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Uvod

Kazda prace, kterou vypracujeme, si zaslouzi dobfe prezentovat. Dokumenty v textové
Ci tabulkové podobé jsou vytvofeny k uchovani informaci nebo vypoctum a analyzam,
ale nejsou vhodné pro rychlé a prehledné predvedeni kliCcovych mysSlenek. K tomu
slouzi prezentace — zde je kladen dlraz na rychlost, pfehlednost a srozumitelnost.

Jaké jsou pozadavky na dobfe odvedenou prezentaci? V prvni fadé si je tfeba
rozmyslet nasledujici otazky:

e Pro koho je prezentace urCena

e Co prezentujeme

e Jaky ma byt vysledny efekt prezentace — co chceme, aby si posluchadi
zapamatovali

Podle odpovédi na tyto otazky pak volime podobu prezentace a jeji ladéni, at' po
obsahové strance, tak po strance vzhledu a stylu prezentovani. Ukazkovou praci si
pfedvedeme v programu Microsoft PowerPoint 2013 (dile pouze PowerPoint).
Nicméné obsahova pravidla a principy prace je mozné vyuzit i v jinych verzich
PowerPointu a dalSich prezentacnich prostfedcich (LibreOffice, OpenOffice, ...).

Teoreticka priprava

Pfed tvorbou prezentace je nutné si uvédomit jista omezeni dana odliSnosti prezentace
od psaného textu. Zatimco v textovém editoru vytvarime souvisly text, prezentace by
jej obsahovat neméla. KliCovou slozku totiz tvofi mluveny projev, ktery objasnhuje
posluchacim klicové myslenky. Proto neni vhodné vkladat delSi bloky textu s vyjimkou
tam, kde je to nezbytné nutné — citaci, legislativa a dalsi.

Struktura prezentace
Pfi velmi malych ¢asovych moznostech postacuje pro vétSinu prezentaci nasledujici
schéma snimku:

1. Titulni list — téma, autor

2. Uvod do problematiky — o &em bude prezentace, pfipadné pro¢

3. Vstupni data (problematika, zjisténi, ...) — obsahem je podnét k prezentované
problematice

Analyza problematiky

Zjisténi, analyza, ...

Zavér — zhodnoceni prezentovaného

7. Podékovani za pozornost

o g s

Z vySe uvedené osnovy je patrné, Ze teoreticky postacuje 7 snimkl v prezentaci.
Pokud je nutné, Ize samozifejmé pfidavat k ¢astem 3 — 5 dalSi snimky s obsahem,
pokud je Casova dotace dostateCna.



Microsoft PowerPoint — prehled pro ECDL Advanced @l

Jaky obsah
PowerPoint umozriuje vkladat kromé textu témér jakykoliv obsah, ktery jsme schopni
v pocitaCi vytvorit. Jedna se o:

o Text

e Tabulku

o Graf

e Zvuk

e Schéma Ci diagram

e Video

e Odkazy

e Propojeni s MS Excel

O vhodném obsahu samozfejmé rozhoduje forma prezentace, do tisténého vystupu je
video €i zvuk nevhodnym obsahem, nicméné pro online pfedvedeni dokaze prezentaci
ozivit a u€init ji atraktivnéjSi. Nesmi vSak byt samoucelné Ci zbytecné.

Pokud mame na vybér, lepsi nez text je vzdy tabulka, idealné graf. Ten je vizualné
lépe zapamatovatelny a pusobi pfi prezentaci Iépe. Kolik textu vlastné ma byt na
snimku? Na Internetu Ize dohledat mnoho nazoru a pravidel, ktera se snazi doporugit
mnozstvi slov na snimku. Nejéast&iji se jedna o pravidla 5x5, 6x6 a 7x7. Cisla udavaji
pocCet fadkl a pocet slov na fadek. Obecné Ize doporucit tedy mezi 25 a 49 slovy.
Zalezi pfitom na publiku, celistvosti prezentovaného snimku (zda je zadouci jej nechat
v celku, nebo zda je mozné jej rozdélit) a typu textu.

Proc tak malo textu?

Musime si uvédomit ucel prezentace, ktery je také uskalim — prezentujeme naZzivo,
tedy pfed publikem. Pokud na snimku bude velké mnozstvi textu, posluchadi si jej
z platna (obrazovky, ...) pfeCtou bé&hem nékolik malo desitek vtefin, zatimco
prfednasejici k nému bude mluvit nékolik minut — pfednasejici tak ztrati pozornost
posluchacdl. Ti nejenom ze budou mit text pfecteny rychleji, ale zaroven ztrati motivaci
poslouchat pfednasejiciho, pokud ten bude text v podstaté pouze Cist.

Pro udrzeni pozornosti je nejlepsi pravidlo 5x5 — tedy pét radkl o péti slovech. Tak
ziskame pozornost posluchacu — navnadime je struCnymi sdélenimi a pak o nich
muzeme hovofit — pfidavame informace, které na snimku nejsou a nutime tak publikum
ke sledovani toho, co pfednasime. Velmi dobré je doprovazet text také obrazky a
dalSimi grafickymi prvky, které prezentaci ozivi. Zalezi ale na okolnostech, i
v prezentacich autora najdeme snimky, které toto pravidlo porusuiji.

Chyby pfi prezentaci

Nevime co prezentujeme — zejména u studentu je toto dost Casty problém a nutno fici,
Ze zasadni. Neznalost obsahu prezentace, Ci problematiky Cini jeji pfednes obtiznym
a v pripadé, ze jsou dotazy z publika, muze se prednaseni velmi zkomplikovat.
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Cas — odhad &asu Ize ziskat pouze nacvikem prezentace ,na sucho“. Musime poéitat
s tim, Zze pfed zZivym publikem na nas muze puUsobit nervozita — a s ni zrychleni i
zpomaleni pfednesu. Obecny odhad se pohybuje okolo 2 minut na snimek (mimo
uvodni a zavérecny). Zalezi to na schopnosti vypraveét a drzet si Casovy harmonogram.

Grafické aspekty prezentace — idealni je zachovat maximalni mozny kontrast.
Nevime, kde budeme prezentovat (svételné podminky), ani jak dobry projektor bude
k dispozici. Velmi Spatna kombinace podminek je pak starSi projektor s malym
vykonem a mistnost s nedokonalym zastinénim. Pak mize mit velka ¢ast pfipravenych
barevnych schémat v PowerPointu velké problémy. K tomuto bodu se vratime déle
Vv textu.

Chyby pri tvorbé prezentace

Cas - odhod Easu ke ziskal pouze nacvikem prezentoce ,na sucho™. Musime pocitat s tim, Z= pfed Zivim publkem na nds
miZe plsobit nervozita ~ a s nizrychleni €i zpomaleni prednesu. Obecny odhod se pohybuje okolo 2 minut na snimek (mimo
Uvodni a zaverecny]. Iale® to na schopnosti vypravet a drzel 5 Cosovy harmonogram.

Grafické aspekly prezentace —idedini je zochovat maximaini meiny konfrast. Nevime kde budeme prezentovot (svéteiné
podminky], ani jok dobry projekior bude k deposci. Veimi spatnd kombinace podminek je pok starsi projekior s f
vikonem a misinost s nedokonalym zastinénim. Pak mize mit velka Sast pripravenych barevnych schemat v Poyy

velké problémy. K fomuto bodu se watime déle v fexiu. S

Cilové skupina - zde je piistup velmi individudini a je nuiné respektovat ocekavani publka. Jiny styl je nutno zvolit
;‘52'3“'5":’ na fremni prezentaci & na mezindrodni konferenci. Krom# lod&nd obsahu e méni i sty o pouzivané Vﬂ@,'
prednasejciho.

Obsah - prezentace zbytednjch™ informac, kieré jsou obecné 2namé o publioum nezojimoy. KiZové phi tvorbE prezentace
je soustredit se no dulexfa Zjiteni, kterd je pofreba sd& posiuchacdm. Tolo plati pimame pn omezenem case.

Animoce, zvuky, pfechody — prestole s je v ukdZeme a vyzkoulime, autor nedoporuéuije fylo moznost oBveniphi
prezentovani pouzivat, nel pusobl velmi ruiive a mohou prozitek z prezenioce zkazit. Doporucit ze v omezené mire
prechody mexz snimky, ale i tam s rozumem.

Popisky a pridovné lexz - pokud prezenioci phipravujeme pro nékoho jného, plipodné ji chceme po ukonéend prezentace
poskyinout publiku, je v ocrne doplnit rnufcfiglﬂn popsky, pgdcwné teudy, kterd roxvijejl obsah snimiku.

Piiprava pro lisk — zde s= navozyje no ické schémo a barevné schéma. Slufnosti je bpraya prezentace pro fisk — tedy
omezeni barevnych ploch a sn@eni ni di na fisk. Zavoinejs je pak problemafika fsku na Semobilych fiukdmach [typicky
laserowych), kde mize VE:n'pud'é nevhodnych barev dojft k fisku pouze Semyjch nebo sedych jednolifjch blokd —vie j= po
prevodu na cemobis schema cemé &i imove fedé.

Obrazek 1 - chybné barevné schéma

Cilova skupina — zde je pfistup velmi individualni a je nutné respektovat o¢ekavani
publika. Jiny styl je nutno zvolit pro Skolaky, jiny na firemni prezentaci ¢i na
mezinarodni konferenci. Kromé ladéni obsahu se méni i styl a pouzivané vyrazy
prfednasejiciho. Jinym aspektem, ktery musime vzit v Uvahu je velikost pisma, pro
starSi publikum je vhodné jej oproti navrhu zvétsit a zajistit tak pohodinou Citelnost i
z vétsi vzdalenosti.

Obsah — prezentace ,zbyte€nych“ informaci, které jsou obecné znamé a publikum
nezajimaji. KliCové pfi tvorbé prezentace je soustiedit se na dilezita zjisténi, ktera je
potifeba sdélit posluchacum. Toto plati primarné pfi omezeném Case.

Animace, zvuky, prechody — pfestoZe si je v ukazeme a vyzkouSime, autor
nedoporucuje tyto moznosti oziveni pfi prezentovani pouzivat, nebot pusobi velmi
rusivé a mohou prozitek z prezentace zkazit. Doporucit Ize v omezené mife pfechody
mezi snimky, ale i tam s rozumem.
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Popisky a pridavné texty — pokud prezentaci pfipravujeme pro nékoho jiného,
pfipadné ji chceme po ukonceni prezentace poskytnout publiku, je vhodné doplinit
material o popisky, pridavné texty, ktera rozvijeji obsah snimku.

Priprava pro tisk — zde se navazuje na grafické schéma a barevné schéma. SluSnosti
je uprava prezentace pro tisk — tedy omezeni barevnych ploch a snizeni nakladu na
tisk. ZavaznéjSi je pak problematika tisku na cCernobilych tiskarnach (typicky
laserovych), kde mlze v pfipadé nevhodnych barev dojit k tisku pouze ¢ernych nebo
Sedych jednolitych bloki — v8e je po pfevodu na Cernobilé schéma Cerné ¢i tmavé
Sede.

UZivatelskeé prostredi MS PowerPoint

PowerPoint jako soucast Microsoft Office pouziva rozhrani s kartami ikon (ribbon
panel). Toto uspofadani v pfipadé PowerPointu je pomérné zdafilé a umozriuje rychlou
a pohodlnou praci. Byt pro uzivatele pfechazejiciho ze starsi verze MS Office 2003 to
mulze predstavovat problém. Po zvyknuti si na tento styl ovladani vSak bude prace
rychlejSi. Dostupné panely:

Soubor — umoznuje praci se soubory vytvofenymi v prostfedi PowerPointu, kromé
toho obsluhuje tisk a zpfistupni nastaveni celého PowerPointu.

Dom0 - panel obsahuje zakladni nastroje pro praci s obsahem — textem a
jednoduchymi grafickymi objekty. PFistupna je zde schranka, vkladani a upravovani
snimkl, zmény formatu pisma, zmény v odstavcich, moznost viozeni kresleného
objektu a upravy (najit, nahradit, vybrat).

Vlozeni — zde pracujeme s funkénimi celky v ramci PowerPointu, jedna se o vloZeni
snimku, tabulky, obrazku, ilustrace, instalace doplikua, praci s odkazy, vkladani
komentaru, textovych poli a automatizovaného textu, viozeni symbolt a multimédii

Navrh — karty zde slozi k upravé vzhledu prezentace, mizeme ménit grafické schéma
prezentace, vybirat si barevnou variantu a pfizpusobovat snimek dle velikosti a
formatu pozadi

Prechody — fidime a upravujeme zde chovani prezentace pfi zméné snimkl — styl
pfechodu, jeho ¢asovani a pfripadny zvuk

Animace — nastaveni animace jednotlivych soucasti prezentace, jejich Casovani a
dalSi moznosti

Prezentace — fizeni pribéhu prezentace, spusténi z vybraného snimku, nastaveni
Casovani a mluveného komentare, vybér zobrazeni na jednotlivych monitorech a
projektorech

Revize — nastroj pro spolupraci pfi tvorbé prezentace vice lidmi. Umozni sledovat
zmény pfidané kolegou ¢&i pfipominky vedouciho. Prezentace Ize srovnavat (dva
upravené soubory) a pfijimat €i zamitat zmény.

