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Tento vyukovy text je urcen pro podporu vyuky kurzu MS Office. Obsahuje kompendium znalosti
vyuZitelnych jak pro zacatecniky, tak pro pokrocilé.

1 Uvod do MS PowerPoint

Prezentaéni program ma za Ukol zobrazit dodateéné informace k pfednasce. Dosahuje toho pomoci
zobrazovani textd, obrazku, 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 doplfiujicimi popisy jako napovédu.

Prezentacni program k tomu viemu poskytuje prostfedi, ve kterém i béiny uiivatel muze vytvaret
prezentace, aniZ by musel o poéitacich védét mnozstvi informaci. Nastroje programu jsou jednoduche
a jejich pouiiti intuitivni. Témi se na jednotlivé snimky prezentace (slajdy) umistuji informace
k zobrazeni divakam.

Prezentace také nemusi byt vidy jen v pfitomnosti pfednasejiciho. V dnesni dobé lez vytvofit
prezentace, které prednaiejiciho prakticky nepotiebuji. Prezentace jsou ta silny nastroj, ktery
usnadiuje praci velkému mnoZstvi profesi. Podstatné zasahuje do vyuky na viech typech 3kol. Vyucujici
ma podporu prezentace, ktera zakim znazorfiuje vyklad. Zaroven ucitel nemusi diktovat, protoze Zaci
si mohou text z prezentace opsat.

Jednim z nastroji pro prezentaci je program z baliku Mi Office yvany Pow int. Tento
program je pf y a lety provéreny. Vynika i pfipravy pi e a bohaté 3kaly sablon
a predpripravenych styld. 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 dri vedeni na poli prezentaénich programi.
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Obr: lkona aplikace MS PowerPoint
1.1 Alternativy
PowerPoint je soucasti kancelafskeho baliku MS Office a je placeny. Je zde tak alternativa, ktera je
dostupna zdarma. Tou je soucast kancelafského baliku LibreOffice program Impress. Tento program

nabidne podobné uiivatelské rozhrani jako PowerPoint, nema ale tak prehledné ovladani a tolik
pripravenych pokroéilych funkci. Jedna se viak o alternativu zdarma je moZné jej bez omezeni poutivat.

D LibreOffice

The Document Foundation
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Kliknéte pro vloZeni nadpisu

Kiknéte pro vioZeni textu
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Obr: Aplikace Impress

Dalsi alternativou, ktera se hodi pro prezentace, ale zatim se neda povaiovat za plnohodnotného
konkurenta je prezentacni nastroj Prezi.com. Ten k prezentacim pfistupuje jinym zpisobem. Tim je
néco jako pracovni deska stolu, na kterém jsou rozlozeny viechny véci tykajici se tématu. Dilezité véci
jsou velke a vyrazné, ty méné dulezité jsou mensi. Nastroj prezi.com se na tyto &isti diva z celkového
pohledu, ale také se muie pribliZit a danou véc prozkoumat zblizka. Tento nastroj tak poskytuje
uceleny pohled na véc. Prezi.com na svou chvili na vysluni teprve ceka.

Prezi.com béii cely v okné prohliiece a tak neni nutné nic stahovat ani instalovat.




Obr: Ukazkova prezentace Prezi.com (celkovy pohled)

1.2 Vyvoj PowerPointu

Stejné jako viechno dnes, i PowerPoint prochazi vyvojem. Nejen PowerPoint, ale viechny aplikace
2 kancelafského baliku MS Office. Souhrnné vydani viech aplikaci je pak oznaceno nejcastéji rokem.
Mame tak nékolik verzi kancelafského baliku Office. V kazdé dal3i verzi jsou napraveny nedostatky
2 minulé verze a zaroven pfidany nové funkce. To vie je podpofeno zménénou grafické podoby
programu.

Click to add title

Click to add subtitle

S

Obr: Grafické uzivatelské prostfedi PowerPointu 2003

Nejmarkantnéjsi zménou podoby prosla verze MS Office 2007, kdy Microsoft upustil od tradiéniho
vzhledu aplikaci a vytvoril tzv. Ribbon. Do Eetiny je toto slovo pFelozeno jako Pés karet. Méni pfistup
k jednotlivym funkcim prog . K témto idkam se pak nepfistupuje pomoci icnich nabidek
Upravy, Zobrazeni, VloZit ale pomoci zaloiky na Pasu karet.

Klepnutim vloZite nadpis.




Karty z pasu karet tak maji urychlit praci s dokumentem tak, ie sdruiuji nastroje, které uiivatel
v uréité fazi tvorby dokumentu, tabulky, prezentace atp., vyuiiva. Mezi kartami se da prepinat
klikanim na nazvy i v Pasu karet otacet koleckem.

Dalsi velkou zménou, kterou Office 2007 prinesly, bylo ukladani do nového formatu. Novy soubor
tak v pripadé prezentace uiiva pfiponu .pptx namisto do té doby pouiivané .ppt. Pfechod zplsobil
mnoho komplikaci hlavné starsi verzi PowerPointu, ktera novy format nedokazala otevfit. Microsoft
uvolnil Compatibility pack, ktery i ve stari verzi umoznil otevirani novéjsich soubord, ale nebylo to
bezprobléemové feseni. Office 2007 a jeho aplikace viak problémy nemaji a oteviraji viechny formaty.
Do starsiho formatu, v ramci kompatibility, ukladaji také. Ale je moiné, ze nékteré z novych funkci
tento format neumozni uloZit a tak o né uZivatel prijde.

Nicmeéné vyvoj pokracoval a prinesl dalsi verzi Office 2010:

Kliknutim vlozite nadpis.

Kiiknutim viozite podnadpis.

PowerPoint 2010 pfinesl mirné vylepseni vzhledu a dotahnul které se u ¢ni verze
2007 vyskytly. Pribily take dalsi vylepSeni:

* Lepsianimace statickych objektu — Ize je rozpohybovat realistickymi efekty
*  Nové pfechody mezi snimky — nova sada kvalitnich pfechodi jaké se pouiivaji v televizi
s Logické déleni - snimky mizete rozdélit do logickych celkd

. hlizeni vice inajediném

* Online video - Ize viozit klipy z YouTube, MSN aj.

*  Ministfizna - piimo v PowerPointu Ize video jednoduse upravit

« Nova témata a lepsi prace s obrazky

. ani i-p ci mizete vysilat piimo pfes SharePoint nebo Windows Live

* Export jako video - prezentaci Ize ulozit jako béiné video
Po verzi 2010 nasleduje verze 2013

Vzhled verze PowerPointu 2013:

Click to add title

Click to add subtitie

Opét byl upraven vzhled programu, aby graficky pasoval do vzhledu novych Windows. A dalsi zmény
se udaly na poli zpfijemnéni prace a vylep3eni funkci.

* Vice sablon, jejich nabidka se zobrazuje ihned po spusténi programu.

+ Optimali prace na si G ich, zejména
* Nova prace s objekty, prace jako s vektorovym grafickym programem.
* Nové kapatko pro pfidé i barev, jiz v p zity jektd

* Pomocné vodici linky pro jednodussi umistovani objekti.

* Vyhlazene grafy a jejich upravy pfimo v PowerPointu pfes minisesit.

o Pii Sténé p. i ma p jici k dispozici nahledy snimkud a jejich popis. Také ma
k dispozici priblizeni snimku, virtualni ukazovatko a zvyraziovac.

Takto vypada prostfedi pro prezentujiciho:




2 Obecné pozadavKy na prezentaci

Nei se vrhneme na vlastni vytvafeni prezentace a praci s MS PowerPoint, pojdme se seznamit se
zakladnimi obecnymi poiadavky na spravné vytvoienou prezentaci. Jisté jste se sami setkali
s referujicim vystupujicim s prezentaci, ktera vam z néjakého divodu nééim vadila. Spravné vytvofena
prezentace by méla spliovat nékolik zakladnich, ale duleZitych pravidel, jejichz poruseni vede
k nedobremu dojmu z celého vystoupeni prezentujiciho.

