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1 MS PowerPoint

Priivodce studiem

Vazeni Ctenafi, Vazeni studenti. Nasledujici studijni opora Vas provedete prezentacnim programem MS
PowerPoint 2010. Text je koncipovan tak, aby Vam usnadnil pouZiti jednotlivych nastrojd tohoto
programu a pomohl Vam pfi tvorbé vlastnich, interaktivnich a plsobivych prezentaci. Nejprve se
podivame na prezentacni programy obecné.

PrezentaCni program ma za Ukol zobrazit dodatecné informace k prednasce. Dosahuje toho pomoc
zobrazovani textli, obrazkd, animaci a dalSich. Poskytuje tak prezentujicimu velkou pomoc pfi
prednaseni. Prezentace jsou vétSinou zobrazeny na dataprojektoru pfipadné ozvuceny reproduktory.
Pfednasejici ma moznost vidét na svém zobrazovacim zafizeni, monitoru jednotlivé Casti prezentace
s doplfujicimi popisy jako napovédu.

PrezentaCni program k tomu vSemu poskytuje prostiedi, ve kterém i bézny uZivatel mdze vytvaret
prezentace, aniz by musel o pocitacich védét mnozstvi informaci. Nastroje programu jsou jednoduché
a jejich pouziti intuitivni. Pomoci nastroji se na jednotlivé snimky prezentace (slajdy) umistuji
informace k zobrazeni divakdm.

Prezentace také nemusi byt vzdy jen v pfitomnosti prednasejiciho. V dnesni dobé lez vytvorit
prezentace, které prednasejiciho prakticky nepotfebuji. Prezentace jsou tak silny nastroj, ktery
usnadniuje praci velkému mnozstvi profesi. Podstatné zasahuje do vyuky na vSech typech Skol.
Vyucujici ma podporu prezentace, ktera zaklim znazorfiuje vyklad. Zaroven ucitel nemusi diktovat,
protoze 7aci si mohou text z prezentace opsat.

Jednim z nastrojd pro prezentaci je program z baliku Microsoft Office nazyvany PowerPoint. Tento
program je prehledny a léty provéreny. Vynika snadnosti pfipravy prezentace a bohaté skaly Sablon
a predpripravenych stylll. Rychle tak Ize vytvorit efektni prezentaci. Jednoduchost a snadnost tvorby
prezentace tak poskytuje uZivateli prostor pro zabyvani se tématem prednasky. Pro tyto prednosti si
PowerPoint uz dlouhou dobu drzi vedeni na poli prezentacnich programd.

Microsoft®

Office 2010 ==

Logo resp. ikona programu PowerPoint:

MS Office
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1.1 Alternativy

PowerPoint je soucasti kancelarského baliku MS Office a je placeny. Je zde ale alternativa, ktera je LibreOffice
dostupna zdarma. Tou je soucast kancelarského baliku LibreOffice program Impress. Tento
program nabidne podobné uzivatelské rozhrani jako PowerPoint, nema ale tak prehledné ovladani
a tolik pfipravenych pokrocilych funkci. Jedna se vSak o alternativu zdarma je mozné jej bez omezeni

LibreOffice

[:j
The Document Foundation

Nahled programu Impress:

(5] Bez ndzvu 1 - LibreOffice Impress
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Dalsi alternativou, kterd se hodi pro prezentace, ale zatim se nedad povaZovat za plnohodnotného
konkurenta je prezentaCni nastroj Prezi.com. Ten k prezentacim pfistupuje jinym zptsobem. Tim je
néco jako pracovni deska stolu na kterém jsou rozloZeny vSechny véci tykajici se tématu. Dillezité véci
jsou velké a vyrazné, ty méné dlezité jsou mensi. Nastroj prezi.com se na tyto Cisti diva z celkového
pohledu, ale také se mize priblizit a danou véc prozkoumat zblizka. Tento nastroj tak poskytuje

uceleny pohled na véc. Prezi.com na svou chvili na vysluni teprve ¢eka.

Prezi.com bézi cely v okné prohliZece a tak neni nutné nic stahovat ani instalovat.
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Ukazkova prezentace Prezi.com (celkovy pohled):

Save 7 = Wieeting- Print Help' TExit”

1.2 Vyvoj PowerPointu

Stejné jako vSechno dnes, i PowerPoint prochadzi neustalym vyvojem. Nejen PowerPoint, ale vSechny
aplikace z kancelarského baliku MS Office. Souhrnné vydani vSech aplikaci je pak oznaCeno nejCastéji
rokem. Mame tak nékolik verzi kancelarského baliku Office. V kazdé dalSi verzi jsou napraveny nedostatky
z minulé verze a zaroven pfidany nové funkce. To vSe je podpofeno zménénou grafické podoby programu.

Grafické uzivatelské prostiedi PowerPointu 2003 (Klement, 2006¢, 2007):

B3 Microsoft PowerPoint - [Presentationt]

D3] Be [ Vew fuet Fomst ok SdeSow Wndow beb  AdohefOF

il Al e o e -1 -8B Zzus|[ElEE - A EEA-
1@ 0o ot | wrdow 2

* 25 hot Office addtions
* Croste a photo sbum

* Use a picture collage to teach
Mlv:ynw

Maoxe...

Search for:

Click to add title

Example: “create an org chart”

Click to add subtitle

Click to add rnotes
=Y

i [] agosopes- N N IO ) A G 8] | Ok
Sdeiofl Defaust Desion

Nejmarkantnéjsi zménou podoby prosla verze MS Office 2007 (Pecinovsky, 2007) , kdy Microsoft
upustil od tradi¢niho vzhledu aplikaci a vytvoril tzv. Ribbon. Do Cestiny je toto slovo preloZeno jako Pas
karet. Méni pfistup k jednotlivym funkcim programu. K témto nabidkam se pak neptistupuje pomoci
tradi¢nich nabidek Upravy, Zobrazeni, VioZit ale pomoci zélozky na Pasu karet.
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Domi | VioZeni  Niwh  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni @
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Klepnutim vlozite nadpis.

Klepnutim vloZite podnadpis.

‘ Klepnutim vloZite pozndmky.

Snimek12z1 Mot sady Office  Cesti

Karty z pasu karet tak maji urychlit praci s dokumentem tak, Ze sdruzuji nastroje, které uzivatel
v urcité fazi tvorby dokumentu, tabulky, prezentace atp., vyuzivd. Mezi kartami se da prepinat
klikdnim na nazvy Ci v Pasu karet otacet koleckem.

Dalsi velkou zménou, kterou Office 2007 pfinesly, bylo ukladani do nového formatu. Novy soubor tak v Novy format
pfipadé prezentace uziva pfiponu .pptx namisto do té doby pouzivané .ppt (Laurencik, 2011) .

Prechod zplsobil mnoho komplikaci hlavné starsi verzi PowerPointu, ktera novy format nedokazala

otevfit. Microsoft uvolnil Compatibility pack, ktery i ve starSi verzi umoznil otevirani novéjSich

soubord, ale nebylo to bezproblémové feseni. Office 2007 a jeho aplikace vSak problémy nemaiji a

oteviraji vSechny formaty. Do starSiho formatu, v ramci kompatibility, ukladaji také. Ale je mozné, ze

nékteré z novych funkci tento format neumozni uloZit a tak o né uzivatel prijde (Pecinovsky, 2007).

Nicméné vyvoj pokracoval a prinesl| dalsi verzi Office 2010.

T—— T— = B
EBlido- vl Prezentacel - Microsoft PowerPoint C=SE08
Domi | VioZfeni  Mawh  Prechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni o @
= e (=) RozloZeni ~ - = &1 viplfi obrazce 34 Majit
AN SRR VIRE- ) SNOoO - Ha
Ba £ obnovit AlLLed o - & [ Obrys obrazce ~ | 23, Nahradit -
Viogit Novy s av A  Uspoiadat Rychlé i
- snimek = " Oddil B LU e S Aa AL Y YelF PO Gy O Eekty obrazed -+ | [y Vybrat v
Schranka Tw Snimky Pismo Odstavec Kresleni Upravy

Snimky | Osnova x

1

Kliknutim vlozite nadpis.

Kliknutim vloZite podnadpis.

-

Kliknutim vloZite poznamky.

-
Snimek 121 | “Motiv systému Office” | Ceitina | |EE BT esx (00— 4 |
)
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PowerPoint 2010 prinesl mirné vylepseni vzhledu a dotdhnul nedostatky, které se u revolucni verze VylepSeni
2007 vyskytly. Pribyly také dalsi vylepSeni (Barilla, 2012):

Lepsi animace statickych objektt — Ize je rozpohybovat realistickymi efekty

Nové piechody mezi snimky — nova sada kvalitnich prechod{ jaké se pouzivaji v televizi
Logické déleni — snimky miZete rozdélit do logickych celkl

ProhliZzeni vice prezentaci na jediném monitoru

Online video - Ize vloZit klipy z YouTube, MSN aj.

MinistFizna — pifimo v PowerPointu Ize video jednoduse upravit

Nova témata a lepsi prace s obrazky

Streamovani prezentaci — prezentaci mdZete vysilat pfimo pfes SharePoint nebo Windows Live
Export jako video — prezentaci Ize uloZit jako béZné video

Po verzi 2010 nasleduje verze 2013

Vzhled verze PowerPointu 2013:

B d ® - Presentatiori - PowerPoint T E - x
HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW ADD-INS Signin
= \_7/ [E tayout - EHE -~ NOo - O # Find
o = e oA1LSEM 0 S5 R -
Slide- 5 Section - 5% ALy 5| It Select -

A
Clipboard n Slides Font Paragraph Drawing Editing ~

1

Click to add title

Click to add subtitle

SUDE1 OF 1 INDONESIAN 2 noTEs Wi commEnts [ 3R E

Opét byl upraven vzhled programu, aby graficky pasoval do vzhledu novych Windows (Cihar, 2011).
A dalsi zmény se udaly na poli zpfijemnéni prace a vylepSeni funkci (Barilla, 2012).

Vice Sablon, jejich nabidka se zobrazuje ihned po spusténi programu.

Optimalizace prace na Sirokouhlych zobrazovacich, zejména tabletech.

Nova prace s objekty, prace jako s vektorovym grafickym programem.

Nové kapatko pro pfidélovani barev, jiz v prezentaci pouzitym, objektlm.

Pomocné vodici linky pro jednodussi umistovani objektd.

Vyhlazené grafy a jejich Upravy pfimo v PowerPointu pres minisesit.

PFi spuSténé prezentaci ma prezentujici k dispozici nahledy snimkd a jejich popis. Také ma
k dispozici pfiblizeni snimku, virtudlni ukazovatko a zvyraziovac.
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Takto vypada prostiedi pro prezentujiciho:

Design
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2 Pozadavky na spravneé vytvorenou prezentaci

Priivodce studiem

Nez se vrhneme na vlastni vytvareni prezentace a praci s MS PowerPoint, pojd'm se seznamit se
zakladnimi obecnymi poZadavky na spravné vytvorenou prezentaci. Jisté jste se sami setkali
s referujicim vystupujicim s prezentaci, ktera vam z né&jakého dlvodu nécim vadila. Spravné vytvorena
prezentace by méla spliiovat nékolik zakladnich, ale dllezitych pravidel, jejichZz poruseni vede k
nedobrému dojmu z celého vystoupeni prezentujiciho (Topolova, Kubalek, Kubalkova, 2010).

2.1 Vytvoreni spravné struktury prezentace

Tak jako predneseny referat, prispévek Ci pfednaska ma svou strukturu, musi mit i podplrna
prezentace promyslenou a logickou strukturu, ktera umoZzni snadnou orientaci ve vystoupeni hlavné
prijemclim, ale i prednasejicimu. Prezentace by pro prednasejiciho méla byt hlavné jakousi oporou
v tom, o ¢em hodla hovofit, pres jaka témata se chce dostat k pointé svého prispévku. Pro posluchace
pak ma slouZit jako poznamkovy aparat hlavnich myslenek ¢i témat.

Struktura prezentace by proto méla obsahovat tyto zakladni body (Laurencik, 2011):

1. Uvodni a zavérecné okno - slouzi k predstaveni tématu i prezentujiciho, zavérecné okno
mdZe obsahovat podékovani publiku za pozornost, zcela jisté by vSak mélo obsahovat
kontakty na prednasejiciho.

2. Dalsi snimek by mél nastinit pFibliznou osnovu prednasky/ prispévku/ referatu - publikum
jisté uvitd, pokud bude informovano o prlibéhu prispévku, i pro prednasejiciho to ma jisty
prinos v uvédoméni si odkud kam bude v prezentaci smérovat.

3. Vlastni fakticky obsah - nez zaCneme vytvaret prezentaci, méli bychom mit predstavu
o Casovém rozsahu prispévku, celkovy ¢as pak vydélime predpokladanou ¢asovou dotaci na jeden
snimek. Dle obtiznosti tématu pocitejte s prlimérnou dobou pro okomentovani jednoho snimku
5 minut. Dostaneme pocet snimkd, do nichZ je nutné vmeéstnat cely fakticky obsah prispévku.

4. Mozné je také zavérecné shrnuti hlavnich myslenek predneseného referatu s prostorem pro
dotazy a diskuzi.

2.2 Pravidla pro tvorbu viastniho obsahu prezentace

2.2.1 Pravidla pro tvorbu textu

Text tvorfi hlavni obsah prezentace. Pfi vkladani bychom se méli drzet téchto zasad (Pirkova, 2010):

e Textu by mélo byt spiSe méné, idedlni je vyjadreni hlavnich myslenek strucné a jasné treba
pomoci bod{ ¢i odrazek.

e  Priblizny pocet slov na snimku odvodime snadno - pocet odrazek na snimku cca 4-5, jedna
odrazka 5- az 10 slov, tj. rozsah od 20 aZ po maximalné 50 slov.

e Pokud potiebujete uvést dllezitou definici ¢i citat, uvedte ji na samostatném snimku.

e Vyhnéte se pfi vlastni prezentaci Cteni citatu ¢i definice ze snimku, natoz tak v odrazkach
formulovanych myslenek.

e  Méli byste byt kazdou odrazku schopni rozvést ¢i okomentovat.
Disledné uvadéjte zdroje informaci. Uvedeni zdroje ,internet" neni citace.
Ne kazdy obrazek ziskany z internetu je urCen k bezplatnému pouZiti. Zjistéte si pravidla
a moznosti pro jeho pouZiti. Seznamte se s licencnimi podminkami. Pozor také na pouziti
ukazek z film& nebo hudby.

e Vyvaruijte se preklepll, gramatickych a faktickych chyb v textu.

struktura
prezentace

pravidla pro
tvorbu textu
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2.2.2

Formatovani textu

Obsahova stranka je jedna véc, aby byly texty spravné formatovany, snazte se dodrzet nasledujici
pokyny (Klement, 2005a, 2005b):

2.2.3

Nepouzivejte velké mnozstvi fontl (typy pisma), vSimnéte si, Ze v kazdém motivu se vyskytuji
vétSinou maximalné dva druhy pisma.