Zobrazeni — upravuje zobrazeni prezentace pfi jeji tvorbé, zobrazeni pfedloh, pouziti
pomucek (pravitko, ...), zvétSeni i zmenSeni, umozni otestovat prezentaci
zobrazenim Cernobile i stupnémi Sedi, otevieni nékolika oken a pouziti maker.

6
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Panel Soubor
Obsahuje vse, co potfebujeme k ukladani prezentaci a tisku prezentaci. Dale je zde
kompletni nastaveni vlastnosti programu.

T - 8 %

04_grafika_pro_www - PowerPaint ?
@ Piihlasit se

Informace

Novj :
04 _grafika_pro_www
Oteviit W: » Dokumenty » czu-vyuka » cop » prednasky_I
Ulozit Zamknout prezentaci Vlastnosti ~
Umoz#iuje uréit, jaké typy zmén méiZou ufivatelé v této prezentac délat. Velikost 396 MB
UloZit jako Lk et .
2 prezentaci - Snimky 57

Skryté snir o

Vytisknout yté snimbey

- Nazev Grafika a multimédia

. Znat| Piidat znacku
Sdflet Zkontrolovat prezentaci o ;
§ Kategorie Pfidat kategorii
Pied publikovénim tohote souboru si uvédomnte, Ze obsahuje:
Exportovat Zjistit mozné Vlastnosti dokumentu S seiici d
problémy - Obsah, ktenj nemohou osoby s postizenim precist ouvisejici data

Zavitt Naposledy upraveno  Dnes, 21:08
Vytvoieno 2.2,.2012 832

Geet —'j Verze Naposledy vytisténo

Ql ] Dnes, 21:08 (automatické uloZeni)
Spravovat o

Moznosti verze ~ Dnes, 18:16 (automatické uloZenf) Souvisejicl uZivatelé

Autor Piidat autora

Autor poslednf zmény

Alexandr Vasilenko

Souvisejici dokumenty
L] Otevift umisténi souboru

Zobrazit véechny viastnosti

Obrazek 2 - Panel nastroji Soubor

Prezentace jsou ukladany ve formatu .pptx, ktery je pfi prvnim ukladani sméfovan do
slozky Dokumenty. Je mozné si nastavit jiny adresar pro ukladani. Pokud se nam
vytvofeni prezentace povedlo, je mozné si ji uloZit jako Sablonu, ta je pak pfipravena
k dalSimu pouziti a mizeme si do ni prevést vSechny své prezentace.

©

Ulozit jako

04_grafika_pro_www - PowerPoint

Novy _
_ [ Pocitac
— f& OneDrive e
Aktualni slozka
UloZit =
E:l Pocitac prednasky_II

Ulofit jako - W: » Dokumenty » czu-vyuka » eop » prednasky_||
Vytisknout + Pridat misto Naposledy pouZité sloZky

prednasky_lI
Sdilet W: » Dokumenty » czu-vyuka » eop » prednasky_||
B lectures

W: » Dokumenty » czu-vyuka » ebc » lectures
Zaviit Dokumenty

Plocha
Uget
MozZnosti

Prochazet

Obrazek 3 - Ukladani souboru
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Pfi otvirani souboru mame k dispozici posledni pouZité prezentace, sitovy disk
OneDirive, ktery je vazan na ucet u Microsoftu. Na oplatku midzeme pracovat na vice
zarizenich se stejnymi soubory — mame je k dispozici na v8ech zafizenich, které maji

dostupné pfipojeni k internetu.

©

Informace

Otevrit

Nowy

Otevitt @ Posledni prezentace

@
&

UloZit )
&& OneDrive

UloZit jako

E Pocitac
Doy

+ Pridat misto

Vytisknout

Sdilet

Exportovat

Zaviit

Uget

MozZnosti

Obrazek 4 - OtevFit soubor

04_grafika_pro_www - PowerPoint

Posledni prezentace

04_grafika_pro_www
W: » Dokumnenty » czu-vyuka » eop » prednasky_|l

02_e-commerce_and_ICT
W: » Dokumenty » czu-vyuka » ebc = lectures

VytiSténi prezentace je zalezitosti, ktera se musi provést s rozvahou a jasnym
umyslem. Pokud ponechame zakladni nastaveni, tak bude kazdy snimek mit vlastni
stranku A4. Coz je velké plytvani papirem i drahymi tonery a inkousty.

04_grafika_pro_www - PowerPoint

Vytisknout

Kopie: |1
i
=

Tisk

Tiskarna
HP Doma

Nastaveni

= Vytiskn

‘E‘ Umoiiiuje vytisknout celou.
Snimky:

Snimky na celou

Tisk 15

Kompletovat
123 123 123

mo
‘

Upravit zahlavi a zapati

Obrazek 5 - Tisk prezentace

Piil

Proto musime tisk upravit, kromé nastaveni barev — barevné, odstiny Sedé a Cernobilé,
je zde moznost kompletovat vice vytiski do sestavy. KliCové je vSak volba, kde
muzeme tisknout podklady — vice snimkd na jednu stranku.

8
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RozloZeni pii tisku

Snimky na celou stranku Poznamby Osnova
Podklady
)
E Eln
Jeden snimek Dva snimky Tfi snimky t
C't;‘l'\ snimky vodorovng Sest snimki vodorovné  Devét snimkd vodorovng |
= E E |
Ctyfi snimby svisle Sest snimld svisle Devét snimkd svisle

Oramovat snimky
Ma velikost papiru

Vysokd kvalita

l:l Snimbky na celou stranku

Tisk 1 snimku na stranku

Obrazek 6 - Tisk podkladu

Zaroven si mizeme vytisknout poznamky ke snimkim a urcit kvalitu a velikost papiru.

prezentace.
Ugebna E323-00
i Najit
3¢ Nahradit ~
[y Vybrat =

Upravy

Panel Domu
S timto panelem se pracuje nejCastéji. Zpristupriuje totiz zakladni funkce, které jsou
potfeba pro vytvoreni
DomMU VLOZENI MAVRH PRECHODY ANIMACE PREZEMTACE REVIZE ZOBRAZENI STORYBOARDING
= [= RozloZeni~ ~o\OoO ]
Viost H ¥ Obnovit A—L—LE:>&6 - Ue Fd
izlt Em':‘;c. = oddil- ‘"«’7 ~A 1 } :A: = ,-pﬂvra at

Schrinka M Snimky Pismo Odstavec Kresleni

Schranka

Umoznuje nam praci s obsahem — jeho kopirovani, vyjmuti a
vloZeni. Muzeme pouzit stejné klavesové zkratky jako v jinych
programech:

e Vyjmout — CTRL + X
e Kopirovat— CTRL + C
e VloZit— CTRL +V

Kromé téchto standardnich moznosti nabizi panel po rozbalené
ikony Vlozit dalSi moznosti. Nékteré z nich mohou byt skryté
v zavislosti na moznosti jejich pouziti:

e

SOUBOR |ElelX

alln
]
Vlozit

Moznosti vieZzeni:

oy gy
=Ial i‘ @ A

Vlozit jinak,..

e A Pouzit cilovy motiv — kopirovany objekt prejima formatovani snimku ¢&i ¢asti

snimku, kam jej vkladame

s

o = Zachovat zdrojové formatovani — vlozime objekt tak, jak jsme jej

zkopirovali, ignorujeme pfitom formatovani cilové prezentace

e

o lviozit obrazek — nezavisle na tom co kopirujeme, je tato ¢ast vliozena jako
obrazek. V pfipadé textu se vloZi jeden dlouhy Fadek bez moznosti uprav.

e

. APouze text — vloZi se Gisty text bez formatovani a grafickych objektd
e Vlozit jinak — zpfistupni se veSkeré dostupné moznosti viozeni, vhodné

napfiklad pro tabulku Ci data zavisejici na souboru MS Excel.

9
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Ikonka StéteCku  slouZzi ke kopirovani formatu z jednoho objektu na druhy. Zejména
u textu je to nastroj, ktery uSetfi hodné Casu. Format je mozno pfebirat i z jiné
prezentace.

Snimky
Tato skupina ikon feSi vkladani a rozloZzeni snimkU i vioZeni WA
v PowerPointu, diky ni muzeme sestavit prezentaci z téch typu

snimku, které potfebujeme pro dany typ prezentovanych dat. |j EIP‘DI'DEE”“
£l Obnovit

Jak bylo vySe uvedeno, snimek je zakladni stavebni jednotkou ND:k = Oddil -

prezentace. Jeho rozlozeni (umisténi a typ dilgich prvka)

umoznuje vybrat pfesné takovy snimek, ktery je vhodny pro

prezentovany text a dalSi obsah.

snimky

Po kliknuti na horni ¢asti ikonky Novy snimek je vlozen snimek s poli pro nadpis
a textovy obsah — tedy ten nejvice pouzivany. PFi kliknuti na spodni ¢ast ikony Novy
Movy

snimek "mMek~ jsou zobrazena veskera dostupna rozloZeni budouciho obsahu.

] VLOZENE NAVRH PRECHODY ANIMAC

=

ND j = 1
snimek~ O Oddil~

Motiv Office

Uvodni snimek Madpis a obsah Zahlavi casti

Dva obsahy Porovnani Pouze nadpis

..........................

Prazdny Obsah s titulkern  Obrazek s titulkemn

F.—_‘, Snimky z osnovy...

19 Znovu poufit snirmby...
Obrazek 7 - MozZnosti rozloZzeni snimku

Jednotliva schémata jsou dobfe a vystiZzné popsana. Neni tedy nutné je na tomto misté
popisovat. Jejich pouziti si ukazeme v dalSi Casti publikace.

lkonka [-JRoziozeni~ nak umozni zménit schéma aktualniho snimku na jiny. Nutno brat
v potaz pfipadné ztraty obsahu, napfiklad pfi pfechodu z dvou textovych poli na jediné.

v [T it , P v , e o ’ v g7
MozZnost C-10Obnovit pak vraci provedené zmény formatovani na pavodni. Vycisti tedy
provedené upravy a snimek je formatovan jako pfi svém vlozeni.

10
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Prezentaci Ize rozdélit na oddily a ty rizné formatovat, k tomu slouzi ikonka = Oddil~
Novy oddil vznikne pfi oznaCeni snimku, kde ma oddil zaCinat a kliknuti na ikonku
Pridat oddil. DalSi polozky pak slouzi k manipulaci s oddily.

g - 5] Obnovit
VieZit | oy
- > snimek - 1 Oddil ~
Schranka g5 Piidat oddil Pisr

1

Obrazek 8 - Pridani nového oddilu, zacatek od 3. snimku

Pismo
Skupina ikon pismo slouzi k formatovani textl, .wrH PRECHODY  ANIMACE F
které vkladame do snimk( prezentace. Jeji

moznosti jsou nasledujici: Calibri (Zékladni - |28 -| A" A" &
— o . B I U § acfV-Aa- A~
o Vybér fontu pl'sma Calibri (Zakladni ~ |28 a
jeho velikosti. Nebojte se velkych hodnot, na Pismo P

rozdil od Microsoft Wordu je zde velké pismo zadouci.

e Zmeéna velikosti pisma o stupen vice nebo stupern méné A A nemusime
premyslet, jaka je aktualni velikost pisma, a mizeme rovnou kliknutim velikost
upravit. PowerPoint se snazi pomahat a v pfipadé, Ze je fadku vice, nez se
vejde, automaticky upravi velikost pisma sam.

A,

e Vymaz formatovani * - odstrani veskery format z textu, ktery je oznaden.
e Zakladni formatovani pisma B I U 5 3k . tuéné, kurzivou, podtrzené a
preskrtnute.

Y . . AV . . . ,
e Zména rozteCe znaku ==~ - méni mezery mezi znaky v textu

e Ke zméné barvy pisma pouzijeme ikonku L 7 _mizeme se spokoijit s barvou
zobrazenou pruhem pod pismenem A této ikonky, nebo si pomoci
rozbalovaciho znaku vybereme z dostupnych barev.

11
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e lkonka#2~upravuje rozlozeni velkych

malych pismenek v ramci oznaceného textu

Kromé téchto rychlych voleb mizeme pouzit ikonku v pravé dolni ¢asti

a Aa-

1

A -
Velkd na zacatku véty
viechna mala
VSECHNA VELKA
Velké Pismeno Ma Zacatku Kazdého Slova
ZAMENIT mALA a vELKA

7 v oz

pro vyvolani

upresnujicich nastaveni — pro pismo a prolozeni znakd.

