkd nebo duplikovat vybrané snimky; o téchto operacich si povime

pozdéji.

Novy snimek bude vlozen vzdy pravé za vybrany snimek, tedy ten, ktery je na plose
Cern¢ oramovan nebo ma v podokné Osnova/Snimky barevny ramecek. Pokud
vytvafite prezentaci, kde kazdy snimek ma sviij nazev a opakuji se standardni objekty,
je pomoc piedvolenych rozvrzeni nedocenitelna. Mizete samoziejmé zvolit i prazdny

snimek (ze skupiny rozlozeni obsahu) a objekty pak rozmist'ovat dodate¢ne¢.

Poznamka
Rozlozeni snimku 1ze zménit i dodatecné, a to z nabidky tlacitka Rozlozeni na karté
Domt v sekci Snimky. Jeho nabidka je shodna s nabidkou tlacitka Novy snimek.

Poznamka

Pokud je to mozné, pouzivejte takové rozloZeni snimku, které obsahuje textové pole pro
nadpis. Text uvedeny v tomto poli se bude zobrazovat v osnové prezentace, o cemz se
snadno presvédcite, pokud podokno Osnova/ Snimky piepnete do pozice Osnova.
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Klepnutim vlozite nadpis.

Klepnutim vlozite podnadpis.

Obr. 15: Novy snimek

evropsky
socdni AINIG
fond v CR  EVROPSKA LNIE

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI 22

S, O

OF Vb

B ALORATIECARCIE proet



VioZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni PDF

| Domd l
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i <2 Kopirovat i; o 5] Obnowit - =
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\ Schranka % | Motiv sady Office -

Dva obsahy

Prazdny Obsah s titulkem  Obrazek s titulkem

Duplikat whranych snimku

| Snimky z ognowy...
. Znovu pouiit snimky...

Obr. 16: Vlozeni nového snimku s rozlozenim

Vizhled strnky 2] = |

Velikost snimbd: Crientace
|PFed~.ra'|dén|' na obrazovce (4:3) |E|| Snimky

i

Sifka snimku: A () Ma wysku
e Al o s
VyiEka snimku: Poznamky, podklady a osnova

crn (@ Ma wysku

Cislovat snimky od: ® Na 3l

L

Obr. 17: Uprava vzhledu stranky
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3.2 Uprava (vzhled) snimku

Standardn¢ maji snimky velikost a tvar optimalné¢ nastavené pro predvadéni na
obrazovce monitoru s pomérem stran 4 : 3. Pokud vSak chcete PowerPoint vyuzit k
jinym uceltim, napiiklad pro tisk, nebo chcete piedvadét prezentaci na monitoru o
jinych rozmérech, mizete vzhled stranky zménit. Prejdéte na kartu Navrh a v sekci
Vzhled stranky muzete rozhodnout z nabidky tlacitka Orientace snimku 0 tom, zda
bude snimek orientovan na $itku nebo na vysku. Chcete-li zménit dalsi parametry
snimku, stisknéte tlacitko Vzhled stranky na karté¢ Navrh v sekci Vzhled stranky;
otevie se stejnojmenné dialogové. V rozeviracim seznamu Velikost snimki urcite, zda
bude prezentace piedvadéna na obrazovce 4 : 3 nebo 16 : 9, eventualné 16 : 10; k
dispozici jsou jesté dalsi, u nas mén¢ obvyklé formaty.

Mizete uréit vlastni velikost snimku, a to v &iselnych polich Sifka snimku a Vyska
snimku. Snimky jsou &islovany; &iselné pole Cislovat od slouzi k nastaveni Gisla

prvniho snimku. V sekci orientace mtizete zménit orientaci snimku (na §itku nebo na

vysku), ale také orientaci poznamek.

Poznamka
Nastavené zmény se budou tykat vSech snimki prezentace.

3.3 Vybér snimku

Snimek je vybrany tehdy, kdyZ je v zobrazeni Razeni snimkii barevné oramovan. To
znamena, Ze eventudlni Upravy se budou tykat prave tohoto snimku. Je logické, ze miize
byt vybrano i vice snimki,

nebo tfeba 1 vSechny. Neni-li zddny snimek vybran, objevuje se na pracovni plose
kurzor jako tenka svisla

blikajici ¢ara. Ve skutecnosti neni mozné, aby byl néktery snimek vybran a soucasné
byl vidét kurzor. Kdybyste vlozili do prezentace novy snimek nebo snimek ze schranky,
bude umistén pravé na pozici kurzoru. Je-li néktery snimek vybran, bude novy snimek
nebo snimek ze schranky vlozen na pozici vpravo od tohoto snimku. Najedete-li

ukazatelem mysi na néktery snimek, bude po tu dobu ohrani¢en podobnym rdmeckem
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jako pfi vybéru, tento ramecek je ale pouze docasny, popojedete-li mysi dal, ordmovani
se ztrati. Chcete-li vybrat vice snimku, naptiklad pro nastaveni jednotného formatu,

potom:

* Pro vybér souvislého bloku snimkid klepnéte na prvni snimek, podrzte stisknutou
klavesu SHIFT a klepnéte

na posledni snimek.

* Pro vybér souvislého bloku snimki miizete oznacit celou oblast tahem mysi, ovSem

nikoli po jednotlivych snimcich, ale po pracovni plose.

Pro vybér nesouvislého bloku podrzte stisknutou klavesu CTRL a postupné klepnéte na

ty snimky, které maji byt vybrany.

* Chcete-li vybrat vSechny snimky, stisknéte klavesovou zkratku CTRL+A. Vybér
zru$ite, pokud klepnete kamkoli na prazdnou pracovni plochu. Zruseni vybéru neni

totéz jako odstranéni snimkd, je to v principu neSkodné operace.

Poznamka

Podobné operace jako v zobrazeni Razeni snimkii umoziuje i podokno Osnova/Snimky.
Je tu v8ak méné manipulacniho prostoru a miniatury snimku jsou fazeny pouze svisle
pod sebou.

Jednotlivé snimky lze v rdmci prezentace pfemistovat tak, Ze je uchopite mySi a
pfesunete na jiné misto.

Kdyz pfi ptesunu snimku podrzite stisknutou klavesu CTRL, vytvoftite kopii snimku. To
se hodi zejména tehdy, vytvofite-li na jednom snimku pozadi, které chcete pouzit u
nékterych dalSich snimkl. Objekty pak lze rozmistit a editovat dodateéné. Kopirovat a
presouvat snimky lze vyhodné i pomoci schranky, a to jak v ramci jedné prezentace, tak
1 mezi riiznymi prezentacemi. Ob¢ prezentace musi byt otevieny. Pro préci se schrankou

plati tyto hlavni zésady:

* Vybrand data muzete kopirovat do schranky stiskem klavesové zkratky CTRL+C,

nebo stiskem tlacitka Kopirovat na kart¢ Domu Vv sekci Schranka.
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* Data ze schranky vlozite do okna stiskem klavesové zkratky Ctrl+V, nebo stiskem
tlacitka Vlozit na karté

Domii v sekci Schranka.

* Chcete-li data pomoci schranky pfesunout, mizete pouzit stisk tlacitka Vyjmout na
kart¢ Domu V sekci Schranka, nebo stisknout klavesovou zkratku CTRL+X. Uvédomte
si v8ak, ze v tuto chvili vase data existuji uz pouze ve schrance a dalsi kopirovani dat je

muze navzdy zrusit.

Poznamka
Je-li ve vybéru n¢kolik snimki, pfesun nebo kopirovani se tyka vSech vybranych
snimka.

Poznamka
Zadate-li z nabidky tlacitka Vlozit pfikaz Duplikovat, bude vytvotena kopie vSech
vybranych snimki.

PowerPoint umoziuje praci se schrankou sady Office. Jeji podokno se zobrazuje po
levé strané okna. Zobrazte si je: na kart¢ Domi v sekci Schranka stisknéte zobrazovaci
tla¢itko. Schranka sady Office reaguje na kazdy piikaz pro vloZeni do schranky tak, ze
vybrany text (objekt) zobrazi jako jednu polozku. Tuto polozku pak vloZite na pozici
kurzoru zadanim piikazu Vlozit z mistni nabidky dané polozky, nebo prostym
klepnutim na polozku. Pokud byste chtéli snimek z prezentace odstranit, vyberte jej a
stisknéte klavesu DELETE. Vybrané snimky budou odstranény bez dal$iho varovani, je
to vSak akce, kterou lze odvolat. Pfesto vdm pii této operaci doporucuji zvySenou
opatrnost. Nema-li se snimek pii vefejném piedvadéni zobrazovat, nemusite pied
publikem provadét krkolomné kroky; snimky lze skryt. Postaci, kdyz jej vyberete a z
mistni

nabidky zadate piikaz Skryt snimek. Skryty snimek se v zobrazeni Razeni snimki
nadale zobrazuje, jeho potfadové cCislo je vSak odliSené. Kdyz si ted ,,piehrajete*

prezentaci v rezimu zobrazeni Prezentace, zjistite, ze skryty snimek pfi projekci chybél.
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Poznamka

Obsah vsech polozek schranky sady Office vlozite na pozici kurzoru stiskem tlacitka
Vlozit vSe. Jednotlivé polozky budou vlozeny do dokumentu ve stejném potadi, v jakém
byly vkladany do schranky.