Nekombinujte patkova a nepatkova pisma. Prednost davejte bezpatkovym fontfm.

Dodrzujte spravné symboly a znaménka - uvozovky, pomlky apod.

Myslete na to, ze fonty, které mate nainstalovany doma v poditaci (resp. na pocitaci, na némz
vytvafite prezentaci) nemusi byt nainstalovany na pocitaci na némz budete prezentovat.
Mirnéte se v pouZiti barev pisma, pokud potfebujete né&jakou informaci zd@raznit, pouzijte
spiSe tucného fezu pisma nebo kurzivu. Pokud se bez barevného zvyraznéni neobejdete,
pouZijte v celé prezentaci pouze jednu.

Pouzivejte fonty, které maji Ceskou lokalizaci (zkontrolujte si, Ze obsahuje potiebna
interpunkéni a diakriticka znaménka). Neplsobi moc dobre, kdyz ve zvoleném typu fontu jsou
nahrazovana pismena ¢, f, € apod. znaky z jiné fontové sady.

Seznamte se se zakladnimi typografickymi pravidly a dodrzujte je.

~Ergonomie" prezentace

Ergonomii prezentace myslime, nastaveni takovych podminek prezentace, aby jeji konzumace byla
prijemci co nejméné nepfijemna. Proto (Klement, 2005a, 2005b):

2.2.4

Nastavte velikost fontu tak, aby byla bez problémd Citelnd i ze zadnich fad auditoria. Zkuste si
vzdy zjistit prostorové podminky mistnosti, kde budete prednaset.

Pokud mate moznost, prezentaci si otestujte pfimo v mistnosti a stanovte optimalni velikost,
barevné rozvrzeni a kontrast. Optimalni velikost fontu je mezi 24 aZ 32 body. Velikost mlze
byt opét zavisla na zvoleném fontu.

Myslete na svételné podminky v mistnosti. Bude promitaci plocha osvétlend sluncem, nebo
bude mozné zatemnéni? Pokud prostiedi dobfe nezndte, poclitejte vzdy s horsi variantou.
Volte kontrastni barvy pozadi a pisma, obligatni ale praxi ovéfené je tmavé pismo na svétlém
podkladu. Inverzni rozloZeni barev - tedy svétlé pismo na tmavém ¢i dokonce Cerném pozadi
mdZe byt nékterym jedincdm nepfijemné pro oci.

Prezentace na monitoru mlze mit méné ¢i vice odlisSné barvy neZz na monitoru PC. Volte
dostatecné kontrastni barvy, pokud potfebujete rozlisit informace barevné - napf. v grafech
apod.

Pamatujte na ovérené réeni ,vSeho s mirou®. Prilis mnoho efektl bez ucelu mize znicit celé
vase snazeni. Vytvafite prezentaci ne proto, abyste predvedli co nejvice efektd z moZnosti
PowerPointu a svych schopnosti, ale abyste predali néjakou informaci. Pokud zaradite urcitou
animaci nebo zvukovy efekt, mél by mit opravdu své misto v prezentaci. Ani prfechody mezi
snimky neménte s kazdym snimkem.

To samé plati i pro uZiti animaci objektd nebo textd. Pouzivejte je pouze tam, kde maiji
vyznam. Vyberte idedlné jednu animaci kazdého druhu (viz dale) a téch se drzte.
Nezapomenite také na to, Ze kazdy (zbytecny) efekt ukroji z Casového prostoru, ktery mate
vymezen.

Zajisténi technickych podminek pro prezentovani
Pokud potrebujete svij prispévek doplnit o zvukové ukazky, zjistéte si, zda bude na misté
moznost prehravani zvuku. Pokud ne, domluvte si s poradateli dostatecné dopredu, zda by
bylo mozZné vasim potfebam vyhovét. Rozhodné nepocitejte s tim, Ze to zvladnete vyresit na
misté 5 minut pred zaCatkem svého prispévku. Je to neprofesionalni a nekolegialni.

formatovani
textu

"ergonomie"
prezentace
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Potfebujete-li pfi prezentaci pfistup na internet, zjistéte si u pofadatele akce s dostatecnym
predstihem moznosti.

Naucte se prezentaci dokonale ovladat. Pokud neznate verzi pouzivanou na prezentacnim
pocitaci, pokuste se s ni dopfedu seznamit.

Pokud je k dispozici presenter (zafizeni pro dalkové ovladani prezentace, ¢asto kombinované
s laserovym ukazovatkem) nechte se s jeho pouzitim dopfedu seznamit. Pokud vam pouziti
presenteru nevyhovuje, nebojte se pozadat poradatele o zajisténi podminek, na které jste
zvykli - napf. pouziti mysi.

Pokud prezentujete ve dvojici, pfedem si Cinnosti rozdélte a nacviCte. Domluvte si také
znameni pro prechod na dalSi snimek, pro navrat apod.

Svou prezentaci pojmenuijte tak, aby jste ji snadno identifikovali. Kdyz se na prezentacnim
pristroji sejde vice prezentaci, jejichz nazev je napf. ,prezentace+nazev akce" je jisté, Ze
dojde k problémtm.

Prezentaci je mozné také ulozit na néjakém cloudovém ulozisti, k némuz mate pfistup pres
internet pro pripad, Ze by doSlo k chybé na vasem prenosném ulozném zafizeni. Je mozno si
prezentaci pro jistotu poslat emailem.

Ovérte si pred vystoupenim funkcnost vsech odkazl vedoucich na internet. Napriklad odkazy
na serveru youtube.com se mohu ménit, videa mohou byt smazana apod.

Naucte se vyuzivat moznost ,Sbaleni a kopirovani prezentace na Disk CD-ROM" pro pfipad, ze
si nejste jisti, zda na pocitaci, kde budete prezentace probihat jsou instalovany potifebné
programy. Timto nastrojem dojde ke zkopirovani celé prezentace i s podpdrnymi soubory. Ve
vychozim nastaveni nastroje mize byt do adresafe s prezentaci pfidan program MS Office
PowerPoint Viewer ureny pouze pro spusténi prezentace pro pfipad, ze MS PowerPoint neni
instalovan.
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3 Vytvoreni nové prezentace a zakladni operace
3.1 Nova prezentace a rozlozeni snimku

Priivodce studiem

Vytvoreni zakladni jednoduché prezentace v MS PowerPoint je zalezitosti nékolika malo kliknuti. Pokud
mame pripraveny zdrojovy text a predstavu celkové koncepce. Pokud vsak budeme chtit vytézit
z moznosti MS PowerPoint opravdové maximum, pFiprava prezentace nam mdze zabrat hodiny i
desitky hodin. Predstavime si jak zakladni postupy, tak i pokrocilejsi postupy tvorby a principy, pomoci
nichz si snad se vSemi problémy poradite ¢i je vyresite mnohem rychleji.

K vytvofeni a pravdm prezentace v MS PowerPoint miZeme vyuzivat kldvesové zkratky zndmé Vytvéfeninové
S I . , v , v, , v prezentace

a funguijici i v jinych aplikacich. Nap¥. klavesovou zkratkou CRL+N vytvorite novy dokument. Otevre

se prezentace v zakladnim nastaveni. V této chvili zacheme budplnit jednotlivé snimky (¢i slajdy)

textem a zabyvat se pouze zakladnim formatovanim nadpisl atd. a vybér motivu absolvujeme az

v posledni fadé, nebo motiv (celkovy vzhled - graficky navrh pozadi, fonty a barevné nastaveni)

vybereme jako prvni a az poté zacneme snimky plnit obsahem. Oba pfistupy jsou mozné. Prvni je

vhodné aplikovat v pfipadé, Ze na pripravu prezentace nemame mnoho casu...

Co e budeme délat v obou pfistupech je zvoleni vzhledu stranky a rozvrzeni jednotlivych snimkd.

Na karté navrh pouzitim nastroje Vzhled snimku pfizplsobime vystupni velikost snimku promitaci

ploSe. Na vybér mame z béznych formatd 4:3, 16:9 ¢ 16:10 a dale z rliznych dalSich formatl. MS

PowerPoint Ize v pfipadé nouze pouzit jako graficky editor pro vytvoreni jednoduchych tiskovin - rlizné

plakaty nebo postery (Pecinovsky, 2007).

8 B

Vzhled stranky

D
Velikost snimbd: Crientace

Pfedvadéni na obrazovee (4:3) |Z| Snimky

Storno

Predvadéni na obrazovee (4:3) | » Na wyEku

Predvadéni na obrazovce (16:9) .
Pfedvadéni na cbrazovee (16:10) @) Na Sitku
US letter (8,5 x 117)

m

Ledger (11 % 177) Poznamky, podklady a osnova
A3 (257 x 420 mm) By @) Ma wysku
A4 (210 x 297 mm) i .

MNa &ifku

Y

1 v

Na karté Dom{ mlzeme ménit toto rozloZzeni pomoci nastroje RozloZeni ve skupiné nastrojd Snimek
pfipadné z Mistni nabidky dostupné po kliknuti pravym tlacitkem mysi na snimek.
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~Tvorba prezentace

¢

Jméno autora
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Je také mozné rozlozeni snimku zvolit pfimo pfi jeho vytvareni pomoci nastroje NMovy snimek ze
stejné skupiny nastrojli. RozloZeni snimku samoziejmé souvisi s charakterem informaci, které pomoci
néj chcete sdélit.

3.2 Vybér a zména Motivu

Priivodce studiem

Zakladni nastaveni mame v podstaté za sebou. Podivejme se blize na vybér motivu - grafickému
designu budouci prezentace. Pfepneme na kartu NMavrh, ta obsahuje pas s moznymi motivy, vybér
vhodného motivu provedeme pomoci mysi. Motiv nékdy také Sblona je vlastné soubor
formatovacich a grafickych pravidel urend k rychlému nastaveni vzhledu prezentace. Obsahuje
graficky navrh motivu prolinajiciho celou prezentaci, tuto grafiku mizeme barevné obménovat pomoci
nastroje Barvy, kde jsou prednastavené, sladéné palety barev vhodné k pouZiti. Je mozné upravovat
nastaveni pisma - ménit fonty i pfidat Styl pozadi (Pecinovsky, 2007).

Vybér barevné palety pomoci nastroje Barvy na karté Navrh.

rmwnmmmzmwrwum

Pieddefinované -

EONEENEE canceisi
B CEEEEE  Stupné Sesi

EOENENEE sk
EOECHENE  sunovat
ECNEENEE et
BOEEEEEE Tehnidy
EOEEEEEE Tok
ECEEEEEE Ubsnistioy
BOODENEE vrcho -
Vytvoiit nové barvy motivy...

3

vyber Motivu,
race se
Sablonou

zména barev
v Motivu
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Vybér vhodného fontu a formatovani pisma pro rdzné textové elementy v prezentaci (bézny text,
nadpis apod.) predstavuje dalsi obrazek. PFi vybéru vhodného fontu nezapominejte na to, ze ne kazdy
font obsahuje vsechny Ceské hlasky. Pred pouzitim atypického fontu provedte test, zda nenahrazuje
hlasky s diakritickymi znaménky jinymi fonty. Pokud zvlada font zobrazit korektné ¥, z, & mél by
zvladnout i ostatni, vhodné je ale toto ovéfit.

@m—« Prezentace  Revize  Zobrazeni  Viwojsé  POFArchtedt

Motrry

[—

rezentace

s

Ankfi
Century Schoolb.
Century Schoolbook

[a]
e |
[as]

Franklin Gothic M...

Aa Frankdin Gothic Book

:| Iméni
Franklin Gothic Bo..
Ax | repena -

Wytvofit nova pisma motiv...

Aspekt
Verdana
verdana

Bohatj.
Trebuchet MS
Trebuchet S

Cesta

Nastrojem pro vybér stylu pozadi dale modifikujeme graficky vzhled snimku, jako v predchozich
nastavenich je mozna individualni grava nékterych parametrl - zde volbou Format pozadi. Miizete
vybirat mezi souvislou, prechodovou vyplni, nebo texturou a tyto dale upravovat, barevné, velikostné
¢i prAhlednost (Pecinovsky, 2013).

“

_=m” H-

-

& Eormit pozadi.
)|

Vypli
Souvisla vyph

©® Prechodové vypht
Obrézek ngbo texturovd vipk
| Shrit grafiu pozadi
Pegwoené barvy: [l v
Tep: Paprskovy
w @
U 0° ¥

veonters 1] [pndat | [osebrat |

Umistini ukontens: ) o =
o [On v
Pribiednost: 0

Obrézek

=

%

Otéets tvareq

it Poustyviech

Dilezita pasaz textu

PrestoZze mate obrovské mnozstvi moznosti jak prezentaci ,vySperkovat" pamatuijte, ze méné je nékdy
(vétSinou) vice. To se tyka i dalsich efektli, které si teprve predstavime, jako jsou zvuky, animace
apod. Pfi jejich nadmérném uZzivani mohou dokonce pfijemce informace zacit obtéZovat.

zména pisma
v Motivu

zména pozadi
Motivu a jeho
formatovani
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3.3 Upravy na karté Zobrazeni

Nez se pustime do dalsi prace s pfipravou prezentace, podivame se na kartu Zobrazeni (Barilla, ;a[)ta )
. Ve v 7 s . v s , o . ve g7 s s Obrazeni -

2012), nenajdeme uziteCné nastroje pro usnadneni prace. Pro praci na prezentaci, pro pridavani Normalni

snimk{ a jejich Upravy je vhodné mit zapnutou volbu nastroje Zobrazeni prezentaci na moznosti zobrazeni
prezentace

Normalni a to tak, Ze okno je rozdéleno na dve, kde v levé ¢asti je okno s jednotlivymi snimky. Pokud
tomu tak neni prestoZe je nastroj aktivni, zkuste znovu kliknout na ikonu nastroje a mélo by dojit k
zapnuti dalSiho okna.