-
Pizmao

E2RS)

- B e i
Pismo | projoZeni znaki
Pismo textu v latince: Rez pisma: Velikost:
~Zakladni text [+] |oObytejné [»] |2 |2
Weikery text
Barva pisma Styl podtrieni | [Zadné) EI Barva podtrieni E]
Efekty
[] Pretkrtnuté [[] Kapitalky
[] Dvajité pregkrtnuté [T] viechna velka
[] Horniindex Posun: 0% =[] Jednotnd wika znakd
7] Dolpiindex
[ QK ] [ Storno
[
Obrazek 9 - Doplriujici nastaveni pro pismo
L ™
Pizmo @lﬂ
- | N 1
- ProloZeni znakd
Mezery: |[[EIRENH » | O kolik: 2 bodi
Prokladani pisem velikosti: |12 2| bodd a vice

oK

J l Storno

Obrazek 10 - Doplriujici nastaveni pro proloZzeni znakt

12
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Odstavec
V Sekci Odstavec ménime nastaveni IREZEMTALCE REVIZE ZOBRAZEMI STORYBOARDING
textu v bloku - tedy v ramci

jednotlivych bodl na snimku. Nastroje
jsou stejné jako v pfipadé Microsoft
Word a jejich pouziti je specifické

pouze absenci stranek a provazani Odstavec
odstavcu mezi strankami.
Ikony v levé Easti upravuiji:
e zarovnani textu
e VvloZeni odrazek
e (Cislovanych seznamu
e pocet sloupcu
e odsazeni textu
e fadkovani
V praveé Casti skupiny ikonek upravujeme:
e Smér textu , kde je mozné text otoCit Ci nechat pismena ,nad
sebou”
e Zarovnat text - nahoru, dolu ¢i doprostfed boxu
e Prevést text na obrazek SmartArt a dale s nim

pracovat jako s grafickym objektem,

Kromé téchto rychlych voleb mizeme pouzit ikonku v pravé dolni ¢asti '~ pro vyvolani
upfesnujicich nastaveni.

Odstavec I. ? ix-l

Y% 2%

Qdsazeni a mezery ‘
Obecné
Zarovnani: |Doleva El
Cdsazeni
Pfed textem: 0,64 cm (5 Zvlaitni Fiedsazeni E| O kolik: |0,64 em |2
Mezery
Pfed: 10 bodd | Radkovdni: |Masobky El 09 =
Za: 0bodd (=
Tabulatary... [ QK ][ storno

Obrazek 11 - Doplriujici nastaveni odstavce

13
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Kresleni

Pomoci nastroju pro kresleni muzeme vytvofit jednoduché tvary, které potfebujeme
pro nazornost Ci zpestfeni prezentace. Cast téchto nastroju pak mizeme pouzit i pfi
praci s dalSimi objekty v PowerPointu.

s~ OO O DI:I » Vyplh obrazce

L 5|~ brys obrazc

AL LD "| Usporédat Rychle Y oPraee

CERTASE O ﬁ|'| - styly Efekty obrazce
Kresleni

Obrazek 12 - Skupina ikon Kresleni

Pravé okno s obrazci slouCi k rychlému vybéru existujiciho prvku, ktery umistujeme do
prezentace. Po jeho vybéru kliknutim pak mysi nakreslime objekt — stiskneme levé
tlaCitko mySi a tahem objekt nakreslime.

El~ ~OO0O
AL Lol
% ALY ¥els

Obrazek 13 - VloZeni jednoduchych grafickych objektu

Obrazek 14 - Vlozeni grafického objektu a fidici body

Objekt je ohraniCen tenkym rameckem obsahujicim fidici body, které slouzi k upravé
rozmér(, natoceni a polohy objektu. Bilé ctverecky slouzi ke zméné rozmeérd — svisle,
vodorovné a diagonaln&. Zluté umozni upravit pomérové &asti objektu — zde $itku téla
Sipky a rozsah predni ¢asti Sipky.

14
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Usporadani
Pro vhodné umisténi prvkl, zvlasté, kdyz je potifeba mit jich ] |_3 D viplii ¢
nekolik ve skupiné, slouzi rozbalovaci ikonka Usporadat L e Z opnec
n Uspofddat Rychlé —
n - styly - O Efekty «
Uspofadat Usporadat objekty
. Po jejim rozbaleni dostavame kompletni sadu pro T, Prenést do popredi
upraveni vzajemnych pozic jednotlivych objektu.
P J yehp J y J B Pienést do pozadi

Prvnim problémem je pFekryvani objektd — pokud jsou 1, prenest biiz
umistény na jedné ploSe. Pak je potfeba upravit, ktery z nich & Prenést dal
je ,nahote“ a ktery nize“. Vertikalni pofadi objektd se fidi tim, -
Ze ten, co je v popfedi, pfipadné blize, je ,nad“ objektem,
ktery je v pozadi Ci nize. Na ukazce je Zluty trojuhelnik
pfenesen do popfedi — je tedy ,nad“ zelenou elipsou.

Seskupit objekty
IF Seskupit

Pozice objelti
|Z Zarownat »
“h  Otogit ’

E[;, Podokno vybéry...

Obrazek 15 - Prekryvani objekti

Seskupeni
Pokud mame vice objektu, které tvofi celek, je vhodné je seskupit. V takovém pfipadé

se vytvofi jeden celek, ktery je mozné presunovat (¢i ménit u néj rozméry) bez obav
z rozbiti vzajemnych pozic.

PowerPoint nam také pomaha se vzajemnou pozici prvkd, pfi pfesunu, pokud je objekt
zarovnan s jinym, zobrazi se pomocné ¢arkované cary.

Obrazek 16 - Seskupené objekty

15
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Upravy

Druhou ¢&asti skupiny ikon Kresleni je Uprava existujicich objektl. Volime Upravy jejich
obrysU, vyplni a efektd. Pokud nemame specialni pozadavky na objekt (v ramci jejich
vzhledu), je mozné vyuzit Rychlé styly.

O |_."‘ Drvypldi obrazee - Najit
M - L# Obrys obrazce = 35¢ Nahradit -
—| Usporadat Rychle
T - styly - 2 Efekty obrazce~ [ Vybrat~

Abc| Abc‘ Abc Abc |Abc| Abc‘
.|Ab|:| Abl:‘ Abc Abc ‘Abl:‘
L
- -

-_—

Vyplné s daldimi motivy 4

Obrazek 17 - Rychleé styly

PowerPoint nam zde nabizi mnoho moznosti, jak naformatovat vybrany graficky
objekt. Vzhledové stfidmé a hezké predstavuji objekty se stinovanim, kde je vytvoren
jednoduchy 3D efekt. Uprava jednotlivych vlastnosti vzhledu Ize pak dosahnout
zbyvajicimi nastroji.

Pro zménu vyplné mazeme zvolit jednolitou barvu, vybérem z nabidnutych nebo
s pfesnym vybérem pomoci DalSich barev vyplné. Jinou moznosti je Kapatko, kterym
vybirame barvu z iz existujiciho objektu v ramci libovolné prezentace. Je mozné na
pozadi vyuzit téz Obrazek €i Texturu. Obé tyto moznosti autor nedoporucuje, zvlasté
pak, pokud by méla byt vypln Clenita.

U obrysu je pak dulezitym prvkem tloustka Cary a jeji barva. VSe rozhoduje zamér pfi
tvorbé prezentace — nékdy je vhodny silny ramecek, jindy pro splynuti s pozadim
ramecek slaby nebo zcela potlatené ohraniceni.

Efekty pak ozivuji prezentované jednoduché tvary pfidanim stinovani a 3D efektu. Je
pouze nutné zvazit cilovou skupinu, pro kterou je prezentace pfipravovana. Dle
udalosti je pak mozné prezentaci ozivit. Pro oficialni ucely je potfeba k témto efektim
pfistupovat opatrné.
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& Vyplf obrazce - i Majit

Barvy motivu
H EEEETEN

Standardni barvy

@

E Obrys obrazce 35 Nahra

Barvy motivu
HE EEEERTEN

Standardni barvy

EN EEEER HN EEEER
Bez wyplné Bez obrysu
w  Daléi barey vyplné... " wr Dal3i barvy obrysu...
1 A Kapitko Z Kapatko
Obrazek... = Tlouitka ary G
[l FPfechod 3 == Typ cary 3
Textura *

Obrazek 18 - Efekty odstavce Obrazek 19 - Obrys odstavce

—_ UbPUIﬂUDL I'I._"'LIIIE

% ALY Pyl styly~ @@ Efekty obrazee~ [} Vybrat
Bez predvoleb Predvolba ,
D Stin k

Predvolby

I D Odraz 3
Do
MéEkke okraje [
| I N /I.r‘ |I | Zkoseni k

*&}J Prostorové moZnosti... Otofeni v prostoru »

J
3

Obrazek 20 - Vyplri obrazce

Posledni skupinou ikon na panelu Dom( jsou ikony pro Upravy. Pfesnéji pro nalezeni
urcitého fetézce (Najit), pro nahrazeni ¢asti textu jinym (Nahradit) a pro vybér (Vybrat).

17
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Majit:

Zavrit

[ | Rozliiovat mala a velkd pismena

|:| Pouze cela slova Mahradit...

Obrazek 21 - Nastroj pro nalezeni textu.

Pfi hledani ur€itého slova nebo slovniho spojeni je mozné omezit vybér volbami
RozliSovat mala a velka pismena a Pouze cela slova. Zejména druha moznost se hodi
pfi hledani fetézce znaku, které se mohou vyskytovat i uvnitf jiného slova.

Majit:

Mahradit cim:

[] Rozlitovat mala a velka pismena

[ ] Pouze celd slova

Obrazek 22 - Nastroj pro nahrazeni

RozSifenim vyhledavani je pak Nahrazeni, které nami zadany text nahradi za jiny.
Napfiklad pfi Spatném zapisu urcCitého slova je mozné tyto vyskyty hromadné zaménit
za spravny tvar.

[} Vybratvie

[:g Vybrat objekty
E[;; Podokno vybéru...

Obrazek 23 - Nastroj vybrat

Ikonkou Vybrat si usnadnime vybér objektl na snimku prezentace. Prvni volba Vybrat
vSe ma jednoduchou funkci — oznaci a vybere v8e, co na snimku mame. Volba Vybrat
objekty vybere vSe, kromé textu. Je to uziteCné v pfipadé, Ze chceme manipulovat
s grafickymi prvky a ty jsou skryté za textovym polem.

Volba Podokno vybéru je vhodna tam, kde si nejsme jisti tim, co na snimku mame za
objekty. Na pravé strané se objevi panel se seznamem objektt na aktualnim snimku.

Panel Vlozeni

Druhym panelem, ktery je také Casto pouzivan je panel ur€eni k vkladani objektu a
textovych poli. Usnadni nam oziveni prezentace pfidanim prvk(, které doplni prosty
text na jednotlivych snimcich.
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QDFDE“@

Tabulka Obrazky Online  Snimek  Fotoalbur

snlr‘nek' - obrazky obrazovky ~ -
MotwOffiee
Uvodni snimek N.au:lpi:l.; obsah Zahlavi casti
D:'a u:l::saPl':}-' I:I'::rc*.-'n.a'rl1ll' Pouze nadpis
Prazdny Obsah is titl_ll;kem Obrazek s titulkem

2] Duplikovat vybrané snimby
l_lj Snimky z osnovy...
1= Znovu pouzit snimky...

Obrazek 24 - Vlozeni nového snimku

AT & <4

novy snimek do prezentace. Mame zde na vybér nekollk rozlozeni snimku.

Uvodni snimek je uréen pro titulni snimek, Ize jej kromé& za&atku prezentace pouzit i
jako oddélovac dil€ich témat — Casti prezentace.

Nadpis a obsah je nejCastéji pouzivany snimek v prezentacich. V horni asti je
umistén nadpis (tematicky) pro dany snimek a pod nim je rozsahly prostor na:

e Text— odrazky

e Tabulku

o Graf

e Obrazek SmartArt

e Obrazek ze souboru

e Online obrazek — propojeni na soubor umistény na internetu
e Video

v v

Zahlavi Casti se vlozi jako uvodnik pro dilCi ¢ast prezentace, pokud jsme na to nepouzili
typ snimku Uvodni snimek.

Dva obsahy tento snimek umozriuje vyplnit obsah do dvou sloupct, hodi se zejména
pro pfipady, kdy je nutné prezentovat spoustu kratkych textli na jednom snimku.
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Porovnani je podobné jako v pfipadé dvou sloupcu, avSak zde je v horni asti kazdého
sloupce mozné zadat do policka kratky text — idealni snimek pro srovnani dvou variant.

Snimek Pouze s nadpisem je pak vhodny pro umisténi vlastniho obsahu — napfiklad
velkého obrazku. Lze jej také vyuzit jako prazdny snimek a nadpis muze obsahovat
otazku k vyvolani diskuze.

Prazdny snimek je urCen k navozeni pauzy nebo pro vioZeni velkého obrazku,
schématy Ci tabulky, které by policko s nadpisem z omezovalo.

Obsah s titulkem tento malo vyuzivany snimek, kdy na jedné strané je vysvétlujici
text a na pravé popisovany obsah — tabulka, ...

Obrazek s titulkem je stejny jako pfedchozi typ, avSak s poliCkem pro umisténi
obrazku a popisujiciho textu.

Tabulka
Do PowerPointu je obCas nutné pro prezentaci zjisténych dat vloZzit tabulku. K tomu
slouzi tlaCitko Tabulka. V nabidce mame Ctyfi moznosti.