3.4 Motivy

Zatim jsme si ukdzali jen upravu pozadi snimku, a to pomérné pracnym zplsobem.
Autofi programu mysleli 1 na ty, ktefi si chtéji praci maximalné zjednodusit, a presto
dosahnout pomérné uspokojivych vysledka. Proto jsou k dispozici jiz hotové motivy,
styly pozadi a barevna schémata. Tyto prostfedky

jsou dostupné na karté¢ Navrh.

Pti zmén€ motivu totiz vloZené objekty projevuji neobycejnou neposednost, proto

je na plochu snimku rozmistéte az poté, co se definitivné rozhodnete pro vzhled pozadi.
Klepnete-li na tla¢itko s motivem, je motiv automaticky uplatnén na celou prezentaci.
Chcete-li motiv uplatnit pouze na aktualni snimek nebo na vybrané snimky, je tieba
pouzit mistni nabidku.

Nejste-li spokojeni s tim, jaké motivy jsou k dispozici, mizete si néktery z nich barevné
vylepsit ¢i ozvlastnit. K tomu mizete pouzit barevné schéma, jez je dostupné z Kkarty

Navrh v sekci Motivy po stisku tlacitka.

K dispozici je 21 pfedvolenych schémat, a kdyby vas to jesté neuspokojilo, miuzete
vyuzit polozku Vytvorit nové barvy motivu. Pro jednotlivé ¢asti motivu (v levé ¢asti
okna jsou pojmenovany) muzete pomoci tlacitek zvolit prakticky libovolnou barvu.
Vysledek pak posoudite v ukdzce. Vyplati se vlastni pokusy ulozit, k ¢emuz slouzi
vstupni pole Nazev v dolni ¢asti okna a tlacitko Ulozit. Vlastni schémata jsou k
dispozici v horni ¢asti nabidky tlac¢itka Barvy. Odsud je 1ze pouzit na v§echny snimky

(klepnutim), na aktualni snimek nebo na vybrané snimky (z mistni nabidky). Podle
potfeby mizete vlastni schéma Odstranit nebo znovu Upravit v dialogovém okné

Upravit barvy motivu (je stejné jako dialogové okno Vytvorit barvy motivu).

.
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3.5 Predloha snimku

Ptedloha snimku je snimek, ktery obsahuje informace o pouzité Sablon¢ navrhu (véetné
fezl pisma), velikosti a umisténi zastupnych symboll, pozadi navrhu a barevnych
schématech. Chcete-li pfedlohu zménit nebo jinak upravit, piejdéte na kartu Zobrazeni
a v sekci Zobrazeni prezentaci stisknéte tlacitko Predloha snimki. Zobrazi se
vzorova prezentace se vSemi dostupnymi rozlozenimi snimku. Podle toho, jak ted’

nastavite nejriznéjsi formaty textovych poli a pozadi, bude vypadat budouci prezentace.

Prochazite-1i v piedloze od jednoho snimku k druhému, jisté poznavate, ze se jedna o
snimky, na kterych bylo uplatnéno vstupni rozlozeni. Pro tato rozlozeni miizete upravit
format pisma, a sice pro kazdou uroven osnovy zvlast. Panel umoziujici nastaveni
formatu pisma a odstavce je dostupny ptimo z plochy snimku, pokud dany text
vyberete. Zobrazi se také soucasn¢ s mistni nabidkou (pravé tlacitko mysi). Pfedloha
vam umoznuje zménu vzhledu snimku v sekci Upravit motiv. Editovat 1ze motivy,
barvy, pisma i efekty. V sousedni sekci |ze nastavit Pozadi s pouzitim stylti pozadi. Na
plochu snimkt miizete vlozit 1 zastupné symboly, jejichZz pomoci lze pozdéji vkladat na
plochu snimku grafy, tabulky, obrazky apod. K tomu je tfeba zvolit vhodny zéstupny
symbol z nabidky tlacitka Vlezit zastupny symbol. Takto upravenou predlohu pak
muzete ulozit k dalsimu pouziti. Po otevieni dialogového okna UlozZit jake nastavte v
seznamu Typ souboru polozku Sablona aplikace PowerPoint. Program vam nabidne
slozku, v niZ jsou Sablony navrhu umistény, do ni novou Sablonu uloZte. Jedna se o
soubor ve formatu pptx. Podle této Sablony pak oteviete novou prezentaci, kdyz v okné

Novi prezentace picjdete k poloZce Sablony. Otevie se dialogové okno Nova $ablona.
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G

Cile
Cilem této kapitoly je naucit se pracovat s prechody, animaci a se vSemi grafickymi
objekty.

V prezentaci PowerPointu nelze nic umistit pfimo na plochu snimku; napfiklad nez
vlozite libovolny text, je tfeba umistit na plochu rdm. Podobn¢ je tomu i s obrazky,
které vSak nepottebuji ram, ale jsou zpravidla vlozeny jako samostatny objekt. Vse, co
je mozné na plochu snimku vlozit, je dostupné na kart¢ VloZeni. Jak vidite, karta je
rozdelena do nékolika sekci podle typu objektl. Plati, ze jakmile vlozite objekt, vzapéti
se prizpisobi okno PowerPointu tak, abyste mohli ihned vlozny objekt editovat.
Znamena to, ze je ihned dostupna karta vhodné pro upravu objektu, naptiklad Nastroje
obrazku, Nastroje kresleni, nebo se vytvofi propojeni s jinou aplikaci jako pti vloZeni
tabulky nebo grafu. Objekty na ploSe muzete volné presunovat, ménit jejich velikost, 1ze
s nimi i otacet. Objekty lze sdruzovat do skupin, vyrovnavat podle voditek nebo miizky,

usporadat do vrstev. To vSe si budeme nejdiive demonstrovat na jednoduchych tvarech.

4.1 Prace s objekty

Tvary jsou dostupné z nabidky tlacitka Tvar v sekci llustrace na kart¢ VloZeni.
Jakmile toto tlacitko stisknete, rozevie se velmi bohata nabidka, ktera je rozdélena do
deseti skupin.

Jakmile stisknete tlacitko objektu, ktery chcete nakreslit, nabidka tlacitka Tvar se skryje
a ukazatel mysi nabude tvar kiizku. Ted’ musite na plose okna vykreslit zhruba obrys
budouciho objektu. Kdyz mezitim vykonate jinou akci, o moznost vlozit objekt se
piipravite a museli byste pak tlacitko stisknout znovu. PowerPoint vam umozni nékteré
geometrické tvary kreslit jednoduse, kdyz podrzite pii kresleni objektu stisknutou

klavesu SHIFT:

* Pti kresleni obdélniku bude vysledkem ctverec.
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* Pti kresleni elipsy vznikne kruh.

* Pfi kresleni cary nebo Sipky mutizete fidit sklon ¢ary piesné po 15 °.
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Obr. 18: Karta Vlozeni
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Vsechny vlozené objekty jsou na plose snimku rovnocenné. Tahem za tGchyty je mozné
ménit tvar objektu (jeho rozméry), tahem za ram Ize objekt piesunout, uchopenim za

zeleny uchyt Ize objektem libovolné otacet.

Poznamka
Pokud pfi otaceni drzite stisknutou klavesu SHIFT, objekt se neotaci volné, ale po 15 °.

Pti pfesunovani se objekt nepohybuje plynule, ale v malych skocich; pro plynuly pfesun
je tieba soucasné podrzet stisknutou klavesu ALT. Abyste objektem mohli manipulovat,
musi byt vybrany. Objekt vyberete tak, ze na néj klepnete. Jestlize se vam takto objekt
vybrat nepodaii, znamena to, Ze jste se trefili do jeho stiedu, tam, kde neni zadna vypln;
zkuste to znovu klepnutim na rdm. Mate-li na ploSe rozmisténo vice objektl, miZete je
vybrat vSechny, nebo jen nékteré. Chcete-li vybrat nékolik objektl, pak stisknéte
klavesu CTRL a postupné klepnéte na ty objekty, které maji byt vybrany. Souvisly blok
objektll mizete vybrat tak, Ze na plose snimku vykreslite my$i pfi stisknutém levém

tlacitku obdélnik. V pravé ¢asti obrazku je stejna skupina objektl jiZ vybrana.

Nekteré tvary (naptiklad Sipky, napisy nebo jiné tvary) lze deformovat, coz znamena, Ze
v ramci moznosti 1ze zménit jejich tvar. Takovy objekt je opatfen dalSim Gchytem Zluté
barvy. Uchopenim za tento uchyt (ukazatel mySi se podoba malému trojuhelnicku) 1ze
objekt deformovat. Nékteré tvary tak lze zménit témét k nepoznani. Tvarti na plose
snimku mize byt velmi mnoho a mize se stat, ze se v nich pfestanete orientovat.
Nékteré z nich mohou byt malé nebo Spatné dostupné, takZe se vam je nemusi podafit
ani uchopit. Proto si mizete zobrazit podokno Vybér a viditelnost. Je dostupné z karty
Domii, v sekci Upravy, z nabidky tlac¢itka Vybrat zadanim polozky Podokno

vybéru. Je zde dostupny seznam vSech tvari na aktudlnim snimku. Klepnutim na
polozku (nebo nekolik polozek pfi stisku klavesy CTRL) budou tyto tvary na ploSe
snimku vybrany. Symbol oka po pravé strané naznacuje, Ze tvar je viditelny. Klepnutim
na tento symbol lze tvar doCasné skryt. Pomoci tlac¢itek PFenést bliz nebo Pienést dal

urcujete nejen poradi zobrazeni v tomto seznamu, ale 1 pofadi na plose snimku. Vyse
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umistény tvar bude zakryvat nize umisténé tvary, pokud budou na snimku na téZe
pozici. Zvolite-li z nabidky tla¢itka Vybrat polozku Vybrat vse, budou vybrany

vSechny viditelné tvary na ploSe snimku.