2.1 Vytvofenispravné struktury prezentace

Tak jako predneseny referat, pfispévek & prednaska ma svou strukturu, musi mit i podparna
prezentace promyslenou a logickou strukturu, ktera umoini snadnou orientaci ve vystoupeni hlavné
pfijemctim, ale i pfednasejicimu. Prezentace by pro pfednasejiciho méla byt hlavné jakousi oporou
vtom, o éem hodld hovofit, pfes jaka témata se chce dostat k pointé svého pfispévku. Pro posluchace

pak ma slouZit jako poznamkovy aparat hlavnich myslenek ¢i témat.
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Struktura prezentace by proto méla obsahovat tyto zakladni body:

1

Uvodni a zavéreéné okno - sloui k pfedstaveni tématu i prezentujiciho, zavéreéne okno miie
obsahovat podékovani publiku za pozornost, zcela jisté by viak mélo obsahovat kontakty na
prednasejiciho.

Dal3i snimek by mél nastinit pfibliinou osnovu piednasky/ prispévku/ referatu - publikum jisté
uvita, pokud bude informovano o pribéhu pfispévku, i pro pfednasejiciho to ma jisty pfinos
v uvédomeni si odkud kam bude v prezentaci smérovat.

Vlastni fakticky obsah - nei zaéneme vytvaret prezentaci, méli bychom mit pfedstavu o
casovém rozsahu pfispévku, celkovy ¢as pak vydélime pfedpokladanou ¢asovou dotaci na
jeden snimek. Dle obtiZnosti tématu pocitejte s primérnou dobou pro okomentovani jednoho
snimku 5 minut. Dostaneme pocet snimki, do nichi je nutné vmaéstnat cely fakticky obsah
prispévku.

Moiné je také zavéreéné shrnuti hlavnich mys3 pF ého referatu s p pro
dotazy a diskuzi.

2.2 Pravidla pro tvorbu vlastniho obsahu prezentace

2.2.1

Pravidla pro tvorbu textu

Text tvori hlavni obsah prezentace. Pfi jeho vklddani bychom se méli driet téchto zasad:

Textu by mélo byt spise méné, idealni je vyjadieni hlavnich myslenek struéné a jasné tieba
pomoci bodu ¢i odrazek.

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.

Pokud potfebujete uvést dilezitou definici ¢i citat, uvedte ji na samostatném snimku.
Vyhnéte se pfi vlastni prezentaci cteni citatu Gi definice ze snimku, nato tak v odrazkach
formulovanych myslenek.

Maéli byste byt kazdou odrazku schopni rozvést ¢i okomentovat.

Disledné uvadéjte zdroje informaci. Uvedeni zdroje internet” neni citace.

Ne kazdy obrazek ziskany z internetu je uréen k bezplatnému pouziti. Zjistéte si pravidla
a moznosti pro jeho pouiiti. Seznamte se s licenénimi podminkami. Pozor také na poutiti
ukazek z filmd nebo hudby.

Vyvarujte se preklept, gramatickych a faktickych chyb v textu.

Formatovani textu

Obsahova stranka je jedna véc, aby byly texty spravné formatovany, snaite se dodrzet nasledujici

pokyny:

Nepouiivejte velké mnoistvi fontd (typy pisma), viimnéte si, ze v kazdém motivu se vyskytuji
vétiinou maximalné dva druhy pisma.

patkova a a pisma. Prednost davejte bezpatkovym fontam.
Dodriujte spravné symboly a znaménka - uvozovky, pomlky apod.
Myslete na to, Ze fonty, kterée mate nainstalovany doma v pocitaci (resp. na pocitadi, na némi

vytvarite pi i) nemusi byt nai any na pocitaci na némi budete prezentovat.
Mirnéte se v poutiti barev pisma, pokud potfebujete néjakou informaci zduraznit, pouiijte
spise tuéného fezu pisma nebo kurzivu. Pokud se bez é y éni ji
poutijte v celé prezentaci pouze jednu.

Poutivejte fonty, které maji Ceskou lokalizaci jte si, Ze je p
interpunkéni a diakriticka znaménka). Nepusobi moc dobfe, kdyZ ve zvoleném typu fontu jsou
nahrazovana pismena ¢, f, & apod. znaky z jiné fontoveé sady.

Seznamte se se zakladnimi typografickymi pravidly a dodriujte je.

2.3 .Ergonomie” prezentace

i pi e myslime, takovych pr aby jeji e byla

pfijemci co nejméné nepfijemna. Proto:

Nastavte velikost fontu tak, aby byla bez problému ¢itelnd i ze zadnich fad auditoria. Zkuste
si vidy zjistit p é i i i, kde budete pr asi

Pokud mate moZnost, prezentaci si jte pfimo v mi: i a stanovte optimalni velikost,
barevné rozvrieni a kontrast. Optimalni velikost fontu je mezi 24 az 32 body. Velikost maze
byt opét zavisla na zvoleném fontu.

Myslete na svételné podminky v mi i. Bude itaci plocha é 3 sluncem, nebo
bude moiné zatemnéni? Pokud prostfedi dobfe neznate, pocitejte vidy s horsi variantou.
Volte kontrastni barvy pozadi a pisma, obligatniale praxi ovéfené je tmavé pismo na svétlém
podkladu. Inverzni rozloZeni barev - tedy svétlé pismo na tmavém ¢&i dokonce ¢erném pozadi
muie byt nékterym jedincim nepfijemné pro odi.

Prezentace na monitoru mize mit méné & vice odlidné barvy nei na monitoru PC. Volte
éné barvy, pokud potfebuj: rozlisit informace barevné - napf. v grafech

apod.

Pamatujte na ovéfené réeni ,vieho s mirou”. Pfili§ mnoho efekti bez icelu muze zniéit celé
vase snaieni. Vytvafite prezentaci ne proto, abyste predvedIi co nejvice efektd z moinosti
PowerPointu a svych schopnosti, ale abyste pfedali néjakou informaci. Pokud zafadite
urcitou animaci nebo zvukovy efekt, mél by mit opravdu své misto v prezentaci. Ani

prechody mezi snimky é s kazdym sni




s To samé plati i pro uiiti animaci objektl nebo textii. Pouiivejte je pouze tam, kde maji
vyznam. Vyberte idedlné jednu animaci kaidého druhu (viz dale) a téch se drite.

Nezapomeiite také na to, ie kaidy (zbytecny) efekt ukroji z ¢ prostoru, ktery mate

vymezen.
*  Zajisténi technickych podminek pro prezentovani
* Pokud potfebujete svij prispévek doplinit o zvukové ukazky, zjistéte si, zda bude na misté

moznost prehravani zvuku. Pokud ne, si s por i ¢né dopfedu, zda by
bylo moiné vasim potfebam vyhovét. é éit s tim, Ze to zvla vyresit na
misté 5 minut pred zaca svého prispé Je to nep ionalni a ialni.

» Potiebujete-li pi prezentaci pfistup na internet, zjistéte si u pofadatele akce s dostatecnym
predstihem moiZnosti.

» Naucte se prezentaci dokonale ovladat. Pokud neznate verzi pouZivanou na prezentacnim
poéitadi, pokuste se s ni dopfedu seznamit.

o Pokud je kdispozici (zaFizeni pro dalkové ovladani pr casto
s laserovym ukazovatkem) nechte se s jeho pouZitim dopfedu seznamit. Pokud vam pouiiti
presenteru nevyhovuje, nebojte se poiadat pofadatele o zajisténi podminek, na které jste
2vykli - napf. poutiti mysi.

» Pokud prezentujete ve dvojici, pfedem si ¢innosti rozdélte a nacvicte. Domluvte si take
znameni pro prechod na dalsi snimek, pro navrat apod.

* Svou prezentaci pojmenujte tak, abyste ji snadno i ifil i. Kdyi se na p Eni
pristroji sejde vice prezentaci, jejichi nazev je napf. ,prezentace+nazev akce” je jisté, ie
dojde k problémum.

* Prezentaci je moiné také ulozit na néjakém cloudovém dlozisti, k némui mate pfistup pfes

internet pro pfipad, ie by doslo k chybé& na vasem pfenosném tloiném zafizeni. Je moZno si
prezentaci pro jistotu poslat emailem.