E Lo g ae
Tabulka Obrazky Online  Snimel

- obrazky obrazovk

Viozit tabullcu

I
I
I
I
I
I
I
I o o

B Vot tabulku,..
B Mavrhnout tabulku
E['g Tabulka Excel

Obrazek 25 - Vlozeni tabulky

Sada CtvereCkd umoznuje tazeni mysSi vybrat, kolik ma nase tabulka mit sloupcu a
radku.
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oMU VLOZENI MAVRH PRECHODY ANIMACE PREZENTACE REVIZE ZOBRAZEN[

D E L& Online obrazky [ Obrazce - 3 D, * lJ D 4 B 0

= @4 Snimek obrazovky ~ ﬁ SmartArt =]

Tab'ulka DbréZky@Fotoalbum . oli Grat Aplil(ace H}-p:g::;ou}:- Akce  Komentat T?:l:ré EZ::::;: WorvdArtD Sym'bo
Tabulka 5 = 4 llustrace Odkazy Komentai Text

0| |

= |
DDDDD%SEE% éKIlknutlm vloZite nadpis.
I O [ N I A R
I |
I

M Vet tabulku,..
B4 Mavrhnout tabulku
Efy Tabulka Excel

Obrazek 26 - Vlozeni tabulky tazenim

Druhou moznosti je kliknuti na volbu VloZit tabulku..., pak se otevie dialogové okno
s dotazem, kolik fadku a sloupct ma nova tabulka mit.

Pofet sloupcd: ﬂ

Pofet fadkd: 2

Obrazek 27 - VloZeni tabulky pocet radku a sloupct

Moznost navrhnout tabulku patfi ke kreativnim nastrojim, kde si uzivatel mize
nakreslit presné takovou tabulku, ktera mu vyhovuje. Je nutné vSak mit prfedstavu
dobfe rozmyslenou a mit na paméti, ze tabulka musi byt hlavné pfehledna.

BHS O T-= Prezentace] - PowerPoint NASTROJE TABULKY 7T H - O %X
pom0  VLOZENI  NAVRH  PRECHODY  ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZEN/  NAVRH = ROZLOZEN! Pfihlsit s
sesitlodin ] Prnisloupee o s a- Ay s T T
[ Radek souhmn ] Posledni sloupec ----- EEEEE EEEEE I =SESSS e R‘:ﬂ A - b - [N 5
_________________________ chlé lavrhinout Guma
[ Pruhované fédky ] Pruhované sloupce i — i Q- e B Eravepen | ok
MazZnosti styld tabulek Styly tabulky Styly WordArt & Nakreslit ghraniceni’ ~
[]
1 H
Kliknutim vlozite nadpis.
2
| [
E
¥

Kliknutim a pfetaZenim vytvofite tabulku a nakreslite fadky, sloupce a ohranifeni, = poznAMKY Wl KOMENTARE E

Obrazek 28 - Nakresleni tabulky
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@

Posledni volbou je vlozeni tabulky vytvofené v prostiedi Microsoft Excelu. Po kliknuti
na volbu jsme sice stale v prostfedi PowerPointu, ale nastrojové liSty jsou pfevzaté
z Excelu a mGzeme tak vyuzivat veSkeré nastroje tohoto silné tabulkového kalkulatoru.

3] Prezentacel - PowerPoint =N =R
Soubor  Okno
- B ?
pom0O  VLOZEMI  ROZLOZEMISTRAMKY ~ VZORCE  DATA  REVIZE  ZOBRAZEN(
LT § == = Ee %Podml’nénéforma’twa’m" g““\ﬂoilt - Z - ’;1‘-
" 0 BB- BIU- Aa ===EH- ©- 9% w [Jromstovatjakotabulku~ £ Odstranit + N
ofit e
I R R R &= @ 55 98 [Z# Styly buiky ~ [ Format - & -
Schrdnka Pismo I Zarownani m Cislo m Styly Buriky Upravy ~
Al - f.t' v
1
e E
[«TT¥]
swiMEK1Z1  [2  CESTINA = POZNAMKY B KOMENTARE

Obrazek 29 - Prace s tabulkou - propojeni s Microsoft Excelem

Obrazky

DalSi skupinou ikon na panelu VlozZeni jsou Obrazky. Jak nazev napovida, slouzi

k vlozeni obrazku do naSi prezentace. Jejich pouziti je pomérné pf

imocaré.

Ikonka Obrazky nam otevie dialogové okno s otevienou slozkou Obrazky na nasem
pocita€i. Odtud muzeme vybrat libovolny soubor s obrazkem a vloZzit jej na aktualni

snimek.

T &= v Knihovny ¢ Obrazky "

& Prehledat: Obrazky

Uspofadat = Mova sloika

A -
m Microsoft PowerPc .
5.0 Oblibené polozky
“El Naposledy naviti
B Plocha
JL StaZené soubory

. al

Lightroom Prezentace

A Enihovny
@ Dokumenty
o Hudba
[ Obrazky
B videa

World of
Warplanes

#& Doméciskupina ¥

= -

r
M ®

Snimky

obrazovky

Mazev souboru: || W | |V§echny obrazky

v

Nastroje ~ | Vioit |+ |

Storno |

Obrazek 30 - Dialog vioZeni obrazku
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DalSi ikonkou je Online obrazky, ty oteviou dialog, ktery umozni vyhledat poZzadovany
obrazek na internetu. Vyhledavani je zprostfedkovano vyhledavacem Bing.

«ZPATKY NA WEBY

!ﬂ Hledani obrazkd Bingem

S eLae LG, spitfire
Pocet vysledkd hledani spitfire™: 186

Vyberte jednu nebo vice polozZek. Viozit Storno

Obrazek 31 - Online vyhledani obrazku

Snimek obrazovky

Pro vlozeni snimku programu nebo celé plochy Ize vyuZzit volbu Snimek obrazovky.
Sam nam nabidne moZnost vybéru okna, které potfebujeme vlozit do prezentace.
Muzeme také vlozit vyfez obrazovky.

E;:i- @ I_Zg:' I I ﬁﬂture E

snimek  Fotoalbum  Obrazce SmartArt  Graf ﬂMnjeaplikace -~ Hyp
obrazovky - u u i

Dostupna okna

- BT T

] | o
o e o T

Obrazek 32 - VloZeni snimku obrazovky
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Fotoalbum
Pro vytvofeni prezentace z fotografii pouzijeme ikonku Fotoalbum. Nejprve musime
né&jaké vytvofit, pak jej mizeme vkladat do prezentace.

Obsah alba
VloZit obrazek z: Qbrazky v albu:

Saubor & disk...

VloZit text:

MNové textové pole

Moznosti obrazku:

Titulky pod viechny obrazky

Wiechny obrazky éernobile

P | || XX Odebrat A2 || 2k | (| @ || (|

RozloZeni alba

RozloZeni obrazku: | Pfizpidsobit snimku

e .
Obrazec ramecku: |Dbdé|n|'k

Obrazek 33 - Vytvoreni fotoalba

Pokud tlaCitkem soubor viozime nékolik obrazk(i, mame je pfistupné v PowerPointu
k dalSi praci.

Obsah alba
VioZit obrazek = Obrazky v albu:

Soubor & disk... [] 1 20140222-blatnalss

VioZit text: [[] 2 20140321-zahradka02a

Nové textové pole []3 20140726-hostka-163
DSC_9602_3 4

4
MoZnosti obrazku:

Titulky pod viechny obrazky
[] viechny obrazky éernobile

zoo-plna-9
zoo-plna-16
zoo-plna-30

T || X Odebrat

RozloZeni alba
RozloZeni obrazku: |PFizpC|sobit snimku

Chbrazec rameéku: |Dbdé|n|’k |

Motiv: |C:\Program Files (x26]\Microsoft Dﬁl Prochazet...

Obrazek 34 - Soubory ve fotoalbu

Obrazky Ize do prezentace vlozit jako celek a vytvofit tak fotoalbum pro elektronickou
distribuci.
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» 3

EH® O - Prezentace - PowerPaint T =
DOMU | VLOZENI  NAVRH PRECHODY  ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE ~ ZOBRAZEN(
oday Y - R = .= t= T T
D = A A A R = LR l__‘<>,' DD
g 2 =i = B & 7
Viezit Novy B I U S ase AV. A A Obrazce Usporadat Rychlé
> i [ - ==== e
- snimek~ O ==== =] - - styly = =
Schranka Snimky Pismo Odstavec Kresleni

g

i

‘Bl

: FOTOALBUM
6 - Kliknutim vloZite poznamky.

SNIMEK1Z9 [ CESTINA = pozNAMKY W KOMENTARE E ==

Obrazek 35 - Vytvorené fotoalbum

llustrace

Wytvofil: Alexandr Vasilenks

- 0O x
Prihlasit sef
ih
Upravy

C D>

Dalsi skupinou ikonek je sada pro tvorbu jednoduchych tvaru, kieré mizeme pouzit

pro zvyraznéni ¢asti prezentace nebo pro jeji oziveni.
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@ I I il Store

Obrazce SmartArt  Graf

-

&P Moje aplikace -

Naposledy pouZité obrazce Il
B NOOOAL LG
ARTAN SR ¢

Cary
SNSNTLLT L NG %
Obdélnily

[ ] T LN S o [

Zildadni obrazce
EOAMNIQAOQOOO®
®@GoIOrhy O B8a
H[CISIAINIGIVE e X (@i
(G0 ) e

Piné Sipky

DA RTFLPR IS
6 @ VvnRpD D> RGN
G &R

Obrazce rovnic

T=R =S4

Vyvojové diagramy
O0<Ogolgecay
CUON®DB X ¢ AVAD
Qs00

Hvézdy a napisy

TETE LI E @
£k TF £k BE [T 10900

Bublinové popisky B
A EE3. 00 A A A A
g A0 A0 dOo -

Obrazek 36 - Obrazce nabidka

DalSim grafickym prvkem, ktery mUze nasi prezentaci ozivit je ikonka SmartArt. Zde
nejsou nabidnuty jednoduché tvary, ale pokrocilé nastroje pro grafickou prezentaci
schémat, organizacnich diagramu, posloupnosti a dalSi. Kazdy prvek ma své fidici
tvary.

Obrézek 37 - 37 - Ridici body objektt

Bilé body po obvodu ohraniujiciho obdélniku slouzi ke zménam velikosti tvaru.
V rozich pro zménu obou rozmérd, ve stfedu hran pro zménu v jednom rozméru. Zluté
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fidici body pak umoznuji zménu dilich tvarl — zde ovliviiuji tvar Sipky. Horni symbol
kulaté Sipky pak umozriuje zménu rotace objektu.

Vie
Seznam

Proces

Cylkdus

Hierarchie == = u_— -
Relace .

Matice -

lehlan

Obrazek

Seznam — zakladni blok

(N L i Y

UmoZauje znazornit nesekvenéni nebo
seskupené bloky informaci, Maximalizuje
vodorowny i svisly prostor pro zobrazeni
obrazcd,

Obrazek 38 - SmartArt nabidka

Ve schématech pak pfidavame uzly (jednotky pro zobrazeni) nebo ménime jejich
pozici. V pomocném okné pak vkladame text pro jednotlivé objekty. Lze samoziejmé
manipulovat s jejich velikosti, ménit barvu ohrani€eni a vypIné.

Sem zadejte sviij text. x

i
@
A

.|
* [Text]

* [Text]

[Text]

[Text]

Fakladni kolobéh...

L% &

Obrazek 39 - Ukazka SmartArt — cyklus
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Graf

| v prezentaci se grafy povazuji za oziveni strohého povidani, a pokud jsou dobfe
podpofeny vhodnymi daty, stava se z nich velmi silny nastroj. Grafy v PowerPointu
jsou velmi podobné tém, které nabizi Excel, proto Vam doporu¢im ke studiu grafy
pravé v tomto tabulkovém kalkulatoru.

Viechny grafy

« w00 (28 (B8 4o 99 99 59

Sloupcovy
Spojnicovy
Wysefovy

Skupinovy sloupcovy
Pruhowy

Plozny : I I I I
XY bodovy I i III l

g T Camgma 1 S

- FMe>E

Burzovni miean e i
Povrchowy
Paprskowy

&
i

Kombinovany

Obrazek 40 - Nabidka graft

Pokud si vybereme vhodny graf, klikneme na tlaCitko OK. Pak se nam zobrazi
ukazkovy graf a okno s tabulkou, kam mame vloZit data, které chceme pomoci grafu
prezentovat. Tabulku mizeme také upravovat v programu Microsoft Excel — ikonka
nad tabulkou uplné vpravo.
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1l E & c E[h Graf v aplikaci Microsoft PowerPoint x
A B C D E F G H | J
1 |Rada 1 !Rada 2 Rada 3
2 |Kategorie 1 4.3 2.4 2
3 |Kategorie 2 2.5 4.4 2
4 |Kategorie 3 3.3 1,8 3
5 |Kategorie 4 4,5 2,8 5,
<]
[
7 -
4
5 4] []
4
3
2
1 I I I
a
Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4

mfadal mRada? mRada3

Obrazek 41 - Vlozeny graf

Aplikace

Zvlastni skupinku ikon predstavuji dvé ikonky, které zpfistupni rozSifeni pro
PowerPoint, jedna se o aplikace dostupné online pomoci ikonky Store. Po jeji aktivaci
se dostaneme do okna, kde mame k dispozici rozSifujici aplikace, které jsou dostupné

pro PowerPoint.