Tato ¢ast ndm umoziuje pracovat s jednotlivymi snimky, presunovat je mezi sebou, vkladat snimky na
konkrétni misto (mezi dva jiné snimky apod.). Umoznuje také snimky snadno kopirovat ¢i mazat.
Vsechny tyto akce provadime pomoci mysi - klikneme pro oznaceni a vybér snimku, pravym tlacitkem
zobrazite Mistni nabidku. Zde, jak je zfejmé z obrazku jsou vSechny dlilezZité moznosti pro praci se
snimky jako celky. Vlozeni nového snimku, kopirovani snimku do schranky ¢i duplikace (kopirovani a
vlozeni snimku v jednom kroku), odstranéni snimku ¢i skryti snimku. Vybér snimku se provadi levym
tlacitkem mysi, vybrany snimek je v levém okné podbarven a v pravém okné se zobrazi pro Upravy
obsahu.

BEl ER I Pravitko
2 ES » | B
F > - = V| Mfizka
N alni| Razeni a e | Piedloha P Pedloha
snimkd snimké podkladd poznamek || || Panelzprav
Zobrazeni prezentaci Zobrazit & skrjt
Snimky  Osnova . x|

Vyjmout

Kopirovat

-] | Nowy snimek
Duplikat snimku
Odstranit snimek
=, Publikovat snimky
Vyhledat aktualizace »
55 Rozlozeni »
Obnovit snimek

Format pozadi...

Skryt snimek

VloZeni nového nebo duplikovaného snimku mezi dva jiné snimky se provadi tak, ze klikneme levym kog"rﬁ}’lfn"
a duplikace

tlacitkem mysi mezi dva snimky v levém okné, zobrazi se délici ¢ara, kterd nas informuje, Ze v misté qnimku
jejiho vyskytu je mozno vlozit snimek.
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Z obrazku je také zfejmé, Ze levé okno se dale déli na dvé karty. Kartu pro praci se snimky jsme si jiz karta Osnova

zbézné predstavili, karta Osnova poskytuje moznost pro rychlou Upravu textd na strance, kdy zména
v textu provedena na karté Osnova se dynamicky projevuje v upravovaném snimku a naopak.
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PREZENTACE 0 PREZENTACICH
O0brézek prezentace

Tvorba grezentace

Iménd autora

PREZENTACE O PREZENTAC[CH
o Obrazek prezentace .

V normalnim zobrazeni mame také k dispozici uzite¢né nastroje Pravitko a Mfizka, které ndam pomahaji
se zarovnavanim a centrovanim elementl na snimku. Nastroje je mozno vypinat ¢i zapinat pomoci
zaskrtavaciho policka.
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Daldi moznosti na karté Zobrazeni je volba Razeni snimk(, zde je moZno v podstaté pouze "é,StrI?,J; Razeni
. v_ , ;v 1 ’ v snimku
manipulovat s poradim snimk& pomoci pretahovanim snimk& mysi.

J

[ ] Pravitko q
. [ ] Mifizka ;

wnamky Prezentace | Predloha Predloha Predloha . Lupa Pfizpusobit

snimkd podkladd poznamek (] Panel zprav velikosti okna

Zobrazit i skt

Zobrazeni prezentaci
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4 Prace s objekty — tabulky, obrazky, diagramy

Priivodce studiem

Nedilnou soucasti vSech pestrych a efektivnich prezentaci jsou objekty, jako tabulky, obrazky
a diagramy. Prace s nimi je velmi jednoducha a my si v této kapitole ukazeme jejich pouZiti. Ve vSech
pfipadech jisté zlrocite znalosti prace $€mito objekty z programu MS PowerPoint (Barilla, 2012).

Objekty v prezentaci se pouzivaji pro lepsi ilustraci prezentovaného materialu. Nékdy neni potfeba
text; obrazek nebo diagram divakim prezentace poskytne mnohem lepsi prehled prezentované
problematiky. Tabulky mohou vhodné doplnovat prezentaci zavérl vyzkumné prace (Klement, 2006a).

Moznosti vlozeni obrazkl do prezentace najdeme na karté Vlozit:

m Domd VioZeni Mavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni
:_l [l jﬁj .J—*- E2 ’-T:}"" ) ﬂﬂ . M 3 A“_l _?_J) G ’ig TE @'3':'; '~xlﬁ'

Tabulka | Obrazek Klipart Snimek Fotoalbum | Obrazce SmartArt  Graf Textové Zahlavi Wordart Datum  Cislo  Objekt | Rovnice Video Zvuk
- obrazovky = - - pole azapati - adas snimku - - -

Tabulky Obrazky Tustrace Odkazy Text Symbaly Medidlni soubor

Obrazky mizeme vkladat z rliznych zdrojl (Laurencik, 2011):

Obrazky pofizené fotoaparatem nebo skenerem a jsou ulozeny v pocitadi.
Obrazky uloZené na siti internet.

Obrazky respektive kliparty z knihovny klipartd.

Snimek obrazovky.

4.1 Vlozeni obrazku

Aby bylo mozné obrazek vlozit, musi byt PowerPoint v rezimu Normalni zobrazeni, tlacitko pro
prepnuti najdeme na karté Zobrazeni.

Tlacitko Obrazek na karté Vlozeni. VioZzeni
obrazku

1. V otevieném okné je tfeba pozadovany obrazek najit v jeho umisténi.
2. Na nalezeny obrazek klepneme levym tlacitkem mysi a tim jej oznacime.
3. Klepneme na tladitko Vlozit.

Obrazek se vlozi doprostfed aktualniho snimku, kde s nim mdzeme dale pracovat.

VloZeni obrazku mlzeme provést i pres tlacitko na samotném snimku prezentace. Snimky prezentace
maji prednastaveny Sablony pro urychleni tvorby prezentace.

Pfidani snimku, ktery je jiz pfednastaveny provedeme napriklad nabidkou Vlozit snimek na karté
Domii.
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55| RozloZeni ~ . - A
85 obnovit
Nowy : I u 8§ A~ A
snimek v 5 Oddil - " - -

| Motiv systému Office

Uvodni snimek Madpis a obsah Zahlavi casti

Dva obsahy

Prazdny Obsah s titulkem  Obrazek s titulkem

Duplikat vybranych snimkad

Snimky z 0snowy...

[ pe [

Znovu pouZit snimky...

Oznacené snimky obsahuiji volby pro vloZeni nejen obrazkd, ale i dalSich objektd.

Kliknutim vlozite nadpis.

* Kliknutim vlozite text.

4.2 Vlozeni klipartu

Vkladat mlzeme i obrazky, které obsahuje samotny Office; zde se jim Fika kliparty. Jejich galerie je Klipart
pfistupna pfimo z lokalniho pocitate nebo internetu. Office ma zakladni sadu uloZenou na lokalnim
disku pocitace, ale také nam zpristupni galerii klipartd na strankach vyrobce (Barilla, 2012).

Klipart vioZime:
1. Klepnutim na tlacitko Tlacitkem Klipart na karté VlioZeni.
2. Objevi se postranni okno Klipart.
3. Zadanim hledaného slova do pole Hledat: a stiskem tlacitka Hledat probéhne vyhledani na
lokalnim disku pocitae. Pfi zatrhnuté volbé Zahrnout obsah webu Office.com dojde
k prohledani i tohoto umisténi. Web obsahuje velké mnozstvi klipartd, nez lokalni disk.
4. Klepnutim na klipart dojde k vloZeni do aktualniho snimku prezentace.
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Klipart v X
Hledat:

QEekévané vysledky:

Viechny typy medidlnich soubord IZI

[¥] Zahrnout obsah webu Office.com

& Najit dalii na webu Office.com
o Rady pro hledani obrazkd

Office ndm umoznuje klipart uloZzeny na serveru Office.com stahnout pro pristi pouziti, aniz by bylo
nutné se pripojovat k internetu.

Mysi najedeme nad klipart, ktery chceme stahnout. Zobrazi se Sipka po jejimz stisknuti vybereme
volbu ZpFistupnit offline... .

|

Vlogit

Kopirovat

Cdstranit z Galerie médii

B X i

Zpfistupnit offline...

Wi

Presunout do kolekce...
Upravit klicova slova...

Mahled/Vlastnosti
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Pro zajemce /()

Do prezentace mizeme také vkladat snimky obrazovky. Kliknutim na tlacitko Snimek obrazovky se
otevre nabidka s okny Windows, se kterymi jsme naposledy pracovali. Stisknutim tohoto okna dojde
vlozeni obrazku do prezentace.

Smimek |Fotoalbum | Obrazce SmartArt
obrazovky * w7 4

| Dostupnd okna

s+ \Vyirez obrazovky

Mlzeme také vybrat presné oblast, kterou chceme. To provedeme volbou Vyiez obrazovky.
Po stisknuti tlacitka se PowerPoint minimalizuje a mame moznost oznacit pozadovanou oblast
k vytvoreni snimku. Jakmile obrazovka zesvétla, kurzor mysi se zméni v zamérny kFiz.

Ted' je tfeba umistit kfiz do jednoho z roh{ oblasti, kterou chceme vybrat. Stisknutim levého tlacitka
mysi a tdhnutim po Uhlopfi¢ce do protéjsSiho rohu zamyslené oblasti, kde pustime tlacitko, provede
PowerPoint vytvoreni snimku a vloZi jej do prezentace na aktudlni snimek prezentace.

Pfi oznaceni objektu se v jeho rozich objevi Gchyty, pomoci nichZ s objektem mdZeme manipulovat.
Vybér jednoho objektu provedeme kliknutim levym tlacitkem mysi kamkoliv vné objektu. Vice objektl
vybereme za pomoci stisku klavesy Shift a pomoci mysi oznaCeni vSech objektll, které budeme
presouvat. Po dokoncéeni vybéru uvolnime klavesu Shift. Zmacknutim a drzenim levého tlacitka mysi
kdekoliv nad nékterym z vybranych objektl a pfesunem kurzoru mysi provedeme premisténi skupiny
objektd, ktera si zachova relativni rozmisténi vici sobe.

0}

Kolecka vrozich objektu umozZnuji proporcionalni zvétseni/zmenseni objektu.
Neproporcionalni zvétSovani/zmensovani umoziuji ¢tverecky umisténé veprostied stran. ZvétSovani
i zmenSovani provadime stlaCenim levého tlacitka mysi nad koleckem c¢i Ctvereckem, a souCasnym
tahem mysi ve sméru pozadované zmény objektu. Posledni zelené kolecko umoziiuje nataceni objektu
ve sméru ¢i proti sméru hodinovych rucicek.
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S oznacenim obrazku se zaroven zpfistupni karta Format. Ta umoZiuje dalSi praci s obrazkem.
Vysvétleni tlacitek na pasu karet provedeme zleva doprava po jednotlivych skupinach. Mohou se Vam
pfi prace hodit.

Pld9-0= P el - Microsoft PowerPoint N3 E=Nfall
w Domd  Viozeni  Nawh  Piechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni Format o @
3 Automatické opravy ~ J& — - Z Ohraniéeni obrazku » Ll Prenést bliz ~ [;4.' ;'!d $llatem 2

; .-: " | ; il ~ | Efekty obrazkii ~ &y prenéstdal ~ 3]~

= 52 Rozlozeni obrazku &, Podokno vibéru Sh~

&y Barva -
Ofiznout ‘j 508cm o

o

Upravit Styly obrazku " Uspofadat Velikost

e Upravit

e Odebrat pozadi — u fotografii je mozné odebirat ¢asti, které nepotiebujeme.

¢ Automatické opravy — zaostieni Ci rozostfeni snimku a nastaveni jasu snimku.

e Barva — moznost Upravy sytosti a barevného odstinu nebo také kompletni prebarveni snimku.

o Grafické efekty — rlizné efekty upravujici snimek.

e Komprese obrazktli — vioZeny obrazek mdze mit rliznou velikost. V prezentaci nemusi mit
nejvyssi kvalitu. Touto volbou zmensime datovou velikost obrazku a tim i celé prezentace.
Je to vodné zejména pfi posilani prezentace po internetu.

Zménit obrazek — zméni obrazek za jiny, ale vSechny Upravy provedené se prevedou na novy obrazek.

e Obnovit obrazek — odstrani veskeré Upravy provedené v PowerPointu. Polozka obsahuje
také volbu pro obnoveni plvodni velikosti obrazku.

e  Styly obrazkii — aplikuje rlizné pfipravené Upravy na obrazek.

e  Ohraniceni obrazku — pridava ramecek kolem obrazku ve zvolené barvé a tloustce.

e  Efekty obrazkd — pfipravené efekty zvyraznéni obrazku.

e RozloZeni obrazku — umoziiuje specialni Upravy obrazk( s popisky.

¢ Usporadat

e Prenést bliz — prenese obrazek nad objekt, ktery lezi nad nim. Nebo volbou PFenést do
popredi prenese obrazek nad vSechny ostatni objekty na snimku.

¢ Prenést dal - stejna funkce jako predchozi, akorat obrazek presouva dozadu.

e Podokno vybéru — zobrazi vSechny obrazce na aktualnim snimku. Je mozné ménit jejich vzajemné
poradi a jejich viditelnost na snimku. Klinutim na oko vedle nazvu objektu se objekt stane na snimku
neviditelnym. Tladitka Zobrazit vSe a Skryt vSe oviiviiuji viditelnost véech objektd na snimku. Sipky
méni poradi objektl. Viybrany objekt mdzeme Sipkami rdizné posouvat do popredi nebo do pozadi.