* Ovérte si pred vystoupenim funkénost viech odkazii vedoucich na internet. Napriklad odkazy
na serveru youtube.com se mohu ménit, videa mohou byt smazana apod.

s Nauéte se vyuiivat moZnost ,Sbaleni a kopirovani prezentace na Disk CD-ROM* pro pfipad,
ie si nejste jisti, zda na pocitaci, kde budete probihat jsou i any potfebné

Timto nastrojem dojde ke irovani celé pre is irnymi soubory.

Ve vychozim nastaveni nastroje muiie byt do adresafe s prezentaci pfidan program MS Office
PowerPoint Viewer uréeny pouze pro spusténi prezentace pro pfipad, Ze MS PowerPoint
neni instalovan.

3 Vytvoieni nové prezentace a zdkladni operace

3.1 Novi prezentace a rozloZeni snimku

ytvoreni zakladni j; p v MS PowerPoint je zalezitosti nékolika malo kliknuti.
Pokud mame pfipraveny zdrojovy text a piedstavu celkové koncepce. Pokud viak budeme chtit vytézit
2 moznosti MS PowerPoint 2 i pfiprava p e nam muze zabrat hodiny &
desitky hodin. Pfedstavime si jak zakladni postupy, tak i pokrocilejsi postupy tvorby a principy, pomoci
nichi si snad se viemi problémy poradite ¢i je vyfesite mnohem rychleji.

K vytvofeni a upravam prezentace v MS PowerPoint mizeme vyuzivat klavesové zkratky zname
a funguijici i v jinych aplikacich. Napr. klavesovou zkratkou CTRL+N vytvofite novy dokument. Otevre se
prezentace v zakladnim nastaveni. V této chvili zaéneme bud' plnit jednotlivé snimky (Ci slajdy) textem
a zabyvat se pouze zakladnim formatovanim nadpist 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 zaéneme snimky plnit obsahem. Oba pfistupy jsou mozné. Prvni je vhodne aplikovat
v pfipadé, Ze na pfipravu prezentace nemame mnoho casu...

Co ale budeme délat v obou pfistupech je zvoleni vzhledu stranky a rozvrZeni jednotlivych snimka.

Na karté navrh poufitim nastroje Vzhled snimku pfizplisobime vystupni velikost snimku promitaci
plose. Na vybér mame z béinych formati 4:3, 16:9 & 16:10 a dale z riznych dalSich formatd. MS
PowerPoint Ize v piipadé nouze pouiit jako graficky editor pro vytvofeni jednoduchych tiskovin - rizné
plakaty nebo postery.

Na karté Domd miieme ménit toto rozloZeni pomoci nastroje RozloZeni ve skupiné nastroju Snimek
pfipadné z Mistni nabidky dostupné po kliknuti pravym tlacitkem mysi na snimek.



Tvorba prezentace

Iménoiautora

Je také mozne rozlozeni snimku zvolit pfimo pfi jeho vytvafeni pomoci nastroje Novy snimek ze stejne
skupiny nastroji. zeni snimku fejme
chcete sdélit.

souvisi s cl i i, které pomoci néj

3.2 Vybérazména Motivu

Zakladni nastaveni mame v podstaté za sebou. Podivejme se blize na vybér motivu - grafickému
designu budouci prezentace. Pfepneme na kartu Ndvrh, ta obsahuje pas s moznymi motivy, vybér
vhodného motivu provedeme pomoci mysi. Motiv nékdy také Sablona je viastné soubor formatovacich
agrafickych pravidel uréena k rychlému nastaveni vzhledu prezentace. Obsahuje graficky navrh motivu
prolinajiciho celou prezentaci, tuto grafiku miZeme barevné obménovat pomoci nastroje Barvy, kde
jsou prednastaveng, sladéné palety barev vhodné k pouiiti. Je moiné upravovat nastaveni pisma -
meénit fonty & pfidat Styl pozadi.

Vybér barevné palety pomoci nastroje Barvy na karté Navrh.

{

fip e

1

Vybér vhodného fontu a formatovani pisma pro riizné textové elementy v prezentaci (béiny text,
nadpis apod.) pfedstavuje dalsi obrazek. Pfi vybéru vhodného fontu nezapominejte na to, e ne kaidy
font obsahuje viechny Ceské hlasky. Pfed pouZitim atypického fontu provedte test, zda nenahrazuje
hlasky s diakritickymi znaménky jinymi fonty. Pokud zvidda font zobrazit korektné 7, 7, & mél by
zvladnout i ostatni, vhodné je ale toto ovérit.

Nastrojem pro vybér stylu pozadi dale modifikujeme graficky vzhled snimku, jako v pfedchozich
nastavenich je moina individualni Uprava nékterych parametrd - zde volbou Formdt pozadi. Mizete
vybirat mezi souvislou, piechodovou vyplni, nebo texturou a tyto dale upravovat, barevné, velikostné
¢i prihlednost.




PrestoZe mate & mnoistvi mozi i jak pi iy ze méné je nékdy
(vétsinou) vice. To se tyka i dal3ich efektl, které si teprve predstavime, jako jsou 2vuky, animace apod.
Pfi jejich nadmérném uzivani mohou dokonce pfijemce informace zacit obtézovat.

3.3 Upravy na karté Zobrazeni

Nez se pustime do dal3i prace s pfi| p iva se na kartu
uiiteéne nastroje pro usnadnéni prace. Pro praci na prezentaci, pro pfidavani snimkd a jejich upravy je
vhodné mit zapnutou volbu nastroje Zobrazeni prezentaci na moznosti Normaini a to tak, Ze okno je
rozdéleno na dvé, kde v leve Easti je okno s jednotlivymi snimky. Pokud tomu tak neni pfestoze je
nastroj aktivni, zkuste znovu kliknout na ikonu nastroje a mélo by dojit k zapnuti dal3iho okna.

Tato ¢ast nam Zfuje pracovat s ivymi snimky, pr: je mezi sebou, vkladat snimky na
konkrétni misto (mezi dva jiné snimky apod.). UmoZiuje 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 viechny dilezité moZnosti pro pra
snimky jako celky. VloZeni nového snimku, kopirovani snimku do schranky i duplikace (kopirovani

se

a vlozeni snimku v jednom kroku), odstranéni snimku &i skryti snimku. Vybér snimku se provadi levym
tlaéitkem my3i, vybrany snimek je v levém okné podbarven a v pravém okné se zobrazi pro upravy
obsahu.

P Stednka

Vlozeni nového nebo duplikovaného snimku mezi dva jiné snimky se provadi tak, ze klikneme levym
tlaéitkem mysi mezi dva snimky v levém okné, zobrazi se délici ara, ktera nas informuje, ie v misté
jejiho vyskytu je mozno vloZit snimek.




Z obrazku je take zfejme, e levé okno se dale déli na dvé karty. Kartu pro praci se snimky jsme si jiZ
zbéiné predstavili, karta Osnova poskytuje moznost pro rychlou Upravu textd na strance, kdy zména
v textu provedena na karté Osnova se d ick jevuje v up em snimku a naopak.

e ——
e

Tavtacovmce

V normalnim zobrazeni mame takeé k dispozici uZitecné nastroje Pravitko a Mfizka, které nam pomahaji

se avanim a c a @ na snimku. Nastroje je moZno vypinat ¢i zapinat pomoci
zaskrtavaciho policka.

Dalsi moznosti na karté Zobrazeni je volba Razeni snimkd, zde je moZno v podstaté pouze manipulovat
s poradim snimkd pomoci pietahovanim snimkd mysi.

teankal

4 Prace s objekty - tabulky, obrazky, diagramy

Objekty v prezentaci se pouZivaji pro lepsi ilustraci prezentovaného materialu. Nékdy neni potfeba text
a obrazek nebo diagram divakim prezentace poskytne mnohem lepsi priehled prezentovane
problematiky. Tabulky mohou vhodné In i zaverd vy é prace.

Moznosti vioZeni obrazkd do prezentace najdeme na karté VloZit.
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Obrazky muieme vkladat z riznych zdroju:

* Obrazky pofizene fotoaparatem nebo skenerem a jsou ulozeny v pocitaci.
e Obrazky uloZené na siti internet.

