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Uvod

Prezentani program Microsoft PowerPoint (dale jen PowerPoint) je soucasti kancelaiského systému
Microsoft Office. PowerPoint je program, ktery umoznuje uzivateli vytvaiet prezentace, pomoci kterych
mize predvadét vlastnosti néjakého vyrobku, néjakou sluzbu, ale tfeba pfiblizit Zivot a praci néjaké
osobnosti. Skala vyuziti je velmi pestra, setkate se s nim zcela jisté na riznych vystavach, ale mohli jste se
s nim setkat tieba i ve Skole pii vyuce. Jeho ovladani je obdobné ovladani ostatnich programii kancelarského
systému Microsoft Office. Jisté vite, Ze PowerPoint, stejné€ jako dal§i programy, ma celou fadu verzi. Vyklad

bude standardné vychazet z verze 2010, ale je mozné pouzit i verze 2007, starsi vypadaji ponékud odlisné.

Text je urcen Sirokému okruhu uzivateld, jedinym predpokladem je znalost zakladii prace s operacnim
systétmem Windows. V tomto modulu se seznamite se zakladnimi technikami prace v PowerPointu, abyste
Vv ném byli schopni zvladnout nejen zcela zdkladni, ale z¢asti i pokrocilé Cinnosti. Pochopitelné se ocekava,

Ze mate pfistup k pocitaci, na kterém je PowerPoint nainstalovany.

Setkate se zde také stématy, spoleCnymi programim Office, jako je vkladani rGznych objektl, napf.

obrazk, tabulek, grafii a dalSich.

Najdete zde jak pracovni postupy, tak praktické ptiklady i fadu doprovodnych obrazki. V prvni kapitole
bude dale popsano ovladani programu, panely nastrojl, zptisoby zobrazeni a zakladni pojmy a parametry
PowerPointu. Ve druhé kapitole bude vénovana pozornost praci s celymi soubory. Dalsi kapitoly se jiz
vénuji zakladnim pracovnim technikam, pouzivanym v PowerPointu, jako formatovani textu, vytvareni
novych snimkd, Gpravé jejich pozadi. Ve ¢tvrté kapitole se budeme vénovat dal$im moznostem pro praci

s textem a s textem v tabulce.

Kapitola pata se zaméfuje na vkladani objektd a zakladni manipulaci s nimi — setkame se zde s obrazky,
s tabulkou, ze které vychazi graf, s automatickymi tvary a organizacnim diagramem. Kapitola Sesta se vénuje
rozpohybovani prezentace — pouziti animaci a prechodt snimkt, dale nacasovani celé prezentace. A konecné

v sedmé kapitole se dozvite néco o zaveéreCnych upravach prezentaci a tisku.

Jednotlivé kapitoly budou mit podobnou strukturu. Vzdy na jejich pocatku se dozvite, jaké jsou cile dané
kapitoly, dale zde najdete privodce studiem, ktery vas upozorni na eventualni uskali atd. Vlastni text vas
povede vasi praci — doporucuji si kapitolu nejprve celou piecist a potom kapitolu prochazet se spusténym
programem a provadét to, co je popisovano. Ale samoziejme pokud se rozhodnete pro odlisny postup, je to
zcela na vas. Na z&vér kapitoly najdete shrnuti latky a pojmy k zapamatovani (také oznacovana jako klicova

slova). U nékterych kapitol zde naleznete ptiklady k feSeni.

Text dale obsahuje kontrolni otdzky. Ty najdete na konci celého textu, vzdy ke kazdé kapitole zvlast. Slouzi
vam jako zpétna vazba, k ovéfeni, zda jste si zapamatovali, resp. pochopili, dulezité védomosti z piislusné
kapitoly. Pro praci s nimi mam nasledujici pfedstavu. Po skoncéeni studia kapitoly si udélejte prestavku
(jedno, jestli na kavu nebo zda budete pokraCovat tfeba druhy den, ale nedoporucuji zde praci prerusit tieba

na tyden). Pak si nalistujte kontrolni otazky a pokuste se na otazky odpovédét bez toho, abyste museli
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listovat zpét v textu. Pokud to neptijde, zkuste si text projit znovu a pokud ani potom nebudete nachézet

odpovédi, kontaktujte vyucujiciho a dohodnéte se s nim, co dal.

Pteji vam hodné trpélivosti a vytrvalosti pfi studiu tohoto textu.



1 Zaciname s programem MS PowerPoint
Cil:

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani byli:

e schopni spustit a ukon¢it PowerPoint
e seznameni se zakladnimi pojmy, pouzivanymi dale

Uplné na za¢atek se podivame na n&jaky piiklad prezentace (pro ty z Vas, ktefi jste se s prezentaci nikdy
nesetkali, 1 kdyz si myslim, Ze takovych moc neni). Spustte si Prizkumnika a najdéte si na disku M: soubor
MSPPT.PPS. Bud’ na n& poklepejte, nebo ho vyberte a stisknéte klavesu Enter (pokud pouZijete
Prizkumnika a mate vypnuté zobrazovani ptipon, uvidite jen MSPPT a to dvakrat. Pokud jste vybrali soubor
s piiponou PPT, budete samoziejmé dal pokracovat s tim druhym). Soubory s piiponou PPS jsou prezentace,
které se rovnou spusti (tj. nezobrazi se napf. menu, panely néstroji atd.), takze nyni na monitoru vidite
priklad prezentace. Obsah je nyni nedilezity, jde pouze o piedvedeni, jaké prvky mize prezentace

obsahovat. Az budete chtit prezentaci ukoncit, stisknéte klavesu ESc a pust’te se do dalsi prace.
1.1 SpusSténi programu
Program PowerPoint 1ze spustit nékolika zptisoby:

e Klepnéte na tlacitko Start na Hlavnim panelu, rozbalte nabidku Programy, skupinu Microsoft
Office a vyberte program Microsoft PowerPoint 2010.

e Pro urychleni spousténi programu lze vytvofit pfimo na pracovni plose ikonu zastupce. Rovnéz je
mozné zkopirovat ikonu zastupce do panelu Snadné spusténi (v hlavnim panelu vpravo od tlacitka
Start).

e Také muzete PowerPoint spustit poklepanim na ikonu souboru s ptiponou PPT (kromé této se u
souborti vytvofenych v PowerPointu miizete setkat jest¢ s ptiponou PPS, ale tyto soubory reaguji
jinak — viz vySe). Seznam poslednich 15 soubort, snimiz se pracovalo, najdete v nabidce

Start>Dokumenty.
1.2 Ukon¢eni programu

Program PowerPoint 1ze ukonc¢it nékolika riznymi, ale rovnocennymi zptisoby:
e pomoci nabidky Soubor, ptikaz Konec,

e kombinaci klaves ALT+F4 (ovSem jen v piipad¢€, ze nemate otevienych vice soubort, jinak se zavie
pouze aktualni),

e pouzitim tlacitka pro zavieni okna programu v pravé Casti titulku okna Xl(opét jako v minulé
moznosti).

1.3 Popis obrazovky

Po spusténi PowerPointu se zobrazi okno programu s otevienou prazdnou prezentaci v dokumentovém okné.

Okno programu je maximalizovano a vyplni tedy celou plochu obrazovky (pokud tomu tak neni, kliknutim
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na maximaliza¢ni tlac¢itko okno maximalizujte — pro vétSinu ¢innosti je vhodné mit okno maximalizované,

aby pracovni plocha byla co nejvétsi).

Panel Rychly Titulkovy pruh Ovladaci tlacitka
niistin - -
EH & \ Prezentacel - Microsoft PowerPoint \ o B OER
@ Domi VloZeni Mavrh Piechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni (] @
Zaloiky ,(' J [&=] RozloZeni + . A | E = .= =i = 1l Lr‘}. = 3 Majit
Karet ‘ = " g Obnovt o . ' - - - _I_:‘ = 2, Mahradit =
are vl-islt 7 sr{:‘?‘:},‘,’- 5 Oddil - B 7 U 8 abe - Az === E Omvagce Usp-:nvladat s Vybrat -
Schranka Snimky PFismo Kresleni Upravy
Snimky Osnova x
1
Miniatury
snimkt Pracovni plocha
. ’ Vo .
Kliknutim vloZite nadpis.
Kliknutim vlozite podnadpis.
Stavovy RS <hled
" . ye . €zimy nahledu =
tadek Kliknutim vloZite poznamky. \E Lupa \ 3
snimek1zl | “Motiv systému Office” | Cedtina | prezentace | BEEE T0% j L} -!-

Titulkovy pruh (zahlavi okna) obsahuje jméno programu a nazev dokumentu — "Prezentacel — Microsoft
PowerPoint", vlevo je tlacitko systémové nabidky (pokud na néj klepnete, rozhali se systémova nabidka —
moznost obnoveni, resp. maximalizace okna, jeho minimalizace, pfesun, resp. zména velikosti pomoci
klavesnice a kone¢né jeho zavieni). Nazev "Prezentace+€islo” je uveden u novych, jesté neulozenych
soubort, jinak se zde objevi nazev souboru. V pravé ¢asti jsou ovladaci tladitka pro praci s oknem programu

(shodna jako v libovolném jiném programu).