Obrazek 42 - Aplikace pro PowerPoint - Microsoft Store

29

w |
Aplikace pro Office
MOJE APLIKACE | STORE
" w . . B "y |
Vyber editora pas aplikace p
RI h ck ck
(TRkhiRG: INTERACTIVE
I SIMULATIONMNS
sLUUL
Search The Pro Word PhET Sims - CK-12 Science  Tips for CK-12 Math
Web Cloud Science / Math  Resources PowerPoint Resources
Zadarmo Pridat Zadarmo Pfidat Zadarmo Pfidat Zadarmo Pridat Zadarmo Pfidat Zadarmo Pfidat
Naposledy pridane
L
— I — I |
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Druhé tlacitko v této skupiné pak ve stejném okné zobrazi aktualné nainstalované
aplikace z Microsoft Store. V souéasné dobé je dostupnych 16 aplikaci z CR.

Odkazy

Typy a triky pro PowerPoint

Knihovna s obsahem pro biologii, chemii, fyziku, védy o Zemi a Zivé védy
Ankety

Trénink v PowerPointu

Mapoveé podklady

Obchod s fotografiemi

Kvizy a otazky

Matematické podklady pro tvorbu vyukovych materiall
Panel s propojenim na vyhledava¢ Google

Generator QR-kodu

Modul pro zpétnou vazbu

Nastroj pro copywriting — kontrolu textu

Ukazkova data z riznych obor(

Propojeni na ceny akcii

Nastroj pro myslenkové mapy

Tvorba mapy slov — ¢etnost

V PowerPointu se miZzeme odkazovat na rlzna umisténi a umoznit ¢tenafi, aby si
nasel dalSi zdroje informaci, at’ se jedna o webové stranky, videa, nebo soubory na
daném pocita€i. To se hodi zejména tam, kde distribuujeme prezentaci s dalSimi
soubory — napfiklad s tabulkou xIsx. Odkaz je pak vazan na vybrany objekt — slovo,

tladitko, ...
== 2
VloZit hypertextovy odkaz :
Cdkaz na: Zobrazeny text: | Vyhledavad Popis...
g
Exi;EJ]chf Oblast hledani: | | Dokumenty v| (2 &
soubaor nebo
web. stranka . . Adobe ZaloZka...
Aktualni
2 . My Games
= sloZka
%] ) Vlastni 2ablony Office
I |'stg v tomto ]LMFRCCDI"I'FIQ
dakumentu Prohlédnuté|
stranky
Viytvofit novyi Naposledy
dokument oteviene
soubory
Adresa: | w
E-mailova
adresa
storno

Obrazek 43 - VloZeni odkazu

Druhym tlacitkem je ikonka Akce, ta pfidava reakci do prezentace, které umozni
propojit obsah s akci uzivatele. Mame na vybér reakce na dvé udalosti:

Kliknuti mySi na objekt
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e Najeti mySi nad objekt

Kliknuti my3i | Umisténi myi

Akce po kliknutr

@ Zidna
() Prejit na il hypertextového odkazu:

|Na's|eduj|'cfsn|'mek

ID Spustit program:

Spustit makro:

Akce pridruZena k objektu:

[] Piehrat zvuk:

| [bez zvuku]

Twyraznit pfi kliknuti

Obrazek 44 - Nastaveni akce

Z moznosti je patrné, Ze je mozné po akci pfejit na zadanou internetovou adresu,
spustit zadany program dle vybéru, spustit makro (VBA script vytvofeny pro Microsoft
Office), pfidruzit akci k objektu nebo prehrat zvuk. Objektem muze byt jakakoliv ¢ast Ci
soucast prezentace — tlacitko, text, obrazek, ...

Komentar

Pro popisek, ktery nema byt vidét divakim, nebo pro vzkaz pro autora prezentace
muzeme pouzit komentaF. Po kliknuti na pfisluSnou ikonu se otevie na pravé strané
pfidavny panel s polickem pro zadani kratkého textu — komentare.

Komentare v X

¥ Nowy I |27

Pred nékalika sekundami

y MF;I

Obrazek 45 - VioZzeni komentare

VloZeni komentéafe je pak indikovano ikonkou pfimo u polozky, k niz jsme komentar
pripojili.
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Nadpis"™

Obrazek 46 - Indikator komentare

Text

Skupina ikonek pro vkladani textu nebo pro pfidani informacniho textu obsahuje
nékolik nastroju. Prvnim je Textové pole, které umozniuje do prezentace pfidat text jako
popisek nebo doplnék. Tento text pak je mozné umistit libovolné mimo struktury
prezentace.

Obrazek 47 - Prazdné textové pole

UziteCnym pomocnikem je také zobrazeni Zahlavi a zapati. Tato ikonka zpfistupni
skryta policka nad a pod obsahovou ¢asti snimku. Do nich Ize pak vlozit informace —
napriklad Cislo snimku, téma prezentace, celkovy pocet snimku, aktualni datum &i
datum vytvoreni prezentace.

2
Zahlavi a zapati -
Snimek | poznamky a podklady
Ma snimku bude Nahled
[[] Datum a éas Ty
® Automaticky aktualizované
8. 3. 2015
lazyk Typ kalendare T
Ceétina Gregoriansky

MNeménné

7. 3. 2015
[] Cisla snimku
[] zapati

[[] Mezobrazovat na tvodnim snimku

Obrazek 48 - VlozZeni zahlavi a zapati

Kromé jinych voleb je uziteCna moznost Nezobrazovat na uvodnim snimku. Ten by
mél obsahovat pouze téma prezentace a jméno autora Ci instituce. Zalozka v horni
Casti s nazvem Poznamky a podklady pak funguje podobné — pfidava zahlavi a zapati
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pro tisténé podklady k prezentaci. Snimky mohou mist popisky a poznamky, které vidi
pouze prednasejici. Lze si je takto vytisknout.

WordArt

Pro oZiveni prezentace se nabizi pfednastavené styly ozdobného textu. Ten se nazyva
WordArt a je doporucen zejména pro mladsi publikum, kterym oZzivi obsahovou ¢ast
prezentace. Pro ,seridzni“ prezentace v ramci firmy se pfili§ nehodi.

4 % Datum a éas TC Q m
[] Cislo snimbku
WordArt Rovnice Symbol  Video

+  [1Objekt . -

AAAAA
A A
A A

Obrazek 49 — WordArt

Datum a cas

Je vhodné, alespori do zahlavi, pfidat datum €i Cas. K tomu slouzi stejné pojmenovana
ikonka. Na vybér je velké mnozstvi formatd datumu a Casu.

Dostupné formaty: Jazyk:

8. 3. 2015

8/315

3-l1-15

nedéle, & brezna 2015

8. brezna 2015

|lfe§tina

Typ kalendare:

|Gregoria’nsk}}

|:| Aktualizovat automaticky

bfezen 15

1-15

8.3, 2015 23:04
8.3, 2015 23:04:46
23:04

23:04:46

11:04 odp.
11:04:46 odp.

oK | | storno | | Wiichozi...

Obrazek 50 - VloZeni datumu a ¢asu
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Cislo snimku

Jednoduchy nazev a jednoducha funkce, ikonka "= Cslosnimku  ylo3i na misto, kde se
nachazi na snimku kurzor &islo aktualniho snimku.

Vlozit objekt

PowerPoint mizeme pouzivat jako integrovany nastroj v ramci sady Microsoft Office.
Je jej zde mozné napoijit na vybrany objekt v ramci bohaté nabidky.

Typ objekiw:
@ Vytvofit nowy Binarni list aplikace Microsoft Excel Zobrazit jako ikonu
. Bitmap Image T,
O Vytvorit ze souboru Dokument aplikace Microsoft Word %
Dokument aplikace Microsoft Word 87-2003
Dokument aplikace Microsoft Word s podporou make

Binarni
list

> aplikace

Visledek Microsoft

Excel
WViozZi do prezentace novy objekt Binarni list aplikace Microsoft

@x Excel. Bude zobrazen jako ikona.
]

Mim el Al ;

Aimmrmem men memlilemen Bdires - mF
b4

Ok | | Storno

Obrazek 51 - VloZeni objektu
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Rovnice

PowerPoint muizeme pouzit i pro prezentovani matematickych, fyzikalnich,
chemickych, ekonomickych a jinych vzorcli. Navzdory zdanlivé slozitosti je vytvoreni
vzorce snadné a intuitivni. Je nutné pouze postupovat od nejobsahlejsi konstrukce
k tém nejmensim.

Jatum a Cas Tc Q m ‘D =+

Zislo snimiku
Rovnice Symbol  Video Zwuk Mahravani

Jbjekt - - - obrazovky

Powvrch kruhu

Binomicka véta

T
i n— n k n—k
(x+a)™ = A
k=0

Rozlozeni souctu

i nx nin—1)x?2
(1+x)" =1 gyt

Fourierovy rady

. nmx | WX
flx) =ay+ Z (an cos—— + b, smT)
n=1

Pythagorova véta

a®+b* =c*

TC Vet novou rovnici

Obrazek 52 - Prednastavené rovnice

Kromé téchto pfedvybranych si Ize sestavit vzorec zcela dle libosti. Slouzi k tomu

kliknuti pfimo na ikonku TE . Pak se zpfistupni panel s volbami rovnice.

X X n x $ ; ~y lim 10
1y € VX J‘_x z {0y sme g A [
| Zlomek Index Odmocnina Integral  Velky  Zévorka Funkce Doplujici Limitaa Operator Matice

- - - operitor~ - v symbal~ logartmy <+ -

T €% Profesionsini E‘ E IE‘ D lE‘ =
€5 linedimt
B o [e][V][# ]

Mastroje L Symboly Struktury
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Symbol

Nejenom pro matematiku €i ekonomii se hodi vloZit nezvykly symbol (napfiklad fecké
pismeno). Po kliknuti na ikonku tak mizeme vybirat ze vSech znaku, které jsou na
pocitaci dostupné.

Pismao: |[r1c|rma'lr1|'text] Podsada: | Symbaly mény

£ | £ || N |Pts| Rs |
¢|TI|e|P|( )%
A AVAY AP AR ARV ARA
SIS IR AN | T

=]

T

x

A

e
D

710
Maposledy pouzit

£ f]¥|0O t| 2| |2+ | X wlalp

Mazev Unicode:
Euro Sign Kod znaku: | 204C 53ga:|Unicnde[Eestna’ctknvé]

| Vioiit

Obrazek 53 - Vlozeni symbolu

Vlozeni multimédii

Posledni Cast panelu Vlozeni predstavuji tfi ikonky pro vlozeni multimedialniho
obsahu. Prvni moznosti je vlozit video — ze souboru ¢i online, druhou vlozit zvuk — ze
souboru, online nebo jej nahrat. Posledni moznosti je zaznam €innosti na pocitaci.

m *D =4

Video Zwuk Mahravani
- *  obrazovky

Multimédia

Obréazek 54 - lkonky multimédii
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Panel Navrh

V tomto panelu ovliviiujeme vzhled prezentace, mame na vybér z mnoha motivu, coz
je grafické ztvarnéni snimkl prezentace. MGzeme zvolit vhodny motiv, pfipadné jej
nasledné upravit. Pfi vybéru méjte v patrnosti doporuceni pro vybér motivu z kapitoly
1 — Teoreticka pfiprava. Vyskytuji se zde motivy nebo jejich varianty, které nejsou pro
pfipravu prezentace vhodné.

SOUBOR pomU VLOZENI NAVRH PRECHODY ANIMACE PREZENTACE REVIZE ZOBRAZEN] STORYBO,

Tato prezentace

Aa

Office

Aa

Aa

Aa

- mm

Fﬁ Hledat motivy...
‘8

Ulozit aktudini motiv...

Obrazek 55 - Vybér motivi

Ve spodni Cist okna mame moznost hledat motivy — pokud si jej stahnete do lokalniho
pocitae napfiklad z internetu nebo si jej vytvofite na jiném pocitaci a zde si jej chcete
pouze doplnit do nabidky. Druhou moznosti je upravit si jeden z motivi a pomoci volby
Ulozit aktualni motiv je ulozit do nabidky.

Druha &ast panelu je vénovana upravé vybraného motivu. Lze pfizpUsobit témér vse,
kromé rozlozeni a velikosti poli pro zadani obsahu a nadpisu.

1]

Varianty

Obrazek 56 - Vlybér varianty motivu
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Po rozbaleni nabidky volime varianty pro Ctyfi vzhledové sloZky prezentace.