Vyibér a viditelnost v X
Obrazce na tomto snimkwu:
Obdéink 7 [=l
Picture 4 =
Zastupny symbol pro obsah & @
Picture 3 =
Madpis 1 @

Zobrazit vie T T
Skrit vie Zménit pofadi
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e Zarovnat — umoziuje zarovnani objektu v rdmci snimku. V nabidce se skryva také volba
MFizka. Pres cely snimek se zobrazi pomocna mfizka usnadnuijici rozmisténi objektt ve snimku.
e Skupina — pri vice vybranych objektech na snimku (nefunguje na obrazky) vytvori skupinu.

Ta se pak chova jako jeden objekt a jde s ni pracovat stejné jako s objektem.

E Skupina ~ . =
ﬁ Skupina
u

Otocit — volby otoceni objektu.
Velikost

e OFiznout - ofizne obrazek podle zobrazenych ofezavajicich znacek. Ofiznuta oblast ale neni
vymazana a v pripadé potieby se da ofezana oblast zménit. Polozka ofiznout obsahuje o volbu
Pomér stran. Pomér stran nastavi rozméry snimku podle zvoleného poméru napriklad 1:2
atd. Volba OFiznout na obrazec ofizne obrazek podle vybraného obrazce napfiklad smaijlik,
obdélnik nebo tlacitko.

e Vyska, Sirka - skutecné rozméry obrazku, které je mozné ménit. Velikosti jsou
v centimetrech.

VloZeni obrazce probiha pres tlaCitko Obrazce na karté Vlozit. Obrazce jsou preddefinované tvary,
které Ize libovolné zvétSovat a zmensovat. Maji podobnou nabidku Uprav jako obrazky.

Nabidka obrazcii je Siroka:

P = @ &

Obrazce| SmartArt  Graf Hypertextovy Akce
e odkaz

| Maposledy poufité obrazce
ExNO0OALLR UG
R U

Cary

NN TLTLL T R NG %
Obdélniky

I | o e L e e e

Zikladni obrazce
HEOAMNIAGOGOD@®
@GOOOr Ly dad
O0@AHEY LT D™
014>

PIné Sipky

AP RTFELPRID
€ 2vneD P [REITON
Lon

Obrazce rovnic

gp= R em =g

Vyvojové diagramy
O0<JO000SeCay
OUCONRE R ¢ AVED
QOO

Hwézdy a napisy

e fetetctol 1 11
ea e il g m AT TA

Popisky

DC]QC_”}/DH:I[EI/I A R AR A
£ AD AD 4O

Tlacitka akci

(=0 (= (] [+ (] [ (] =] (] (e (2]
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Jednim z objektd mlze byt i textové pole. Pro Text v tomto poli mlize byt pouZito prednastavenych
efektd. Najdeme je na karté Format.

A vipli textu -

A A i - gObrys textu =

- Textové efekty =
Stvly WordArt Fl

Textové pole nemusime vkladat pomoci polozky textové pole v nabidce Obrazcl, ale text je mozné do
obrazce pridat. Kliknutim pravého tlacitka mysi na obrazec a vybérem volby Upravit text.

Vyimaout

Kopirovat

T

MoiZnosti vioZeni:
=2 =
Upravit text

Upravit body

Prenést do popredi

|
Prengst do pozadi | r

® & e H

Hypertextovy odkaz...
UloZit jako obrazek...

Mastavit jako wichozi obrazec

D+
=

Velikost a umisténi...

Format obrazce...

Vytvoreny obrazec je mozné upravovat nejen pomoci karty Format, ale také pomoci okna Format
obrazce. V tomto okné je mozné podrobné nastavit vzhled.

Format obrazce M
vypin Prostorovy efekt
Barva &ary Zkoseni
4 Sirka: 0 bodd =
Stin Vyska: 0 bodd
Odraz o D Sifka: 0 bodi
N Vidka: Obodd |2
Zare a mekke okraje L¥
B Hloubka
[ Prostorovy efekt ]

- Barva: Houbka: |Obodd =
Otoceni v prostoru garva - o -
Automatickeé opravy obrazku Obrys
Earva obrazku Barva: Velkost:  |Obodd 5
Grafické efekty Povrch
Ofiznuti

Material: Osvéteni:
Velikost
Pozice Uhel: o= =
Textové pole Obpowvit

Alternativni text
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Ze zajimavych Uprav:
e  Stin - prida obrazci stin. Umoznuje nastaveni Ghlu svétla, délku stinu, prihlednost, rozostreni
a barvu.
Odraz - odraz objektu od podlozky.
Zare a mékké okraje — objekt miize neonové zafit, nebo mlizeme zmékcit okraje.
Prostorovy efekt — Uprava zkoseni, hloubky, obrysu, ¢i nastaveni povrchu objektu.
Otaceni v prostoru — objekt mlze rotovat ve vSech trech osach.
Velikost — nastaveni presné velikosti obrazce.
Pozice — umisténi obrazce v{ci snimku.
Textové pole — pridani textu do obrazce a jeho chovani v obrazci.
Alternativni text — popis obrazce pro osoby se zrakovym znevyhodnénim.

Tlacitkem Obnovit miZeme vzdy vratit zmény dané kategorie.
4.3 Diagramy

Pro lepsi schématické znazornéni problematiky se Daji pouzit diagramy. V PowerPointu se jim fika
SmartArt (Barilla, 2012).

1. VlozZeni obrazku SmartArt je mozné pred tlacitko na karté Vlozeni nebo pfimo ze snimku. Jak
bylo ukazano v pfipadé obrazku.
2. Vokné Zvolit obrazek SmartArt vyberte poZadovany diagram a potvrd'te volbu tlacitkem

OK.
Zvolit obrazek SmartArt (S|
(|
SJ-\ Vie - .-
2 o | & - _
8 Seznam EBEE | e SR e e
50 Proces
. L - | __
¥ Cykus |y | ) _EE
| ] S
sy Hierarchie I . Y
o | ezp e OF I N
o i = =5
Matice = aa Bgg O
Jehlan B
= _— Organizacni diagram
.j Obrazek UmozZfiuje znazornit hierarchicke informace

nebo vztahy nadiizeny-podiizeny v
organizad. S timto rozloZenim je k dispozic
obrazec asistenta a rozloZeni organizaéniho
diagramu.

[ ok | [ stomo |

Po vloZeni diagramu se zobrazi moznosti jeho formatovani, tak moznost doplnéni textd.
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vytvoiit obrdzek

Rldw-ul- Prezentacel - Microsoft PowerPoint astroj E‘M
o i —— )
| A A B RN | o
[ B ST 2 zméne | N D | NN N —|| Obnovit Prevést
T bary~ 7! obrazek -

RozloZeni Styly obrazkd SmartArt Qbnovit

Kliknutim vlozite nadpis.

Sem zadejte svilj text. =

* [Text]
« [Text]
o [Text]
o [Text]
o [Text]

Organizaéni diagram...

Snimek4 24 | “Motiv systému Office” | 5 Ceitina

[EEaz nxc U ®@

4.4 Tabulka

Tabulku miZeme vlozit pomoci tlacitka na karté VloZeni nebo pfimo za snimku, jak bylo popsano vyse.

Vlozeni
tabulky

Klepneme na tlacitko Tabulka.

1. Zobrazi se graficka volba rozmér(i uspofadani bunék tabulky. Pokud nam toto zobrazeni
nevyhovuje, tlacitkem Vlozit tabulku je mozné rucné zadat mnozstvi bunék na sirku a vysku.

2. Pro potvrzeni u grafického zobrazeni klepneme levym tlacitkem mysi, kdyz jsme spokojeni.
U Ciselného zadani potvrdime tlacitkem OK.

3. Tabulka se vytvofi na aktualnim snimku a je mozné do ni vkladat data. Pfipadné upravit
pomoci prednastavenych styll na karté Navrh. Na karté RozloZeni jsou k dispozici volby pro
pridavani a odebirani bunék a sloupct, jejich sluovani a rozdélovani.

Eld9 0l Prezentacel - Microsoft PowerPoint | tistroje tabulky B
Domi VloZeni Mavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Mavrh RozloZeni & 0
T 5 - - = &) viika: -
% E Dk ﬁ & Viozit pod === ﬂ 5l 1em : B} = m“l\l D ,deska 6,16 cm : o
HH Viozit nalevo o) Sifka: 2286 cm o N
Wybrat (Zobrazit| Odstranit = VioZit Sloudit Rozdélit | = - =il ' Smér Okraje sporada
- [Iere = nad G Viodit naprave | Luaky  bunky | o a57em - ’—I = textu = bufiky~ | ] Zamknout pomér stran -
Tabulka Radky a sloupce Slouéit Velikost buriky Zarovnani Velikost tabulky
-

Kliknutim vlozite nadpis.

-
-
H
-
3

Snimek 525 | "Motiv systému Office” | <  Ceitina

[EEes nec—0—@ 3
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-
z
Upravy navrhu tabulky
FlAd9-0= Prezentacel - Microsoft PowerPaint =B B |
IS Domd  Viofeni  Nawh  Prechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni Nawh | Rozlozeni a @
Se zahlavim [T Pruni sloupec - & - N é - - ﬁ ___j
[T Radek souhrni [ Posledni sloupec =l=|=l=I=f f=i====] B====1=E R ) &~ ib M
. L e ——— e | S _ Rychlé Mavrhnout Guma
Pruhované fadky [ Pruhované sloupce MR styly ~ - g Barva pera ~ tabulku

MoZnosti styld tabulek Styly tabulky Styly WordArt Makreslit ohraniceni

Moznosti styll a tabulek

Se zahlavim - prvni fadek tabulky je tmavou barvou.

Radek souhrnii — posledni fadek tmavou barvou.

Pruhované Fadky - stfidani se tmavsich a svétlejsich fadkd pro lepsi Citelnost.
Prvni sloupec - prvni sloupec tmavou barvou.

Posledni sloupec — posledni sloupec tmavou barvou

Pruhované sloupce - stfidani se tmavsich a svétlejsich sloupcl pro lepsi Citelnost.
Styly tabulky — riizné grafické podoby tabulky.

Stinovani — obarveni tabulky.

Ohraniceni — linky oddélujici tabulky.

Efekty — stinovani a odrazy tabulky.

Styly WordArt

Rychlé styly — pred pripravené styly.

Vypln textu — barva vypIné textu.

Obrys textu - barva obrysu textu.

Textové efekty — podbarveni textu.

Nakreslit ohraniceni

Nastroje pro druh ¢ary ohraniceni, tloustku a barvu pera.

Navrhnout tabulku — umoznuje pfidat do tabulky dalsi ohraniceni.

Guma - odstrani ohraniceni.

4.5 Fotoalbum

PowerPoint je pfipraven na vytvoreni fotoalba. Jeho tvorba je jednoducha, diky pfipravenym Sablonam snimk@.

Cviceni

Fotoalbum vloZime pomoci karty VloZeni a tlacitka Fotoalbum.

1. V okné Fotoalbum vybereme slozku s fotografiemi pro vytvoreni alba.
Fotoalbum | o |

Obsah alba
VloZit obrazek z: Obrézky v albu: Mahled:

Soubor & disk...

Vlodit text:
Mové textové pole
Tento vybér nema k dispozici

Moznosti obrézku: #adny nahled.
Titulky pod vEechny obrazky

VEechny obrazky cernobile

I Odebrat | Dl (| =31
RozloZeni alba
Ffizpfisobit snimku s |
Obdélnik l
tvorit Storno

2. Vybereme jeden i vice obrazkd a potvrdime tlacitkem VloZit. Tento krok mdzeme opakovat nékolikrat.
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3. Jakmile mame vSechny fotografie vloZeny (ale i v priibéhu vkladani), mlzeme stiskem tlacitka
Nové textové pole pridat do prezentace prazdné snimky s popisem. Popis do snimkd
priddme, az po vytvoreni alba.

4. Fotografie a textova pole v albu presouvame pomoci Sipek pod seznamem obrazk{ v albu.
Obrazky také mizeme odebrat.

5. Vybrany obrazek vidime v nahledovém ctverci. Pod nim jsou jednoduché nastroje na otoceni,
kontrast a jas.

6. RozloZzeni obrazku - vtéto volbé vybirame mnozstvi fotek na snimek. Kromé volby

PFizplsobit snimku je u ostatnich mozny vybér ramecku fotografie.

Motiv - je vzhled prezentace a je dostupny pod tlacitkem prochazet.

Po nastaveni vSech parametr( fotogalerii vytvofime tlaCitkem VytvoFit.

® N

Takto napFiklad miize fotogalerie vypadat:

-
Ed9- o Prezentace3 - Microsoft PowerPoint [E=SEE)
| : ;

Domi  Viofeni  Nawh  Plechody  Animace  Prezentace  Revize | Zobrazeni @
7 == - - ” - 7 ( e
HE| |E= J J_‘J = © ‘ | M Barva =] iy ==
H E E
= Eal = : . {=H s =T =
|5 | s \ = [ Stupné fedé e = =2
Normalni|Razeni [Poznamky Zobrazeni = Piedioha Piedioha Piedioha Lupa Piizpdsobit 2 Nové ' | Piepnout Makra
snimki pro éeni | snimkii podkladd poznamek velikosti okna |l Cemobile okno G okna~
Zobrazeni prezentaci Zobrazeni piediohy Zobrazit Lupa Barva & stupné sedé Okno Makra

Fotoalbum

Razeni snimkd | “Motiv systému Office” | <  Ceitina | | m[Ee 2 100% () y] & (3
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5 Pouziti tzv. Vlastnich animaci

Priivodce studiem

Vlastni animace jsou prednastavené efekty aplikovatelné na rdzné objekty v prezentaci. Témito
objekty mlze byt text (nadpis, podnadpisy, polozky odrazkového seznamu ad.), textové pole, tvary,
obrazky atd.). Najdeme je neprekvapivé na karté Animace.

@ Domd VioZeni N{l Animace lmmace Revize Zobrazeni Vivojari PDF Architect

Nahls

E |5 =)

Piechod na tento snimek

Mahled

Viastni animace

Otevie padokno tloh Vlastni animace, aby byla
mozZné animovat jednotlivé objekty na snimku.

(@) Daléi ndpovédu zobrazite stisknutim kidvesy F1.