Panel Rychly pristup se nachdazi vlevé casti titulkového pruhu, vedle tlacitka systémové nabidky. Po
instalaci programu Excel jsou zde k dispozici jen Ctyii tlacitka — zleva UlozZit, Zpét, Znovu a Prizpisobit
@& U=
@ Daomi |Pl"izpds-:uhitpanelnastr-:ujil Rychly pristup ~7 X7 e roox ’ : s
panel... . Dalsi tlacitka sem lze pfidat pravé poslednim jmenovanym, na

které kdyz kliknete, otevie se seznam s dal§imi polozkami, ze kterych vybereme DalSi prikazy. Otevie se
dialogové okno Moznosti aplikace PowerPoint, kde je v levém seznamu vybrana polozka Panel nastroji
Rychly pristup. Vpravo jsou dva seznamy, vlevo je seznam dostupnych tlaitek (jsou nastaveny Oblibené
prikazy, coz nam vyhovuje), vpravo jsou tladitka na panelu (at pifedinstalovana nebo nadmi zvolena).
Budeme chtit pfidat na zacatek pravého seznamu (nemusi nutné byt na zacatku, ale takto byval ve starSich

verzich a tak si zkusme, jak to udélame v této verzi) tlacitko Novy. Kliknéte v pravém seznamu na UloZit



(tim tikate, kam budete chtit ptidat tlacitko), potom v levém na Novy a na Pridat mezi seznamy (muzete i

poklepat na Novy v levém seznamu). Tlacitko Novy se zatadilo za UlezZit a pokud ho budete chtit mit jako

prvni, kliknéte na n&j a potom na tlac¢itko Nahoru . Dal doporucuji pridat tlacitka Otevrit, Rychly tisk
a Nahled a tisk (budu se na né€ pozdéji odkazovat) a na zavér vse potvrdit tlacitkem OK (kldvesou Enter).

Nazvy Kkaret (ve starSich verzich se zde nachazelo hlavni menu) jejich pomoci mizete vybirat
ptislusny pas karet podle Cinnosti, kterou budete chtit provadéet. Pas karet zobrazite bud’ kliknutim
mysi na prislusnou polozku, nebo stisknutim kldvesy F10 (ptip. levy Alt) zobrazite u nazva karet
klavesy (pismena), jejichz stisknutim pfisluSny pas zobrazite nebo podrzite klavesu levy Alt a

soucasné vySe zminéné pismeno. Pas karet mtizete skryt klavesovou zkratkou Ctrl + F1.

Karta Soubor: Kliknutim na tuto kartu zobrazite piikazy, které se tykaji vice prace se samotnym
dokumentem nez s jeho obsahem. Jedna se naptiklad o ptikazy Novy, Otevrit, UlozZit jako, Tisk a
Zavrit.

Miniatury snimkia Toto podokno je dulezité hlavné u rozsahlych prezentaci s velkym poctem snimkil.
Vidite v ném nahledy snimk, které jsou soucasti oteviené prezentace (v pfipade, Ze je dosti Siroké, v zadhlavi
je napsano Snimky). Po kliknuti na druhou zalozku (Osnova) vidite text, ktery je na ptislusném snimku (bez
formatovani). MuzZete zde pracovat s celymi snimky (mazat je, pfesunovat, kopirovat).

Pracovni plocha s oknem otevieného souboru zaujima nejvétsi ¢ast obrazovky. Vidite zde, jak bude vypadat
snimek, ktery pravé upravujete. Jedna se o tzv. Normalni zobrazeni, S dal$imi zobrazenimi se seznamite
dale v této kapitole. Pocet soucasné otevienych oken neni omezen.

Vpravo a dole od pracovni plochy mtizete vidét (nyni ne), stejné jako v jinych programech, posuvniky.
Stavovy Fadek na spodni hran¢ okna aplikace obsahuje zpravu o stavu programu — se kterym snimkem
z kolika pracujete, informaci o Sabloné (viz dale), na které je pozadi snimku zalozeno, atd.

Nad stavovym fadkem vidite prostor pro poznamky. V pravém dolnim rohu okna programu nad stavovym
fadkem vidite Ctvefici tlacitek, které nam umoznuji pracovat s prezentaci v riznych zobrazenich. Volbou
zobrazeni volite jednak co uvidite, jednak jaké Cinnosti mizete provadét. Nyni se kratce zastavim u tii
zakladnich zobrazeni (ke vSem se muzete dostat i z karty Zobrazeni, resp. Prezentace, byt s jednou
vyjimkou, viz dale).

Standardné (a nejcastéji) budete pracovat v zobrazeni Normalni. Dostanete se sem i po zalozeni nové
prezentace. V tomto zobrazeni vidite vzdy jeden snimek, s jehoz obsahem provadite n¢jaké Gpravy (psat a

editovat text, vkladat objekty, ménit pozadi, atd.).

Dal3i zobrazeni je rezim Razeni snimkii, ve kterém vidite na pracovni ploge miniatury jednotlivych snimk.
V tomto zobrazeni budete pracovat s celymi snimky jako s objekty, budete ménit jejich potadi, nastavovat

jim (a je mozné i n€¢kolika najednou) riizné efekty atd.

Posledni je rezim Prezentace. Znamena to, Ze se snimky zobrazi na celé obrazovce, bez menu atd., jako pfi
vlastni prezentaci. A pravé u tohoto tladitka je rozdil, zda pouzijete tlacitko nebo polozku v karté (resp.
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V kart€ jsou tlacitka dvé). Jestlize najedete na kterékoli z téchto tlacitek, objevi se v Zlutém obdélniku jeho
popis. A zde je napsano Prezentace (z aktualniho snimku). Tlacitkem (kombinaci klaves Shift+F5) si
zobrazite nahled vybraného snimku, zatimco pii pouziti tlacitka v karté (nebo klavesy F5) muizete spustit

prezentaci od zacatku, od prvniho snimku
Shrnuti:

e Program muzeme spustit znabidky Start, pomoci zastupce z pracovni plochy, tlacitkem z panelu
Snadné spusténi nebo otevienim souboru s piiponou PPTX.

e  Program mizeme ukoncit kombinaci Alt+F4, v menu Soubor polozkou Konec nebo pouzitim tlacitka
pro zavieni okna.

e Pokud budete chtit védét, jak bude prezentace (konkrétni snimek) bude vypadat pii predvadéni, staci

kliknout na tla¢itko Prezentace (z aktualniho snimku) v pravém dolnim rohu nad stavovym fadkem.
Pojmy k zapamatovani:

e titulkovy pruh
e nazvy karet
e pas karet

e stavovy fadek



2 Prace s celymi soubory
Cil:

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani byli schopni:
e  vytvofit novy soubor nebo otevfit jiz existujici

e  soubor zavfit, ulozit nebo ulozit jinam nebo pod jinym nazvem (tzn. vytvofit jeho kopii)
2.1 Vytvoreni nového souboru

Novy soubor je soubor, ktery jest¢ nebyl ulozen. Nazyva se Prezentacel atd., kdy 1 znamend, kolikaty
takovyto soubor byl otevien b&éhem aktualniho spusténi programu s tim, ze jeden se vytvoii hned pfi
spusténi. Jestlize chcete vytvorit dalsi, je nékolik moznych zplsobd (postupné si jednotlivé moznosti, jak
budou jmenovany, vyzkousejte, budete potiebovat oteviené soubory, které potom budete zavirat). Jednak
RIDEZE& 3 |+
@ Nowy (Ctrl=N)

(===

UmoZAuje witvofit novy

kliknutim na tlagitko Novy | dekement zcela vlevo na panelu Rychly pristup (za

predpokladu, Ze jste pouzili doporuceni v predchozi kapitole a tlacitko si pfidali), dale pouziti klavesové
zkratky Ctrl+N. Dalsi moznosti je polozka Novy... v menu Soubor, ale v tomto piipadé¢ se program zachova
ponékud jinak. Po kliknuti na tlac¢itko Novy se objevil Prezentace2, po stisknuti Ctrl+N Prezentace3, ale
v tuto chvili k niéemu takovému nedoslo, pouze se objevilo 0kno Dostupné $ablony a motivy. Vidite zde
tadek s tlacitkem Prazdna prezentace (provede totéZ co klavesova zkratka nebo tlacitko, coz nas nyni
zajima a pouzijte ho — bud’ na né&j poklepejte nebo po jeho vybrani kliknéte vpravo na tlacitko Vybrat) a dalsi
tlacitka pro tvofeni novych souborti ze Sablony nebo existujicitho souboru (tlacitko Novy z existujiciho —

docela Sikovna moznost, jak zacit s praci z jiz existujici prezentace a tu piivodni nechat tak, jak byla).

V menu Soubor je také polozka Naposledy oteviené. Pokud spoustite PowerPoint poprvé, je samoziejmé

seznam prazdny, pokud jste jiz pracovali a hlavné ulozili néjaky sesit, vidite zde nazvy naposledy ulozenych.