Objekty na snimku jist¢ nebudete chtit mit rozmistény jen tak nahodile. Pfece jen je
tteba trochu dbat na estetiku. Pfi pfesunu, jak uz jsme si fekli, objekty trochu poskakuji,
a vyrovnat kruh, trojihelnik a obdélnik do jedné fady neni nic jednoduchého. Proto jsou
tu pomuticky. Radime mezi né pravitka, voditka a miizku.

Pokud se pravitka nezobrazuji, piejdéte na kartu Zobrazeni a zaSkrtnéte policko
Pravitko. Prislusné nastroje pak najdete na horni a levé strané¢ dokumentového okna.
Rozméry na nich uvadéné jsou v centimetrech a stfed soufadnic je uprostied snimku.
Piesunujete-li objekt na plose snimku, zobrazuji se na pravitkach znac¢ky odpovidajici
poloze ukazatele mysi. Zalezi tedy na tom, kde vlastn¢ objekt uchopi-te. Na kazdém
pravitku muzete spatfit jednu drobnou znacku. Mnohdy vam ani tak nebude zalezet na
umisténi objektu vzhledem ke snimku, jako na umisténi jednoho objektu vzhledem k
druhému. Miuzete k tomu pouzit miizku nebo voditka. Voditka se implicitné zobrazuji
na ploSe snimku jako pieruSovana svisld a vodorovna ¢éra, protinajici se ve stiedu
snimku (v bod¢ 0;0). Pokud se voditka nezobrazuji, zadejte z mistni nabidky na plose
snimku ptikaz MFizka a voditka. V otevieném dialogovém

okné zaskrtnéte policko Zobrazit voditka na obrazovce. PfibliZite-li se pfi pfesunu
objektu k voditku, zjistite, Ze se vam objekt odtrhne od ukazatele mysi

a jako magnetem pfitazeny piiskoci k voditku. Takto mizete snadno objekty vyrovnat, i

kdyz jsou zcela jiné¢ho tvaru.

Voditka lze ptesouvat — postaci, kdyZ voditko uchopite mysi a odtdhnete je na jiné
misto. Ukazatel mysi je pfitom doplnén Sipkou sméfujici od stfedu soutadnic a Cislem
ukazujicim polohu voditka vzhledem ke stfedu soufadnic snimku.. Svislé voditko je
pravé piesunovano smérem doprava. Voditek mize byt na ploSe snimku vice. Pro
zobrazeni dalsiho voditka pfesuiite stavajici voditko za soucasného stisku klavesy
CTRL. Pro umisténi voditka je tfeba uvolnit diive stisk tlacitka mySi nez klavesnici.
Piebyte¢na voditka muzete odstranit tak, ze je odtahnete mimo prostor snimku, anebo je
nechate splynout s ptivodnim voditkem. Nékdy je vSak vyhodnéjsi pouzit misto voditek

miizku, i tu miZete zobrazit pomoci dialogového okna Mftizka a. Zaskrtnéte policko
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Zobrazit miizku na obrazovce. Miizka se zobrazuje jako fada bodd. Hustotu miizky
nastavite v dialogovém okné Mrizka a voditka v rozeviracim seznamu Mezery. Pokud je
zaskrtnuto policko Ptichytit objekty k miizce, prichytavaji se objekty k miizce podobné
jako k voditku.

Poznamka

Zaskrtnete-1i v dialogovém okné Mrizka a voditka policko Pfichytit objekty k jinym
objektiim, udete mit usnadnéno usporadani objektl, které maji spolu souviset, i bez
pouziti miizky a voditek.

Ma-1i mit objekt presné danou velikost, mizete k tomu pouzit dvé Ciselna pole v sekci
Velikost na kart¢ Format Nastroje Kresleni. VéEtSina tvarli sice nema pravidelny
obdélnikovy tvar, ale piesto u nich nastavujete pouze dva rozméry — vysku a $ifku.
Rozméry jsou déany obrysem pravouthelniku, ktery spatfite, kdyz na objekt klepnete. To
plati i tehdy, pokud je objekt rizné prostorové deformovan ¢i pootocen. K pfesnému
nastaveni velikosti a pozice objektu slouzi dialogové okno Velikost a umisténi;
oteviete je z tlacitka listy Velikost na kart¢ Format nebo z mistni nabidky oteviené na
objektu. Muzete nastavit nejen vysku a Sifku objektu v centimetrech, ale i Otoceni ve
stupnich smérem doprava. Odsud také Ize zménit velikost tvaru v porovnani s ptivodni
velikosti (coz neni tak podstatné jako u obrazki), ale dilezité je, ze 1ze pomér vysky a
Sitky uzamknout, kdyz zaskrtnete policko Zamknout pomér stran. Uz vite, Ze objekty
1ze na ploSe snimku libovolné pfesouvat. MiiZete je dokonce odlozit 1 mimo snimek (na
Sedou plochu aplika¢niho okna). Dialogové okno Velikost a umisténi vam na karté
Pozice umozni ,,posadit® tvar na pfesnou pozici na snimku. K tomu slouzi dvé ¢iselna
pole — Vodorovné a Svisle. Poloha levého horniho rohu objektu je urCena v
centimetrech od levého horniho rohu snimku, nebo od stiedu snimku. Pfi dalSim

otevieni dialogového okna je pak rozmér vzdy udavan od levého horniho rohu.

4.2 Formatovani objektu

Pokud na objekt poklepete, vzapéti se podle typu objektu zobrazi karta Nastroje
kresleni — Format (tvary, textové pole, WordArt), nebo Nastroje obrazku — Format
(obrazky, kliparty). Z této karty muzete nastavit vypli a obrys objektu, a navic jej lze
doplnit efekty. Nejrychleji a komplexné lze zménit format objektu, pouzijete-li styly

tvaru. Ty jsou dostupné
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v sekci Styly tvaru, vidite je tam jako tfi malé ¢tvercové ramecky. V seznamu je vsak
mnohem vice styld, ty jsou dostupné za pomoci malého posuvniku. Kompletni seznam

rozeviete stiskem malého tla¢itka Vice.
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Obr. 20: Karta format — Moznosti formatovani
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Obr. 21: Vybér stylu tvaru
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Obr. 22: Vybér pozadovaného obrysu

Nevyuzijete-li vestavénych styll, mizete se pokusit nastavit format objektu jinymi
prostiedky; 1 ty jsou dostupné v sekci Styly tvaru. Vyplii tvaru nastavite, stisknete-li
stejnojmenné tlacitko. Nabidka tohoto tlacitka se vérné podoba nabidce tlacitka Barva,
jehoz pomoci jsme jiz nastavovali format pozadi. Obrys tvaru ma rovnéz k dispozici
vlastni tlac¢itko, 1 zde je nastaveni barev shodné. Kromé barvy vS§ak muzete z rozeviené
nabidky tlacitka nastavit i typ a vzhled cary. Tieti tlacitko, Efekty tvarid, je
viceucelové. Stisknete-li je, dostanete nabidku Sesti typu efektd, pficemz tento seznam
je jesté doplnén zakladnimi pfedvolbami. Nabidka efektl je skute¢né bohata, muzete
volit mezi dvourozmérnym a tfirozmérnym zobrazenim a dopliovat tvary zafi, odrazy,
stinem, tvary lze rizné deformovat ¢i otaCet. Podrobnému prizkumu z vasi strany
skute¢né nikdo nebude branit. Pokud stisknete na list¢ Styly tvaru malé tlacitko po
pravé strané, otevie se dialogové okno Format tvaru. Toto dialogové okno je
viceucelové, jeho pomoci lze nastavit format prakticky vSeho, co je v objektech
myslitelné. Pro ptrehlednost je rozdéleno na dvé Casti, v levé, mensi polovingé jsou
dostupné jednotlivé kategorie, vpravo pak jsou na ploSe okna dostupné jednotlivé

nastavovaci prvky. Co se tyce kategorii Vyplii a Barva ¢ary,prace s nimi je v principu
shodna
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s nastavenim formatu pozadi. V kategorii Styl ¢ary lze nastavit Sitku ¢ary v bodech, typ

rowr

slozené cary, typ preruSované ¢ary a zpusob ukonceni cary.

Q Vypln tvaru ~

CZ Obrys tvaru ~ A

| Efekty tvard <|

_J Piedvolba »
Jw

| I Zare »
Mékké okraje >
l Zkoseni »

| S—

—

’ Otoceni v prostoru  »

Obr. 23: Vybér efektu tvaru
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Obr. 24: Dialogové okno Format tvaru

Poznamka

Chcete-li nastavit format jiného tvaru, nemusite dialogové okno Format tvaru zavirat.
Muzete je opustit klepnutim na plochu snimku, k dialogovému oknu Format tvaru se
vratite opét klepnutim kamkoli na jeho plochu.