[I Barwy k
Pisma *
[@] Efekty b
@ Styly pozadi k

Obrézek 57 - Uprava motivu - body nabidky

Barvy

PowerPoint nam nabizi nékolik barevnych variant pro aktualné vybrany motiv. Varianty
jsou vétSinou dobfe zvolené a zalezi na vkusu a citéni autora prezentace, jakou variaci
barev si zvoli. Podobné si muzeme zvolit pismo, které se nam libi ze vSech
dostupnych. TFeti moznosti je volba vzhledu grafickych prvkl( — uzld schémat, tvar( a
dalSich. Posledni volbou je uprava pozadi prezentace — jedna se o stupné zabarveni
pozadi vybranou barvou dle zvolené kombinace.
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Office (4] Office E

HONENCWN Kancelaf Kanceldi

EONEEEEE Office 2007-2010 Aa Calibri Light

HOC NN  Stupné sedé Calibri

EONEEEEN Modrs, tepld Office 2007-2010
/HCNENEEE Modrs As Cambria

HOEEEEENE todal Calibri L]

B EEEEENE 'Modro-zelend calibri

[ (W] [ |8 [ [ ecEhE A Calibri

B EEEEEE Zdeno-iluts a calitri

EODEEEEE 7t Arial

B EEEEEE luto-oraniova I Arial

EOEEEEEE Onniov Aa | '

HOEHEEEEE Cranifovo-cervend I Corbel I

HOEDEEEE Cerveno-oraniova ' 1 Corbel :
 EEEEEEEE Cervens | Az | e

B EEEEEE C:rvenc-fialova candara

BEONNNENR Filovi Candara

EONEEEEE Filovl Az | ngar

BN NN Median . ] )

. Franklin Gothic
BUEEEEEE Papir A, | Frankiin Gothic M...
EONNNETE Neonovypoutat |~ @ Franklin Gothic Book -
Pfizplsobit barwy...

Pfizplsobit pisma...

Obrézek 58 - Uprava barvy pozadi ve vybraném motivu Obrazek 59 - Varianty zobrazeni grafickych prvkt

Kancelai ~ Office 20... Jemné pe.. Pruhovan... _l _l
Koufové s.. Zafivy okraj Spinavat.. Matované.. _l _l

&) Format pozadi... '
@ K% Plvodni pozadi snim

Horni stin Vsazeni  MIééné sk.. Vystupek ' Obrazek 61 - Volba barevnych variant motivu

Office

GJ
G
3

GJ
@
V|

@
&
@

&
G
&

Cdraz Extrémni ... Leskly

Obrazek 60 - Vybér pisma pro motiv
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Poslednimi volbami jsou Upravy snimku jako takového. Mazeme zvolit velikost snimku
— na vybér jsou prednastavené hodnoty:

e 4:3

e 169

Nebo moznost nastavit vlastni rozméry pro snimky v prezentaci. Toto autor

nedoporucuje, nebot pfednastavené hodnoty funguji velmi dobfe a neni potfeba je
ménit.

[ &8

Velikost Format
snimku ~ pozadi

Standardni (4: 3)

[ ] Sirokedhla (16:9)

Viastni velikost snimku...

Obrazek 62 - Nastaveni velikosti snimku

Posledni mozZnosti je format pozadi snimku v daném motivu. Nastroj umoziuje
kompletni nastaveni pozadi:
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Format pozadi e

4 VYPLN
® Souvisld vyplf
Pfechodova viplA
Obrazkova nebo texturova vyplf
Vzorkovd vyplh

Skryt grafiku pozadi

Barva o

Prihlednost | 0%

Pouzit u viech

Obrazek 63 - Panel nastaveni pozadi snimku

Na vybér mame souvislou vypln jednou barvou, pfechodovou vyplh — zadame barvy,
a PowerPoint udéla mezi nimi pfechod. Dal$i moznosti je obrazkova vyplf nebo vypln
texturou. Toto autor silné nedoporucuje. Obrazek i textura budou tvofit rozptylujici
pozadi a obsah prezentace bude velmi Spatné Citelny. Stejné tak vyplh vzorkem. Je
sice hezké, Ze si mlUzZeme nastavit libovolné pozadi pro prezentaci, ale z hlediska
prehlednosti a Citelnosti je vhodné pouzit velmi svétlou barvu souvislou nebo lehky
prechod mezi dvéma velmi svétlymi odstiny.

Panel prechody

Pfi prezentaci prepiname mezi jednotlivymi snimky. Pfednastavena volba je, Ze se
snimky objevuji skokové — tedy po stisknuti klavesy se okamzité objevi jiny snimek.
Pokud chceme, muzeme na panelu Pfechody nastavit efekt, ktery nam upravi zménu
jednotlivych snimkd. Nastaveni je dobfe pouzitelné a omezenim je pouze ucel
prezentace a Cas, ktery mame vyhrazen. Pro prechod Ize nastavit Cas, ktery je urCen
pro pfepnuti snimku a dany efekt. Pokud zvolime €as dlouhy, mizeme se ocitnout
v problém, pokud budeme nuceni rychle nalistovat urcity snimek, napfiklad na Zadost
z publika.
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| pomu VLOZENI

Jednoduché

L

Stiih

B e
= =N
m =1

n =z,

SloZité
Spadnuti Spusténi za..
RI=g -
o
Pixely Sachovnice

8]
a8

Q
[
m

Dynamicky obsah

L
A

Plynuly pre...  Ruské kolo

PFi pohledu na mnozstvi pfechodu Ize konstatovat, Ze jich je dostatek a vybér je Cisté
na vkusu autora prezentace. Doporucuji proto si nékolik pfechodl vyzkouSet. Kazdy
efekt ma navic moznosti, jak jej nastavit. Napfiklad pro pfechod Obrazec jsou moznosti

tyto:

Specialni volbou v PowerPointu je ¢asovani. Zde mizeme pro efekt nastavit Casové
trvani. Pokud k této upravé pfistoupite, musite si asovani vyzkouset a ovéfit si, zda
Vam vyhovuje.

Vnéjsi krychle

MAVRH

Prolnuti

& B

[

o

hd
B

[
o
c
=]
m

Bézici pas

PRECHODY ANIMACE

Vytlaceni

Prolnuti ze ...

PREZENTACE

Odfouknuti.. Odfouknuti
Hodiny Ziefena hla...
Wnitini kryc.. Hiebe

REVIZE

Prolnuti pfe...

]

Rozdéleni

Roztfisténi Zmackani
Veeli plastev Tipyt

Otoceni do...

ZOBRAZENT

@

W © [« -;

STORYBOARDING

MNahodilé pr... Obrazec Odkryti Prekryti
Sloupnuti Otoceni str..  Papirova &i... Origami
T
K I = B
Vir Skartovani Zamena Prevraceni

Obrazek 64 - Vybér efektu pfechodu snimkd

@ 4, Zvuk: |[be
(@ Daoba trvéni
Moznosti
efektu - C3 Poudit u vie
0 Kruh
0 Kosodtverec
| ki |
!
w v .
A8 Downiti
;
m_a|l
| Yen

Obrazek 65 - Nastaveni efektu pfechodu — Obrazec
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4l Zvuk: |[bezzvuku] - | Pigjit nasnimek
2 Doba trvani: 0080 .
IE3 Pousit uviech Za: |00:00,00

-

< Pri kliknuti i
-

-

Casovdni
Obréazek 66 - Casovani efektu pfechodu

Je mozné nastavit zvuk pfehrany pfi pfechodu. Autor toto silné nedoporucuje, veskeré
zvukové efekty jsou velmi rozptylujici a misto oziveni prezentace divaka rozptyluiji.
Déle se zde nastavuje doba trvani efektu (doba mezi pfechodem na novy snimek).
TlaCitko pouzit u vSech pak aplikuje efekt na vSechny snimky v prezentaci.

Druha sekce pak uruje podminky pfechodu jednotlivych snimkua — pfechod po kliknuti
nechava vSe v reZii uzivatele, ktery prezentaci prohlizi €i pfednasi. Nastaveni
Casového intervalu je dobré tam, kde uZivatel fidit prezentaci nebude. Napfiklad na
informacnich tabulich. Pokud bude ¢€asovani pouzito u Zivého projevu, je velmi
nebezpeéné — bud bude Cas kratky a pfednasejici musi zrychlovat a ,dohanét” nebo
bude pomalé a pfednasejici bude Cekat, nez naskocCi dalSi snimek.

Panel Animace

Nejenom pfechody Ize upravit, aby byly ,zabavnéjsi“. Stejné jde upravit objeveni se
vSech prvkd snimku. A to pomoci panelu Animace. VSe, co jsme schopni do snimku
vloZit Ize ovlivnit. Napfiklad pole pro nadpis snimku, ale i jednotlivé odrazky v textovém
poli ¢i grafické objekty.
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Fadna

Zadna
Uwodni

%, »
-

Celé najedn... Prolnuti

A ¥

Mahodilé pr.. Zvétiovani...

Duyraznujici

Pulz Barevny pulz

x

Prihlednost Barva objektu

B B
Zablesk tuc... Zobrazenit...
Zavéreiné

S %
Zmilzem' Prolnuti
= X

Mahodilé pr.. Zmeniovan..,

w  Dalsi dvodni efekty...
Dalsi mwyrazhujici efekty
W Daldi zavérecné efekty...

1% Dalsi drahy pohybu...

Efekty se déli do Ctyf skupin, z nichZ kazda ovliviuje jinou fazi objevovani se obsahu.
Skupiny jsou nasledujici:

W W

Viplynuti Rozdéleni

* Ok K

Rotovani Odraz

Otaceni Fyétieni a z...

X k

Barva chran... Barvawyplné

¥r ) L ¢

Odplynuti Rozdéleni

#* ok K

Rotovani Odraz

X X

Setfeni Obrazec

x

Do Eernobilé Ztmavnuti

A A

Prebarveni  Barva pisma

4 w

Setfeni Obrazec

Obrazek 67 - Efekty animace

o Uvodni — objekt se objevuje
e Zvyrazriujici — objekt se pfed stabilnim zobrazenim zdarazni
e ZavéreCny — objekt zmizi

e Drahy pohybu — muzZeme objektu vytvofit drahu, po které ,pfileti“ nebo ,odleti®

Po kliknuti na ikonku Podokno animaci se nam zobrazi bo¢ni panel, kde mizeme vidét
oCislované polozky textového obsahu a mame moznost kazdé pfifadit efekty dle
vlastniho uvazeni. Pro kazdy efekt pak nastavit ¢as, dobu zpozdéni (pauzu mezi

jednotlivymi efekty) a aktivacni udalost.
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BHS O BF- Prezentacel - PowerPoint 7 E - x
EOELIN DomU  VIOZENI  NAVRH  PRECHODY  ANIMACE = PREZENTACE  REVIZE ~ ZOBRAZENI  STORYBOARDING Cisco -
* e — -I-. 2 Podokno animaci
T® i * "A( W w X -Gl E : ‘ Aktivaéni udslost = ©
Nahled Zidnd  Celénajedn..  Prolnuti Prilétnuti Vplynuti Rozdélen! Setfeni Obrazec |5 Mognosti  Pfidat -
- efektu~  animaci~
Néhled Animace G Roziifené moEnosti animaci Casovéni ~
e Podokno animaci ¥ %
) Pichrat vybrané
Powerpoint el S
29 Efekty B
3% Bany B
N A 4 % Mnogstvitextu [»
* Animace 5% Rychlost prez... [>
2 69 Prednes 3
* Efekty AR
* Zajimavy obs... [»
3 Py
* Barvy

* MnoZstvi textu

* Rychlost prezentace
* Pfednes

* Zajimavy obsah

Sekundy~  4[0] * 2]»
Obrazek 68 - Nastaveni animaci - Podokno animaci

U kazdého prvku, ktery ma Cislo, a ktery tak mizeme snadno identifikovat a nastavit,
Ize upravit pofadi — pfesunout nahoru ¢i dolu a nastavit individualné efekt a ¢asovani.

Podokno animaci ™ %

[+ Prehrat od a |l -

1 9 Animace [
2 ¥ Efekty [
3% Barvy b [+
Spustit po kliknuti
Spustit s pfedchozim
(5 Spustit po predchozim
Moznosti efektu...
(fa;u:n.fzim'...
Skryt roziifenou casovou osu

Odebrat

Obrazek 69 - Nastaveni animace pro dil¢i polozku

Prace s animacemi je naro€na na tvofivost a jeji vyuZiti je opét vazano na publikum,
které bude prezentaci sledovat. Divoké pfilety a otoCky mohou animaci zpestfit nebo
naopak zcela zkazit. Zejména zde plati nutnost vyzkouSeni a stfidmost.