Seznam momentalné otevienych souborti muzete vidét na kart¢ Zobrazeni, pod tla¢itkem Pirepnout okna —
momentalné byste méli mit vseznamu Prezentacel, Prezentace2, Prezentace3 a Prezentaced (a
samoziejmé vidite i jejich tladitka na hlavnim panelu). Jak v tomto tak v dalSich ptipadech se seznamite
S vice moznostmi, jak Ize ¢innost provést, abyste si mohli vybrat, ktera Vam bude vyhovovat. Rozhodn¢ ale

nechci, abyste se je ucili vS§echny nazpamét, je na Vs, kterou moznost budete chtit pouzivat.
2.2 Zavieni souboru
= 2 B
Soubor miiZzete opét zaviit n¢kolika zplsoby. Jednak kliknutim na tlacitko Zaviit fzavitl, dale kombinaci
klaves Ctrl+F4 nebo Ctrl+W (pro kombinaci Alt+F4 plati, Ze pokud byste méli otevieny jen jeden soubor,

ukoncili byste tim cely program) nebo v menu Soubor je polozka Zaviit. Nez budete pokracovat,

pozavirejte vSechny oteviené sesity.



2.3 Otevreni souboru

Na rozdil od nového souboru se zde jedna o soubory, které jiz byly pojmenovéany a ulozeny. Opét je nékolik
moznosti, na rozdil od ,,otevirani* nového souboru se pfi vSech dé¢je to samé. Kliknutim na tlacitko Otevirit
@ D | &

\w! na panelu Rychly pristup, kombinaci klaves Ctrl+O nebo v menu Soubor je polozka

Otevrit. Ve vSech pfipadech se otevie nasledujici dialog:

Otevrit @@
Oblast hledani: S Dokumenty 7 @ o Xoim-
3 Posledni I Hudba
dokumenty .ﬂobrézky
(B} Flacha IC5)5taené soubary
I2yzps15
‘.,D Dakumenty |
Tenta
potitad
&) Mista v siti
hazev souboru: ||
SlEmRy B wiechny prezentace aplkace PowerPoink
—

Pokud se soubor nenachazi ve sloZce, ktera je pirednabidnuta (standardné Dokumenty), rozbalenim pole se
seznamem Oblast hledani (nebo vlevo tlacitkem Tento poditac) a vyberete disk (napt. soubor je na disku
USB), nasledné poklepanim na ikonu pfislusné slozky tuto oteviete. Pokud zvolite chybnou slozku, mtizete
se vratit tla¢itkem Zpét (na obrazku je Sedé, pokud jste jiz zménili slozku, je tyrkysové, vpravo od pole se
seznamem), pokud byste se potfebovali dostat do nadfizené slozky, pouzijete tlacitko O uroven vys$ vpravo
od tlacitka Zpét. Soubor, ktery budete chtit oteviit bud’ vyberte kliknutim na jeho ndzev a nasledné kliknutim

na tlacitko OtevFit (vpravo dole) nebo poklepanim na nazvu.

Nyni tedy rozbalte pole se seznamem oblast hledani a vyberte na disku M: soubor MSPPT.PPT (je jako
vSechny nazvy soubori a slozek malymi pismeny, ale pro odliSeni jsou ndzvy soubort v tomto textu psany

velkymi pismeny).

Pokud budete chtit ukladat své soubory trvale do jiné slozky nez je slozka DOKUMENTY, na kart¢ Soubor
vyberte polozku MozZnosti a v seznamu vlevo zvolte UloZit. U polozky Vychozi umisténi soubori napiSte
cestu k této slozce a nasledné se budou nové soubory ukladat sem a pii otvirani soubord se bude nejprve

nabizet tato slozka.
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MoZnosti aplikace PowerPoint

Obecné o e e -
H Pfizpusobeni ukladani dokumentd

Kontrala pravopisu a mluvnice

UloZit l Ulofit prezentace
Jazyk UloZit soubory v tomto formatu: | Prezentace aplikace PowerPaint b
Upfesnit Ukladat informace pro automatické obnoveni kazdych |10 > | min.

Zachovat posledni automaticky uloZenaou verzi pfi zavieni bez uloZeni

Pizplsobit pas karet L . ) - A ; I P— ; —
Umisténi souboru automatickeho obnaveni: |C:'.Documents and Settings'\student'\Data aplikac\Microsoft\PowerPoint', |

Panel nastrojd Rychly pfistup Wichozi umisténi soubaord: |C:".D0cuments and Settings\student\Dokumenty', |

ManlAkw

2.4 Ulozeni souboru

V PowerPointu urcité nebudete chtit vytvofit prezentaci a hned ji zahodit, ale vétSinou budete chtit mit
moznost se ke své praci vratit. Vypnutim programu (celého pocitace) se samozrejme neulozené zmeény ztrati,

ale nemusite mit obavy — kdyZz nic jiného, tak v okamziku, kdy date pozadavek na zavieni neulozené¢ho

Microsoft PowerPoint

! x} Checete uloZit zmény provedené v souboru Prezentaces?

[ UloZit l [ Meukladat ] [ Storno ]

souboru se program zepta, zda chcete ulozit zmény

(samoziejmé se neptejte, kde jsou data, pokud jste klikli na Neuklddat). Soubor tedy ulozite kliknutim na
H&29

Ano v tomto oknég, nebo (bez uzavirani souboru) kliknutim na tlacitko Ulozit {urozt cen-s na panelu Rychly

pristup, kombinaci klaves Ctrl+S nebo v menu Soubor je polozka UloZit.

Ovsem pozor — zde zalezi na tom, zda se jedna o soubor jiz diive uloZzeny (tj. pojmenovany) — potom touto
volbou piepisete diive ulozena data zmeénami, které jste provedli pfi poslednim otevieni souboru nebo soubor
zcela novy (typicky Prezentacel...), resp. soubor ulozeny na CD (obecné na médiu, ze kterého lze pouze
Cist, jedna se také o nas soubor MSPPT.PPT). Ve druhych dvou ptipadech se v pfipadé pouziti moznosti
v minulém odstavci vlastné dostanete k volbé Ulezit jako... v menu Soubor (resp. stisknuti klavesy F12).
Tato volba slouzi také u jiz uloZzenych soubori, které chceme ulozit pod jinym jménem nebo na jiné misto

(vlastng vytvofit jejich kopii).

UloZit jako 3]
Uzt do: | () Dokumenty v @ & XcEE-
[y Fosledi (HHudba
dokumency | |2 opesaky
[ Plocha | Stadené soubory
(azpsis
| Dokurnenty
Tento
padtad
W Mista v st
Nizex soubor: Pressntates v
UlEit J8kD VD! | Prezentace aplkace FawerPoint ~|
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V dialogovém okné vyplnite v poli Nazev souboru nazev bez ptipony (tu byste v nékterych specialnich
piipadech — zatim se jimi nebudeme zabyvat — zménili vybérem v poli Typ souboru) a v poli se seznamem

Ulozit do: vyberete slozku, do které soubor ulozite.
Shrnuti:

e Novy soubor vytvorime pomoci klavesové zkratky Ctrl+N, tlacitka Novy z panelu Rychly pFistup nebo
polozky Novy z menu Soubor.

e Soubor mizeme otevtit pomoci klavesové zkratky Ctrl+O, tlacitka OtevFit z panelu Rychly piistup
nebo polozky OtevFit z menu Soubor.

e Soubor mizeme zaviit pomoci klavesové zkratky Ctrl+F4 (Ctrl+W, pozor — Alt+F4 sice také zavie
soubor, ale miize soucasné zavfit i cely program) nebo polozky Zav¥it z menu Soubor.

e Soubor mizeme uloZzit pomoci klavesové zkratky Ctrl+S, tlacitka UlozZit z panelu Rychly pFistup nebo
polozky Ulozit z menu Soubor.

e  Soubor mizeme ulozit pod jinym nazvem (vytvorit jeho kopii) a/nebo na jiné misto — souhrnné ulozit

jako — pomoci klavesy F12 nebo polozky Ulezit jake... z menu Soubor.
Pojmy k zapamatovani:

e novy soubor (Prezentace+cislo)
e  oteviit soubor

e ulozit soubor

e ulozit soubor jako

e  zaviit soubor
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3 Zakladni techniky prace

Cil:

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani uméli:

e naformatovat pismo a to jak na jediném misté, tak pro celou prezentaci

e nastavit pozadi snimku, opét jak na jediném miste, tak pro celou prezentaci

e vlozit do prezentace dalsi snimky

e pracovat s nastrojem WordArt

Na konci minulé kapitoly jste si otevieli a nasledné ulozili jako soubor MSPPT.PPT, na némz si ukédzeme,
jak se jednoduSe miizeme vratit k souboru, se kterym jsme nedavno pracovali. Pokud priabézné pokracujete

Vv praci, rad bych, abyste si ptesto PowerPoint vypnuli a znovu zapnuli. Na karté¢ Soubor vidite nasledujici

Il Uloit
Nejnovéjéi prezentace
B uiotit jake
By e
& Oteviit Dokument,

£ Zaviit @ j msppt

F\fdadata'ppt
Informace

situaci (resp. podobnou, podle toho odkud jste soubor ptivodné otevieli). B
Drobny problém je v tom, ze prvni dvé polozky (MSPPT.PPT) jsou na prvni pohled stejné. Pii peclivéjsim
pohledu vidime, Ze se 1ii cesta (umisténi souboru), tj. otevieme soubor uloZzeny na disku G:\ (v mém piipadé

prvni — tj. v Dokumentech).
3.1 Vytvoreni nové prezentace

Po spusténi programu PowerPoint se automaticky otevie nova, prazdna prezentace a tu budete postupné
upravovat do nadmi pozadovaného vzhledu. Zaviete si tedy soubor MSPPT.PPT a ,oteviete” si novou

prezentaci (viz pedchozi kapitola).