*  Obrazky respektive kliparty z knihovny klipartd.

«  Snimek obrazovky.

4.1 VloZeni obrazku

Obrazek na disku poéitace nebo pfenosném pamétovem médiu (flash disk, externi disk atd.) vkladame.
Aby bylo moiné obrazek vloit, musi byt PowerPoint v rezimu Normalni zobrazeni, tlacitko pro
prepnuti najdeme na karté Zobrazeni:

Jak @
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1. Tlacitkem Obrazek na karté Viozeni.

2.V feném okné je tfeba poi: y obrazek najit v jeho umisténi.
3. Na nalezeny obrazek levym mysi a tim jej ¢
4. Klepneme na tlacitko Vloiit.

Obrazek se vlozi doprostied aktualniho snimku, kde s nim mizeme dale pracovat.

Vlozeni obrazku muzeme i pfes tlacitko na ém snimku pi Snimky p e maji
prednastaveny $ablony pro urychleni tvorby prezentace.

Pfidani snimku, ktery je jiZ pfednastaveny napfiklad nabidkou VloZit snimek na karté Domu.
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Oznacené snimky obsahuiji volby pro vioZeni nejen obrazki, ale i dalsich objekti.

Kliknutim vloZite nadpis.

« Kliknutim vloZite text.

Vkladat mizeme i obrazky, které obsahuje samotny Office, zde se jim fika kliparty. Jejich galerie je
pristupna s pocitace nebo internetu. Office ma zakladni sadu ulozenou na lokalnim disku pocitace, ale

také nam zpfistupni galerii klipartd na strankach vyrobce.

Klipart vioZime

W kgl
Gor

Klepnutim na tlacitko Tlaéitkem Klipart na karté VlozZeni.

1
2. Objevi se postranni okno Klipart.
3. Zadanim hledaného slova do pole Hledat: a stiskem tladitka Hledat probéhne vyhledani na

lokalnim disku poditace. Pfi zatrhnute volbé Zahrnout obsah webu Office.com dojde
k prohledani i tohoto umisténi. Web obsahuje velké mnozstvi klipartd, nez lokalni disk.

© it 4 e sy Ofcr com
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4. Klepnutim na klipart dojde k viozeni do aktualniho snimku prezentace.

i pouziti, aniz by bylo

Office nam umoinuje klipart uloZeny na serveru Office.com stahnout pro pfi:
nutné se pripojovat k internetu.
Mysi najedeme nad klipart, ktery chceme stahnout. Zobrazi se Sipka po jejimz stisknuti vybereme volbu

Zpfistupnit offline... .
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Zpisupnit gifioe...

Upeevt Kiona siovn

Hibled Votnom:

Do prezentace mizeme také vkladat snimky obrazovky. Kliknutim na tlaéitko Snimek obrazovky se
otevre nabidka s okny Windows, se kterymi jsme naposledy pracovali. Stisknutim tohoto okna dojde
vloZeni obrazku do prezentace.
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Muzeme take vybrat piesné oblast, kterou chceme. To provedeme volbou Vyfez obrazovky. Po
stisknuti tlacitka se PowerPoint minimalizuje a mlZeme oznaéit pozadovanou oblast k vytvoreni
snimku. Jakmile obrazovka zesvétla, kurzor mysi se zméni v zamérny kfiz. Ted je tfeba umistit kfiz do
jednoho z roht oblasti, kterou chceme vybrat. Stisknutim leveho tlacitka mysi a tahnutim po thlopficce
do protéjsiho rohu zamyslené oblasti, kde pustime tlacitko, provede PowerPoint vytvoreni snimku a
vioii jej do prezentace na aktualni snimek prezentace.

Pfi oznaceni objektu se v jeho rozich objevi ichyty, pomoci nich s objektem mizeme manipulovat.
Vybér jednoho objektu provedeme kliknutim levym tlacitkem mysi kamkoliv vné objektu. Vice objektd
vybereme za pomoci stisku klavesy Shift a pomoci mysi oznaceni vSech objektd, ktereé budeme
presouvat. Po dokonceni vybéru ime klavesu Shift. Zmac| im a drZenim levého tlacitka mysi
kdekoliv nad nékterym z vybranych objektd a pfesunem kurzoru mysi provedeme premisténi skupiny
objektu, ktera si zachova relativni rozmisténi vici sobé.

Kolecka v rozich objektu umoiZiuji proporcionalni zvétdeni/zmenseni objektu. Neproporcionalni
étSovani/: Sovani Zfuji Ctverecky isténé veprostied stran. ZvétSovani i zmensovani
provadime stlacenim levého tlacitka mysi nad koleckem &i Eétvereckem, a soucasnym tahem mysi ve

sméru pozadované zmény objektu. Posledni zelené kolecko umoinuje nataceni objektu ve sméru ¢
proti sméru hodinovych ruéicek.

S oznacenim obrazku se zaroven zpfistupni karta Format. Ta umoznuje dalsi praci s obrazkem.
Vysvétleni tlacitek na pasu karet provedeme zleva doprava po jednotlivych skupinach.

TEREI T

meary it e fewx | et
Rew
3

-

P Py
e Upravit
o Odebrat pozadi - u fotografii je moiné odebirat éasti, které nepotfebujeme.
é opravy — fenidir feni snimku a i jasu snimku.
o Barva-moznost upravy sytosti a barevného odstinu nebo také kompletni prebarveni
snimku.

o Grafické efekty — ruzné efekty upravujici snimek.

o Komprese obrazka - vlozeny obrazek mize mit riznou velikost. V prezentaci nemusi
mit nejvys3si kvalitu. Touto volbou zmensime datovou velikost obrazku a tim i celé
prezentace. Je to vodné zejména pfi posilani prezentace po internetu.

o Iménit obrazek - zméni obrazek za jiny, ale vSechny upravy provedené se pfevedou
na novy obrazek.

o Obnovit obrdzek — odstrani veskeré upravy provedené v PowerPointu. Polozka

obsahuje také volbu pro obnoveni pivodni velikosti obrazku.
brazki - aplikuje rizné pfipravené upravy na obraze




o Ohraniceni obrazku — pfidava ramecek kolem obrazku ve zvolené barvé a tloustce.

o Efekty obrazku — pripravené efekty zvyraznéni obrazku.

o RozloZeni obrazku — umoZnuje specialni upravy obrazki s popisky.

» Usporadat

o Pfenést blii — pfenese obrazek nad objekt, ktery leZi nad nim. Nebo volbou Pfenést do
popredi pienese obrazek nad viechny ostatni objekty na snimku.

o PFenést dal - stejna funkce jako pfedchozi, akorat obrazek pfesouva dozadu.

o Podokno vybéru — zobrazi viechny obrazce na aktualnim snimku. Je moiné ménit
jejich vzajemné pofadi a jejich viditelnost na snimku. Klinutim na oko vedle nazvu
objektu se objekt stane na snimku neviditelnym. Tlacitka Zobrazit vie a Skryt vie
ovliviuji viditelnost viech objekty na snimku. Sipky méni pofadi objekti. Vybrany
objekt mizeme Sipkami rizné posouvat do popredi nebo do pozadi.

R
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o Zarovnat-umozZnuje zarovnani objektu v ramdi snimku. V nabidce se skryva take volba
Mfizka. Pfes cely snimek se zobrazi a mfizka Aujici isténi objektd ve
snimku.

o Skupina — pfi vice vybranych objektech na snimku (nefunguje na obrazky) vytvofi

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

ez

o Otocit — volby otoceni objektu.
* Velikost

o Ofiznout - ofizne obrazek podle zobrazenych ofezavajicich znacek. Ofiznuta oblast ale
neni vymazana a v pfipadé potieby se da ofezana oblast zménit. Polozka oZiznout
obsahuje o volbu Pomér stran. Pomér stran nastavi rozméry snimku podle zvoleného
pomeéru napfiklad 1:2 atd. Volba Ofiznout na obrazec ofizne obrazek podle vybraného
obrazce napriklad smajlik, obdelnik nebo tlacitko.

o Vyska, Sitka — skuteiné rozméry obrazku, které je moiné ménit. Velikosti jsou

v centimetrech.