Spojeni Car se tyka tvard, v nichz se ¢ara lame pod ur¢itym uthlem. Potom se rozlisuji
typy spojeni Zkoseni, Kulaté. O stinech uz v této knize byla fe¢, lze je objektu ptiradit
z nabidky tlacitka Efekty tvara. Jejich pfesné nastaveni umoziiuje pravé dialogové
okno Format tvaru, kategorie Stin. Z nabidky tlacitka Piedvolby lIze vybrat jeden z 23
typt stinu, ktery lze opatfit libovolnou barvou. Ke kazdému stinu lze nastavit
Prihlednost v rozsahu 0 az 100 %, Velikost od 1 do 200 %. Stin muzete RozostFit v
rozmezi od 1 do 100 bodd, pootogit o urgity Uhel od 1 do 359 ° a koneéné lze urdit
Vzdalenost od objektu 0d0 do 200 bodu. Pro kazdy tvar Ize nastavit i Prostorovy efekt

a v kategorii Otoceni prostoru jim miiZete otacet ve tiech rozmeérech.
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Nebudu se na tomto misté rozepisovat do podrobnosti, necham vés, abyste si vSe

vyzkouseli sami.

4.3 Kopirovani formatu

PowerPoint umoznuje kopirovat nastaveny format z jednoho tvaru na jiny, a to stiskem
tlacitka Kopirovat format na kart¢ Domii v sekci Schranka. Nejprve vyberte objekt,
jehoz format ma byt prenesen, a pak stisknéte tlacitko. Ukazatel mysi nabude stejného

tvaru jako tlacitko. Pak klepnéte na objekt, ktery chcete naforméatovat.

4.4 Seskupeni objektu

Jestlize je nckolik objektl vybrano a vy se rozhodnete manipulovat pouze jednim z
nich, budou se tyto zmény tykat vSech vybranych objektl, at’ uz pajde o piesun, zmeénu
rozmérd nebo otaceni. Pritom se ale vSechny objekty otaceji samostatn¢ kolem svého
sttedu. Pro uspotadani objektl je urena sekce Usporadat na karté¢ Format Nastroje
kresleni. Mimo jiné odsud Ize i n¢kolik objektt seskupit. Chcete-li vybranymi objekty
trvale manipulovat spole¢né, muizete je seskupit zadanim piikazu Skupina z nabidky
tlacitka Skupina; stejny piikaz je dostupny i v ptikazu Skupina z nabidky tlacitka

Usporadat na karté¢ Domu

Objekty neni nutné seskupovat najednou, jiz hotové skupiné lze stejnym zplisobem
piidavat dalsi objekty nebo skupiny. Nechcete-li uz dale pracovat se seskupenymi
objekty, mizete je opét osamostatnit naptiklad zadanim piikazu Skupina Oddélit z

mistni nabidky.

Zda-1li se vam, ze ob& poloviny obrazku jsou stejné, tak se podivejte pozornéji. Ano,
elipsa se piesunula ze spodni pozice az nahoru a prekryva ostatni objekty. Poradi
objektl muzete ménit, vyberete-li objekt a zadate néktery z piikazl ze sekce Usporadat
— Prenést do popredi nebo Prenést do pozadi. Tytéz ptikazy lze zadat i z mistni
nabidky. Pokud chcete, aby byl objekt pfesunut nahoru (dol) jen o jednu pozici,
pouzijte ptikaz Pienést bliz (dal).
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4.5 Otaceni objektt

Preklopeni, otoceni a otaceni jsou rizné pojmy:

» Pti pieklopeni se objekt otoci kolem svislé osy.

* Pii otoceni se objekt oto¢i doprava nebo doleva o 90 °.

» Pfi otaceni objekt plynule rotuje podle stfedu nebo protéjsiho rohu. K otoceni ¢i
preklopeni slouzi piikaz z nabidky tlacitka Oto¢it v sekci Uspoiadat na kart¢ Format,
nebo z nabidky tlacitka UspoFadat na kart¢ Domii. Vlevo nahofe je nesymetricky
objekt v zakladni pozici, uprostied stejny objekt oto¢eny o 90 ° doprava, vpravo je

pieklopeny svisle a vlevo dole je pteklopeny vodorovngé.

4.6 Prace s obrazky

V této kapitole si fekneme, jak vkladat do prezentace objekty, které byly (v pfevazné
vetsSin€) vytvoreny v jinych aplikacich (obrazky), eventualné takové objekty, k jejichz
editaci jiné aplikace potfebujete (tabulky, grafy). Obrazek je tiecba piedem piipravit
v nékteré slozce jako soubor ve vhodném formatu, naptiklad BMP nebo JPEG (JPG).
Pro vlozeni obrazku stisknéte na kart¢ VloZeni tlacitko Obrazek. Muzete ale vyuzit
vhodného rozlozeni, které jste urcili uz pii vkladani nového snimku. Zvolite-li kterékoli
rozlozeni, které umoznuje vlozit na plochu snimku dalsi objekty, zobrazi se na plose
snimku ram a uvnit ramecek s n€kolika tlacitky. Stisknete-li tlacitko Vlezit obrazek ze
souboru, bude vysledek stejny jako pti zadani vyse uvedeného piikazu. V dialogovém
okn¢ Vlozit obrazek oteviete disk a slozku s ulozenym obrazkem a vyberte ikonu

obrazku.

- A

'L\;’loint obrazek ze souboru)

Obr. 25: VlozZeni obrazku pomoci ikony na snimku
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4.7 Kliparty

Programy baliku Microsoft Office obsahuji galerii tzv. Kkliparti, coz je sada
jednoduchych obrazkt ve formatu wmf, kterymi lze rychle graficky doplnit text nebo
prezentaci, mizete je pouzit i k dokresleni atmosféry tabulek nebo grafa. Kliparty Ize
vlozit nejlépe prostiednictvim podokna Klipart, které oteviete stiskem tlacitka Klipart
na kart¢ VleZeni. V podokné¢ Klipart se zobrazi miniatury vSech klipartl, které
vyhovuji podmince, po zadani masky *.* se zobrazi vsechny. Najedete-1li na n¢kterou z
miniatur, zobrazi se popisek, ktery naznaci, do které kategorie je klipart zatazen, jeho
rozméry v bodech (Sitka x vySka) a velikost souboru, v némz je klipart ulozen. Znate-li
nazev kolekce, v niz je klipart zafazen, muzete jej vepsat misto masky, napiiklad
Zvirata nebo Rostliny. Najedete-li na miniaturu, zobrazi se po jeji pravé strané tlacitko
nabidky; po jeho stisku mulzZete z rozeviené nabidky klipart vloZzit na plochu snimku,

kopirovat do schranky, eventualné nastavit nékteré jeho charakteristiky.
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Klipart

:V§ed'\ny typy media’lnl'cﬁ SOUi)OIB

WX
Hledat:
vénoce | [ Hedat
Prohleddvat:
'VZechny kolekce [=]
O&k;_évané v?sledi_w: !

>

m

@ Usporadat klipy. ..
2 Kiiparty na webu Office Online
@) Tipy pro hledani Kiipd

Obr. 26: Podokno Klipart
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Vsechny kliparty jsou sestaveny z tvart, které jsou sdruzeny jako skupina. Kazdou
skupinu lze rozdélit na jednotlivé elementy, pokud ji vyberete a na kart¢ Format
Nastroje kresleni z nabidky tlacitka Skupina zadate ptikaz Oddélit. Nékteré tvar 1ze
oddé¢lit dokonce ne€kolikrat. Tyto tvary, které byly nakresleny zru¢nymi grafiky, miizete

potom sami pouzit pfi vytvareni vlastnich obrazkd.

Mate-1i obrazek (klipart) vloZzeny na ploSe snimku, chova se vici svému okoli netecné
az do okamziku, kdy na n¢j poklepete. V tom piipadé se zobrazi karta Format Nastroje

obrazku.

Poznamka

Zakladni upravy obrazku — umisténi, zména velikosti, otaceni, seskupovani, urceni
poradi atd. se provadéji shodné jako v ptipadé tvari jiz diive popsanymi postupy.

Pro obrazky poskytuje karta Format Nastroje obrazku nésledujici moznosti tprav:

« Jas a kontrast, zdkladni parametry kazdého obrazku, nastavite z nabidek tlacitek Jas a
Kontrast, ktera najdete na karté v sekci Upravit. Pieklopeni a oto¢eni, chcete-1i zménit
zakladni barevné ladéni obrazku, vybirejte dalsi odstiny z nabidky tlacitka P¥ebarvit v
sekci Upravit.