Zatim mame jediny snimek, zatim prazdny, s cernym pismem (pokud bychom zacali psat) na bilém pozadi.
Abychom vid¢li ptipadné zmény, klikneme do horniho obdélniku (Klepnutim vloZzite nadpis.) a napiSeme
slovo Prezentace a do dolniho (Klepnutim vlozite podnadpis.) stejnym zplisobem Vase jméno a ptijmeni.
Nejenom tady si dejte pozor, abyste na zavér nemackali klavesu Enter. Neni totiz tfeba nic potvrzovat,

naopak tim totiz vytvotite zbyte¢ny prazdny radek, ktery Vam potom napt. deformuje svislé zarovnani.

Pozor — setkavam se s dost podivnym zvykem umistovat slovo prezentace i do ndzvu napf. prezentaci
diplomovych ¢i jinych praci. Tam rozhodné nepatii (na rozdil od nasi, cvi¢né, prezentace, kterou navic
muzete nadepsat i jinak). Nadpisem prezentace by mél byt nazev toho, co piedstavujeme (Podnik XYZ). To,
Ze se jedna o prezentaci (snad) kazdy pozna, to mu nemusite sdélovat (a pokud to neni k poznani, timto

textem situaci stejn¢ nezachranite).
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Takto upraveny snimek rozhodn& neptisobi nijak zvlast pe&kng&. Cim bychom ho mohli vylepsit? Tak
predevsim byste mohli néjak naformatovat text. Samoziejmé to nebudete chtit délat znak po znaku, ¢ili

nejprve si text, se kterym budete pracovat, oznacite.
3.2 Vybér, mazani, kopirovani a presun textu

Zacneme vybérem (oznafovanim) textu pomoci mysi. Pokud chcete oznacit jedno slovo, poklepate v ném
levym tlacitkem, pokud nékolik slov, tahnete pfes n¢ kurzor — neni nutné zacit na zacatku prvniho slova,
jakmile tahnete pfes mezeru mezi slovy, dovyberou se ob¢€. Pokud byste chtéli text oznacovat z klavesnice,

soucasné s klavesami pro pohyb kurzoru drzime stisknutou klavesu Shift () a dojde k oznaceni.

Veskery text v objektu (napf. v naSem ptipadé v textovém poli) ozna¢ime kombinaci klaves Ctrl+A (v sekci

Vipli obrazce = 34 Najit
Obrys obrazce ~ | 33, Nahradit -

Efekty obrazel = g Vybrat ~

Lfidnrnd lnielod.

Vybrat vie

prravy je pod tlacitkem Vybrat polozka Vybrat v§e [ 2o ey polozi: ).

Kdyz jsem jiz zacal s oznacovanim textu, zminim se zde je$té o mazani, ech textu. Je doufam jasné, Ze po
presunu na piivodnim misté nebude nic a vSe je na novém misté, po zkopirovani bude obsah jak na piivodnim

misté tak na novém.

Nejprve tedy k mazani. Pokud chceme vymazat jeden znak (pismeno, ale tfeba i mezeru, znak konce
odstavce), klikneme bud’ vlevo od né&j a pouzijeme klavesu Delete nebo vpravo od né&j a pak pouzijeme
klavesu BackSpace (nad klavesou Enter). Pokud mame oznaéeny néjaky text, je jedno, kterou z téchto dvou
klaves pouzijete. Jesté tady poradim méné znamou informaci — pokud s Delete podrzite klavesu Ctrl,

vymazete nasledujici slovo, Ctrl+ BackSpace vymaze piedchozi slovo.

Pro kopirovani a presun mizete pouzit dvé zakladni techniky — kopirovani (pfesun) pomoci schranky a
pomoci mysi. Pomoci mysi muzete kopirovat (pfesouvat) text (objekty) v ramci jednoho snimku nebo
kopirovat (ptesouvat) celé snimky. V obou piipadech je prvni krok shodny — oznacite text (ale obecné to

plati pro libovolné objekty), ktery budete chtit kopirovat (pfesouvat).

Jestlize chcete provést kopirovani (pfesun) pomoci schranky (jedna se vétSinou o postup obecné platny
kdekoli v operaénim systému), budou nasledovat dalsi tfi kroky, kde se kopirovani a ptesun li§i pouze
v kroku prvnim. Takze prvni krok pro presun — opét se zde setkate s nékolika moznostmi na vybér. Jednak
& =] Rozlozeni = )
Ea- J £ obnovit ¢

oy )
F | snimek~ "5 Oddil
ka Snimky

Vyjmout (Ctrl+X)
muzete pouzit tlacitka Vyjmout v sekci Schranka na kart¢ Domu s , nebo pouzijte
klavesovou zkratku Ctrl+X (vidite ji na obrazku) a kone¢né¢ muzete kliknout na vybranou oblast pravym
tlacitkem mysi (pozor — je nezbytné kliknout v oblasti vybéru, jinak vybér zruSite a budete pracovat jen

S tim, na co jste klikli pravym tla¢itkem) a z pfiru¢niho menu vybrat Vyjmout.

14



Ted projdeme prvni krok pro kopirovani, ve stejném potadi jako moznosti pro presun. Jednak miizete pouzit
tlacitka (na pfedchozim obr. pod tlacitkem Vyjmout), nebo pouzijte klavesovou zkratku Ctrl+C a kone¢né
miizete kliknout na vybranou oblast pravym tlacitkem mysi a z ptiru¢niho menu vybrat Kopirovat. V tomto
okamziku mame obsah vybrané oblasti ve schrance. Dal§im krokem je vybrani mista kam budete tento obsah
chtit dostat. Sta¢i kliknout na misto, kam se ma vlozit po¢atek kopirovaného (pifesunovaného) textu. Pokud

oznacite jedno nebo nékolik slov, bude nahrazeno tim, co mate ve schrance.

A posledni krok ma zase né€kolik moznosti, opér shodnych pro ptesun i kopirovani. Jednak mizeme pouzit

= | X Z=| RozloZer
B Ea- 5 obnovit
VloZit Moy

- snimek » "5 Oddil ~
Schranka snimky

VioZit (Ctrl+V)
UmoZfiuje viodit obsah ze

tlacitka Vlozit v sekci Schranka na kart¢ Domi | > , nebo pouzijte klavesovou zkratku

Ctrl+V a kone¢né¢ muzete Kliknout na vybrané misto pravym tla¢itkem mysi a z ptiru¢niho menu vybrat

Vlozit.

Nyni se podivame na kopirovani (pfesun) pomoci mysi. Piedpokladam samoziejmé, ze text mame jiz
oznaceny. Kurzorem mysi najedete na oznacCenou oblast. Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi a tahnéte na
misto, kam chcete text pfesunout nebo zkopirovat. Rozdil mezi pfesunem a kopirovanim je pfi pusténi
levého tlacitka mySi. Pokud chcete oblast piesunout, staci tlacitko prosté pustit. Aby doslo ke zkopirovani, je
potieba v dob¢, kdy poustite tlacitko, drzet klavesu Ctrl (mizeme ji stisknout i diiv, ale dulezity je okamzik

pusténi mysi). Pro uplnost zminuji, Ze v okamziku, kdy stisknete Ctrl, se u kurzoru objevi malé znaménko +.

Pfi pouziti mysi mate jeste¢ jednu moznost a to tazeni provést pravym tlacitkem (neni tfeba tisknout zadné

Prezentace

Jméno Prijmeni —
Lf  Presunout sem

3  Zkopirovat sem

Storno

klavesy). V okamziku, kdy tlacitko pustite, objevi se pfirucni menu , kde

zvolite jednu ze dvou nabizenych polozek.
3.3 Formatovani textu

Formatovani znaku (nebo se také hovoii o formatovani pisma) mizete udélat jednak z karty Domii, z tzv.

=

minipanelu nastrojt ‘2 , ktery se zobrazi po oznadeni textu mysi (uvidite, Ze vétSinou si
S témito dvéma moznostmi vystacite) nebo z dialogového okna Pismo.

Nez se pustime do vlastniho formatovani, zminim se zde jeSt€¢ o jedné véci. Jestlize budete chtit
naformatovat néjaky usek (v&tu, odstavec) jiz napsaného textu, je jasné, Ze ho musime oznacit. Zminim se o

dvou situacich, kdy text oznaCovat nemusime — jednak Vv piipadé, ze formatovani nastavime jesté pied
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zacatkem psani. Druha moznost je v pfipade€, Ze chceme naformatovat jedno slovo — pak staci do né&j kdekoli
kliknout a nastavené formatovani se projevi na celém slové. Ale ani v tomto ptipadé neudélate chybu, pokud
si slovo oznacite jako jakykoli jiny usek textu.

Zcela vlevo v sekci Pismo muzete nastavit tvar pisma a jeho velikost — pokud byste chtéli pouzit velikost,
ktera neni v rozbalovacim seznamu k dispozici, staci dané ¢islo pfimo napsat a potvrdit klavesou Enter. Dale
jsou zde tlacitka pro nastaveni fezu pisma (oproti napt. Wordu nebo Excelu je zde navic tlacitko Stin). Jinak
se jedna o zcela identicky postup, ktery jiz znate z nékterého z téchto programii (piipadné se zeptejte
vyucujiciho).