Vlozeni obrazce probiha pres tladitko Obrazce na karté VloZit. Obrazce jsou pfeddefinovaneé tvary,
ktere Ize i é 2véts a § . Maji nabidku Uprav jako obrazky.

Nabidka obrazcu je Siroka:

Jednim z objektd muze byt i textové pole. Pro Text v tomto poli muZe byt pouzito pfednastavenych

efektd. Najdeme je na karté Format.
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Textové pole nemusime vkladat pomoci poloZky textové pole v nabidce Obrazct, ale text je mozné do
obrazce pridat. Kliknutim pravého tlacitka mysi na obrazec a vybérem volby Upravit text.
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Vytvoreny obrazec je moZné upravovat nejen pomoci karty Format, ale také pomoci okna Format
obrazce. V tomto okné je moiné podrobné nastavit vzhled.

Ze zajimavych Gprav:

s Stin - pfida obrazci stin. UmoZiuje nastaveni thlu svétla, délku stinu, pruhlednost, rozostfeni
a barvu.

e Odraz - odraz objektu od podlozky.

s Zafe a mékké okraje — objekt miiZe neonové zarit, nebo mizeme zmékdit okraje.

*  Prostorovy efekt — uprava zkoseni, hloubky, obrysu, ¢i nastaveni povrchu objektu.

* Otaceni v prostoru — objekt muze rotovat ve véech tiech osach.

e Velikost — nastaveni pfesné velikosti obrazce.

*  Pozice - umisténi obrazce vici snimku.

» Textové pole — pfidani textu do obrazce a jeho chovani v obrazci.

» Alternativni text — popis obrazce pro osoby se zrakovym znevyhodnénim.

Tlacitkem Obnovit mizeme vidy vratit zmény dané kategorie.

4.2 Diagramy

Pro lepsi
SmartArt.

se Daji pouzit diagramy. V PowerPointu se jim fika

1. Vlozeni obrazku SmartArt je moiné pred tlaéitko na karté Vloieni nebo pfimo ze snimku. Jak
bylo ukazano v pfipadé obrazku.
2. Vokné Zvolit obrazek SmartArt vyberte pozadovany diagram a potvrdte volbu tlacitkem OK.

Po vlozeni di: se zobrazi moznosti jeho atovani, tak moZnost doplnéni textd.

4.3 Tabulka

Tabulku miieme vloZit pomoci tladitka na karté Vloieni nebo pfimo za snimku, jak bylo popsano vyse.
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Klepneme na tlacitko Tabulka.
2. Zobrazi se graficka volba rozmérd uspofadani bunék tabulky. Pokud nam toto zobrazeni
newvyhovuje, tlaéitkem Vloiit tabulku je moiné ruéné zadat mnozstvi bunék na $irku a vysku.
3. Pro potvrzeni u grafického i ki levym tlacit mysi, kdyZ jsme spokojeni. U
zadani dii cit OK.

4. Tabulka se vytvofi na aktualnim snimku a je mozneé do ni vkladat data. Pfipadné upravit pomoci
prednastavenych stylii na karté Navrh. Na karté RozloZeni jsou k dispozici volby pro pfidavani
a odebirani bunék a sloupcd, jejich sluéovani a rozdélovani.

Upravy navrhu tabulky

* Moinosti styli a tabulek
o Sezahlavim - prvni fadek tabulky je tmavou barvou.
Radek souhmu - posled dek tmavou barvou.
Pruhované fadky - stfidani se tmavsich a svétlejsich Fadkd pro lepsi itelnost.
Prvni sloupec — prvni sloupec tmavou barvou.
Posledni sloupec — posledni sloupec tmavou barvou
Pruhované sloupce - stidani se tmavsich a svétlejsich sloupcl pro lepsi Citelnost.
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o Styly tabulky — riizné graficke podoby tabulky.
o Stinovani — obarveni tabulky.
o Ohranieni - linky oddélujici tabulky.
o Efekty - stinovani a odrazy tabulky.
*  Styly WordArt
o Rychlé styly - pied pfipravené styly.
o Vypli textu - barva vypiné textu.
o Obrystextu - barva obrysu textu.
o Textové efekty — podbarveni textu.
s Nakreslit ohraniceni
o Nastroje pro druh &ry ohraniceni, tloustku a barvu pera.
o Navrhnout tabulku — umoZnuje pfidat do tabulky dal3i ohraniceni.
© Guma - odstrani ohraniceni.

4.4 Fotoalbum

ie na vytvorfeni fotoalba. Jeho tvorba je jednoducha, diky pfipravenym sablonam
snimkd.

1. Fotoalbum vloZime pomoci karty VloZeni a tladitka Fotoalbum.
2.V okné Fotoalbum vybereme slozku s fotografiemi pro vytvoreni alba.

3. Vybereme jeden i vice obrazkd a potvrdime tlaéitkem Vloiit. Tento krok mizeme opakovat
nékolikrat.

4. Jakmile mame viechny fotografie viozeny (ale i v pribéhu vkladani), mizeme stiskem tlacitka
Nové textové pole pfidat do prezentace prazdné snimky s popisem. Popis do snimku pfidame,
ai po vytvoreni alba.

5. Fotografie a textova pole v albu pfesouvame pomoci Sipek pod seznamem obrazki v albu.
Obrazky take miieme odebrat.




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

7. Rozloieniobrazku - v této volbé vybirame mnoistvi fotek na snimek. Kromé volby Pfizpusobit
snimku je u ostatnich moZny vybér ramecku fotografie.

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

9. Po nastaveni viech parametri fotogalerii vytvofime tlacitkem Vytvorit.

Takto napfiklad muZe fotogalerie vypadat:

5 Poutziti vlastnich animaci

Vlastni animace jsou pf é efekty apli é na rizné objekty v prezentaci. Témito objekty
muze byt text (nadpis, podnadpisy, polozky odrazkového seznamu ad.), textové pole, tvary, obrazky
atd.). Najdeme je neprekvapivé na karté Animace.

Program:
1. Obecné platna pravidla

~

Vyjimky z pravidel
Zakladytvorby v MS PP 2010
Pokrodilé postupy
Multimédia

vos W

5.1 Druhy Viastnich animaci

Tlaéitkem Vlastni animace zpfistupnime v pravé casti aplikace okno Vlastni animace, které slouzi
kprog ani i ani ych objektd. V okné se zobrazuji take jiz pouzité animace s nazvem
objektu, na néjz jsou napojeny.

Poradi animaci muzeme jejich hovinil y v jaky jsme popsali
u zmény pofadi snimk( v levém okné na karté Snimky. Kliknutim na tlaéitko Pfidat efekt zjistime, Ze

existuji v podstaté tfi druhy animace, jejichZ uéel naznacuije jiz jejich pojmenovani:

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

2. Zddraznéni - efekty pro tuto skupiny pozname dle oranzové barvy. Spadaji sem efekty, jejichz
ucelem je zviditelnéni uréitého objektu.

3. Konec - efekty, které objekt animované zneviditelni.




5.2 Aplikace Vlastni animace

5.2.1 Nastavenianimace typu Pocatek

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

.3 Zdkladytvorby v MS PP 2010
4. Pokrodilé postupy
5. Multimédia

\ ziku, kdy animaci se objevi v pouzitych animaci v okné Vlastni
animace spolecné s nazvem objektu a typem animace.

Efektdm Ize nastavit néktere parametry, zplisob spusténi, smér spusténi a rychlost spusténi.




5.2.2 Nastavenianimace typu Konec

Na jeden objekt Ize nastavit vice typl efektu. Na nasledujicim obrazku je zachycena situace, kdy text
,,Obecné platna pravidla“ se zobrazi jako prvni, poté se zobrazi text ,Vyjimky z pravidel“. Dalsim
nastavenim efektu na text ,Obecné platna pravidla“ text zmizi, jako posledni efekt je zmizeni textu

L Vyjimky z pravidel”.