M5 PowerPoint

Fedtmme Sinsn

Tvorba prezentace v MS PP zo10

* Program:

1...Obecné platna pravidla.. . ...
2. Vyjimky z pravidel -

4. Pokrodilé postupy - .
5. Multimédia '

3 Zdklady MS PP 2010

5.1 Druhy Vlastnich animaci

Tlacitkem Vlastni animace zpfistupnime v pravé Casti aplikace okno Vlastni animace, které slouzi
k programovani vlastnosti animovanych objektd. V okné se zobrazuji také jiz pouzité animace s
nazvem objektu, na néjZ jsou napojeny (Barilla, 2012).

Pofadi animaci mlZeme nastavovat jejich pretahovanim podobnym zplisobem, jaky jsme popsali na§t3\{en"
poradi

u zmény poradi snimkd v levém okné na karté Snimky. Kliknutim na tlaitko Pfidat efekt zjistime, Ze znimovanych
existuji v podstaté tfi druhy animace, jejichz Gcel naznacuije jiz jejich pojmenovani: objektd )
na snimku

1. Pocatek - sem spadaji animace, jejichz efektem je zobrazeni animovaného objektu.
Pozname je ve vypisu pouzitych animaci dle zelené barvy.

2. Zddaraznéni - efekty pro tuto skupiny pozname dle oranZové barvy. Spadaji sem efekty,
jejichz Gcelem je zviditelnéni urcitého objektu.

3. Konec - efekty, které objekt animované zneviditelni.



Pokrocilé pouZiti MS PowerPoint pfi tvorbé elektronickych vyukovych materidlij

&

. &by Zvuk prechodu:

4

ﬂ Rychlost prechodu:

|

4l Pouzit uviech

[Bez zvuku]

- | Prejit na snimek

Rychle

4

Pri klepnuti mysi

Automaticky za:

5.2 Aplikace Vlastni animace

5.2.1 Nastaveni animace typu Pocatek

Pro aplikaci Vlastni animace na objekt je tfeba nejprve objekt vybrat mysi. Poté kliknutim na tlacitko aP"kace
pridat efekt otevfit nabidku typd Vlastnich animaci a vybrat potfebny typ a dale vybrat vhodny efekt.

Viastni animace -

|5y piidatefekt | 7% Odebrat

Spuskit: |

-]
-]
-]

Y] astmosk: |

Fychlost: |

Fyherte privek na snimku 3
Kleonuiim na Badbho Aidst efekt
ofidefie ammag.

dze  Zobrazeni  Vjvojsf  PDF Architect Formdt @
b Zeukprechodu: | [Bezvuu] Piejt ns smimek
@].-@----.-I-.------ s I
|Auloma|izkym 00:05 &
Piechod na tento snimek
2 9\mmu-1s\ﬁ PR DI CIMRE - ~x
& debrat
# L Celénajet S Pocitek
B 2 Kosottverec N =
eav e Konec ,
T b t MS PP S 4 Oslnni {: Cesty pohybu » =
vorba prezentace v 2010 [ e
Heprutin na tacitko Phdat efekt
Datsi efekdy. < “pideite anmao,

Obecné p]atna pravidla :

sk

% .

1.
2
3
4.
5

oY~

VY

Zékladytvorby V' MS PP 2010
Pokrocilé postupy

. Multimédia
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V okamziku, kdy zvolenou animaci pouzijeme, se objevi v seznamu pouzitych animaci v okné Vlastni
animace spolecné s nazvem objektu a typem animace.

" i& Zvuk prechodu; [Bez zvuku] ~ || Prejit na snimek
E - i_]ﬁ Rychlost prechodu: | Rychle - Pri klepnuti mysi
= | 5l PouFit u viech Automaticky za: m

Vlastni animace *

|5y pridatefekt v| [%e. Odebrat |

Upravit: Oslnéni
Spustit: | i-ﬁ Pfi Klepruti IE'
Smér:

(=]

| Vodorovné

Rychlost:
Iiﬁ i Obecné platnd pra... EI

Efektdm Ize nastavit nékteré parametry, zplsob spusténi, smér spusténi a rychlost spusténi.

" i& Zvuk prechodu; [Bez zvuku] - || Prejit na snimek
‘ - i_]ﬁ Rychlost prechodu: | Rychle - Pri klepnuti mysi
= | 5l PouFit u viech Automaticky za: m

Viastni animace
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5.2.2 Nastaveni animace typu Konec

Na jeden objekt Ize nastavit vice typl efektu. Na nasledujicim obrazku je zachycena situace, kdy text naslgtayen" vice
. . . . . . . . v i

»Obecne platna pravidla® se zobrazi jako prvni, pote se zobrazi text ,Vyjimky z pravidel". DalSim animace na

nastavenim efektu na text ,Obecné platna pravidla" text zmizi, jako posledni efekt je zmizeni textu jeden objekt

Vyjimky z pravidel* (Pecinovsky, 2007).

x

Vlastni animace v
% ot
Upravit: Oslnéni

Spustit:

0 ({0 | ]

15 3k Obecné pla
245 S vijmky z pravidel
33 ¥E Obec platna pravidls

B ¥ viimky zpravidel [+

'k Program:

2. Vyjimky z pravidel
ra7Akladvtvarky v MS PP YA

1. .Obecné platﬁé pravidla | :

Zde je mozné provést zménu poradi téchto nastavenych animaci. Nastavme poradi nasledovné.
1. Text ,Obecné platna pravidla“ se objevi
2. Text,Obecné platna pravidla® zmizi
3. Text ,Vyjimky z pravidel" se objevi
4. Text ,Vyjimky z pravidel® zmizi

5.2.3 Zmeéna poradi animaci

Jak to provést? Velmi jednoduse. Pouhym pretazenim polozek v okné Vlastni animace. Obrazek
zachycuje vychozi stav nastaveni efektd.

WVlastni animace *

|5 Pridatefekt v| % Odebrat |

Upravit: Oslnéni
Spustit: |‘ﬁ PFi klepnuti IE“
Smér: | Yodorovné IE“

1 "ﬁ Fr Obeé platna pravida
2 "ﬁ - vyjimky z pravidel
3“3 ¥ Obemé plaind pravidia

[ 4B & viiimky zpravidel  [w]
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Pretazeni polozek zméni poradi nasledovné.

Wlastni animace -

5% zmént  v| % odebrat |

Upravit: Oslnéni
Spustit: “ Pfi Kepnuti E
Smer: Vodorovné E

Rychlost:

1 ﬁ I Obecné platna pravi
I 2 ﬁ ¥Z Obemmé platnd pra...
3 ﬁ 2 vjimky z pravidel
443 ¥E vijimky z pravidel

Dilezita pasaz textu

Pokud nastavite animace pro nékteré z objektl, myslete na to, Ze objekty, které na sebe nemaji
navazan zadny efekt animace se zobrazi zaroven s prechodem na dany snimek, zatimco ty objekty,
které na sebe maji navazany efekty animace typu Pocatek se zobrazi az s kliknutim mysi a to v poradi,
které jste mu urcili. Mlze se tak stat, Ze se bude prvni zobrazovat to, co byste chtéli zobrazit az Uplné
na konci. Pfi praci s animaci si prezentaci prlibézné kontrolujte a pfipadné chyby odstrante, aby
nastavené efekty byly pouzity smyslupiné.

Kontrolu midZete provést tlacitkem Pfehrat v dolni ¢asti okna Vlastni animace. Pfipadné kombinaci klaves oviadani

SHIFT+F5 spustite prezentaci z aktualniho okna. Stiskem klavesy F5 pak prezentaci spustite od zacatku.

prezentace
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6 Prace s prechody snimkti

Priivodce studiem

Prechody snimk( slouzi primarné jako grafické oddéleni dvou nasledujicich snimk(. Mzeme je vSak
vyuzit (resp. jejich nevyuzitim) i jako animacni nastroj. O tom ale pozdé&ji, nyni se podivame na
moznosti nastaveni prechodd mezi snimky.

6.1 Prace s nastroji pro nastaveni prechodu mezi snimky

Nastroj PFechod na tento snimek nalezneme na karté Animace (Barilla, 2012). Vlozeni pfechodu néstroj
; . o . L[ ;o T, X , , Prechod na
na snimek je velmi jednoduché. Pro aktualné zobrazeny snimek jej aplikujete kliknutim na vybrany tento snimek

prechod. PodmnoZiny moznosti prechod( ilustruje nasledujici obrazek, staci si jen vybrat.

=T

Zmizeni a prolinani

LI

CEET R 1O I Lol L e
TIDEF e

= ]

CTEEEL

=i 2]

Vybér vhodného prechodu vam umozni najeti kurzorem nad pfislusnou ikonu prechodu, poté dojde

k nahledu na efekt, aniz byste museli pfechod pouzit.

V souladu s pravidly uvedenymi v kapitole 2 snadno nastavime vybrany typ pfechodu na vSechny ”ésvtrol'h Pouzit
ostatni snimky pomoci nastroje Pouzit u vSech. Ten aplikuje aktualné vybrany a pouZity prechod na uveee
vSechny ostatni snimky.

1] = ) ) e )

Piechod na tento snimek

é& Zvuk prechodu: [Bez zvuku] 2

: | Rychle -

4 0302102 3450060 7 8009 | pousiu viech

Mastavi piechod mezi viemi
snimky v prezentaci tak, aby byl
stejny jako prechod, ktery jste
nastavili pro aktualni snimek.

Ve stejné ¢asti karty Animace Ize nastavit zvuk prechodu a rychlost prechodu. Lze doporudit uzit zvuk nastaveni

. T , o, , .. - . v zvukového
v prezentaci maximalné dvakrat a to u kli€ovych snimkd pro pfipoutdni pozornosti. Rychlost pfechodu efekty
pak doporucujeme ponechat na moznosti Rychlé ¢i zménit maximalné na Stredni. a rychlosti

prechodu
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vuk prechodu:

- ]==

Prechod na tento snimek

=l I e )

L B B I S T v I S - S B I ST SRS S S - B A - S - B

= igll Pouit u viech Pomalu
Stredné

| Rychle

Provedeni pfechod(l Ize také nastavit na kliknuti mySi ¢ provést automaticky po nastaveni urcitého Casovani

Casového intervalu. Pokud chcete, aby se ¢asovy interval pouzil u vSech snimkd, je tfeba opét pouzit
tlacitko Pouzit u vsech.

" *EEL Zvuk prechodu: [Bez zvuku] - a snimek

T

1 PFi klepnuti mysi
| Automaticky za: | 00:05

Automaticky po

UmoZAuje presun k daliimu
snimku po urditém podtu
sekund.

6.2 Vytvoreni pokrocilé animace pomoci prechodu

Privodce studiem

V této Casti si predvedeme vytvoreni jednoduché animace pouZitim nenastaveni prechodu mezi
jednotlivymi snimky. To bude vyzadovat vytvofeni nékolika snimk(, které se budou liSit pouze
v detailu - rozfazovani pohybu do nékolika poli (snimk(), ktery v konetném prfehrani prezentace
vytvori dojem pohybu. V podstaté vyuzijeme stejného principu jakym vznikaji animované filmy.

Animace pomoci prechodii
Zpracujte prezentaci podle nasledujici ho postupu.
Nas modelovy piiklad bude velmi jednoduchy, ale ukaZzeme si nékteré uzitecné postupy, které nam

usnadni tvorbu i relativné sloZitych animaci. Pfikladem bude obihani hodinové rucicky na ciferniku.
Budete potiebovat zakladni znalosti vytvareni grafickych vystupl v prostfedi MS Office.

prechodl
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1. vytvofime novou prazdnou prezentaci napf. pomoci CTRL+ N,
2. na karté Domii nastrojem rozloZeni zvolime Prazdny snimek,
3. budeme vytvaret zhruba nasledujici grafiku:

4. na karté Vlozeni vytvofime pomoci nastroje Tvary cifernik, resp. jeho zaklad, vybereme

Elipsa, umistime kurzor do snimku, pfidrzime klavesu SHIFT pro vytvoreni kruhu (pfidrzeni

kldvesy SHIFT zachovava pfi vytvareni tvaru proporce tvaru v horizontalnim i ve vertikalnim
sméru stejné, podobné tak Ize néstrojem obdélnik vytvofit ¢tverec apod.)

Domi |w eni | Nawn  Animace e Revize  Zobrazeni  Vjvojdi  PDF Architect Format

@@Erii e-- A--M@@M

obra kK\DnFt aoun| Ty |Smanart Graf | Hypertexo Akce & t | Smbol Objekt || Fim 2wk

Medialni iipy

aposiedy poulité tvary Nl

OWENNOCOALL>
e he'aN

i
NNNTLLR QN6 4%
Obdéiniky
Conaonood
Zikladni tvary
HOANODAOOORO®
@GoOUOr Lyooga
I©ORD©®%ﬂ(®\

{7

DDOUDDDﬂooaU
0TONAP X ¢ AVAD

[misleX:P=p=N=PEREIEP
0 ADAD dO

Tladitica ake
B EEElg el s 0] EEE D -
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5.

kliknutim na vytvoreny objekt zpfistupni kartu Nastroje kresleni - Format. Zde upravime dle
potieby zaklad ciferniku, upravime vypln tvaru a obrys tvaru - nastavime na stejnou barvu.

'rezentar Microsoft PowerPoin
PDF Architect Format
N ipIf tvay N pIfi textu - =] N PR =
Aveitan- | T3 Fu By [ [ 4 dlweloe 1
-~ L obrys tvaru A A\ - B obrystextu - o =3 . )
= . a2\ = i Pienést do Prenést do Podokno Zarownat Skupina Otodit || =3 Eifka; -
< Efekty tvard - 8\ Textové efekly ~ || popiedi~ pozadi-  wibéru = = 5 = m
i Styly WordArt & Uspoidat Velikost &
120011 | ygpii tvaru R R R R L R SR R R R R R R AR R - R LRt

UmoZfuje vyplnit vybrany tvar
pinou barvou, pfechodavou
vjpini, obrazkem nebo texturou.

Ddle zde zaklad ciferniku vycentrujeme - umistime na stfed snimku. To provedeme pomoci
nastroje Zarovnat. Zarovname horizontalné na stfed a vertikalné doprostied.