Pokud by nékomu volby v sekci Pismo nebo v minipanelu nastroju nestacily, mutizete pouzit dialogové okno

Pismo | Prologeni znaki
Pismo textu v latince: fiez plsma: yelikost:
+iadpis L Obyiejné L ARER E:
Veskery text
Barva pisma Styl podirzeni | (Zadn€) w C]
Efekty
[ pregkrinute [ Kanitalky
[] Dvoiité pregkrinuté [ véechna velka
[] Horni index Posum: (0% E [ Jednotnd viska znska
[] Dolni index
Pismo. Ovsem pfi bliz§im prohlédnuti vidite 7e navic je

zde prakticky jen volba posunu pro Horni a Dolni index, ostatni ptipady Stejné vétsinou nepouzivate. Timto
zpusobem nastavujeme formatovani pro konkrétni snimek, jak ho lze nastavit pro celou prezentaci Si
ukdZeme pozdéji. Jesté zde upozornénim na jednu ,,nectnost™ PowerPointu — pfed vlastnim prezentovanim si

vzdy zkontrolujte, zda se v daném fontu (tvaru pisma) spravné zobrazuji pismena s diakritikou (&$¢izyaié),

bohuzel to ne vzdy funguje.
Nastavte si n¢jaké formatovani pro nadpis a podnadpis nasi prezentace.

Neni to sice ted’ nezbytn€ nutné, ale je dobré si svou praci pribézné ukladat. Ulozte si nyni (viz pfedchozi
kapitolu) sviij soubor pod nazvem NOVA.PPT, takze pokud napi. budeme muset pferusit svou praci,
miizeme PowerPoint kdykoli zaviit (pochopitelné s uloZenim) a v okamziku, kdy budete moci pokracovat se

k praci vratit.
3.4 Vytvareni snimku

Jako dalsi krok si do nasi prezentace pridame dalsi snimek. Moznosti mame nekolik — piedevsim v sekci

=] Rozlozeni -
E Rozlozeni = i Magpisy < 44
5 obnovit
Nowj B L U S ety
snimek ~| 5 Qddil ~ - il

snimky Pismo

Movy snimek (Ctrl=M)

Piida snimek k prezentaci,

4 @ Daldi ndpovédu zobrazite stisknutim kldvesy F1.

Snimky je tlacitko Novy snimek, kliknuti pravym tlacitkem mysi v levém
sloupci na miniaturu tohoto snimku (poloZzka Novy snimek) a kdo ma rad klavesové zkratky, mize pouzit

kombinaci Ctrl+M. Ve v8ech piipadech se do prezentace prida dalsi snimek za snimek, ktery mame v tomto
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okamziku vybrany. Standardné se nabidne rozlozeni snimku Nadpis a text. Co to je rozlozeni snimku? Jde o
to, jaké zastupné symboly se ve snimku zobrazi, tedy co do snimku budeme vkladat. Ale hned upozornim na
to, ze do libovolného snimku muzete vlozit libovolny objekt, tj. Ze vlastné na konkrétnim rozvrzeni tolik
nezalezi. Kromé toho tlacitko Novy snimek ma dv¢ ¢asti. Pokud klikneme na jeho spodni polovinu, zobrazi
se seznam ruznych rozlozeni a muzete si kliknutim vybrat to, které Vam bude vyhovovat. Pokud byste chtéli
rozlozeni snimku zménit dodate¢né, v sekci Snimky je tlacitko RozloZeni snimku, kterym se k tomuto

seznamu dostanete také.

Pokud byste chtéli naopak snimek odstranit, bud’ kliknéte na jeho miniaturu a stisknéte klavesu Delete nebo

na miniaturu kliknéte pravym tlacitkem a zvolte Odstranit snimek.

Nyni tedy mate v prezentaci dva snimky a podivame se nato, co miizete provést s pozadim.
3.5 Pozadi snimku

Piedevsim muizeme pouzit tzv. Sablonu navrhu. Jejich seznam vyvolate kliknutim na zalozku Navrh. Jejich
pomoci dodavame prezentacim profesionalni vzhled. Nyni vidite ndhled Sablon navrhti (pomoci Sipek vpravo
se da bud’ ,,dojet™ k dalsim nebo cely seznam rozbalit), po najeti mysi se zobrazi ukazka, jak bude prezentace
vypadat, a Sablonu pouzijete v prezentaci kliknutim. Tim ji pouZijete U vSech snimkl prezentace, tj. nastavite
snimkiim shodné pozadi a dalsi grafické prvky, stejné formatovani textu (tvar, barvu) atd. Je sice mozné
V jedné prezentaci lze pouzit vice nez jeden typ Sablony névrhu (provede se to tak, Ze vybereme snimek, kde
chceme pouzit jinou Sablonu, klikneme na nahled $ablony pravym tlacitkem a vyberme PouZit u vybranych
snimkii), ale viele Vam to nedoporucuji. Pfedevsim proto, Ze Sablona by méla celou prezentaci graficky
sjednocovat. Kromé toho si zanedlouho ukazeme jak nastavit pro v§echny snimky z prezentace napf. stejnou
barvu nadpist. Pokud bychom v prezentaci pouzili vice $ablon, tento postup by nefungoval, resp. bychom ho
museli aplikovat na v§echny Sablony.

Druha moZnost se nachazi na karté Navrh vpravo v sekci Pozadi tlacitko Styly pozadi a dale Format

pozadi nebo v pfiruénim menu (pozor — je potfeba ho vyvolat mimo textova pole) pod stejnym nazvem. Po

VyplA \ _-"\;.'p 1%

Automatické opravy obrazku O Souvisld viplt

Barva obrézku (O Prechodova vipli
(%) Obrézek nebo texturova vipli
O vzorkova vipli
[ Skryt grafiku pozadi

Textura:

Viozit 2:

O wy

MoZnosti roztazen

Grafické efekty

tvofit z obrézku texturu z diazdic

Posun:

Vievo: 0%

I
=
g
=
TIEE

Mahofe: |0%

Prihlednost: J 0% £

pozadi [ Zaviit ] [ Pougit u viech ]

vybrani se objevi nasledujici dialogové okno: bude néas
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zajimat hlavn¢ zalozka Vypli. Pokud bychom chtéli vybrat n¢kterou z jednoduchych barev, pouzijte volbu

Souvisla vypli (tuto volbu doporuéuji, vysvétleni bude na konci této podkapitolky).

Mame zde ale navic volby dalsi, na které se stru¢né podivame. Jednak jsou to barevné ptechody pod volbou

Prechodova vypli — odstiny jedné barvy, vice barev a pfednastavené kombinace barev (Predvolené barvy

Format pozadi |E”g|

(il | | vyplis
Automatické opravy obrazku O souvisla vipls

Barva obrazku @ Prechgdovs vipli

Obrézek nebo texturova wyplh
Graficke efekty © - o
O vzorkevdwipld |
[ skrit grafiku pozadi

Fredvaoleng barvy:

-
Uhel: 20° £

Frechodové zardzky

[ — Y 7] {]
Barva Pozice: Piidat pfechodovou zaraiku

Jas:

Prihlednost: J— a

I

0%
%

I

[ CObnavit pozadi ] [ Zaviit ] [ Pouit u viech ]

— kazda mé sviij nazev) . Tlacitky

Pridat (Odebrat) piechodovou barvu muizete napi. upravit pocet barev v prechodu, ostatni je celkem jasné

po vyzkouseni.

Dalsi volba, Obrazek nebo texturova vypli, obsahuje pod rozbalovacim tlacitkem Textura obrazky
tvofené tak, aby kdyz jimi ,,vydlazdime* pozadi, nebyly vidét piechody mezi obrazky. Dale jsou tu tlacitka
Soubor... (zde se ale domnivam, ze vétSinou to neni to pravé), Schranka a Klipart..., které vkladaji
naznaéené (pfip. podobné jako texturu). A volba Vzorkova vyplii nabizi podobné jako u pfechodu volbu
barev a vzorku (jejich kombinace). Zvolte si tfeba néjaky barevny prechod (ale muZete samoziejmé zvolit
cokoli), a kdyz chcete kliknout na obvyklé tlacitko OK nebo Pouzit, vidite, ze tu nejsou, a pozadi se jiz
nastavilo. Co ted’ (pokud nejste s vysledkem spokojeni? Samoziejmée tlacitkem Obnovit pozadi se dostanete
k pozadi nastavenému pted pokusy. Tlacitkem Zav¥it (ale i kiizkem vpravo nahoie) pozadi nastavite pro
tento (a pouze tento) snimek. Pokud byste napt. zkusili ptidat dalsi snimek, bude mit zase pozadi zvolené

Sablony.