* Program:
. Obecné platnd pravidla

2. Wjimky z pravidel

T 7akladvtuarhy v MS PP A1

Zde je moiné provest zménu poradi téchto ych animaci. poradi é
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 Zména pofadianimaci

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

Pfetazeni poloZek zméni poradi nasledovné.




Pokud nastavite animace pro nékteré z objektd, myslete na to, Ze objekty, které na sebe nemaji
navazan zadny efekt animace se zobrazi zaroven s pfechodem 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 uréili. MizZe se tak stat, ze se bude prvni zobrazovat to, co byste chtéli zobrazit aZ upiné
na konci. Pfi praci s animaci si prezentaci prubéiné kontrolujte a pfipadné chyby odstrante, aby
nastavené efekty byly pouZity smyslupiné.

Kontrolu mizete provest tladitkem Pfehrat v dolni ¢asti okna Vlastni animace. Pfipadné kombinaci
klaves SHIFT+FS spustite prezentaci z aktualniho okna. Stiskem klavesy FS pak prezentaci spustite od
zacatku.

6 Piechody snimki

Prechody snimkd slouzi primarné jako graficke oddéleni dvou nasledujicich snimki. Mizeme je viak
vyuiit (resp. jejich nevyuZitim) i jako animaéni nastroj. O tom ale pozdéji, nyni se podivime na moznosti
nastaveni pfechodl mezi snimky.

6.1 Prace s nastroji pro nastaveni piechodu mezi snimky

Nastroj Pfechod na tento snimek nalezneme na karté Animace. ViozZeni pfechodu na snimek je velmi

jednoduché. Pro aktudlné y snimek jej aplikuj i im na vybrany pfechod. Podmnoziny
moznosti prechod ilustruje nasledujici obrazek, staci si jen vybrat.

SR

Vybér vhodného pfechodu vam umoini najeti kurzorem nad prislusnou 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 piechodu na viechny
ostatni snimky pomoci nastroje Pouiit u viech. Ten aplikuje aktualné vybrany a pouiity pfechod na
viechny ostatni snimky.



Ve stejné casti karty Animace Ize nastavit zvuk pfechodu a rychlost pfechodu. Lze doporucit uZit 2vuk
v prezentaci maximalné dvakrat a to u kli€ovych snimkd pro pfipoutani pozornosti. Rychlost prechodu

pak di cuj hat na moi i Rychlé ¢i zménit maximalné na Stredni.

Provedeni prechodi Ize take nastavit na kliknuti mysi i provést automaticky po nastaveni uréiteho
€asového intervalu. Pokud chcete, aby se casovy interval pouZil u viech snimkd, je tfeba opét pouzit
tlacitko Pouiit u viech.

6.2 Vytvoieni pokrocilé ani e pomoci pirechod

V této casti si pfedvedeme vytvoreni jednoduché animace pouZitim nastaveni pfechodu mezi
jednotlivymi snimky. To bude vyZadovat vytvofeni nékolika snimkd, které se budou lisit pouze v detailu
- rozfazovani pohybu do nékolika poli (snimk), ktery v koneéném pfehréni prezentace vytvori dojem
pohybu. V podstaté vyuzijeme stejneho principu, jakym vznikaji animované filmy.

Cvic
eni

ipodle na jici ho postupu. Nas modelovy piiklad bude velmi jednoduchy,
ale ukaieme si nékteré uzitecne postupy, které nam usnadni tvorbu i relativné slozitych animaci.
Prikladem bude obihani hodinové rucicky na ciferniku. Budete potiebovat zakladni znalosti vytvafeni
grafickych vystupt v prostiedi MS Office.

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

P Stiarka ¢



Na karté VloZeni vytvofime pomoci nastroje Tvary cifernik, resp. jeho zaklad, vybereme Elipsa,
umistime kurzor do snimku, pfidrzime klavesu SHIFT pro vytvoreni kruhu (pfidrzeni klavesy SHIFT
alnim sméru stejné, podobné

a pfi vytvareni tvaru prop tvaru v hori alnim i ve verti
tak Ize nastrojem obdélnik vytvorit ctverec apod.)

Kliknutim na vytvofeny objekt zpfistupni kartu Nastroje kresleni - Format. Zde upravime dle potfeby
zaklad ciferniku, upravime vyplf tvaru a obrys tvaru - nastavime na stejnou barvu.

» Stianka i



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

A vivhtetu -
Zovystem -
) Tedove etexty -

Pomoci kombinace klaves CTRL+D duplikujeme vybrany kruh, bude mit stejné vlastnosti - velikost,
nastaveni barev apod.

Pomoci vybéru a pfidrieni klavesy SHIFT zmendime kruh a prenastavime barvy. Nakonec opét
provedeme vycentrovani.

Dale vytvofime popisy ciferniku pomoci objekti. Nejprve vytvofi It A tu potom umistime na
cifernik. Zde mizeme vyuiit zobrazenou mfiiku, ktera je velmi uZiteéna pfi hledani spravné pozice
objektu.

Buivatan
Zoom
& Hevytanh
Bi

r ! A Vi - o
.Ai = Zovystenu- i E i Fa 1 a
3 Plenest do Plendst do Podeino Zacovnat - wnei: OtofR

ATetove ety oupieci- pomsc by - .
5 E o i s vl

» Stianka i



Objekt ikuj a i Otoceni bud p de pomoci aktivnich bodl na objektu nebo
v mistni nabidce Objektu.

|
"7 4 gavedeets v plivod ~ellcost onaiy

Opétovné provadime duplikace vzniklych objektd. Dokud neobdrzime potiebny objekt.

Dale cifernik dopInime o ukazatel, ktery atuj dle jiciho obrazku a poté ime na
cifernik.

Jesté pfidame z cviénych divodu osu a zaklad pro nasi animaci mame hotov.




Dale provedeme duplikaci snimku.

Upravime pozici rucicky. V mistni nabidce objektu vy Velikost a umi: a ime hodnotu
otoéeni na 30°. Pak ruéicku pfesuneme dolnim rohem na stfed snimku. Pfipadné doladime v dialogu
Velikost a umisténi na karté pozice.

Tuto fazi opakujeme dokud je potfeba. Mame na vybér, zda budeme neustale kopirovat prvni snimek.
Ten nasledné pfesuneme na posledni pozici v prezentaci a poté provedeme otoceni ruéicku postupné
0 60°, 90°, 120°, 150°, 1807, 2107, 240°, 270° , 300° a 330°. Vidy samoziejmé provedeme doladéni
pozice objektu.

Druhou i jak p je i pravé feného a ého snimku a otoceni
rucicky vidy o dalSich 30° s doladénim pozice.

Takto vytvorfime viech dalsich 11 snimka.




Timto zptsobem vytvofime skoro cely obéh rucicky po ciferniku. Pokud potfebujeme obéh zopakovat
vicekrat mame opét nékolik moznosti. Prvni 2 nich je kopirovani nebo duplikace viech snimkd. To
provedeme v levém okné na karté Snimky.

Vybereme nejprve posledni snimek, pfesuneme se na prvni snimek a se stisknutou klavesou SHIFT
klikneme na prvni snimek. Tak vybereme viechny snimky mezi takto oznacenymi snimky a kopirujeme
CTRL+C. Pfesuneme se na posledni snimek p a v levem okné pod posledni snimek
avlozime na zvolené misto pomoci CTRL +V. Kopirovani miizeme provést opakované.

Muieme nastavit na karté Animace automaticky prechod mezi snimky bez efektu, ¢as nastavime na 1
sekundu nechame Pouiit u viech. Takto vytvofime kratkou animaci nékolika obéhd rucicky kolem
ciferniku.

Daléi zplsob nevyZaduje kopirovani ani jednoho snimku, pfesto dokaieme vytvoiit dojem
nekoneéného cyklu. Staéi nam tedy pivodnich 12 snimki. Pokud jste pracovali spoleéné s nami
prezentaci, kterou jste dosud vytvorili, si uloite a nasledné ji uloite jesté jednou pod jinym jménem a
vyzkousime si dal3i postup.