* Obrazky mohou byt zdrojem potizi, nebot’ neimérné zvétsuji velikost souboru. Je-li to
mozné, lze udélat opateni pro zmenseni velikosti souboru, i kdyz to mize byt na ukor
kvality obrazku. KdyZ stisknete tlacitko Komprese obrazkii, otevie se stejnojmenné
dialogové okno. Z n¢j stiskem tlacitka MozZnosti oteviete dialogové okno MoZnosti
komprese. Velikost obrazkti miizete upravit snizenim rozliSeni na 96 bodi/palec (pro e-
mail), 150 bodl/ palec pro projekci nebo 220 bodll/ palec (pro tisk) a pak definitivnim
odstranénim ofiznutych ¢asti. Kromé toho lze obrazek komprimovat, coz je zptsob

bézny u formatu JPEG.
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Obr. 27: Moznosti stylu obrazku

Mizete zménit Styl obrazku. K tomu slouzi sada malych tlacitek v sekci Styl obrazki.
K dal$im tlacitkim se dostanete, pouZzijete-li maly posuvnik po pravé strané. Stiskem
tlacitka Vice (pod posuvnikem) zobrazite nabidku se vSemi dostupnymi styly.
PowerPoint dovoluje zménit zékladni tvar obrazku (obvykle obdélnik), kdyz zvolite
néktery z tvard z nabidky tlacitka Tvar obrazku v sekci Styl obrazku. Vse muzete
jesté dotvotit, kdyz pouZzijete deformacni (zluty) tchyt.

Obrazek nemusite prezentovat svétu cely. Z kazdé strany jej miizete o libovolny kousek
ofiznout. Kdyz stisknete tlac¢itko OFiznout v sekci Velikost, mizete uchopit obrazek za
uchyt a tahem dovnitf nebo ven ménit velikost ofiznuti. Jestlize vam pas karet k
upravam obrazku nestaci, miiZzete z mistni nabidky nebo z tlacitka sekce Styly obrazki
na pasu karet Format —Nastroje obrazku oteviit dialogové okno Format obrazku.
Vétsina nastaveni je prakticky shodnd s nastavenim formatu tvaru; vypli sice nelze
pouzit, zato pln¢ uplatnite barvu a styl ¢ary (obrys), stin, prostorovy efekt a otoceni v
prostoru. Nastaveni specificka pro obrazek poskytu je kategorie Obrazek, ale najdete

zde vlastné jen moznost obrazek ptebarvit a nastaveni jasu a kontrastu.
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Obr. 28: Zména tvaru obrazku

4.8 Tabulky a grafy

Chcete-li na plochu listu vlozit tabulku, mizete pouzit nabidku tla¢itka Tabulka na
kart¢ VloZeni. Stisknete-li je, rozevie se rastr budouci tabulky. Tahem mysi vyberete
vhodny pocet fadki a sloupct (vybrana cast rastru je barevné odliSena). Jakmile
stisknete levé tlacitko mysi, bude tabulka o dané velikosti vlozena na plochu listu.
Pokud z nabidky tlacitka Tabulka zvolite polozku Vlezit tabulku nebo kdyz pouzijete
zastupny symbol Tabulka v nékterém rozloZeni, které jej obsahuje, otevie se dialogové
okno Vleozit tabulku. Zadejte pocet fadku a sloupci a stisknéte tlacitko OK, tabulka

bude vlozena na plochu listu.
Tabulka, kterd takto vznikne, mé ihned elegantni vzhled. Protoze takto vybarvena

tabulka mtze byt nepfehlednd, béhem vkladani dat mizete nechat zobrazit obycejnou

miizku. K tomu zvolte v sekci Styly tabulky jiny styl.
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Obr. 29: Vkladani tabulky s pozadovanymi parametry

Napliite tabulku daty. K pfechodu do sousedni buniky pouzivejte kurzorové klavesy,
nikoli klavesu ENTER (jak jste mozna navykli z Excelu). Pro nastaveni formatu pisma a
zarovnani v buiice pouzivejte textové nastroje, které jsou k dispozici na kart¢ Domii v
sekci Pismo a Odstavec. Pro nastaveni formatu tabulky mate na kart¢ Navrh
—[1Nastroje tabulky k dispozici nastroje ohrani¢eni podobné jako u nastaveni formatu
tvaru. Styl, barvu a Sifku Cary nastavite pfedem v sekci Nakreslit ohranifeni v
rozeviracich seznamech Styl pera, SiFka pera a Barva pera. Vlastni ohrani¢eni pak
urcujete (pro vybranou c¢ast tabulky) v rozeviracim seznamu Ohraniceni, ktery najdete
v sekci Styly tabulky. Vypli bunék lze nastavit pomoci tlac¢itka Stinovani, které je
rovnéz k dispozici v sekci Styly tabulky. Tabulku Ize opatfit stinem, zkosenim nebo
odrazem, ktomuto cili vas dovede tlad¢itko Efekty umisténé rovnéz v sekci Styly
tabulky. K rychlému a efektnimu formatovani celé tabulky lze pouzit styly tabulky,
které najdete na kart¢ Navrh —Nastroje tabulky ve form¢ velkych tladitek v sekci
Styly tabulky. Vsechny styly najednou jsou dostupné, stisknete- 1i tla¢itko Vice v 1isté
sekce Styly tabulky. Pokud se maji nékteré Casti tabulky formatovat odlisné, je tieba
pfistoupit k nastaveni v sekci MozZnosti styli tabulek, kde zaskrtnutim jednotlivych
policek urcite pravé tyto odlisné oblasti tabulky (prvni a posledni fadek atd.). Takto
vloZena tabulka je sice mozna hezka, ale ma velkou nevyhodu — vSechny souty musite
dopocitat ruéné. Chcete-li vyuzit vyhod automatickych souctd, je tieba zadit

spolupracovat s jinou aplikaci — Excelem. Pro tento ucel zadejte na karté VloZeni z
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nabidky tlacitka Tabulka ptikaz Tabulka Excel. Na plose snimku se zobrazi prazdna
tabulka ve formatu Excelu a k tomu budete mit okamzité k dispozici v§echny nastroje
Excelu. Spolupraci s Excelem pierusite klepnutim na prazdnou plochu snimku. Nastroje
Excelu zpiistupnite znovu poklepanim na vloZenou tabulku. Pokud potiebujete vytvofit
v PowerPointu graf, mizete poklepat na zastupném symbolu Graf nebo stisknout
tlacitko Graf na karté¢ Vlezeni v sekci llustrace. V obou ptipadech se otevie dialogové
okno Vlezit graf. Zde si vyberete vhodny typ grafu a stiskem tlacitka OK pfistoupite k
dalSimu kroku. Vzhled obrazovky se vzapéti rapidné zméni. Je rozdélena na dveé Casti
okny aplikaci PowerPoint a Excel; zatimco v okné¢ PowerPointu za¢ne pomalu vznikat
graf, v okné Excelu musite vytvofit tabulku. Oblast pro budouci graf je v tabulce
vymezena modrou linif; tu miZete pfesouvat do jiné pozice tahem za pravy dolni roh.
Prib&zné¢ mizete v okné¢ PowerPointu sledovat, jaky graf vlastné¢ vznika; jste-li s

tabulkou a vybérem vhodné oblasti hotovi, muZete okno Excelu zaviit.

Mate-li vSak jiz hotovou tabulku nebo graf v aplikaci Excel, nezdrzujte se vyse
uvedenymi postupy. Jak tabulku, tak graf miiZzete na plochu snimku jednoduchym
zpusobem zkopirovat. 1 v pfipadé, Ze zddny graf ani tabulku jest¢ hotovy nemaéte,
nejdiive zvazte, zda nebude ucelnéjsi si tyto objekty piipravit v Excelu a do prezentace

je dodate¢né piekopirovat.
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Obr. 30: Vkladani grafu

4.9 Animace

Zatimco u piechodt jste feSili nastup snimku jako celku, pfi animaci rozhodujete 0 tom,
jak se budou objevovat na plose snimku jednotlivé objekty. Proto je tfeba pted
nastavenim animace vybrat na plose snimku objekt (nebo objekty). Animaci pak mizete
nastavit na kart¢ Animace v sekci Animace Vv rozeviracim seznamu Animovat. Po
najeti na polozku s animaci mlZete pfimo na ploSe snimku sledovat, jakym zplisobem
bude objekt na danou animaci reagovat. Zakladni nabidka vSak obsahuje pouhé &tyfi
polozky, coz vas asi pfili§ neuspokoji. Proto stisknéte tlacitko Vlastni animace -
vzapéti se po pravé strané okna zobrazi podokno Vlastni animace. Animacni efekty se
ptidavaji postupné jednotlivym objektim. Vyberte objekt, ktery chcete animovat, a pak
stisknéte tlacitko Pridat efekt. Rozevie se nabidka, zniZ zvolite jeden ze Ctyf

zakladnich zpisobi animace, v podnabidce jiz vybirate piimo konkrétni efekt.
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Obr. 31: Moznosti animace

Jestlize vam nabidka efektl nestaci, pak zvolte polozku Dalsi efekty a vyberte néktery z
efektd v dialogovém okné Pridat efekt. Objekt, kterému jste piifadili animaci, je po
levé stran¢ opatfen bled¢ modrym tlacCitkem s potfadovym Cislem, které naznacuje
poradi nastupu objektu na scénu. Na ploSe podokna Vlastni animace se zobrazuje typ a
nazev objektu vcetné poradového ¢isla. Klepnete-li na modré tlacitko s pofadovym
¢islem u objektu, bude vzapéti objekt v seznamu v podokné tloh vybran. Naopak
vyberete- 1i polozku v podokné¢ Vlastni animace, bude poradové ¢islo u vlastniho
objektu zobrazeno zluté. V podokné Vlastni animace se zobrazuji jen ty objekty, které
maji prifazenu animaci. Ostatni objekty zlstavaji dale na plose snimku a pti zobrazeni

snimku se zobrazi okamzité a zlstanou tam po celou dobu piedvadéni snimku.