Jesté dvé poznamky k predchozimu dialogu. Tlacitko PouZit u v§ech — po jeho pouziti se stane vlastné totéz
jako po pouziti $ablony, tj. co jste si vybrali, to se nastavi pro vSechny snimky. A druha — v dialogu je
zaSkrtavaci pole Skryt grafiku pozadi. PouZitim tohoto zatrzeni se zbavite vSech prvku (nejen barev), které
Sablona obsahuje. V ptipadé nékterych Sablon je to ptimo nutné, protoZe jinak se nastaveni pozadi témét
neprojevi. Vrat'te se jesté jednou do predchoziho dialogu, toto zaskrtavaci pole zaskrtnéte — proc, to uvidite

pozdé¢;ji.
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A 1pIné posledni pozndmka — jak uz jsem se zminoval, spiSe nedoporucuji na pozadi prechody nebo obrazky
se sytymi barvami. U pfechodl potom budete mit problém s nastavenim barvy textu, aby byl Citelny. U pfilis
jasnych a sytych barev pozadi zase bude text zanikat — bude problém ho viibec piecist. VSeobecné se snazte
o co nejvetsi kontrast mezi popiedim a pozadim, tj. svétlé pismo na tmavém pozadi nebo opacné. Zvlast’
pokud nevite, v jakém prostiedi budete prezentaci ptredvadét (mizete narazit napt. na presvétlenou mistnost)

si na toto dejte pozor, jinak se i velmi pe¢livé pfipravena prezentace mize stat téméf nepouzitelnou.
3.6 Predloha snimku

Nyni si povime, jakym zplisobem muzete nastavit napt. stejny tvar a velikost pisma u nadpisu pro vsechny
snimky v prezentaci (znovu upozoriuji, ze pokud byste v prezentaci pouzili vice Sablon navrhu, museli byste

toto provést pro kazdou z Sablon zvlast). Abyste to nemuseli provadét v kazdém snimku zvlast, resp.

ploss : B 7 U S
7 snimek ~ 5 Qddil u

ka Snimky Piz

4 Kopirovat format

UmoZniuje zkopirovat formatovani na jednom
misté a pouzit ho na jiném.

Dvajitym kliknutim na toto tladitko pouZijete
stejné formatovani na vice mistech dokumentu,

@ Dal3i ndpovédu zobrazite stisknutim kldvesy F1.

pouzivat tlacitko Kopirovat format a prenaSet format nadpisu do zbyvajicich
snimkd, mizeme pouzit tzv. pfedlohu snimku. Pfedloha v sobé nese pfedevsim formatovaci charakteristiky
prislusné Sablony, ale i objekty, které se objevi ve vSech snimcich prezentace (ivodni snimek je specificky,

takZe ma vlastni predlohu).

Nastavime si druhy snimek jako aktivni (pokud jste si své prezentace vlozili vice snimki, vyberte kterykoli

=) J J Or
O
Predloha| Predloha Fredloha .

snimkd | podkladd poznamek
Zobrazeni piedlohy Zobr

Zobrazit pfedlohu snimki

Umozriuje oteviit zobrazeni
Piedloha snimkd, ve kterém lze
zmenit navrh a rozloZeni predloh

s vyjimkou uvodniho). V karté¢ Zobrazeni zvolime tla¢itko PFedloha snimku "™ Po jeho

zvoleni se dostaneme do jiz zminéné pifedlohy snimku. Tento rezim pozname piedevsim podle zalozky

Zavfit
pfedlohu

Piedloha snimku, kterd ma vpravo vyrazné tlacitko . | (samoziejmé ho ted’ nepouzivejte).

Sliboval jsem, ze si nastavite format pro nadpisy vSech snimki. Kliknéte tedy do nadpisu, ale nic sem
nepiste! Predev§im proto, ze to nema smysl — v predloze nastavujeme jen formatovani textového pole pro
nadpis (ukazeme si jesté, ze i do predlohy miizeme vytvofit néco, co se projevi ve vSech snimcich). Nastavte
format — tfeba pismo Monotype Corsiva, tuéné, Cervené a zarovnejte na stied (pokud chcete néjaké jiné, tak
si nastavte takové, jaké Vam vyhovuje). Vrat'te se na kartu Piedloha snimki a kliknéte na tlacitko uplné
vpravo (s napisem Zavrit predlohu). Tim se vracite do normalniho rezimu a vidite, Ze formatovani nadpisu
se zménilo (samoziejmé ve vSech i pozdé€ji pridanych snimcich, vyzkousite pozdé€ji). Znovu zvolte v karte
Zobrazeni tlacitko PFedloha snimku, ¢imZ se vratite do reZimu ptedlohy. Stejné jako u nadpisu byste mohli

menit styly 1 u dal§iho textu, ale o to ted’ neptijde. Hovofil jsem o tom, Ze si do piedlohy vloZime néco, co se
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projevi ve vSech snimcich a pfi této piilezitosti si také povime néco WordArtu (n€kteti ho asi znate, ale pro
ty zbyvajici).
3.7 WordArt

Co to je WordArt? Jedna se o nastroj, ktery nam umoziuje riizné nejen formatovat, ale i deformovat, barvit,

otacet atd. néjaky text. Zacneme tedy tim, Ze si ho do predlohy ptridate. Na kart¢ VloZeni je tlacitko

4 3« T

WordArt| Datum  Cislo Objekt | Rovnice Symbo
o aéas snimku <

Text Symboly

WordArt

VloZi do dokumentu zdobeny text.

WordArt [@ oeimseorias smsie ssinim iives . gerg kdyz kliknete, nabidne se Vam fada moznych styld (ale je

V podstaté jedno co vyberete, prakticky vSe — tvar, barvu atd. — lze nasledné stejné zménit). Jste vyzvani
k napsani textu, ktery budete chtit vlozit (Sem napiste text — kdo chce mit totéZ co ja, napiSe slovo Ptiklad).
Nabidne se Vam karta Nastroje kresleni, S jejiz pomoci mlizete upravovat format napisu, ale samoziejme

muzete pouzit i karty dalsi, napf. Domi pro tvar pisma (zvolil jsem Tahomu).

Nejprve se zminim o tom, Ze WordArt se chova jako objekt. V rozich opsaného obdélnika a stiedech jeho
stran vidime bila kolecka (budu o nich hovofit jako o uzlech). Pokud budeme chtit WordArt pfesunout na
jiné misto, staci ho pretahnout mysi na nové misto (a pokud pii pousténi navic podrzime klavesu Ctrl,
WordArt zkopirujeme. Pozor — je tfeba tahnout za okraj pomysiného obdélnika, pokud Kliknete do néj,
muzete upravovat text). Pokud u WordArtu tdhneme za néktery z uzlt, zménime jeho velikost. Pokud

najedete mysi na zelené kolecko, mizete WordArt otacet.

Kromé ozdobného textu se zde zobrazila jesté karta Nastroje kresleni. Praci s ni si vyzkousejte a ptipadné
nejasnosti konzultujte s vyucujicim. Zminim se jen 0 nékterych jeho tlacitcich. Mozna jste nékdo pracoval se
star§imi verzemi Office a tam bylo tlac¢itko Tvar WordArtu — vlastné ,,seznam“ rtiznych moznych

deformaci textu (vypadalo nasledovné).

b @AVAMGS
v OeSnvwvQe
o or P N P R AR A
SMemampe

AV N N
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Tato volba je k dispozici i nadale, ale je ponékud skryta. V sekci Styly Wordart je tlacitko Textové efekty a

erPoint | [Nastroje kresleni |

Revize Zobrazeni Format

irazee © A + [y Prenést bliz = 1=
yrazee * A A A - & - | Mapfengstaal -~ I
razeld © = - % Podokno wibéru 5|

Fl Styly WordArt

Stin »

_ o >

Bez transformace - Zife 3

abede \ .
I\ Zkoseni »
A

Sledovat cestu

cde
LY

cde, ged, ;_'_\ QOtoéeni v prostoru »
* - 4
n > ehii

nag

o
4. W e e
fde i ne m Transformace »
Deformace

abcde abcde abcde Abcde

abcde abede <7 ef3:

¥g G

po jeho rozbaleni se tato volba nabizi jako posledni.
Ukol:

Pokuste se upravit WordArt podle nasledujiciho obrazku.

Od povidani o WordArtu se vracime zpét k piedloze. Vlozili jsme si tedy do prezentace objekt a zkusime se
podivat, jak bude vypadat. Klikneme na tlacitko Zav¥it pfedlohu, ¢imz se vratime do normalniho zobrazeni.
Ovsem pokud jste délali vSe tak, jak jsem to popisoval, ve druhém snimku WordArt najednou neni. Pokud
ale zkusite pridat dalsi snimek, WordArt se tu objevi (zatim kliknéte na tladitko Zpét, dalsi snimek zatim
nepotiebujeme). Pro¢ se tedy WordArt ve druhém snimku neobjevuje? Pokud si vzpomenete, zaskrtli jsme
v dialogu Format pozadi volbu Skryt grafiku pozadi. A toto je pravé jeden z dusledku tohoto zatrzeni. A

to by nam také v této kapitole mohlo stacit. Ud¢lejte si pauzu a pak se vrat'te ke kontrolnim otazkam.
Shrnuti:

e  Pokud chceme formatovat pismo, vétS§inou nam k tomu bude staéit karta Domi Format, sekce Pismo.
e Pokud nechceme mit pozadi snimku bilé mizeme bud’ pouzit Sablonu navrhu (karta Navrh) nebo pozadi
(kart¢ Navrh vpravo v sekci Pozadi tlacitko Styly pozadi a dile Format pozadi). Druhou moznost

vétSinou pouzijeme kdyz chceme mit u nékterého snimku odlisné pozadi nez u ostatnich.
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e Dalsi snimek do prezentace vlozime za aktualni snimek ptes v sekci Smimky — Novy snimek nebo
klavesovou zkratkou Ctrl+M.
e Pro nastaveni formatovani textu pro celou prezentaci pozivame Piedlohu snimku.