Nejprve redukujeme poéet snimk na pavodni poget tj. 12 snimku tedy jediny obéh. Vybereme viechny
nepotiebné snimky pomoci vyie popsaného postupu a odebereme tieba pouzitim klavesy DELETE.

prechodu ame tak, jak jsme je nastavili v pfedchozim postupu, tedy
automaticky po 1 sekundé.

jdeme na kartu nastroj Nastavit prezentaci.




Nastavime dle obrazku - Opakovat ai do stisknuti klavesy Esc a ponechame k dispozici €asovani.

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

Posledni nastroj, ktery si zde predstavime a ktery by se vam mohl hodit je nastroj Skryt snimek. Jeho
pouziti je velmi jednoduché a Ize jej poutit v pfipadé, kdy mate nachystanou rozsahlou prezentaci ale
potfebujete ji redukovat pouze na vybrané dulezité snimky.

Otevrete kartu Prezentace, vyberte snimek a kliknéte na nastroj Skryt snimek. Viimnéte si, Ze v levém
okné na karté Snimek dojde ke braného snimku, coz a,zejev i skryt a pri
predvadéni bude pFeskoéen.




Timto postupem redukujte prezentaci pouze na 4 snimky s posunem vidy o 90°.

Vyzkouseite, Ze nastaveni €asovani pfechod i dalsi nastaveni zistala zachovana.

7 VloZeni zvuku nebo hudby do prezentaci

Hudba v prezentaci maze hrat jako hudebni podkres vykladu prezentuijiciho. Prezentace také muize

rzné zvuky e i &i pfi néjaké akci v prezentaci.

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

1. Nakarté Vloit stiskneme tlacitko Zvuk.

Heres potody
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3. Vybereme zvukovy soubor a po té stiskneme tlacitko VloZit.
4. Povlozeni (muze chvili trvat) se na snimku objevi ikona reproduktoru s piehravacem.
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Pfidat zalozku — do zvuku je mozné pridat zalozku a pfi prezentaci zmacknout na znak zalozky.
Prehravani souboru pak bude pokracovat od zvoleného mista.
Strih zvuku - mlzeme nastavit zacatek a konec prehravani.

Hlasitost — nastaveni hlasitosti ve tyfech krocich. Nizka, stfedni, vysoka, ztlumit.
Zacatek - ve skupiné Moznosti zvuku uréuje, kdy zvuk nebo hudba zaéne hrat.
o Po kliknuti — v prezentaci bude zobrazen pfehravaé a zvuk bude moiné spustit.
© Automaticky - zvuk se spusti, kdyZ se dostane prezentace ke snimku se symbolem
2vuku. Pfi pfechodu na dali snimek se prehravani ukonéi.
o PFehrat béhem nékolika snimkua — kdyZ se pfehravani spusti, nezastavi se pfi pfechodu
na dalsi snimek do ukonceni prezentace nebo dohrani zvuku.

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

* 0O do ceni uii ~ zvuk se bude opakovat, dokud uzivatel prehravani
neukondi.

Po pfehrani pfevinout zpét — po pfehrani se piehravani zvuku pfipravi zase na zacatek.

Vloieni zvukového klipartu:

Jak e
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1. Nakarté Vloiit stisknéte tlacitko Zvuk a vyberte polozku klipart - zvuk.
2. Otevre se knihovna klipartd zvuku. Lze v ni vyhleddvat jako v pfipadé obrazkad.
3. Klepnutim na zvuk se pfenese do prezentace. Dal3i nastaveni jsou stejna jako v pfipadé vyse.

Vlozeni vlastniho zvuku:

7kl
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1. NaKkarté Vloiit stisknéte tlacitko Zvuk a vyberte polozku Nahrat zvuk.
2. Zobrazi se okno Zaznamenat zvuk.

Zadejte nazev zvuku.

Tlacitkem s éervenym koleckem spustite zaznam. Tladitkem obdélniku zaznam zastavite.
Po zaznamenani zvuku je mozné zvuk prehrat.

Tlacitkem OK se zvuk vlozi do prezentace.

o v e w

Zaznam mluveného komentare

P J ivych snimkd fuje nutnost pri i ¢iho. Prezentaci tak
muZe spustit zaskolena obsluha.

1. Nakarté Prezentace stisknéte:

@ | Preentace  Revze  Zobrazen

Fiehsit smisveny komentii
E] %) k] ery
F Poui Basovini
Vitkoulet 7T
‘Tasorint prezentace - ‘9] Zobrazk ovidded pry mécii

Rastaveni

~

Zobrazi se okno s volbami, které ponechte zatrhnuté. Potvrd'te tlaéitkem Spustit zaznam.

Ped sabienin e bere o derte amemenat.
) Zasovind ek s aeasce
] Muvent lomentd a lessrové dazoritio

* Dalsi- prepne na dalsi snimek.

. it zdznam — p i zaznam é afe a zobrazi okénko informujici o
pozastaveni. Stisknutim tlacitka Obnovit zdznam zaznam pokracuje.

* Opakovat - smaZe zaznam k aktualnimu snimku a zobrazi tabulku o pozastaveném zaznamu.
Stisknutim tlacitka Obnovit zdznam pokracuje nahravani snimku od zacatku.

Zaznam nahravani kondi poslednim snimkem prezentace.

Zaznamu z jiného mista prezentace a odstranéni zaznama
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Zaznam jednotlivych snimkd jde opravit. Pokud mame vybran snimek, od kterého ma zacit zaznam,
stiskneme polozku na karté -Zaznam - Zaéit avat od alniho snimku...

Pro vymazani komentafii a éasovani sloui polozka Vymazat. Mlzeme zvolit, 2da vymaZeme komentaf

jednoho snimku nebo viech.

8 VlozZeni videoklipu do prezentace

Jednotlivé snimky mohou, kromé textu a dalsich objektd, take vi i i ipy se
vkladaji stejnym zpusobem jako zvuky.

rieo 2 mevu.

Gipar - ideo

1. Na karté Vlozit. Zmackneme tlacitko Video ze souboru ...
2. Vdialogovem okné vybereme videoklim nachazejici se na lokalnim uloZisti pocitace.
3. Tladitkem Vlozit jej vloZzime do prezentace na aktualni snimek.

Nastaveni videa na karté PF je é je
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*  Pfidat ziloiku — do zvuku je moZné pfidat zalozku a pfi prezentaci zmacknout na znak
zalozky. Pfehravani souboru pak bude pokracovat od zvoleného mista.
*  Stfih videa - miZeme nastavit zacatek a konec prehravani.
* Hlasitost — nastaveni hlasitosti ve ¢tyfech krocich. Nizka, stfedni, vysoka, ztlumit.
» Zadatek - ve skupiné Moznosti zvuku urcuje, kdy se video prehraje.
o Pfikliknuti - v p i bude zobrazen pfehravac a video bude mozné spustit.
o Automaticky - video se spusti, kdyZ se dostane prezentace ke snimku s videem. Pfi
pfechodu na dalsi snimek se prehravani ukondi.
* Prehravat na celé obrazovce — prehraje video na celé obrazovce, nebude vidét prezentaci.

s Skryt, pokud se nepfehrava — skryje pfehravac i video. Po prehrani se video skryje.
» Opakovat do ukonéeni uiivatelem — video se bude opakovat, dokud uZivatel pfehravani

neukon
» Po prehrani previnout zpét — po pfehrani se piehravani videa pfipravi zase na zacatek.

Pozor na velikost videosouboru i naroénost. Ne vechny mista, na kterych budete prezentovat, budou
vybaveny optimalnim poéitacem. Muze se stat, ze video nepfehrajete anebo pfehravani nebude

plynulé.




U videa, stejné jako u obrazkd je moZné upravovat format.
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e Upravit

o Automatické opravy — Uprava nastaveni jasu a kontrastu videa.

o Barva - moznost Upravy barevného odstinu nebo také kompletni pfebarveni videa.

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

o Obnovit navrh - odstrani veskere tpravy provedené v PowerPointu. Polozka obsahuje
take volbu pro obnoveni plvodni velikosti videa.

»  Styly videa - aplikuje rizné pfipravené upravy na video.

o Tvarvidea - ofizne video podle tvaru obrazce.

o Ohraniéeni videa - pfidava ramecek kolem videa ve zvolené barvé a tloustce.

o Efekty videa - pripravene efekty zvyraznéni videa.