Animace jsou rozdéleny do ¢ty skupin, jejichz nazvy jsou dostate¢né sugestivni na to,
aby naznacily, o¢ se bude jednat. Znamena to, Ze objekt se muzZe objevit (Poéatek),
upozornit na svou pritomnost (Zduraznéni) a také muze snimek opustit (Konec).
Kazdému objektu muzete pfifadit n€kolik animacnich efektii. Je vSak tfeba, abyste
zachovali logiku véci. Pokud napfed nastavite, jak ma objekt zmizet (Konec) a teprve
potom uréite nastup objektu (Pocatek), bude dochazet k ponékud podivnym vécem.
Potadi animacnich efektti (dané pofadovym ¢islem) mizete kdykoli zménit, pokud efekt
vyberete a presunete jej v seznamu nahoru nebo dolii pomoci dvou tlad¢itek Znovu
usporadat.

Pro kazdou animaci mizete nastavit jeSté n€kolik podrobnosti:

* Zpusob spusténi v rozeviracim seznamu Spustit, kde 1ze vybrat spusténi po klepnuti
mysi soucasné s piedchozim objektem, nebo az po predchozim objektu.

* Smér (ptiletu) v rozeviracim seznamu Smér.

* Rychlost, s jakou se objekt zobrazuje, v rozeviracim seznamu Rychlost, a to od velmi
pomalu az po velmi rychle. Je-li zaskrtnuto policko Automaticky nahled, ihned po
vybéru jakékoli akce vam snimek na plose piedvede, co jste vlastné nastavili. Kazda
polozka animace je napravo opatfena rozeviracim tlacitkem, klepnutim na né ziskate

nabidku. Tato nabidka obsahuje nekteré ptikazy, o kterych jiz v predchazejicim textu
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byla fe¢ — odebrani animace, zplsob spusténi. Zadate-li z této nabidky na polozce
animace piikaz MoZnosti efektu, otevie se dialogové okno nazvané podle typu
animace. Nastaveni se samoziejmé muize liSit, ale zpravidla 1ze nastavit smér, odkud se
objekt objevi, plynulost zacatku a konce efektu, zvuk, kterym ma byt animace
doprovazena a to, co se ma odehrat po animaci, zejména ma-li objekt na snimku zistat
nebo opét zmizet. Pokud se jedna o textové pole, 1ze rovnéz urcit zpiisob, jakym bude
nastupovat text, a to jak na karté Efekt, tak i na kart¢ Animace textu. Animaci celého
snimku muzete piehrat, kdyz stisknete tlacitko Prehrat v podokn¢ Vlastni animace.
Zatimco se na plose snimku odehrava déj, miizete v podokné tuloh sledovat graficky
pribéh prehravanych animaci. K tomu je vhodnéjsi zobrazit rozsifenou ¢asovou osu z

nabidky nékteré z animaci. Méfitko ¢asové osy pak urcite z nabidky tlacitka Sekundy.

4.10 Prechody

Nejdiive se zminim o pfechodech mezi snimky. Kdybyste nataceli film, tak byste tuto
akci nazvali stithem. Jde o zplsob, jakym jeden snimek zmizi z obrazovky a je
nahrazen snimkem nasledujicim. Pokud ted’ spustite pfedvadéni své prezentace
(naptiklad stiskem klavesy F5), pfi kazdém klepnuti mysi nebo stisku klavesy ENTER
probéhne tato akce bleskové — bez prechodu. Jestlize chcete, aby ptechod byl aspoil
trochu efektni, pak muzete zacit vybirat v sekci Pfechod na tento snimek mezi 59
riznymi piechody. Zobrazuji se jako Sestice tlacitek s ndzornymi piktogramy; k dalSim

pfechodliim se dostanete pomoci posuvniku. Celou nabidku

muzete zobrazit, stisknete-1i tlacitko Vice, umisténé pod posuvnikem. Sam snimek na
pracovni ploSe vam vzapéti po najeti na tlacitko predvede, co pfechod dokaze Vybirejte
tak dlouho, dokud se vam dany pfechod snimku nelibi. Potom jesté zvolte v rozeviracim
seznamu Rychlost piechodu. Mizete volit mezi Pomalu, Stfedné nebo Rychle.
Pfechod muizete doplnit zvukovou kulisou, kterou si zvolite v rozeviracim seznamu
Zvuk prechodu. Uz v tomto okamziku muazete urcit, zda se ma k dal§imu snimku piejit
Pii klepnuti mySsi, nebo Automaticky po (zde nastavte ¢as ve formatu mm:ss). Neni
ale nic mén¢ spolehlivého, nez odhadovat spravny cas. Ale pokusit se o to mizete. Vite
prece, Ze automatiku lze vypnout. K tomu jen né€kolik drobnych rad — pamatujte, ze

mén¢ znamena vice. Budete-li pouzivat v jedné malé prezentaci celou kaskadu
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nejruznéjsich ptechodl, rozptylite pozornost divaka a odvedete ji od hlavniho tématu.
Ptechody pouzivejte stiidmé a ucelné. M¢cly by dat jasn€ najevo, kdy je jeden snimek
oddé€len od dalsiho, zejména tehdy, pokud se neméni pozadi, ale napiiklad jen textové

udaje na plose.
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Po prostudovéani této kapitoly:
e V této Casti se nau¢ime pokrocilejsi funkce, jako naptiklad ptfidavani videi a
zvuki do prezentace

Pojmy k zapamatovani

e wav e Kklipart
e mp3 o tlacitka akci
e wma

5.1 Zvuk

Kazdy snimek lze doplnit zvukem, tedy hudbou nebo zvukovymi efekty. Jako zdroj
zvuku lze pouzit zvukovy soubor, zvuk z galerie médii i1 stopu ze zvukového DVD.
Zvuk miizete také pro potieby prezentace zaznamenat. Zvuk ze souboru vlozite stiskem
tlacitka Zvuk v sekci Medialni klipy na kart¢ VloZeni. Z rozeviené nabidky tlacitka lze
volit jednu z vySe uvedenych ctyf moznosti. Mate-li zvukovy doprovod pfipraven v
souboru, volte prvni moznost — Zvuk ze souboru. Soubor se zvukem pak vybirejte v
dialogovém okné Vlezit zvuk (toto okno se vzhledem a funkci nijak neodlisuje od oken
pro operace se soubory). Kompatibilni je vétSina dostupnych formatd, nejcastéji se dnes
pouziva zvuk ve formatu wav, mp3 a také wma. Jakmile vydate souhlas s vloZenim
zvuku, otevie se dialogové okno, které se vas dotaze, zda se ma zvuk spoustét
automaticky nebo az na pokyn lektora. Volit musite podle konkrétni situace. Pokud
chcete pouzit zvukovy efekt, zvolte z nabidky tladitka Zvuk polozku Zvuk z galerie
médii. Otevie se jiz znamé podokno Klipart, kde jsou na plose dostupné ikony vsech
nainstalovanych zvuki, kterych je ovSem malo, coz ale nevadi. Zvuk je na plochu
snimku vloZen jako objekt ve tvaru malického amplionku. Tento objekt je viditelny 1 pfi

predvadéni, proto jej mlzete pii prezentaci skryt.

.
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K editaci zvuku je urcena karta MoZnosti Zvukové nastroje, ktera se zobrazi, pokud na
symbol zvuku poklepete. Zvukovy objekt skryjete zaskrtnutim policka Skryt béhem
prezentace. Kazdy zvukovy soubor ma svou délku. Pokud nic nezménite, bude se dany
snimek predvadét pfinejmensim tak dlouho, jak dlouhy je zvukovy zdznam. Je-li to
nepraktické, zvolte v rozeviracim seznamu PFehrat zvuk polozku Piehrat béhem
nékolika snimki. Poté prezentace pobézi dal svym tempem danym cCasovanim a na
pfehravani zvuku to nebude mit zadny vliv. Jedna-li se o doprovodnou hudbu, je ale
tfeba vCas navazat dalSim souborem, nebo Iépe si predem piipravit zvukovy soubor o
stejné délce jako ma predvadénd prezentace. Hlasitost zvuku nastavite z nabidky
tlacitka Hlasitost prezentace, muzete volit ze ¢ty moznosti. Zvuk si mizete piehrat,

pokud stisknete tla¢itko Nahled nebo na zvukovém objektu poklepete.

5.2 Nastaveni prezentace

Dostavame se ke kone¢né fazi tvorby prezentace — musime doladit zpisob, jakym ji
budeme predvadét publiku. Podle predchozich kapitol mate sice prezentaci Sestavenou,
jsou do ni vlozeny vSechny snimky a na nich jsou rozmistény vSechny potiebné objekty.
Problémem je, Ze takto ji ukazovat publiku viibec nemuzete. Jen si to vyzkouSejte —
stisknéte klavesu F5 a vzijte se do role nezucastnéného. Kromé téch nejjednodussich
prezentaci, naptiklad fotoalb, byste se takto daleko nedostali. Jisté, neexistuji prechody
mezi snimky, neni uréeno potadi, v jakém se budou zobrazovat objekty, neni nastaveno
Casovani. Existuji dvé metody, jak prezentaci predvadat:

» Automatické predvadéni s Casovanim.