e  Pro pouziti ozdobného pisma muzeme pouzit WordArt (karta Vlozeni, WordArt).
Pojmy k zapamatovani:

e kopirovani

e pfesun

e novy snimek

e rozlozeni snimku

e Sablona navrhu

e pozadi
e piedloha snimku
e WordArt
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4 Prace s textem

Cil:

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani byli schopni:

e  pouzit, nastavit a upravit odrazky nebo ¢islovani

e nastavit zarovnani odstavce, jeho fadkovani a velikost pismen

e vytvofit a upravit v prezentaci tabulku

Jak jsem se jiz zminil v uvodu, PowerPoint je program, ktery umoznuje uzivateli vytvaiet prezentace,
n¢jaké osobnosti. Jedna se tedy o urcity zptisob reklamy, byt vétS§inou doprovazeny slovnim doprovodem
(vétsinou autora). Proto je tieba s textem v PowerPointu pracovat umetene, nepouzivat zde dlouhé véty, ale
spiSe zapsat v bodech nejdtlezitéjsi informace (néco jako osnovu Vaseho doprovodného projevu). Dosti
béznou chybou je mald velikost pisma — v nadpisu je vhodna velikost alespoii 40, u vlastniho textového pole
minimalné 18, ale klidn¢ v obou piipadech vice a nebojte se udélat z jednoho snimku, pteplnéného textem,

snimky dva (setkal jsem se i se situaci, kdy ndm obsah ptivodné jednoho snimku vystacil na snimky ¢tyfii).

Jak jsme si jiz fekli pfi vlozeni nového snimku, je standardné nastavené rozvrzeni Nadpis a text a tak také
mame rozvrzeny snimek druhy. Do nadpisu vlozime slovo Text, které mtzeme zkopirovat a potom
opakovan¢ vlozit do spodniho textového pole (nebo si sem napiste libovolny text). Vytvoite si pfitom

alespoii dva odstavce (alespoil jeden z nich by mél mit vice nez jeden fadek).
4.1 Odrazky a Cislovani

Co miizeme provést s takovymto textem? Nemdm ted’ samoziejmé na mysli formatovani pisma, to jsme jiz
probirali. Prvni, co se domnivam, Zze by Vas mohlo napadnout, jsou odrazky (ev. ¢islovani). Pokud jste

pracovali s textovym editorem MS Word, prace zde je podobna, byt ne zcela stejna. Predev§im v sekci

Odstavec

*| Odraiky
Zacne seznam s odrazkami.

Po kliknuti na gipku je moZné

Odstavec mame k dispozici tlacitka [ =ity edaze Odrazky a Cislovani (na obrazku vpravo od

tlac¢itka Odrazky). Kliknutim na tlacitko odrazky zapneme/vypneme.

Ale zpét k polozce Odrazky a ¢islovani v sekci Odstavec. Nez ji pouzijeme, musime se rozhodnout, zda
danou odrazku budeme chtit aplikovat jen na aktudlni odstavec, na n¢kolik odstavci nebo na celé textové
pole (vychazim ze situace, Ze jste si n€kolik odstavcl vytvorili). Jestlize chcete odrazku pouze pro aktualni
odstavec, sta¢i v ném mit kurzor. Pokud chcete odrazku pro nékolik odstavci, je potfeba je oznacit tazenim.
V ptipadé vsech, je bud’ mozné opét tazenim oznacit vSechny nebo sta¢i kliknout na okraj textového pole

(jakoby Seda silngjsi poloprihledna ¢ara) a tim pole vybrat. Jestlize ted’ polozku Odrazky a ¢islovani
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(kliknutim na Sipku ; 2 — vedle tlacitka rozbalime a dole polozku vybereme), objevi se nasledujici

dialogové okno.

Odrazky | Ciglovani I
- .
Zadna . o .
o L]
a o ”~ v
a A B v
a X g v
Velkost: [100 == % textu Obrazek. .
Barva & v| Viastni,..
stomo_|

Opét — pokud jste pracovali s programem MS Word, urcité je Vam povédomé, ovsem neni uplné stejné.
V tomto dialogu samoziejme¢ mizeme zvolit z nabidnutych odrazek. Pokud néjakou vybereme, zpiistupni se
nam volba Velikost, ktera je zde na rozdil od Wordu v % velikosti textu, ke kterému patii a dale mizeme
zvolit barvu odrazky. Pokud se nam zadna odrazka nelibi, zvolime tlacitko Vlastni... a dostaneme se do
dialogového okna pro vybér symbolu. Dole mame néekolik nedavno pouzitych symboli (pfi prvnim pouziti
jsou zde piednastavené), ze kterych si miizeme vybrat. Pokud ani to nestac¢i, nahofe miizeme zvolit znakovou
sadu (napt. Wingdings) a vybereme si symbol pro nase odrazky. Tlacitkem OK potvrdime a je hotovo. U

¢islovani je nastaveni obdobné (jedna se o druhou zalozku téhoz dialogového okna).

| .
Po této operaci se mize stat, Ze odrazka je jakoby ,,pfilepena‘ k textu I "UME! — chcete dat text od odrazky
vice vpravo. Obvykla chyba uzivatell je vlozeni mezery za odrazku, coz ¢asto (ne vzdy) vede k tomu, ze pfi
predvadeéni prezentace odrazka neni vidét nebo je vidét jen jeji cast. Mezeru mezi odrazkou a textem zasadné

I

CNT3

upravujte pomoci pravitka (tj. ,,zobacku*) zatazenim za spodni trojihelnik . To je jednoduché a
jasné, ale pravitko ale nemusi byt zapnuté (zobrazené). Pokud neni, musite na karté¢ Zobrazeni v sekci

Zobrazit zaskrtnout pole Pravitko.
4.2 Zarovnani, radkovani, velka pismena

Co mizeme s textem udélat dalsiho? Predevsim muizete odstavce rizné zarovnat. K tomu mame vice
moznosti. Pfedevsim ale zase zminim to, Ze nejprve se musite zase (jako u odrazek a ¢islovani) rozhodnout,
na co chcete ptislusné zarovnani aplikovat. Vybér proved'te stejné jako v piedchozi podkapitole, jestlize
chcete toto zarovnani pouze pro aktualni odstavec, sta¢i v ném mit kurzor. Pokud chcete zarovnani pro
nékolik odstavell, je potfeba je oznacit taZzenim. V piipadé vSech, je bud’ mozné opét tazenim oznacit

vsechny nebo staci kliknout na okraj textového pole a tim celé pole vybrat.
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_:J: "Ep I_—l[

Obrazce Uspai

151617 Zarovnat do bloku

Zarovna text na levém i pravém
okraji a podle potfeby prida mezi
slova mezery navic,

Vznikne tak uhledny vzhled
pravé i levé strany stranky.

Pokud méte vybrano, mizete pouzit tlagitka pod tlagitky Odrazky a Cislovani

kde vidite i moznost pouzit klavesové zkratky. UmysIné jsem kurzor umistil na zarovnani do bloku, kde

zkratka neni uvedena, ovsem mohu Vas ujistit, Ze i pro zarovnani do bloku funguje klavesova zkratka Ctrl+J.

Dalsi volbou je fadkovani. Opét uzivatelé Casto délaji tu véc, ze za kazdym odstavcem nechaji prazdny
radek, tj. stisknou klavesu Enter dvakrat. Ned¢la to sice takové problémy jako mezera za odrdzkou, ale neni

to upln€ nutné. Velikost svislé mezery za odstavci, ale i v jejich ramci, mizeme regulovat pomoci volby
= gl P Dr

=T [
=1k T>s1
1.5
2
2.5
3
Mozinosti Fadkovani... pod tlacitkem Radkovani Hemestizakoani- - (pfimo  zde lze volit
2l
Odsazeni a mezery |
- Obecné
Zarovnani: I -
- Cdsazeni
Pied textem: IIJ.-S-}cm E‘ Zylastni: IOdsazeru' LI O kolik: ID.Slcm ﬁ
- Mezery
Pfed: |-3.24buda3‘ Rédkovan [Jednoduché > | Jo =
Za: IIII bodd 3‘
radkovani). Ovladani si vyzkousejte sami (do stejného

okna se dostanete kliknutim na tla¢itko = v sekci Odstavec).

1| velks pismena

UmoZAuje zménit veikeny vybrany text na velka
nebo mald pismena £ na jinou moZnost béiné
velikasti pismen.

Posledni tlacitko, o kterém se ted’ zminim, je tlacitko Velkd pismena

e Dal3i napovédu zobrazite stisknutim klavesy F1. PO

A E=

_ )
=" »
Velka na zacatku véty
| viechna mala
VESECHMA VELKA

Velké pismeno na zaddtku kaZdého slova

kliknuti se rozbali seznam AMENT mALs 2 LS , jehoz pomoci nastavite ve slové, ve kterém mate
kurzor (nebo v oznaceném textu) velikost pismen. V ¢eskych prezentacich povazuji za pouzitelné hlavné
prvni tfi volby. Ukazeme si ale jesté jednu moznost. Toho samého dosahnete, pokud podrzite klavesu Shift
(1) a soucasné budete mackat klavesu F3. Zkuste si to a uvidite, Ze se text pfepina ve tfech dfive zminénych

rezimech.
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4.3 Tabulka

Mozna Vas napadne, pro¢ je v kapitole prace stextem Cast nazvand tabulka. Jde o to, ze tabulka
v PowerPointu neni primarné uréena pro praci s ¢isly ve smyslu pocitani (jako napt. tabulky v Excelu).
V dalsi kapitole si ukazeme jak pouzit tabulku, ve které budeme mit Cisla, se kterymi se pfipadné pocita,

resp. aby tato tabulka provedla snadno tento vypocet i po zméné vychozich hodnot.