Panel Prezentace
Pro fizeni prezentovani ma PowerPoint vyhrazen cely panel. Zde si Ize nastavit, jak
budeme prezentaci ukazovat a upravit jeji nastaveni.
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Volba, ktera je oblibena a dllezita pro navazani na jiz spusténou prezentaci — volba
startovaciho snimku. Mame moznost zacit od prvniho snimku, nebo aktualné

zobrazeného.
ECHE]

st [y

Od  ©Od aktudlniho
zatathku snirmku

Obrazek 70 - Volba bodu spusténi prezentace

Online prezentace

Pokud chceme, aby nasi prezentaci méli k dispozici lidé v SirSim okruhu,
jednou z moznych cest zpfistupnéni je Prezentace online — vyzZaduje ucet .L,TE':

u Microsoftu. Pak Ize prezentaci umistit na jejich servery a uzivatelu Online
poslat pouze odkaz na misto, kde je prezentace dostupna. prezentace -

Online prezentace

Sluzba prezentaci Office

Sluzba prezentaci Office je bezplatna vefegjna sluZba, kterd je soudasti
Microsoft Office. Tuto sluZbu miZete pouiit pro prezentace lidem, ktefi je
mudZou sledovat ve webovém prohliZedi a stahovat jejich obsah, Ke spusténi
prezentace budete potfebovat Géet Microsoft,

Daléi informace

Povolit vzdalenym divakim staZeni prezentace

Kliknutirn na Pfipojit davate najeve, Ze souhlasite s témito podminkami:

Smlouva o poskytovani sluzeb

PRIPCUIT STORMNO

Obrazek 71 - Online prezentace

Pokud mame prezentaci pfipravenou, lze ji rozdélit na casti. =

Pak ji prezentovat napfiklad dle ¢asu. Prezentaci tak miZeme EE[ EEE L
mit pfipravenou pro variantu 15 minut, 30 minut a 60 minut. Vlastni Mastavit  Skr
Dle toho uréujeme, které snimky budou soudasti dané Pprezentacer prezentaci snim
varianty. Pro 15 minut pak do prezentace pfipustime pouze EZ Viastniprezentace..

AT 4 &4

Prvni okno se nas zepta, zda chceme pouZit €i upravit existujici variantu nebo chceme
zaloZzit novou.
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-
Vlastni prezentace

Hova...

I’

Zavrit

Obrazek 72 - Dialogové okno viastni prezentace

V nasi prezentaci Zadné varianty nemame, klikneme tedy na moznost Nova. Nasledné
pak oznaCime vybrané snimky a pfesuneme je do poliCka vpravo. Zaroven zadame

jeji nazev. Takto bychom si vytvofili vSechny pozadované varianty.

-
Definovat vlastni prezentaci m %
R

L9 o

Mazev prezentace: | Kratka

L3

Snimky v prezentaci: snimky ve vlastni prezentaci:

] 1. Grafika E 1. Grafika

[T] 2. Zdkladni charakteristiky 2. Poéitacova grafika na webu
[T =. Pocitaéova grafika na webu 3. Poditatova grafika na webu
[T 4. Potitatovad grafika na webu 4. Texturovani

[T 5. Pouziti 30 grafiky 5. Barevny model RGE

[T &, Texturovani
[7] 7. Barevny model
[7] &. Barevny model RGE

[ 9. Model RGE 7
1 1 | b

G

-~

] l Storno

Obrazek 73 - Vytvoreni vlastni prezentace

Zobrazeni pak provedeme bud z dialogového okna vybéru varianty vlastni prezentace

a kliknutim na tlacitko Zobrazit.

-
Wlastni prezentace

Upravit...

g

Ddebrat

Kopirovat

it

Zobrazit | | za

I=
=i

Obrazek 74 - Vybér hotové vlastni prezentace

Nebo pfimo z ikonky z hlavniho panelu vybereme pojmenovanou variantu.
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Wlastni

prezentace ~

Kratka

Mastavit  Skr
prezentaci snir

E"I;I' Wlastni prezentace...

Obrazek 75 - Vybér vlastni prezentace z hlavniho panelu

Dalsimi volbami je nastroj pro nastaveni prezentace jako celku. Zde ovliviiujeme

zpusob, jakym bude naSe prezentace zobrazena a pfedvedena publiku. Lze zde

vypnout animace a mluveny komentar, ktery lze pfidavat, vybrat variantu vilastni
prezentace, nastavit pfechod na dalSi snimek a praci s vice monitory. Pro vice

monitoru je vhodna varianta, kde na projektoru je zobrazena prezentace na celé plose
a na monitoru prednasejiciho je vidét aktualni snimek, zmensenina dalSiho snimku,

Casoveé udaje a poznamKky.

-
Mastavit prezentaci

DS

Typ prezentace

@ Pfedvadéni lektorem [celd obrazovka)
71 Prohlizeni jednotliveem [okna)

(71 Automatické prohliZeni (celd obrazovka)

Moznosti zobrazeni

[ Opakovat az do stisknuti kldvesy Esc
[] Pfedvadét bez mluveného komentafe
[] Pfedvadét bez animace

|:| Zakazat hardwarovou akeceleraci grafiky

Earva pera:
Barva laserového ukarovatka:

Zobrazit snimky

I=

sechny

d: 1 —| Do: |57

(]

(71 Wlastni prezentace:
Kratka

Prechod na dalii snimek

7 Rufné

@ 5 fasovanim, je-li k dispozici

Vice monitard

hMonitor prezentace:

Automaticky El
Rozlizeni:
PouZit aktualni rozliseni

PouZit zobrazeni prezentujicino

0K ] [ Storno

Obrazek 76 - Nastaveni prezentace

Ikonka Skryt snimek pak schova vybrany snimek pfed publikem, bude v prezentaci
obsazen, ale pfi promitani nebude vidét. Uzite€na volba zejména u doplnujicich Ci

rozpracovanych snimkda.

DalSi ¢ast panelu slouzi k otestovani a do nastaveni prezentace.
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= _,-T_-\_ +| Prehrat mluveny komentar
I |
Ii L.-:I . =

g ) ¥ Pouzit Zasovani
Vyzkoufet  Jdznam

s f o . : e . ey
Easovani prezentace Zobrazit ovlddaci prvky multimédii

Mastaveni

Obrazek 77 - Nastaveni prezentace na panelu

UziteCné je vyzkouSeni Casovani. Prezentaci si mizeme pustit a ,na necisto® si
prezentaci bez publika odprezentovat. Vysledné Casovani jednotlivych snimki a
polozek je uloZzeno a nasledné jej muzete pouzit. Nicméné pfi jakémkoliv zavahani
nebo vyruseni pobézi prezentace dale a budete ji muset zastavit ruéné.

Prezentaci je mozné také zaznamenat. Moznosti je kromé opétovné zaznamenaného
Casovani také pfidani mluveného komentare — pokud je na pocitaci dostupny mikrofon.
Pak Ize prezentaci jako komentovanou umistit online k pfistupu pro Sirokou skupinu
uzivatell. Posledni &asti je pak nastaveni monitorl pfi praci na vice obrazovkach
najednou.

EI;'-'MDnitDr: Automaticky v
+| PouZit zobrazeni prezentujiciho
haonitory
Obrazek 78 - Nastaveni monitort z hlavniho panelu
Panel Revize
Nastroj pro sledovani zmeén je stejny jako v pfipadé programu Microsoft Word. Je zde
mozné zapnout sledovani zmén (revizi) a umoznit tak doplnéni obsahu prezentace

dalSim uzivatelim. Po jejich upravach pak mame moznost je jednotlivé prohlédnout a
schvalit ¢i zamitnout.

Prvni skupinka ikon se vénuje obsahu prezentace. Jeji soucasti je kontrola pravopisu,
zejména na preklepy a Spatné napsana slova.

v i [
Pravopis Zdroje  Tezaurus
inforraci

Kontrola pravopisu
Obrazek 79 - Kontrola pravopisu

Druhou ikonkou je sprava zdrojl, pouzitych v ramci prezentace, tfeti pak Tezaurus,
coz je nastroj pro navrh synonym a alternativnich slov.
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Tezaurus v X

obchod ye

4 sménu (podstatné jmeéna)
Srmenu

sména

trh

transakci (obchodni)
transakce (obchodni)
byznys

business

podnik (podstatné jméno)
podnik

zavod

kram (expr.)

Obrazek 80 — Tezaurus

Dalsi dvé ikonky zahrnuji pfeklady a volbu slovniku pro kontrolu pravopisu. Jsou velmi
uziteCné, ale v pripadé prekladu je nutné text dobfe zkontrolovat — strojovy preklad je
dobrym pomocnikem, ale musime jej disledné kontrolovat.

ST
& KT
Prelozit Jazyk

Jazyk
Obrazek 81 - Ikonky pro preklad a nastaveni kontroly pravopisu

Mame moznost obsah okomentovat komentarem, ten se nezobrazi pfi prezentaci, ale
je dobry nastroj pro vyhrady ¢&i pfipominky k obsahu prezentace. Autor jej tak dostane
od zainteresovanych osob zrevidovany a pomoci komentafi mohou byt zmény
vysvétleny. Komentafe muzeme prochazet postupné a po zpracovani jej odstranit.

[ =

Maowvy Lobrazit
korentar komentare «

Komentar
Obrazek 82 - Panel komentari
Posledni ¢ast panelu se vénuje revizim — musime mit k dispozici pavodni prezentaci
a druhy soubor po zménach od korektora €i spolupracovnika. Pak mizeme srovnavat

zmény a schvalovat je (budou pfijaty a promitnuty do naseho souboru) nebo zmény
ignorovat a nepfijmout.
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Predchozi
Dal&i

Porovnat Pfijmout Odmitnout Ukon£it
Podokno revizl oz

Porovnat

Obrazek 83 - Srovnani dvou souborti — revize

Panel Zobrazeni
Prvnim pfinosem panelu je moznost zvolit si zobrazeni prezentace v PowerPointu.

Mame na vybér nékolik variant, které nam umozni si udélat rychly pfehled o tom, co
v prezentaci mame a nasledné v daném rozvrzeni pracovat.

&l 5 B @ @

= 5 EE

Mormalni Zobrazeni Razeni Poznamky Zobrazeni
osnovy  snimbkd pro Eteni

Zobrazeni prezentaci

Obrazek 84 - Vybér zobrazeni prezentace

Normalni zobrazeni je ,standardnim® pfi otevieni souboru. V levé ¢asti jsou miniatury
snimkd, v pravé pak aktualni snimek.

m H ©- 0 I = 04-grafika pro www - PowerPoint ? BB - O X
Jellll8 DOMU  VLOZENI  NAVRH ~ PRECHODY ~ ANIMACE  PREZENTACE ~ REVIZE = ZOBRAZEN[ =~ STORYBOARDING Cisco ~
A Predloha snimkd _| Pravitko Barva |
B E8 g . Q = mEE B
5 Predloha podkladd Mrizka = = Stupné Sedé % .
Normalni Zobrazeni Razeni Poznamky Zobrazeni 2 - . Poznamky Lupa Pfizpisobit 3 " Nové Piepnout  Makra
osnovy snimkd pro &teni Predloha poznamek Voditka velikosti okna ~ mm Cernobile okno ¢ okna~
Zobrazeni prezentaci Zobrazeni pfedlohy Zobrazit F] Lupa Barva ¢i stupné Sedé Okno Makra ~

Grafika

Elektronicky obchod a podnikani

Katedra informacnich technologii

Ing. Alexandr Vasilenko

4

»

Kliknutim vioZite poznamky.

= POZNAMKY Bl KOMENTARE E B g -—4——+ 2% [

sniMex1zs7  [%

Obrazek 85 - Normalni zobrazeni

Zobrazeni osnovy nam zméni levy panel, kde misto miniatur snimkd je pouze text
obsahu jednotlivych snimku.
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BEHS O 3:= 04-grafika pro www - PowerPoint ? EH - O X
Selllel@ DOMU  VLOZENf  NAVRH ~ PRECHODY ~ ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE = ZOBRAZEN[ =~ STORYBOARDING Cisco v .5
= Predloha snimkd | Pravitko q . Barva E'-Qj E EE D
== | | r
— - [7] predioha podkladi [ | Mifzka = . = Stupné sedé O =1 ]
Normalni Zobrazeni Razeni Poznamky Zobrazeni 2 : y Poznamky Lupa Pfizpusobit e o Nové Prepnout  Makra
osnovy  snimkd pro éteni Predloha poznamek || Voditka velikosti okna i Cernobile okno ¢ okna~
Zobrazeni prezentaci Zobrazeni pfedlohy Zobrazit (] Lupa Barva ¢i stupné Sedé Okno Makra ~

-

171 Grafika —
Elektronicky obchod a podnikani
Katedra informaénich technologii
Ing. Alexandr Vasilenko
2 Zakladni charakteristiky
« Reprezentace grafickych dat

— Vektorova Grafika
—Rastrova

* Princip pouZité komprese Elektronicky obchod a podnikani
—Nekomprimovana Katedra informacnich technologii

—Ztratové komprimovana
—Bezeztratové komprimovana
3 Pocitacova grafika na webu
« Identifikacni grafika
—Firemni loga — korporatni design
—Vyrobky, obaly, prezentace vyrobkd Kliknutim vioZite poznamky.
« Strukturdini grafika

Ing. Alexandr Vasilenko

»

SNiMEK1Z57 [J% CESTINA = POZNAMKY W KOMENTARE (O -0 ] i

Obrazek 86 - Zobrazeni osnovy

Razeni snimkd poskytuje pfehled o tom, kde ktery snimek mame, Ize je snadno
pfesouvat, mazat a jinak ménit jejich umisténi a zobrazeni.