Viplfi textu ~ = - 5] wyi :
A Ty Y LN |0 s [rzem 2]
&7 Obrys textu - )

) Skupina Otofit || =3 §ifka;
(&) Textové efekty ~ || popredi= pozadi=  wibéru - - ?
s Uspofad

é' & Zarovnat na stfed 1
- —
E lZalmmat objekty na stred
I .

Arognat mahkn
‘ﬂ Zarovnat doprostied

Prenést do Prenést do Podokno

-

Mla  Rozmistit vodorovné

é Rozmistit syisle

Zarovnat ke snimku

Zarovnat vybrané objekty

Zaobrazit mfizku

Nastaveni miizky...

7. Pomoci kombinace klaves CTRL+D duplikujeme vybrany kruh, bude mit stejné vlastnosti - velikost apod.
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8. Pomoci vybéru a pridrzeni kladvesy SHIFT zmensime kruh a prenastavime barvy. Nakonec opét
provedeme vycentrovani.

Format
S{léSmertu‘Iu' .IIQ-\\S %& @ &l [tﬂ&Na.lit
Zarovnat text ~ COATLTL
2 pievést na obrazek smartart - | T (5 % A E Usporsast Byie m mmmEmEE

il

IIIDIIIIII

Frechod

Textura

9. Dale vytvofime popisy ciferniku pomoci objektd. Nejprve vytvofime predlohu. A tu potom
umistime na cifernik. Zde mlzeme vyuZit zobrazenou mfizku, ktera je velmi uZitecna pfi hledani
spravné pozice objektu.

a Vyplf tvaru - " é Vyplf textu - IE % %& = %
5 -
# Obrys tvaru ~ 1‘;\ g Obrys textu * 8 .
. ¥ m\ B Prenést do Pfenést do Podokno Zarovnat Skupina D‘lucll
J Efekty tvard ~ 7| [A) Textové efekty ~ || popiedi~ pozadi* wbéru . -

Styly WordArt T Uspofadat




Pokrocilé pouZiti MS PowerPoint pri tvorbé elektronickych vyukovych materiald

10. Objekt duplikujeme a upravime. Otoceni bud’ provedeme pomoci aktivnich bodd na objektu
nebo v mistni nabidce Objektu.

Viska: (100 % |3 Sikar  (100% |5

Zamknout pomér stran

[] v zavislosti na pivodni velikosti obrazku

[ Mejlepsi méfitko pro pfedv&déni prezentace

Rozlifeni |640x 480 |~ |

Ofiznout

Vlzvo: | Ii" Mahoie: | lj”

Vpravo: | Ii" Dole: | E”
Pavadni velikost

Vyska: Sika:

11. Opétovné provadime duplikace vzniklych objektl. Dokud neobdrzZime potfebny objekt.
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12.

13.

Dale cifernik doplnime o ukazatel, ktery zformatujeme dle nasledujiciho obrazku a poté

umistime na cifernik.
ottt e vt SO

Prezentace  Revize  Zobrazeni  Vjvojai  PDF Architegig®

3 Vil tvaru ~ - A vipli textu - E %& %1% ?E % 5] vitks @
[ Obrys tvaru = A A A& ~ &2 obrys textu ~ &
fa\Y = . Pienést do Pienést do Podokno Zarovnat skupina Dlu(ll = ditka: 14 am
Efekty tvard ~ T [A\ Textové efekty ~ || popfedi~ pozadi~  wbén - I:
Styly tvaru Styly WordArt & Uspofadat Velikost
— —
2 1 0 1 2 3 4 5 6

vyplit
Barva &ry @ Beg viping

Styl &ary @ Souvisla vipli

© Prechodova wyplii

) Obrézek nebo texturovd vipli

St
Prostorovy efekt

Otodeni v prostoru

Obrézek
||| restne o

prtiednost: | ()

Jesté pridame z cvicnych dlvodl osu a zaklad pro nasi animaci mame hotov.
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14. Dale provedeme duplikaci snimku.

Snimby Wgsneve

15. Upravime pozici rucicky. V mistni nabidce objektu vybereme Velikost a umisténi a nastavime
hodnotu otoceni na 30°. Pak rucicku presuneme dolnim rohem na stfed snimku. Pfipadné

doladime v dialogu Velikost a umisténi na karté pozice.
Snimky " Osnova x P P P . T P T P

16. Tuto fazi opakujeme dokud je potfeba. Mame na vybér, zda budeme neustale kopirovat prvni
snimek. Ten nasledné presuneme na posledni pozici v prezentaci a poté provedeme otoceni
rucicku postupné o 60°, 90°, 120°, 150°, 180°, 210°, 240°, 270° , 300° a 330°. Vzdy samoziejmé
provedeme doladéni pozice objektu. Druhou moznosti jak postupovat je duplikace pravé
vytvoreného a upraveného snimku a otoceni rucicky vzdy o dalSich 30° s doladénim pozice.

. . : :
-

17. Takto vytvofime vSech dalSich 11 snimkd.
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18. Timto zplsobem vytvorime skoro cely obéh rucicky po cifemiku. Pokud potfebujeme obéh zopakovat vicekrat
mame opét nékolik moznosti. Prvni z nich je kopirovani nebo duplikace vSech snimkd. To provedeme v levém
okné na karté Snimky. Vybereme nejprve posledni snimek, presuneme se na prvni snimek a se stisknutou
kldvesou SHIFT Kklikneme na prvni snimek. Tak vybereme vSechny snimky mezi takto oznaGenymi snimky
a kopirujeme CTRL+C. Presuneme se na posledni snimek prezentace a v levém okné kiikneme pod posledni
snimek a vioZime na zvolené misto pomod CTRL +V. Kopirovani miizeme provést opakované.

M

19. MdZeme nastavit na kart® Animace automaticky prechod mezi snimky bez efektu, ¢as nastavime na
1 sekundu, nechdme Pouzit u vSech. Takto vytvoiime kratkou animad nékolika obéhd rucicky kolem diferniku.

b, Zvuk piechodu: [Bez zvuku] ~ | | Prejit na snimek

- bodu: | Rychle <

4ol Pouit u viech

Pouzit u vsech

Mastavi prechod mezi viemi

snimky v prezentaci tak, aby byl
stejny jako prechod, ktery jste ® o
nastavili pro aktualni snimek,

+ L

20. Dalsi zplsob nevyZaduje kopirovani ani jednoho snimku, presto dokaZzeme vytvoiit dojem nekonecného
oyklu. Stadi nam tedy plvodnich 12 snimkd. Pokud jste pracovali spolecné s nami, prezentadi, kterou jste
dosud vytvorili, si uloZte a nasledné ji ulozte jesté jednou pod jinym jménem a vyzkousime si dalSi postup.

21. Nejprve redukujeme pocet snimk{ na plivodni pocet tj. 12 snimk tedy jediny obéh. Viybereme vSechny
nepotfebné snimky pomodi vySe popsaného postupu a odebereme tfeba pouzitim kldvesy DELETE.

22. Nastaveni automatického prechodu ponechame tak, jak jsme je nastavili v predchozim postupu, tedy po 1 sek.
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23.

Nastavime dle obrazku - Opakovat az do stisknuti klavesy Esc a ponechame k dispozici ¢asovani.

24,

Pfejdeme na kartu Prezentace, otevieme nastroj Nastavit prezentaci.

oy ,
- Domi VloZeni MNaw

- — =
ECINCE =
Od  Zaktudlniho Vlastni

zadatku  snimku prezentace
Spustit prezentaci

Animace Prezentace

Ig‘ WD Zaznamenat mluve

\-'yzkouset casovani
Nasta\rlt Skryt

prezentaci snimek Y| PouZit wzkouseng

Nastaveni

e Zobrazeni Vivajar PDF Architect

omentar Rozliieni: Poudit akt

Zobrazit prezentaci na: Primarni m

sovani PouZit zobrazeni predvadgjiciho

| Manitory

Snimky [ Osnova | ' [ ' |

Mastavi upfesnéné moZnosti pro
prezentaci, napfiklad
celoobrazovkowy refim.

-
Mastaveni prezentace

Typ prezentace Zobrazit snimky

(@) Pfedvadéna lektorem (celd obrazovka) @) VEechny

() Prohlizeni jednotiveem (okna) i) od: *| Do
Zobrazit posuvnik Vlastni prezentace:

Zobrazit moinost Prechod na dalsi snimek

[#] Dpakn'u'at ai do stisknuti Ida'u'esy Esc
(@) 5 fasovanim, jei k dispozic
[T pfedvadét bez animace Vice monftard

Zobrazit prezentad na:
| Barva pera: _E| Primérni monitor

[7] Zobrazit zobrazeni predvadsiicho
Vykon
[7] Pousit hardwarovou akeelerac grafiky

Rozligeni prezentace: |Pougit aktudini rozligeni

R —

Ulozime a klavesou F5 spustime prezentaci, vyzkousime zda pracuje tak, jak jsme pozadovali.

vytvoreni
nekonecné
smycky
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Posledni nastroj, ktery si zde predstavime a ktery by se vam mohl hodit je nastroj Skryt snimek. Jeho nastroj Skryt

vos - .. P . . vr, v v p , . snimek
pouziti je velmi jednoduche a Ize jej pouzit v pripad€, kdy mate nachystanou rozsahlou prezentaci ale
potrebujete ji redukovat pouze na vybrané dlleZité snimky.

25. Otevrete kartu Prezentace, vyberte snimek a kliknéte na nastroj Skryt snimek. VSimnéte si, ze
v levém okné na karté Snimek dojde ke zblednuti vybraného snimku, coz znamend, Ze je
v prezentaci skryt a pfi predvadéni bude preskocen.

'E’ @ ™ W5 Zaznamenat mMgny komentaf Rozli
25

@W’zkouiet casovani Zobri
Od  Z aktualniho Vlastni Mastavit | Skrjt | _ . L . N
zadatku  znimku prezentace - prezentaci snimek ¥| Pouit vyzkou3ena casgani | Pouzi
Spustit prezentaci I Mastaveni
Snimky " Osnova . Skryt snimelk ‘11 10
a skryje aktualni snimek z

prezentace.

Béhem celoobrazovkovs
ofedvadéni se nezaddii®

26. Timto postupem redukuijte prezentaci pouze na 4 snimky s posunem vzdy o 90°,
27. Vyzkousejte, Ze nastaveni ¢asovani pfechod( i dalsi nastaveni zlistala zachovana.
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7 Vlozeni zvuku nebo hudby do prezentaci

Priivodce studiem @

Hudba v prezentaci mlze hrat jako hudebni podkres vykladu prezentujiciho (Barilla, 2012). Prezentace
také mize obsahovat rlizné zvuky spousténé automaticky, Ci pfi néjaké akci v prezentaci. V této
kapitole se blize podivame jako na to.

Dilezita pasaz textu

Vkladany zvuk do prezentace musi byt umistén na ulozisti, na ktery ma uzivatel pfistup.

Na karté Vlozit stiskneme tlacitko Zvuk.

[zl )

Video | Zvuk

Medialn| (b Zyuk ze spuboru...
Elipart — zvuk...

Mahrat zvuk...

1.  Stiskneme poloZku Zvuk ze souboru.

r
|P] Viozit zvuk
@'\:jﬂ |+ Knihovny » Hudba b Ukézky hudby
Uspoiddat « MNova slozka
- -
[P] Microsoft PowerPc Knihovna Hudba .
X Uspofidat podle:  Slozka »
Ukdzky hudby
{ Oblibené poloZky Mazev pclczé}-‘ Prispivajici interpreti  Album # MNazev
%3 Dropbox = .
| Naposledy naviti £ Kalimba Mr. Seruff Minja Tuna 1 Kalimba
ﬁ- OneDrive Q Maid with the Flaxe...  Richard Stoltzman... Fine Music, Vol. 1 2 Maid with the Flaxen H...
B Plocha "! Sleep Away Bob Acri Bob Acri 3 Sleep Away
[ Shared Space
JL Stafené soubory
1 Knihowvny
3 Dokumenty
& Hudba
(=] Obrazky
 Videa 2
MNazev souboru: - IZvukové soubory ']
Mastroje = [ Wlogit |v] I Storno I

Vybereme zvukovy soubor a po té stiskneme tlacitko Vlozit.
2. Po vlozZeni (m0ze chvili trvat) se na snimku objevi ikona reproduktoru s prehravacem.
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Vybrany zvuk Ize upravovat na karté Prehravani.

|E|' L‘E‘ =)~ = Prezentace3 - Microsoft PowerPoint Nastroje pro zvuk
m Domi VioZeni MNavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Format Prehravani
- T Doba trvani postupnéno zesilovani &i zeslabovani . .
D '-',:Il}_‘ ._\_‘\r P P '«..Ernl] _'_.'; Zacatek: Pri kliknuti - Opakovat do ukonceni uzivatelem

]'JJ Postupné zesilovat: 00,00 y
Prehrat | Pridat Strih R Hlasitost it hé z o of i pfevinout zp#&
sla3ku e JJ; Postupné zeslabovat: 00,00 - - Skryt béhem prezentace Po prehrani previnout zpét

Ukazka ZaloZky Upravy MozZnosti zvuku

Pridat zalozku - do zvuku je mozné pridat zalozku a pfi prezentaci zmacknout na znak

zalozky. Prehravani souboru pak bude pokracovat od zvoleného mista.

Stfih zvuku - mlzeme nastavit zacatek a konec prehravani.

Hlasitost — nastaveni hlasitosti ve ¢tyrech krocich. Nizka, stfedni, vysoka, ztlumit.

Zacatek - ve skupiné Moznosti zvuku urcuje, kdy zvuk nebo hudba zac¢ne hrat.

Po kliknuti — v prezentaci bude zobrazen prehravac a zvuk bude mozné spustit.

Automaticky - zvuk se spusti, kdyZ se dostane prezentace ke snimku se symbolem zvuku.