* Usporadat

o Prenést bliZ - pienese obrazek nad objekt, ktery lezi nad nim. Nebo volbou Pfenést do
popfedi pienese obrazek nad viechny ostatni objekty na snimku.

o PFenést dal - stejna funkce jako pfedchozi, akorat obrazek pfesouva dozadu.

o Podokno vybéru - zobrazi viechny objekty 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 vie a Skryt vie ovliviuji
viditelnost viech objektd na snimku. Sipky méni pofadi objektd. Vybrany objekt
muzeme Sipkami riizné posouvat do popfedi nebo do pozadi.

o Zarovnat-umoziuje zarovnani objektu v rama snimku. V nabidce se skryva také volba
Mfiika. Pfes cely snimek se zobrazi pomocna mfizka usnadiujici rozmisténi objekti ve
snimku.

o Otoéit — volby otoéeni objektu.

*  Velikost

o Ofiznout - ofizne video podle zobrazenych ofezavajicich znacek. Ofiznuta oblast ale

neni vymazana a v piipadé potfeby se da ofezana oblast zménit.

Video nemusi pochazet pouze 2z pocitace. V prezentaci mizeme prehrat video, vioZené z internetu. Pro
uspésné prehrani je pfedpokladem dostupnost internetu v misté prezentace. U této funkce je
v PowerPointu 2010 a je tfeba ze stranek vyrobce stahnout aktualizaci SP2 podle pfislusné verze Office
(32 bit nebo 64 bit). Pro tuto operaci jte nékoho zkusenéjsiho nebo inistra ktery ma
potfebna prava k provedené této operace. Bohuzel ani tak se vlozeni nemusi podafit pfehrat.

Proto misto vlozeni videa poutijte hypertextovy odkaz na video. Po kliknuti se otevie webovy prohlize¢
avideo se prehraje v ném. Vytvaieni hypertextovych odkazu je v pfisluine kapitole.

8.1 Vlozenianimovaného klipartu

Animovany klipart je format obrazku, ktery je nejéastéji typu gif. Tento format umozfiuje poskladat
nékolik obrazkd za sebou a vytvorit tak iluzi pohybu. Kliparty jsou k dispozici v galerii klipartd.

1. Nakarté VloZeni kliknéte na tlacitko Video.
2. Vyberte polozku Klipart - video ...

Kliknutim na obrazek se klipart prenese do prezentace. Klipartale 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 tlaéitkem mysi a z nabidky vybrat polozku
Nahled/Vlastnosti.

Zobrazi se okno Nahled/Vlastnosti ve kterém animace probéhne
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9 Vlozeni grafu do prezentace

Graf v prezentaci graficky zobrazuje hodnoty v tabulkach. Velke tabulky by divakim prezentace
pfipadaly nepiehledne a nebylo by rozeznatelne, ktera polozka a jak vyrazné se lisi od ostatnich,
pripadné urcité zavislosti velicin.

Graf do prezentace vlozime:

1. Nakarté VloZeni ve skupiné llustrace klikneme na tlacitko Graf.
2. Vokné Zobrazit graf vybereme pozadovany typ.
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3. Volbu potvrdime tlacitkem OK.
4. Provede se vlozeni grafu do snimku, zaroven se otevre sesit v programu Excel.

5. Vtabulce vyplnime hodnoty a to se okamzité projevuje v grafu.
6. Povyplnéni hodnot mizeme aplikaci Excel zaviit (kdykoliv ji miZeme zase oteviit a graf
upravit).

Prodei

o Zménit typ grafu — zménime zobrazeni grafu, data se neméni.
o Uloiit jako 3ablonu - zmény ve formatu grafu se uloZi jako 3ablona na disk pocitace a
je moZné ji znovu pouzit.

o Zaménit Fadek za sloupec — prohodi osy X a Y na grafech, ktere tyto osy maji.
o Vybrat data - otevfe sesit v aplikaci Excel a umozni vybér bunék do grafu.
o Upravit data - také otevie aplikaci Excel a umoini upravit data, stejné jako pfi
vytvareni grafu.
o 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.
o Styly grafu - styly barevné tpravy grafu.

Graf muZete také vloZit kopirovanim a vyjmutim z programu Excel. V tom pfipadé je prezentace
propojena s Excelovskou tabulkou. Pokud se data a graf v Excelu zmé
stisknout tlacitko Aktualizovat data.

e potieba v PowerPointu

P Stranka



10 Tvorba interaktivni prezentace

Prezentace byva staticka a prezentujici si vétsinou snimky posouva sam, podle toho jak pokracuje ve
vykladu. Prezentace viak muie byt jed hy a pojata jako $5i vyukovy
prostfedek zaméfeny na néjakou oblast. K tomu slouii tlacitka, odkazy, zvuky, videa a animace

Objekty v prezentaci je mozne poutit jako tlacitka. Nejcastéji to budou obrazce a obrazky.

Y akdnal
oz

1. Pfepnéte na kartu Vlozeni.
2. Vioite libovolny obrazec na snimek.
3. Obrazec oznacte a stisknéte na tlacitko Akce ve skupiné Odkazy.
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4. Zobrazi se okno Nastaveni akce.

Na zalozce Kliknuti mysi mazete vyuZit tyto volby:

«  Zadna - nebude provedeno nic.

* Pfejit na cil hypertextového odkazu — z voleb mizZete vybrat, kam se prezentace pfesune,
moZnosti je nékolik, nasledujici snimek, pfedchozi, specificky nebo ukonéeni prezentace.

*  Spustit program - dovoli vybrat externi program z pocitace, ktery se po stisknuti tlacitka spusti.
* Prehrat zvuk - pfi stisku pfehraje zvuk.
*  Zvyraznit kliknuti - zvyrazni klinuti pomoci zvyraznéni obrysu prvku.

Tlaéitkem OK volby potvrdite. Tlaéitko muzete vyzkouset spusténim prezentace.

Zalozka okna Nastaveni akce s nazvem Pretaieni mysSi ma uplné stejné volby jako pfedchozi zalozka
s tim rozdilem, Ze neni potfeba tlacitko tisknout, ale pouze kurzorem mysi pfes néj prejet.

10.1 Hypertextovy odkaz

Hypertextovy odkaz znamena je vazba s il i umisténymi jinde v pi ci (plati feji
i pro ostatni programy baliku Office) nebo jinde v poéitaci. Hypertextovy odkaz mize odkazovat nejen
do pocitace, ale také na internetové stranky.

Hypertextovy odkaz muze byt navazan na:

* objekty (obrazky, obrazce),
o text.

Vytvoreni hypertextového odkazu:

Vybereme pozadovany objekt nebo text.
Prejdeme na kartu VloZeni.

Stiskneme tlaéitko Hypertextovy odkaz.
Zobrazi se okno Vloiit hypertextovy odkaz.
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* Popis—

odkaz.

ubor nebo webovou stranku — pfifadi soubor na disku. Je moZne vybrat ze

Existujici
slozek v poéitaéi nebo se pfep na prohle é stranky nebo

soubory.

Misto v tomto dokumentu - uréity snimek v prezentaci.

Vytvorit novy dokument — vytvofi dokument, na ktery se pak bude odkazovat.
E-mailova adresa — vytvofi e-mail se zadanou adresou a pfedmétem.

20brazi textovy box, do kterého je moiné zadat text, ktery se zobrazi pfi najeti mysi na

adresa

* Zaloika - stejne jako Misto v tomto dokumentu.

* Adresa - zde je vypsana cesta k souboru v poéitadi nebo adresa internetova. Adresu 2adavejte
celou tedy http://www.upol.cz . Bez pfedpony http: by mohly nastat komplikace. Adresa
nemusi vést vidy k souboru. Mize ukazovat i na slozky.

Hypertextovy odkaz je vy vychozim nastaveni naformatovan modrou barvou a podtrienim. Po

navitiveni odkazu se barva zméni na fialovou.

Odebrani hyper

odkazu p pravym tlaci mysi na odkaz a z nabidky

vybereme Odebrat hypertextovy odkaz.
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