» Pfedvadéni ovladané lektorem; prezentace piechazi na dal$i snimek az na pokyn
lektora. Jsou-li objekty animovany, i ony ¢ekaji na pokyn lektora. Neuskodi ale, kdyz se
pfipravite na ob¢€ alternativy. O tom, jakym zplsobem bude prezentace piedvadéna,
budete rozhodovat na kart¢ Prezentace. K zakladnimu nastaveni prezentace je urceno

dialogové okno Nastaveni prezentace. Oteviete je stiskem tlacitka Nastaveni

prezentace v sekci Nastaveni na kart¢ Prezentace. Zakladni zptisob predvadéni urcite
Vv piepinac¢i Typ prezentace. Jsou zde k dispozici tfi typy: * Pro manualni ovladani

pfechodli mezi snimky a postupného zobrazovani objekti a ptredvadeéni na celé
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* Pro manudlni ovladani pfechodii mezi snimky a postupného zobrazovani objektd a
predvadéni v okné je uréena poloha Predvadéni jednotlivcem. ¢ Automatické
predvadéni, tedy bez zasahu lidské ruky, bude spusténo, nastavite-li piepina¢ do polohy
Automatické prohliZeni. Zminim se jeSt¢ o n¢kolika dalSich dulezitych moZznostech
tohoto okna:

* Pti pfedvadéni nemusite ukazovat vSechny snimky prezentace. Neékteré snimky muzete
skryt, u dalSich muZete rozhodnout v sekci Zobrazit snimky tim, Ze urcite prvni a
posledni snimek, které se jesté maji pti predvadéni zobrazit.

* O tom, jakym zplisobem se bude ptechazet k dalsSimu snimku, rozhodnete pfepinacem
Piechod na dalsi snimek. Implicitné je nastaven ptechod S €asovanim, ale snadno
miZzete piepnout na ru¢ni ovladani. Pii ruénim ovladani zlstanou zachovany animace,
ale jak celé snimky, tak i animované objekty budou ¢ekat na vas pokyn.

* Pfi pfedvadéni mizete zménit rozliSeni obrazovky. Idedlni je pouzit aktualni rozliSeni
obrazovky, ale to neni vzdy mozné. O mensim rozliSeni rozhodnete v rozeviracim
seznamu RozliSeni prezentace v sekci Vykon.

* Prezentace vdm dovoli béhem piedvadéni kreslit pfimo ,,na platno“ pomoci mysi. V
tomto okné lze pro tyto ucely nastavit Barvu pera. Kdyz si ted’ ale nastavite piepinac
do polohy pro automatické prohlizeni a spustite pfedvadéni prezentace, zjistite, Ze to
prost¢ — nefunguje. Ano, je tfeba jesté¢ nastavit Casovani, tedy dobu, po kterou ma
snimek nebo objekt setrvat na obrazovce (projekénim platnu). Mohli byste casovani
nastavit uz ted’, ale je to pfed¢asné. Prezentace neni opatfena prechody a animacemi. Ty

se nastavuji na karté¢ Animace.

5.3 Tlacitka akci

Jisté vas to uz napadlo — kdyz si lektor jen tak ,,odskoc¢i* k jinému snimku, jisté by se
rad vratil k pivodnimu seznamu. Nikdy nesmi nastat dlouhé a mnohdy i marné patrani.
Je teba zafidit, aby se lektor velmi snadno vratil v prezentaci tam, odkud hypertextovy

odkaz vysel. Je tteba pouzit tladitka akcei. Tato tlacitka najdete mezi tvary — v nabidce

tlacitka Tvary (karta Vlezeni) uplné dole v sekci Tlacitka akci. Tlacitek je k dispozici
12. Lisi se od sebe vzhledem a potom tim, jakou akci vam nabidnou. Ve vyse

uvedeném pﬁpadé je vhodné tlacitko Navrat. Toto tlaCitko vzdy vrati prezentaci na
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nachazela predtim. Jakmile vykreslite tvar tlacitka na ploSe snimku, otevie se dialogové
okno Nastaveni akce.

Akct, ktera méa byt tlacitku pfifazena, vybirejte v seznamu Piejit na cil hypertextového
odkazu. Automaticky je nabidnuta ta akce, ktera je tlacitku implicitné pfifazena (zde
tedy Posledni zobrazeny snimek).

Po zavieni dialogového okna muzete tlacitko vyzkouset. Takto muzete prezentaci

snadno pfesouvat od seznamu parktli na snimek s narodnim parkem a zp¢t.

Poznamka
Jestlize objektu uz nema byt zadny hypertextovy odkaz ptifazen, vyberte jej a z mistni
nabidky zadejte piikaz Odebrat hypertextovy odkaz.

5.4 Video

Volbu pro vlozeni videa do prezentace najdeme v zdlozce Vlozit v skupiné Medidlni

soubor. Pro vlozeni videa do prezentace mame moznost vyuzit tii voleb:
Video z galerie Klipart

Zde najdeme jen né€kolik malo animovanych GIF obrazkl, které jsou jakymsi
pseudovidei. Pokud by jste vyzadovali vice téchto GIFd, je mozno na webovych

strankach Office.com nalézt dalsi animovana videa.

Video z webové stranky

Vyuziti této moznosti podporuje napiiklad jeden z nejvétsich videoportalti youtube.com.
Postup je velmi jednoduchy. Kliknéte na polozku Vlozit a najdéte skupinu prvki
Medialni soubor. Nyni kliknéte na Sipku u volby Video. Nabidne se Vam jedna ze tii

zde popisovanych moznosti. Vyberte tedy Video z webu. Nyni se objevi okno, které
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Vs vyziva k vlozeni odkazu na umisténi videa ve webové strance Nejedna se o odkaz
na webovou stranku nybrz o specialni kod, ktery ziskate nasledujicim zptisobem:

Spust’te si naptiklad portal youtube.com. Nejdéte na portalu video, které by jste chtéli
zobrazit 1 ve své prezentaci. Spustte video na webovych strankach, aby se zacalo
nacitat. Po chvili jej muzete zastavit a kliknout pravym tlacitkem mysi do videa.
Zobrazi se Vam nabidka, ve které je volba Zkopirovat kod pro vlozeni stranky. Kliknete
na tuto moznost. Doslo ke zkopirovani odkazu na video. Nyni se miizete vratit do

PowerPointu a vlozit tento odkaz do okna pro adresu videa na webu.

Video ze souboru.

Jedna se o nejcastéjSi moznost, kdy mame k dispozici video zdznam a chtéli bychom jej
V prezentaci piehrat. Postup je velmi jednoduchy. Klikneme na volbu Video v zalozce
Vlozit. PowerPoint nas vyzve Kvyhledani videozdznamu. Vybereme tedy nas

videozaznam a klikneme na OK.

Nyni mam v prezentaci objekt videa, kterému muizeme pfifadit rizné akce, mizeme

také upravovat dalsi parametry, ale to az v nasledujici kapitole.

Pokud méame vlozen videozdznam do prezentace, miizeme s nim dale pracovat jako
s objektem. Tzn. mame dalsi sérii voleb a nastaveni, které mizeme na video aplikovat.
Tyto volby jsou dostupné po kliknuti na pravé tlacitko mysi na objektu videa.

Vybereme zde volbu Format videa.
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Format videa

Barva ohranifeni Video

Styl ohranideni Prebarvit

Stin Predvolby:
Odraz Jas a kontrast

Zife a mékkeé okraje Predvolby:

Prostorowy efekt Jas: J 0% s

Otodeni v prostoru —
Kontrast: J 0% |

Video

Velikost

Pozice

Alternativni text

Obr. 31: Nastaveni format videa

Vétsinu voleb tohoto nastaveni jsme si jiz prosli v pfedchozi kapitolach pii tvorbé
tlacitka. Nyni jsou pro nas zajimavéjsi volby:

Otoceni v prostoru, kdy mtizete cely objet pootocit a tak mu dodat zajimavéjsi vzhled.
Opét doporucuji pouzit preddefinovanych voleb.

Video: Zde je moznost piebarvit cely video zaznam. Jedna se o funkci, kterou znate
naptiklad fotoaparatu tzv. filtr sépie. Tato volba da videu barevny ,,nddech®, ktery si
zvolite z preddefinované palety. Muzete zde také upravit Jas, Kontrast. Opét

Z ptedvoleb nebo ru¢nim posunutim jezdce.

Ofiznuti: Pomoci této volby muzete ofiznout obraz, naptiklad od nechténych pruhi
vzniklych zménou formatu videa 4:3 nebo 16:9. Zménou parametri Sitky a Vysky
doséhnete kyzeného vysledku.

Velikost: tato volba méni velikost objektu videozaznamu. Mizete také vyuzit zménu
velikosti pomoci tazeni mysi za rohy objektu. V této zédloZce ale miiZete velikost
nastavit presné. Zde se také uzamykd pomeér stran, aby nedoslo ptfi zméné velikosti

videa k jeho deformaci.

= v I:__?
- '\K/%I .:
socin o v

fond v CR  EVROPSKA LNIE 318 Moekamecancasprost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI 56

evropsky




Pokud potiebujeme dané video spustit naptiklad od poloviny celkové délky zaznamu,
tak mizeme vyuzit volby Stiih videa, ktera nam nastavi, kdy se video spusti (od které
vtefiny nebo snimku) a kdy se zastavi. Nemusime tedy hledat slozité nastroje pro stiih
videa, abychom napiiklad odstfihli konec zédznamu, ale postacuje vyuzit pfimo této
volby v PowerPointu. Funkce se nachazi na rolovacim menu, které¢ se zobrazi po
kliknuti pravym tlac¢itkem mysi na objekt videozdznamu. Néhled na ukéazku stiihu

vidime v nasledujicim obrazku.