Pfi prechodu na dalsi snimek se prehravani ukondi.

e Piehrat béhem nékolika snimki — kdyz se prehravani spusti, nezastavi se pti prechodu na
dalsi snimek do ukonceni prezentace nebo dohrani zvuku.

e Skryt béhem prezentace — skryje prehravac i ikonu zvuku. Tak Ze pfi prezentaci bude zvuk
pouze slySet.

e Opakovat do ukonceni uzivatelem — zvuk se bude opakovat, dokud uzivatel prehravani
neukondi.

¢ Po prehrani previnout zpét — po prehrani se prehravani zvuku pfipravi zase na zacatek.

Cviceni v/

Vlozeni zvukového klipartu:

1. Na karté Vlozit stisknéte tlacitko Zvuk a vyberte polozku klipart - zvuk.
2. Otevre se knihovna kliparti zvuku. Lze v ni vyhledavat jako v pfipadé obrazkd.
3. Klepnutim na zvuk se prenese do prezentace. Dalsi nastaveni jsou stejna jako v pfipadé vyse.

Vlozeni vlastniho zvuku:

1. Na karté Vlozit stisknéte tlacitko Zvuk a vyberte polozku Nahrat zvuk.
2. Zobrazi se okno Zaznamenat zvuk.

Zaznamenat zvuk [llﬂ_hj
N&zev: | Mahrany zvuk OK
Celkova délka zvuku: 0 —

Storno

(] (=] [@]

Zadejte nazev zvuku.

Tlacitkem s Cervenym koleCkem spustite zaznam. Tlacitkem obdélniku zaznam zastavite.
Po zaznamenani zvuku je mozné zvuk prehrat.

Tlacitkem OK se zvuk vlozi do prezentace.

iAW

Zaznam mluveného komentare

Doprovod jednotlivych snimkl komentafem odstranuje nutnost pfitomnosti mluvciho. Prezentaci tak
mize spustit zaskolena obsluha.
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Na karté Prezentace:

e Prezentace Revize Zobrazeni

Prehrat mluveny komentar

x
KD
FouZit Easovani

Vyzkouiet Zaznam L o
casovdni prezentace = Zobrazit ovladaci prvky medii

Mastaveni

Zobrazi se okno s volbami, které ponechte zatrhnuté. Potvrdte tlacitkem Spustit zaznam.
Zaznam prezentace QX

Pred zahgjenim zaznamu vyberte, co cheete zaznamenat.
Casovani snimkd a animace

Muveny komentar a laserové ukazovatko

[ Spustit 2&3znam ] [ Storno ]

Prezentace se spusti a v rohu se ukaze okénko zaznam.
x
s 01 00011 % 0:00:11

Dalsi — prepne na dalSi snimek.

Pozastavit zaznam — pozastavi zdznam mluveného komentare a zobrazi okénko informujici
0 pozastaveni. Stisknutim tlacitka Obnovit zaznam zaznam pokracuije.

Opakovat — smaze zaznam k aktualnimu snimku a zobrazi tabulku o pozastaveném zaznamu.
Stisknutim tlacitka Obnovit zaznam pokracuje nahravani snimku od zacatku.

Zaznam nahravani kondi poslednim snimkem prezentace.

Zaznamu z jiného mista prezentace a odstranéni zaznam(

Lr:'-;] Prehrat mluveny komentar Rozliteni:  PouZit aktudlni rozlieni ~

Zaznam

V] Poutit éasovani )3 -

prezentace = Zobrazit oviddaci prvky médii | [[] PouZit zobrazeni pro piednaiejicino

| W& Zaéit nahravat od zaéatku... Monitory

WO Zafit nahravat od aktualniho snimku...

Wymazat 4 Vymazat casowani na aktudlnim snimku

Vymazat ¢asovani na viech snimcich

Vymazat mluveny komentar na aktualnim snimku

Vymazat mluveny komentar na wiech snimcich

Zaznam jednotlivych snimkd jde opravit. Pokud mame vybran snimek, od kterého ma zacit zaznam,
stiskneme polozku na karté Prezentace - Zaznam prezentace — Zacit nahravat od aktualniho
snimku... .

Pro vymazani komentafrl a Casovani slouzi polozka Vymazat. MlZeme zvolit, zda vymazeme
komentar jednoho snimku nebo vsech.
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8 Vlozeni videoklipu do prezentace

Priivodce studiem

v s

Vedle zvuku je samoziejmé mozné do prezentace vkladat také videoklipy (Barilla, 2012). V dnesSni
dobé digitalniho videa to jiz neni nic sloZitého a proto se toho neni tfeba bat. Naopak, toto doplnéni Ci
zakladni prvek prezentace je vice nez vitan.

Jednotlivé snimky mohou, kromé textu a dalSich objektli, obsahovat také videoklipy. Videoklipy se
vkladaji stejnym zplsobem jako zvuky.

Video | Zvuk

- -

¥ N
&5 Video ze souboru..
Video z webu...

Klipart — video...
1. Na karté Vlozit. Zmackneme tlacitko Video ze souboru ...
2. V dialogovém okné vybereme videoklip nachazejici se na lokalnim dlozisti pocitace.
3. Tlacitkem Vlozit jej vloZime do prezentace na aktualni snimek.

Nastaveni videa na karté Pirehravani je podobné nasledujicimu:

|E|' H9-d|+ Prezentacel - Microsoft PowerPoint Na ideo
m Domi VioZeni MNavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Format Prehravani
D ':':EE (‘lg_,.\w DI-:uba tr\u'anl'.p-:ustupnéh-:u zesilovani € zeslab-:uva‘nl' "‘-«% _'..'; Z.ac'atek: Pii klik’nutl' - [ Opakovat do ukonéeni ufivatelem
. . o c@ Rozetmit: 00,00 - D |:| Prehravat na celé obrazovee
Frenrat Zpalilodz-aktu Eitég]a Setmit: 00,00 3 HlavatDSt [C] sknjt, pokud se nepfehravé [0 Po pienrani previnout zpét
Ukazka Zalozky Uprawvy Moznostividea

o Pridat zalozku — do zvuku je mozné pridat zalozku a pfi prezentaci zmacknout na znak
zalozky. Prehravani souboru pak bude pokracovat od zvoleného mista.

Stiih videa - mliZzeme nastavit zacatek a konec prehravani.

Hlasitost — nastaveni hlasitosti ve Ctyfech krocich. Nizka, stfedni, vysoka, ztlumit.

Zacatek - ve skupiné Moznosti zvuku urcuje, kdy se video prehraje.

Pri kliknuti — v prezentaci bude zobrazen prehravac a video bude mozné spustit.
Automaticky - video se spusti, kdyz se dostane prezentace ke snimku s videem. P¥i
prechodu na dalsi snimek se prehravani ukondi.

Prehravat na celé obrazovce — piehraje video na celé obrazovce, nebude vidét prezentaci.
Skryt, pokud se neprehrava — skryje prehravac i video. Po prehrani se video skryje.
Opakovat do ukonceni uZivatelem — video se bude opakovat, dokud uZivatel pfehravani neukondi.
Po prehrani previnout zpét — po prehrani se prehravani videa pfipravi zase na zaCatek.

Pozor na velikost videosouboru i naro¢nost. Ne vSechny mista, na kterych budete prezentovat, budou
vybaveny optimalnim pocitacem. Mlize se stat, Ze video nepiehrajete anebo prehravani nebude plynulé.

U videa, stejné jako u obrazk( je mozné upravovat format:

2] 9~ |= Prezentacel - Microsoft PowerPoint Nastroje pro video E=R @J—J&
m Domi ViozZeni Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Format Prehravani [A] @
g Barva ~ [y Tvar videa ~ L Prenést bliz ~ =1 [ e -
i3 a = o " " ot dl257em 3

& Ovodnisnimek ~ | | ol ]l sl [l - Z onranicenividea v | Ll Prenést dal v

Prehrat = Automatické o

Ofiznout = *
opravy~ &4 Obnovit navrh ~ ¥ | Efektyvidea v ‘3{3 Podokno wbéru Sk~ *a: 2235 m

Ukazka Upravit Styly videa
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e Upravit

e Automatické opravy — Uprava nastaveni jasu a kontrastu videa.

e Barva — mozZnost Upravy barevného odstinu nebo také kompletni prebarveni videa.

o Uvodni snimek — ve videu najdeme snimek, ktery bude zobrazen, pokud bude zastaveni
prehravani videa.

e Obnovit navrh - odstrani veskeré Upravy provedené v PowerPointu. Polozka obsahuje také
volbu pro obnoveni pdvodni velikosti videa.

e Styly videa - aplikuje rlizné pripravené Upravy na video.

e Tvar videa — ofizne video podle tvaru obrazce.

¢ Ohraniceni videa - pridava ramecek kolem videa ve zvolené barvé a tloust'ce.

o Efekty videa — pripravené efekty zvyraznéni videa.

e Usporadat

e Prenést bliz — prenese obrazek nad objekt, ktery lezi nad nim. Nebo volbou Prenést do

popfredi prenese obrazek nad vSechny ostatni objekty na snimku.

Prenést dal — stejna funkce jako predchozi, akorat obrazek presouva dozadu.

e Podokno vybéru — zobrazi vSechny objekty na aktualnim snimku. Je moZzné meénit jejich
vzajemné poradi a jejich viditelnost na snimku. Klinutim na oko vedle nazvu objektu se objekt
stane na snimku neviditelnym. Tlalitka Zobrazit vSe a Skryt vSe ovliviiuji viditelnost vSech
objektd na snimku. Sipky méni pofadi objektl. Vybrany objekt mlzeme Sipkami rlizné
posouvat do popredi nebo do pozadi.

e Zarovnat — umoziuje zarovnani objektu v rdmci snimku. V nabidce se skryva také volba
MFiZzka. Pres cely snimek se zobrazi pomocnd mfizka usnadnujici rozmisténi objektl ve

snimku.
e Otocit — volby otoceni objektu.
e Velikost

e OFiznout - ofizne video podle zobrazenych orezavajicich znacek. OFiznutd oblast ale neni
vymazana a v pripadé potreby se da ofezana oblast zménit.

Video nemusi pochazet pouze z poéitace. V prezentaci mizeme prehrat video, vloZzené z internetu. Pro Video
Uspésné prehrani je predpokladem dostupnost internetu v misté prezentace. U této funkce je z Intemetu
v PowerPointu 2010 a je tfeba ze stranek vyrobce stdhnout aktualizaci SP2 podle pfislusné verze

Office (32 bit nebo 64 bit). Pro tuto operaci povolejte nékoho zkusené&jsSiho nebo administratora, ktery

ma potiebna prava k provedené této operace. BohuZel ani tak se vloZeni nemusi podafit prehrat.

Proto misto vloZeni videa pouZijte hypertextovy odkaz na video. Po kliknuti se otevie webovy prohlizec
a video se prehraje v ném. Vytvareni hypertextovych odkazd je v pfislusné kapitole.

8.1 Vlozeni animovaného klipartu

Animovany klipart je format obrazku, ktery je nejcastéji typu gif (Laurencik, 2011). Tento format
umoznuje poskladat nékolik obrazkd za sebou a vytvorit tak iluzi pohybu. Kliparty jsou k dispozici v
galerii klipartd.

1. Na karté VlozZeni kliknéte na tlacitko Video.

2. Vyberte polozku Klipart — video ...

Kliknutim na obrazek se klipart prenese do prezentace. Klipart ale v této chvili neni animovany
a vidime jej jako staticky obrazek. Pro spusténi animace musi byt spusténa prezentace (klavesa F5),
anebo je mozné v galerii klipartd na klipart klepnout pravym tlacitkem mysi a z nabidky vybrat polozku
Nahled/Vlastnosti.
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Zobrazi se okno Nahled/Vlastnosti ve kterém animace probéhne:

'l ™
Nahled/Vlastnosti L2 o]

Mazev: 30300520, gif

Typ: Soubar GIF

Rozligeni: 100 () x 86 (v) pixeld
Velikost: 14KB

Vytvofeno: 24.4,2000 17:21:19
Orientace: Ma Sitku

Oteviit v programu; Prohlizec fotografil Picasa
Kli¢ova slova:

R
internet

komunikace

pafitade

poditade PC

proky WWW

sité

telekomunikace

vyména dat

Titulek: I
Poskytl:

Aktualizovat Dalsi = l [gpravitldfﬁoué slova...

Cesty

Soubaor: C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\MEDIAVCAGCAT 1040300520, gif
Katalog: C:\Program Files (x86) Microsoft Office \MEDIA\CAGCAT 10\CAGCAT 10, MMW

A
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9 Vlozeni grafu do prezentace

Privodce studiem

Grafy byly dfive doménou predevsim MS EXCEL,(Klement, 2005a, 2005b), ale v PowerPoint 2010 je
prace s grafy rovnéz velmi jednoducha. V této kratké kapitole se podivame na zakladni moznosti
uZivatele.

Graf v prezentaci graficky zobrazuje hodnoty v tabulkach. Velké tabulky by divaklm prezentace
pfipadaly neprehledné a nebylo by rozeznatelné, ktera polozka a jak vyrazné se lisi od ostatnich,
pripadné urcité zavislosti velicin.