BEH®- 0 5 - 04-grafika pro www - PowerPoint ? H - O X
COEOER  DOMU  VLOZEND  NAVRH  PRECHODY — ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE | ZOBRAZENI  STORYBOARDING Cisco ~
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Obrazek 87 - Zobrazeni razeni snimk(

Poznamky lze vlozit k jakémukoliv snimku a usnadnit si tak prezentaci slozitéjSich
témat tim, Ze vidime na obrazovce pfednasejiciho pfi spravném nastaveni nami
vytvofené poznamky. Ty nam poskytnou datovou oporu pfi pfednaseni a lze si do nich
umistit dal$i zachytné body ¢&i dulezité doplnky.
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Obrazek 88 - Zobrazeni poznamek

Zobrazeni pro C&teni je volbou, ktera v okné aplikace zobrazi prezentaci v rezimu
predvadéni — tedy tak, jak ji uvidi publikum.

Prezentace v aplikaci PowerPoint - [04-grafika pro www] - PowerPoint

Barevny model

ZpUsob, jakym je datové reprezentovana
vysledna barva — pixelu, ¢ary, vypIné, ...

Kazdy maodel reprezentuje jiny princip michani
barev

RGB

CMY(K)

HSV, HSB, HSV

SNIMEK 7Z 57

Obréazek 89 - Zobrazeni pro ¢teni

DalSi tfi ikonky nam zpfistupni kompletni nastaveni vzhledu prezentace — tedy motivu,
barev a grafickych a obrazkovych doplfk, které chceme mit jako podobu prezentace.
Nastavujeme zde tedy vzhled pro vSechny snimky, nikoliv obsah.

Piedloha Predloha Predloha
snimkd  podkladd poznamek

Zobrazeni predlohy

Obréazek 90 - Zobrazeni a tpravy pfedlohy
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Predloha snimkd

Zde je nastroj pro kompletni vytvoreni nového motivu prezentace. Po stisknuti tohoto
tlaCitka mame k dispozici editor predlohy. Prvotni snimek je vybran, ten je urcujici pro
ostatni rozloZeni. Ta pak mizeme drobné upravit dle potfeby.

HollleLl  PREDLOHASNIMKD |~ DOMO  VIOZENf  PRECHODY — ANIMACE  REVIZE  ZOBRAZENI

=) =] EBary - &) Styly poradi- ]
= o AR
[ Piejmenovat Pisma~ || Skt grafiku pozadi
Motivy Velikost  Zaviit
- [B ety ~ snimku~ | pediohu

Upravit motiv Pozadi 5 Velikost | Zaviit

snim|

1 Kiknutm 2= uprevit 25,

Kliknutim lze upravit styl.

Kliknutim lze upravit styl prediohy.

PREDLOHA SNiMKU  CESTINA

Obrazek 91 - Nabidka Zobrazit predlohu snimkd

Pomoci prvnich ikonek Ize doplfovat €i ubirat rozlozeni snimkd. Prvni moznosti je mit
v prezentaci nékolik rdznych motivim, pomoci ikonky Vlozit predlohu snimkd
mulzeme v ramci motivu mit dvé rizné grafické podoby. Byt toto feSeni muze mast
publikum, nebot’ prezentace nebude konsistentni.

(=) (=]

) ) '@@ Prejmenovat
Vlozit predlohu  VloZit =
snimkd rozlofeni L# Zachovat

Upravit ofedlohu

Obrézek 92 - Uprava predlohy

Druhou moznosti je VlIoZit rozlozeni, tak si muzeme pfipravit vlastni snimek dle naSich
potfeb. Stejné tak je mozné nékteré rozlozeni vypustit. Pomoci ikonky Prejmenovat
pojmenujeme nas motiv ¢i rozloZzeni snimku dle naseho vlastni uvazeni.

Nepouzivané predlohy mizeme ponechat v motivu pomoci tlacitka Zachovat. Mohou
se nam nékdy v budoucnu hodit, je opét na zvazeni dle ucelu prezentace.

Ikonka Rozlozeni pfedlohy nam dovoli upravit zobrazovana pole pro obsah. Jeji pouziti
opét zavisi na predpokladaném ucelu.
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‘:I Madpis

RozloZeni Vlozit zastupmy
predlohy  symbaol

Fapati

RozloZeni prediohy

Rozlozeni pediohy | 7 |[wis]

Zastupné symbaoly

Obrazek 93 - RozloZeni pfedlohy

Do snimku Ize umistovat pfipravené bloky s obsahem, nebo vlastni grafiku. Ta musi

byt pfipravena v externim editoru nebo vyuZijeme sluzeb kreslicich nastrojl
v PowerPointu.

+| Madpis
VioZit zastupny [ Zapati
symbol -

Obsah

: Text

Obrizek
-

Obrazek 94 - Pripravené bloky v rezimu navrhu snimka

Stejnym mechanismem se pfipravi navrh stranky s pfedlohou snimkd, ta je aktualni pfi
tisku, kde mame na jedné strance A4 nékolik snimku najednou. Podobné pfizplsobeni
je potom také v pfipadé predlohy poznamek.
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Pfi pfipravé pfedlohy nebo pfi tvorbé obsahu snimku muZeme vyuZzit pravitka (listy
s rozméry na okrajich okna se snimkem, nebo mfizky, kterd nam umozni zarovnavat
obsah snimku odhadem. Pokud chceme ke snimku pfidavat poznamky, je to mozné
po kliknuti na pfislusnou ikonku.

Pravitko =

Miizka —

Voditka Peanamly
Zobrazit "

Obrazek 95 - Navrh a skupina ikonek Zobrazit

Dalsi dvojice ikonek slouzi k upravé zobrazeni z hlediska pfiblizeni. Pro jemné prace
— jako je zarovnavani je Sikovné si objekty pfiblizit. Pro praci se skupinami je pak
vhodné si obsah oddalit.

Q 4I:|b

Lupa Pfizplsobit
velikosti okna

Lupa
Obrazek 96 - Lupa a pfizptisobeni velikosti okna

Abychom vidéli, jak se prezentace zobrazi v horSim svétle, nebo jak bude vidét po
vytisténi na Cernobilé tiskarné, mizeme si obsah pfepnout mezi zobrazeni:

e Barva
e Sedé odstiny
e Pouze ¢erna a bila

. Barva

mm Stupné Zedé
- Cernobile

Barva di stupné Sedé
Obrazek 97 - Prepnuti barevného zobrazeni

Pokud pracujeme s vice okny, je zde skupina ikonek pro uspofadani a praci s vice
okny najednou. To nam umozni vytvaret prezentace shrnujici obsah nékolika
prezentaci s pohodIiném rezimu bez neustalého pfepinani oken.

D'j E Uspofadat EDI_J
= %Na sebe

Mowé Piepnout

akna [ Presunout pficku akna -

Okno

Obréazek 98 - Skupina ikon pro praci s okny
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Posledni ikonkou jsou Makra, ktera nim umozni pracovat se skriptovacim jazykem
nebo s nahravanim c¢innosti v PowerPointu. Tak je mozné nékteré cinnosti
automatizovat a usetfit si praci a Cas.

Makra

hakra

Obrazek 99 - Ikona pro praci s makry

Kontextové panely

Format

Kazdy objekt v PowerPointu, ma své formatovaci vlastnosti, které upfesruji jeho
vzhled. Nize je uvedeny panel Format pro obsah snimku — textové odrazky. Je zde
moznost vloZeni grafického objektu, Upravy obrazcu, styly obrazcd, skupinu ikonek pro
seskupeni a zarovnani.

DOMU VLOZENI  NAVRH PRECHODY  ANIMACE PREZENTACE REVIZE ~ ZOBRAZEN[ FORMAT
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4 ™AL Y [] @ sioucit obrazce | Qb efekty obrazce - =| A Tecouefekty~ D Podoknovibéru “hOtoct o3 22880m <

Viogit obrazce Styly obrazcil w Styly WordArt w Uspofadat Velikost

Obrazek 100 - Kontextovy panel Format pro obsah

Pro obrazek jsou k dispozici jiné nastroje, které poskytuji velmi silné nastroje pro
Upravu a pouziti obrazku v prezentaci. Patfi se odebrani pozadi, které maze byt rusivé.

BN DOMO VLOZENT  NAVRH  PRECHODY — ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZENI FORMAT Prihli
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Obrazek 101 - Kontextovy panel pro obrazek

Automatické upravy nam méni zakladni vlastnosti obrazku — jas a kontrast.

8| [7=] I Komprimovat obrazky
<2 —

. ™= ) Zménit obrézek
Automatické Barva Grafické _—
opravy ~ v efekty~ A Obnovit obrizek ~
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Ew
e

L L

?}/ Moznosti automatickych oprav obrazku...

Obrazek 102 - Automatické opravy obrazku
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Tady muzeme doladit obrazek tak, aby se hodil do prezentace. Ve spodni Casti
mulzeme vlastnosti upravit a nastavit obrazek presné a detailné.

Format obrazku v X
™y =] .
GV

4 AUTOMATICKE OPRAVY OBRAZKU

Zaostfit/rozostfit
Piedvolby Ed ~
Ostrost i 0% :
Jasfkontrast
Predvolby =
las i 0% :
Kontrast i 0% :

I BARVA OBRAZKU
I ORIZNUTI

Obrazek 103 - Detailni nastaveni obrazku

Format obrazku v X
Ty =i .

& O

[* WELIKOST

- POZICE

I TEXTOVE POLE
i ALTERNATIVNI TEXT

Obrazek 104 - Zména zakladnich vlastnosti obrazku
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Format obrazku v X
C Y-S

I STIN

[ ODRAZ

- ZARE

I MEKKE OKRAJE

I PROSTOROVY EFEKT

I PROSTOROVE OTOCENI
I GRAFICKE EFEKTY

Obrazek 105 - Zména efektil obrazku

Format obrazku v X
C IO S

 VYPLN

- CARA

Obréazek 106 - Zména vyplné a ¢ary obrazku

VSechna tato nastaveni jsou velmi dalezité. Primarné nastaveni pozice obrazku je
uzite€né tam, kde mame vice obrazku a potfebujeme je zarovnat v prezentaci. Toto je
uzite€né pro velké plochy, kde by byl vidét i velmi maly rozdil mezi hranami obrazku.

U obrazku miazeme také zménit barevné zabarveni, to mize upravit pfipadné barevné
vady v obrazku zplUsobené napfiklad Spatnym osvétlenim. Je zde také mozné vybrat
jeden barevny odstin a udélat z n&j prlhlednou plochu. Tak eliminujeme nepékné
pozadi obrazku vici prezentaci. Obrazek je také mozné komprimovat a zmensit tak
celkovou velikost souboru.
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eo| [m=| [d Komprimovat obraz

e P N

: K Zmeénit obrazek | | condl atndl| ool _oon

Barva Grafické = e R |
v efekty~ L] Obnovit obrézek ~

Sytost barev

Prebarvit

o vr .
va? Dalsivarianty »

®4 Nastavit prihlednou barvu

%‘ Moznosti barvy obrazku...
Obrazek 107 - Zména barevného zabarveni

Dalsi upravou muaze byt pfidani efektu na obrazek a jeho uUpravu jako fotografii,
obrazek s rameckem a dalsi.

PREFEMNTACE REVIZE ZOBRAZEN( FORMAT

LR B

ki ki k]

ki WO K
b k1 ki

13 & L1 R

Y

O Ri )
© & Ll L

L3
ki

Obrazek 108 - Efekty obrazku

DalSi volby jsou opakovanim jiz zminénych moznosti v doplfikovych panelech.
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M= Uspofadat Welikost Ia

Obrazek 109 - Dal$i upravy obrazk(

Tabulka

Upravy tabulky Ize rozdélit do dvou &asti. Prvni je navrh tabulky, kde upravujeme
tabulku jako takovou.

(all:eil  DOMO  VLOZENI  NAVRH ROZLOZENI STRANKY — REFERENCE KORESPONDENCE REVIZE ~ ZOBRAZENI NAVRH ROZLOZENI
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MoZnosti styli tabulek Styly tabulky Ohraniceni [

Obrézek 110 - Upravy tabulky

Druha ¢ast je pak Rozlozeni, kde upravujeme bunky tabulky, fadky a sloupce. Dale
pak Upravy toku textu a seskupovani objekt.
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mizku - nad  ped vievo vpravo bufiky textu ~ buriky ~ amknoutpomérstran  pig-  dalv b
Tabulka Rédky a sloupce Sloudit Velikost bufiky Zarovnéni Velikost tabulky Uspofadat

Zavérem

PowerPoint je velmi propracovany a dobry program pro tvorbu prezentaci. Zakladni
mysSlenkou neni vy€erpavajici text se vS§im, podstatou je sdélit publiku zakladni osnovu
a umoznit fe€nikovi, aby zaujal dalsimi doplfiujicimi informacemi. Pro jeho pouZzivani
pak musi autor prezentace planovat dopfedu a védét, pro koho je material urCen a jak

dlouho na prezentaci ma. Pouze dukladna pfiprava umozni vytvaret prezentace, které
nadchnou posluchace a nebudou je nudit.

ECDL Advanced uroven dava zaruku, Ze pfi zvladnuti testu je uZivatel opravdu
schopen vyuzit vSech nastrojl, které PowerPoint nabizi.
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