Strih videa
Smydka.avi Doba trvani:  00:54,685
00:27,147
| { J
00:27,147 & @ @ @ 01:21,833 &
Cas spusténi Cas ukondeni

Obr. 32: Stiih videa
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1)

2)

3)

2)

3)

4)

Jak se tika zplsobu, jakym se jednotlivé objekty zobrazuji pii promitani prezentace
na plose snimku?

a) Piechod snimku

c) Prezentace
d) Snimek

Jak se nazyva pomocna liSta usnadiiujici umisténi objektti na plose snimku?

a) Voditko
b) Ptedloha

d) Objekt
K ¢emu slouzi Predloha, neboli pozadi prezentace?

b) K zobrazeni poznamek pouze prednasejicimu
c) Slouzi jako napovéda
a) K zapisovani poznamek

Voditka jsou?
a) Poznamky piednasejiciho

b) Lista, na které jsou uvedeny vzdalenosti
c) Ilustracni fotografie vlozeni do prezentace

Sekvence za sebou fazenych snimkt se nazyva?

a) Prechod

c) Pokracovani
d) Promitani

Jak nazyvame zakladni prvek prezentace, ktery odpovida jedné strance, a na kterém
jsou umistény objekty?

a) Plocha
b) List
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d) Lista

5) Jak se nazyva Casovy rozvrh prezentace, ktery urCuje, kdy se objevi na plose
snimku?

b) Stopovani
C) Zobrazeni
d) Lokace

6) Jak nazyvame prvky vlozené do prezentace, které lze dale upravovat ¢i piesouvat?

a) Instrumenty
b) Tvary
c) Grafy

7) 'V ptipadé, ze chcete vybrat vSechny snimky, jakou klavesovou zkratku zvolite?
a) CTRL + ALT + DELTELE

b) ALT + U
¢) SHIFT +C

8) Snimek, ktery obsahuje informace o pouzité Sabloné navrhu, velikosti a umisténi
zastupnych symbolil, pozadi ndvrhu a barevnych schématech nazivame?

a) Kalalog
b) Knihovna

d) Databaze
9) Kterou funkci nenajdeme na karté Navrh?

a) Efekty
b) Motivy

d) Barvy
10) Pomoci jaké karty mizeme psat komentare piimo do snimka?
b) Zobrazeni

c) Prezentace
d) Domi
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11) Pomoci které karty Skryvame snimky?
a) Animace

¢) Domu
d) Revize

12) Jaka verze Microsoft PowerPoint byla spusténa na Windows 7?

a) Microsoft PowerPoint 2011
b) Microsoft PowerPoint 2012
¢) Microsoft PowerPoint 2013

13) Jaka byla prvni verze Microsoft PowerPoint?

b) 1989 PowerPoint 2.0 for Windows 3.0
c) 1982 PowerPoint 2.0 for Windows 3.0
d) 1992 PowerPoint 2.0 for Windows 3.0

14) Jaka verze nepatii mezi verze PowerPointu?
a) 1997

b) 2003
c) 2007

15) Pomoci jaké klavesové zkratky pouzivame kartu Zobrazeni?

b) ALT + O
¢) ALT +F
d) ALT + K

16) Pomoci jaké klavesové zkratky pouzivame kartu Revize?
a) ALT+C

) ALT + RR
d) ALT +P

17) Pomoci jaké klavesové zkratky pouzivame kartu Prezentace?
b) ALT +C
C) ALT + K
d) ALT +1J

18) Pomoci
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klavesové zkratky pouzivame kartu Animace?

b) ALT +K

C)ALT + A

d) ALT + A + Enter

19) Pomoci jaké klavesové zkratky pouzivame kartu Navrh?
a) ALT +C

b) ALT +1
) ALT + N

20) Pomoci jaké klavesové zkratky pouzivame kartu VloZeni

b) ALT +C

c) SHIFT +V

d) SHIFT +C

21) Pomoci jaké klavesové zkratky pouzivame kartu Doma?
b) CTRL +V

c)CTRL+U

d) ALT +V

22) Pomoci jaké klavesové zkratky pouzivame kartu Ulozit?

a) ALT + 2

C) ALT + 4
d) ALT + 3

23) Pomoci jaké klavesové zkratky pouzivame kartu Office?
b) CTRL + ALT

c) ALT + S + Home

d) ALT +C

24) Jakou klavesu pouzijeme pro Pfechod k nasledujicimu snimku prezentace?

a) HOME

c) END
d) F6
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25) Jakou klavesu pouzijeme pro Piechod k pfedchozimu snimku prezentace?

a) HOME
b) END
c) F12

26) Jakou klavesu pouzijeme pro Pfechod k poslednimu snimku prezentace?

a) PAGE UP

c) START
d) INSERT

27) Jakou klavesu pouZzijeme pro Piechod k prvnimu snimku prezentace?

b) DELETE
c) PAGE DOWN
d) NUM LOCK

28) Jakou klavesovou zkratku pouzijeme pro ulozeni prezentace?

a) ALT + F3
b) ALT + F6

d) ALT + F1
29) Jakou klavesovou zkratku pouZzijeme pro uloZeni prezentace?

a)F6
b) F8
¢) F 10

30) Jakou klavesovou zkratku pouzijeme pro Zavieni prezentace?

b) ALT + F3
c) ALT + F4
d) ALT + F5

31) Jakou klavesovou zkratku pouzijeme pro Otevieni nové prezentace?

b) ALT + N
c) SHIFT + N
d) N+ Page
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32) Jakou klavesovou zkratku pouzijeme pro Pribézné ukladani prezentace?
a) ALT +C

¢) SHIFT + C
d) Page Down

33) Jakou klavesovou zkratku pouzijeme pro Otevieni ulozené prezentace?
a)CTRL+Z

C) ALT +1
d) ENTER

34) Jakou klavesovou zkratku pouzijeme pro Novy snimek?

b) CTRL + W
¢)ALT +D
d) SHIFT + K

35) V rozeviracim seznamu Velikost snimkd vybirame format obrazovky. Jaky format
neni v nabidce?

a) 4:3
b) 16:9
c) 16:10

36) Jakou klavesovou zkratku pouzivame pro vybér v§ech snimka?

a) SHIFT + A
b) CRTL + B
C)ALT + A

37) Kolik lze vybrat typu stinti z nabidky tlacitka Piedvolby?

a)3

c) 63
d) 333

38) Jak kopirujeme Formaty?

b) Tlacitko vyjmout format na karté¢ Domu
c) Tlacitko vlozit format na kart¢ Domu
d)  Tlacitko kopirovat

o F

NE ~
. ]
- .
y .
evropsky -
secdni on s ot
fond v CR  EVRAOPSKA LNIE 318 Moekamecancasprost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI 64




format na karté Vlozeni

39) Ktera sekce je ur¢ena pro usporadani objekti?
b) Na karté Rozlozeni stranky - malovani

) Na karté Revize - malba

d) Na karté Korespondence — dopis z tabora

40) Jaky druh grafu nepatii mezi ostatni?

a) Pruhovy

b) Burzovni
c) Paprskovy

41) Mezi jakymi variantami volime Rychlost pfechodu?
a) Pomalu, stiené pomalu, stiedné, rychle, velice rychle
b) Pomalu, rychle

d) Rychlost je jiz pfednastavena

42) Kolik nabizi Powerpoint riznych ptechodi mezi snimky?

a)6
b) 12

d) 115
43) Jaka karta je urCena k editaci zvuku?
a) Volba zvuku

c) Zvuky
d) Hlasitost

44) Kde ovladame hlasitost prezentace?
a) Zavienim oken v mistnosti

b) Zvukova aparatura
C) Zvuky snimkd

45) Jakou klavesou spoustime prezentace?
a) F1

c) F7
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46) Kde najdeme Tlacitka akci?

a) V nabidce tvary, karta vlozeni
b) V nabidce zalozka

) Na karté odkazy

d) Na karté Revize

47) Co je to hypertextovy odkaz?

a) Je to text nebo obrazek, ktery po kliknuti otevira jinou internetovou stranku
b) Slozity text

C) Video nahrazujici text

d) Text a s velkym mnozstvim obrazku

48) Jak vkladame video z webové stranky?
a) Stahneme video na webu, kde je umisténé a vlozime do snimku

b) Naéteme video na webu, kde je umisténé a pomoci levého tlacitka zvolime volbu
Zkopirovat kéd pro vlozeni.

c) Nacteme video na webu, kde je umisténé a pomoci pravého tlaitka zvolime volbu
Zkopirovat kod pro vlozeni.

d) Nacteme video na webu, kde je umisténé a pomoci pravého tlacitka zvolime volbu
Smazat kéd pro vloZeni.

49) V jakém formatu jsou klipoarty?

a) TIFF
b) GIF
c) PPX
d) PDF

50) K ¢emu vyuzivame volbu stiih videa?

a) Pro nastaveni Casu spusténi videa

b) Pro nafezani videa na male sekvence
C) Pro zkvalitnéni obrazu a zvuku

d) Pro prodluzeni stopaze
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