Graf do prezentace vlozime:

1. Na karté Vlozeni ve skupiné Ilustrace klikneme na tlacitko Graf.
2. V okné Zobrazit graf vybereme pozadovany typ.

Viotit graf [
Ba Sablony [Co | [wnw] [y | [y [ A
|_|]1[|1 Sloupcovy SRORRCOVY
AT > - N c i - 4
® Visaouy [ | | | | | |
E  Pruhovy VyseGovy 3
b Plazng Q a || @z Q 1

€9 (z_ub (@ )

4 XY bodovy L= |l L L= | |

L]_ﬂ Burzovni Pruhovy

€=

e SREEEES
=S
=] =] &

22 Bublinovy i
ﬁ' Paprskovy | | |

. 1
[ Spravovat Zablony... ] [ MNastavit jako vychozi graf ]

iy

3.  Volbu potvrdime tlacitkem OK.
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4. Provede se vloZeni grafu do snimku, zaroven se otevie sesit v programu Excel.
| = 9| Graf v aplikaci Microsoft Powerpa\-t-— Microsoft Excel Elﬂlg

Doma VloZeni  RozloZenistranky  Vzorce Data Revize  Zobrazeni ¢ e o B E2

rﬁ % Calibri 11 - Obecnj - Al T - 5T
“—Ba-| B I U-~|[A A B - % m — @ &
viezit | ., Styly | Buriky
- F e S A . 0 4% - | - | e
Schranka & Pismo 71 Zarovnani 71 Cislo 71 Upravy
A6 - ( £ | >
A B c D E F G H L=
1 Prodej F
2 |1. Etvrt. 8,2
3 |2 Etvrt. 3,2
4 3. &twrt. 1,4
5 4. &tvrt. 1,
I —
7 E
8 Chcete-li zménit velikost oblasti dat grafu, pfetdhnéte jeji pravy dolniroh.
9
10
11
12 J
13

16

17
M 4 » M| Listl %2

Fiipraven

4] i | >|I|v
[EE M 100% @—D—@J

5.V tabulce vyplnime hodnoty a to se okamzité projevuje v grafu.
6. Po vyplnéni hodnot mdZeme aplikaci Excel zavfit (kdykoliv ji mlZeme zase otevfit a graf
upravit).
7. Vysledny graf
Flllad9-GI|+ Prezentacel Microzort Powespontim - Elﬂlg‘
Domd VloZeni Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni a @
A R ; t=- |lA A &
R woxcin EEL P OE gl(a
Viezit MNowy - B 7 U S abe AV- Az A . Obrazce Uspofadat Rychlé Uprawy
- f snimek~ =7 o e v v styly ~ = -
Schranka & Snimky Pismo Odstavec Kresleni

cl =

1

Kliknutim vlozite nadpis.

o

Prodej

m 1. Eturt.
W 2. cturt.
W 3. cturt.
m 4. Eturt.

‘ Kliknutim vloZite poznamky.

-
Snimek1z1 | “Motiv systému Office | <P Ceitina | ‘SS BT 7% (————+ [ r

Y
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Nastaveni vlastnosti grafu je nasleduijici:

-IEI = |= Prezentacel - Microsoft PowerPoint Nastroje grafu | |—|—J':' |5 |
m Domi VloZeni Mavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni MNavrh RozloZeni Format I & @
ng, ) = o
i . Sl .
Zménit UloZit jako Vybrat Upravit Rychlé z - - - .
typ grafu &ablonu data data rozloZeni~ T
Typ Data RozloZeni grafu Styly grafd
e Typ
e Zmeénit typ grafu — zménime zobrazeni grafu, data se neméni.
¢ Ulozit jako Sablonu - zmény ve formatu grafu se ulozi jako Sablona na disk pocitace a je

mozné ji znovu pouzit.

Data

Zaménit radek za sloupec — prohodi osy X a Y na grafech, které tyto osy maii.

Vybrat data — otevie seSit v aplikaci Excel a umozni vybér bunék do grafu.

Upravit data — také otevre aplikaci Excel a umozni upravit data, stejné jako pfi vytvareni
grafu.

Aktualizovat data — pokud se data v Excelu zméni, je mozné podle toho aktualizovat graf.

¢ Rychlé rozlozeni grafu — pfipravené vzory rozlozeni zobrazeni grafu a jeho hodnot.

e  Styly grafi — styly barevné Upravy grafu.

Pro zajemce

Graf mlzete také vlozit kopirovanim a vyjmutim z programu Excel. V tom pfipadé je prezentace
propojena s Excelovskou tabulkou. Pokud se data a graf v Excelu zméni, je potfeba v PowerPointu
stisknout tlacitko Aktualizovat data.
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10 Tvorba interaktivni prezentace

Prezentace byva statickd a prezentuijici si vétSinou snimky posouva sam, podle toho jak pokracuje ve
vykladu. Prezentace vSak mlze byt jednoduchym zplsobem pojata jako jednodussi vyukovy
prostfedek zaméreny na néjakou oblast. K tomu slouzi tlacitka, odkazy, zvuky, videa a animace.

Objekty v prezentaci je mozné pouzit jako tlacitka. Nejcastéji to budou obrazce a obrazky.

1.  Pfepnéte na kartu VloZeni.
2. Vlozte libovolny obrazec na snimek.
3. Obrazec oznacte a stisknéte na tlacitko Akce ve skupiné Odkazy.

Q@ &

fa )

Hypertextovy Akce
adkaz

Crdkazy

4, Zobrazi se okno Nastaveni akce.

Mastaveni akce lll_J-gh
Kliknuti mySi | Pretageni mysi

Akce po Kiknut!
7adna
@) Prejit na cl hypertextového odkazu;
fiZsiedific snimek =]
Spustit program:

Spustit makro:

Akce piidrufend k objektu:

| Piehrat zvuk:

Aplaus E‘

W | Zvyraznit pii Kiknut!

[ ok || stmo |

Na zaloZce Kliknuti mysi mlzete vyuZit tyto volby:

e  Zadna - nebude provedeno nic.

e Prejit na cil hypertextového odkazu — z voleb miZzete vybrat, kam se prezentace presune,
moznosti je nékolik, nasledujici snimek, predchozi, specificky nebo ukonceni prezentace.

e Spustit program — dovoli vybrat externi program z pocitace, ktery se po stisknuti tlacitka
spusti.

e Piehrat zvuk — pii stisku prehraje zvuk.

e  Zvyraznit kliknuti — zvyrazni klinuti pomoci zvyraznéni obrysu prvku.

Tlacitkem OK volby potvrdite. Tlacitko midZete vyzkousSet spusténim prezentace.

ZaloZzka okna Nastaveni akce s nazvem Pietazeni mysi ma UpIné stejné volby jako predchozi
zalozka s tim rozdilem, Ze neni potfeba tlacitko tisknout, ale pouze kurzorem mysi pies néj prejet.
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10.1 Hypertextovy odkaz

Hypertextovy odkaz je vazba s informacemi umisténymi jinde v prezentaci (plati samoziejmé i pro
ostatni programy baliku Office) (Barilla, 2012) nebo jinde v pocitaci. Hypertextovy odkaz mize
odkazovat nejen do pocitace, ale také na internetové stranky.

Hypertextovy odkaz mlze byt navazan na:

objekty (obrazky, obrazce),
text.

Vytvoreni hypertextového odkazu:
Vybereme pozadovany objekt nebo text.

1.
2.

3.

Prejdeme na kartu VlozZeni.
Stiskneme tlac¢itko Hypertextovy odkaz.
Zobrazi se okno Vlozit hypertextovy odkaz.

VloZit hypertextovy odkaz

Odkaz na: Zobrazeny text: adresa Popis...
L] Al =
Existujici lﬂl ‘:/
-

soubor nebo

webh. strénka file: fffC: MlsersPetr fDesktop/Dokument. docx Zélo#ka. ..
S Aktudlni | file:/f/C: JUsers/Petr Downloads /Opora % 20WORD. docx

= slozka file: fffC: Users PetrDownloads Dokument. doc
i Eﬂ file: fffC: Users Petr [Downloads fpojmy Ye 20ke % 20zkouace Y202 e 20kity
Misto v tomto file:///C: JUsers Petr Downloads AWDIT % 20-%20 % 20tabulka % 20k %e20v
dokumentu Prohlédnuté | file: /f/C: fUsers/Petr [Downloads,Univerzita%:20Paladk%:ESho. docx
stranky | file:/f/C: JUsers/Petr [DesktopLorem %6 20ipsum %6 20dolor %6 20sit % 20ame:
Povoleni nebo zakaz maker v soubarech systému Office
DivéEryhodné dokumenty
Vytvofit novy Maposledy |-, je chranéné zobrazeni?
dokument OIEVFENE | y-aniy systému Microsoft Office:makra
soubory | edani v systému Microsoft Office organizator. ..

_lj Adresa: E

E-mailova

adreza —
Storno

| ¥ | =%

Odkaz na

Existujici soubor nebo webovou stranku — prifadi soubor na disku. Je mozné vybrat ze
slozek v pocitaci nebo se prepnout na prohlédnuté stranky nebo naposledy oteviené soubory.
Misto v tomto dokumentu — urcity snimek v prezentaci.

Vytvorit novy dokument — vytvori dokument, na ktery se pak bude odkazovat.

E-mailova adresa — vytvofi e-mail se zadanou adresou a predmétem.

Popis — zobrazi textovy box, do kterého je mozné zadat text,

ktery se zobrazi pfi najeti mysi na odkaz.

adresa

popis hypertextvého odkazu

Zalozka — stejné jako Misto v tomto dokumentu.

Adresa — zde je vypsana cesta k souboru v pocitaCi nebo adresa internetova. Adresu
zadavejte celou tedy http://www.upol.cz. Bez pfedpony http: by mohly nastat komplikace.
Adresa nemusi vést vzdy k souboru. MliZze ukazovat i na slozky.

Hypertextovy odkaz je ve vychozim nastaveni naformatovan modrou barvou a podtrzenim.
Po navstiveni odkazu se barva zméni na fialovou.

Odebrani hypertextového odkazu provedeme kliknutim pravym tlacitkem mysi na odkaz a z nabidky
vybereme Odebrat hypertextovy odkaz.


http://www.upol.cz/
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adresc.

23 | Kopirovat

[ Moinosti vioZeni:
2| |

Ukondit Gpravu textu
Fismao...

Odstavec...

Odrazky [ » |
Cislovani | »

Prevést na obrazek Smartart  »

TR TR (=

Upravit odkaz...
Oteviit hypertextovy odkaz
Kopirovat hypertextovy odkaz

o

Cdebrat hypertextovy odkaz
Synonyma 4
FreloZit

Format textowjch efektid...

Format obrazce...

& a H

10.2 Graficky objekt jako hypertextovy odkaz

Nyni si ukdzeme jak nastavit graficky objekt jako hypertextovy odkaz pro pohyb v prezentaci.
K tomuto Ucelu je nutno nejdfive vytvorit graficky objekt. Mize to byt objekt vytvoreny nastrojem
Tvar v kombinaci s textovym polem (jako na nasi ukazce), obrazek nebo pouze Tvar. Nasledné
pravym tlacitkem zptistupnime mistni nabidku pro dany objekt. Zde vybereme hypertextovy odkaz.

......f..Calibrigvls MR R |

BIEE=EA-EE=E=-

Vyimout
Kopirovat
VioZit

Na zacatek -
Upravit text

Pienést do popredi »

pozadi

AR

Hypertextovy odkaz...

oznamky. jako obrazek..,

MNastayit jako vychozi tvar

ro=
—i

Velikost a umisténi...

&?r.

Format tvaru...

Zpristupni se dialog pro vioZeni hypertextu. PoZadujeme, aby se po kliknuti na graficky objekt v prezentaci zobrazil gia|09m\e/)|(ctﬁef)£]
pozadovany snimek, musime tedy vybrat Misto v tomto dokumentu. Tim konkrétnim mistem bude tfeba prvni oépk:zu ovene

snimek, proto v podokné Viyberte misto v tomto dokumentu oznacime kliknutim Prvni snimek a potvrdime OK.
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-
Vlozit hypertextovy odkaz -8
Odkaz na: Zobrazeny text: | <<Vybér v dokumentu>> Komentar...
Existujic Vyb: o dokumentu: Nahled snimku:
Nasledujici snimek
- Pfedchozi snimek
=~ Nadpisy snimkd
. 1. Tvorba prezentace
- 2. Snimek 2 .
. -3, Prezentace o prezentacich .’ N
Vytvorit novy .- \llastni prezentace .
dokument .
5] Zobrazit a vratit se
E-mailova
adresa [ OK ] [ Storno

Funkénost odkazu hned ovéfime. Stiskem kldvesové zkratky SHIFT+F5 spustime prezentaci ovéfeni
z aktudlniho okna, klikneme na graficky objekt a vysledkem by mélo byt zobrazeni prvniho okna.

Pro zajemce

funkénosti
odkazu

/@

Stejny efekt docilime pomoci nastroje Akce na karté vioZeni. Opét akci nastavujeme na objekt na nastroj Akce
snimku, vybereme jej, zvolime nastroj Akce a provedeme nastaveni v dialogovém okné.

-

Mastaveni akce
i

R

Klepnuti mySi | pfetageni mysi

Akce po Keprutl

(@ Frejit na ol hypertextového odkazu:

Prvni snimek

Spustit makro:

Akce pridruzena k objektu;

Prochazet...

[]Fiehrat zvuk:

[Bez zvuku]

[ Zwyraenit pfi Kepnut

Lok |

[ Storno
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Jak je z obrazku zfejmé, mlzeme nastavit mnozstvi dalSich akci - spusténi programd, prehrani zvukd,
spusténi makra apod.

10.3 Hypertextovy odkaz smérujici na e-mail

DalSi uziteChou moznosti kterou poskytuji hypertextové odkazy je prolinkovani na konkrétni email.
Hypertextovy odkaz mlze byt navazan v podstaté na libovolny objekt na snimku, my pouZijeme text.
Vybereme text mysi a proklikdme se na dialog Vlozit hypertextovy odkaz. Vybereme moznost E-mailova
adresa. Do polozky E-mailova adresa viozime konkrétni e-mail (nejlépe tfeba kontakt na autora),
mlzeme také predvyplnit pfedmét, ktery se v nasledné komunikaci automaticky vlozi do vytvorené
zpravy. Nastaveni dokoncime tlacitkem OK.

F -
Vlozit hypertextovy odkaz @ﬂ—hj
COdkaz na: Zobrazeny text: Kontakt na autora

i

= -mailova adresa:
Existujici =

mailtojmeno, autora@nikde. cz
Fredmét:

dotaz k prezentad o prezentaci

3
Misto v tomto
dokumentu 1

Vytvafit novy

E-mailova
adresa

oK ] [ Storno

Odkaz pak v prezentaci funguje nasledovné. Po kliknuti uZivatelem se spusti postovni klient Microsoft
Outlook (pokud jej ovsem ma uzivatel nakonfigurovan pro vlastni emailovou komunikaci). Vytvori se
nova zprava, vloZi se emailova adresace, kterou jsme nastavili a vloZi se predmét zpravy, ktery jsme
také prednastavili. Uzivatel tak zformuluje pouze vlastni dotaz a odesle adresatovi.

mailto;jmeno.autora@nikde.czisubject=
dotaz%20k3:20prezentaci®20o0%
20prezentacich
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