Takovouto tabulku v§ak miizeme vyuzit v celé fad¢ dalsich piipadt, kdyz napiiklad chceme uspotadat néjaké

texty, ale i Cisla — ovSem takova, se kterymi nebudeme pocitat, napf. ¢isla telefonni.

I kdyZ to neni zcela nutné, vytvoiime si pro tabulku novy snimek (pro pfipomenuti napt. Ctrl+M). OvSem

=| RozloZeni . P =
= srial Takladni te v 24 = A 7 B [3=

Prostor

Pouze nadpis

pokud kliknete na tlacitko ReozloZeni | |, nic co by tabulku pfipominalo,
nevidite, ale to nevadi (zase dialog opust'te). Do nadpisu si napiste tieba slovo Tabulka (ale je to zcela

nedilezité). Na karté¢ VloZeni kliknéte na tlacitko Tabulka. Zde bud’ miZete tazenim vybrat pocet fadku a

Pocet sloupcii: |2 =

Pofet Fadki: |2 =

ITI Skarno |
sloupci nebo, volbou Vlezit tabulku..., vyvolate dialogové okno , kde

upfesnite pocet sloupcti a fadkl. Klidné nastavte 2 fadky a 2 sloupce a po kliknuti na OK se objevi

jednoducha tabulka.

Kromé tabulky se soucasné objevi karta Nastroje tabulky (resp. dvé — Navrh a RozloZeni, pochopitelné
zmizi, kdyz kliknete mimo tabulku). Do buné¢k tabulky lze samozfejmé psat, pfipadné sem vlozit n¢jaké

objekty, napt. obrazek. Nas bude zajimat, co mazete provadét s tabulkou, bunkami, fadky a sloupci.

Zacneme s vybérem buniky, se kterou chceme pracovat. Samozfejmé do ni miizeme kliknout mys$i, ale pokud
chceme pouzit klavesnici (piSete vSemi deseti a nemate jiz volnou ruku), mohu z buiiky do bunky ptfechazet
klavesou tabulator. Vyzkousejte si v tabulce, co to udéla (ne v bunice vpravo dole, tam se stane néco jiného,

budu o tom hovoftit dale) a krom toho zkuste, co ud¢la, kdyz podrzite Shift a soucasn¢ stisknete tabulator.

Dalsi véc je oznaceni skupiny buné€k (napt. pro nastaveni formatovani). To mohu provést bud’ tazenim mysi
nebo podrzenim klavesy Shift a Sipek pro pohyb kurzoru.
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Pokud vybereme né&jakou buiiku (jejich skupinu, fadek, sloupec,...), mizeme ji naformatovat. K tomu slouzi
jednak tlagitka na karté¢ Navrh nebo, v ptipad¢ textu, na kart¢ Domi. Pokud budeme chtit buniky ohranigit,

postup je takovy, ze nejprve zvolime vlastnosti ¢ary (styl, Sitka, barva ohranieni) a na zavér zvolime, které

cary budou mit tyto vlastnosti (kliknutim na n¢€ nebo tazenim, piip. tla¢itkem vlastni ohraniCeni
barvy vyplné je myslim postup zcela jasny.

Dale mizeme do tabulky vkladat fadky, resp. sloupce, nebo je odstrafiovat (jednak volbou z karty RozloZent,
jednak z ptiru¢niho menu). Tady se zminim jesté jednou o klavese tabulator (jak jsem vySe zminoval). Pokud
mate kurzor v pravé dolni bunice tabulky a stisknete tabulator, prida se pod tabulku dalsi fadek (vyzkousejte
si). Vlozte si do tabulky jeden fadek (klidné mizZete nechat ten, co se piidal po stisknuti tabulatoru), dale ho

pouzijeme, zatim si nevSimejte toho, Ze se tabulka jakoby ,,protahla“ dolii pod snimek.

= 3w
= BiEdl

Ma stied svisle

Posledni dvé véci, o kterych se chci zminit, je jednak moznost svislého zarovnani

jejichZ pouziti je opét nasnad¢. Posledni dvé tladitka slouzi k nastaveni stejné vysky tadki (Sifky sloupct)

[t

] 103em  * j& =
ki E = = Smér  Okraje

j 10,16 cm 4
textu ~ bufky~

Velikost burky Zarovnani

i1 B S 1 Radky stejné vysoké
UmoZfiuje rozdélit wyiku

I 0vnomemne meziwbrane fadky. ‘, ktera jsou pomérné nenapadné umisténa zcela vpravo v sekci Velikost

buiiky. V tomto pifipadé je bud’ nejprve potieba vybrat (oznacit) fadky, pro které chceme nastavit stejnou
vysku. Pokud fadky neoznacime, rozdéli se cela vyska tabulky rovnomérné mezi vSechny radky (u sloupct je
to obdobné). Abychom fungovani funkce vid€li, upravime si vysky sloupcti. Provedeme to tak, Ze kurzorem

mysi najedeme na spodni ohraniceni fadku (pokud to provadite s poslednim fadkem, nenajizdéjte tam, kam

taes

— e
ukazuje Sipka na obrazku , menili byste rozméry celé tabulky) az se zméni tvar kurzoru = a
tazenim zménime vysku tadku (u Sitky sloupce obdobné s pravym okrajem). Pokud mate nastavené rtizné

vysky pro rizné fadky, mizete vyzkouset vySe popsané.
Shrnuti:

e Standardné mame v textovém poli nastavené odrazky. Pokud je chceme odstranit, staci pouzit tlacitko
v sekci Odstavec, k jejich uprave slouzi polozka Odrazky a ¢islovani, ktera se z néj rozbali.

e Text Vv odstavci mizeme zarovnat pomoci tlacitek na panelu nebo pomoci klavesové zkratky.

o Zv&tSit rozestupy mezi fadky, odstavei miizeme pomoci tlagitka Radkovani nebo dialogu Odstavec.

e Velikost pismen mizeme ménit pomoci polozky Velka pismena v sekci Pismo nebo pomoci klavesové
zkratky.

e Tabulku aplikace PowerPoint pouzijeme, pokud nechceme s jejim obsahem pocitat.
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Pojmy k zapamatovani:

e  odrazky

e (islovani
e pravitko

e odsazeni
e tadkovani

e tabulka
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5 Objekty
Cil:

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani byli schopni:

e vlozit, ptipadné upravit obrazek, klipart nebo obraz obsahu monitoru

vlozit tabulku a z ni vychazejici graf

e  pouzit popisek nebo jiné automatické tvary

vlozit a upravit organizacni diagram
5.1 Obrazky

Prakticky si nedovedu piedstavit prezentaci, ktera by neobsahovala néjaky obrazek. At uz jsou to obrazky
vécné, tj. takové, které se ptimo tykaji toho, co prezentujete (fotografie automobilu, hract daného klubu,
budovy, atd.) nebo jen ilustrativni (napf. u ceny obrazek meésce s penézi). Nyni si ukazeme, jak lze obrazky
do prezentace vkladat a jak snimi potom mliZeme manipulovat, pfipadné je Castecné upravit (ale to

nedoporucuji, Gpravy je lepsi provadet v néjakém grafickém editoru).

Opét zacneme tim, Ze si do nasi cvi¢né prezentace vlozite novy snimek (je to jen pfipravnd operace, déldm to
proto, abyste méli prehled a proto davame kazdy prvek do samostatného snimku, jinak by samoziejmé bylo
mozné obrazek vlozit k ¢emukoli). Z karty VloZeni zvolte Obrazek a objevi se dialog VleZzit obrazek
(ptipomina dialog pro otevieni souboru, ale neplést si je, kazdy slouzi ke zcela jinym vécem). Nasledné
v Oblasti hledani zvolime disk M: a vybereme obrazek 1.JPG (jedna se o fotografii maturantek, vyucujici
uptesni). Bud’ na né&j poklepeme nebo po vybrani klepneme na tlacitko Vlozit. Obrazek je nyni tzv. aktivni,
Vv jeho rozich a ve sttedech stran vidite tzv. uzly (bila kolecka, nad obrazkem je jesté jedno zelené) a objevila
se i zalozka karty Nastroje obrazku. Druha moznost je obrazek najit v Prizkumniku (oteviit slozku, kde se

nachazi) a odtud ho do prezentace prosté pietahnout.

Takze mame vlozeny obrazek a co ted’ s nim mizeme délat dal? Prvni, co mizeme udélat, je obrazek
pfesunout v ramci snimku nékam jinam. Je to jednoduché, jen myS$i obrazek pietdhnete jinam — pokud by
Vam zaleZelo na néjaké piesné poloze, lze ji nastavit z dialogu Format obrazku (viz dale, zalozka Pozice),

ale vétSinou bude stacit tazeni mysi.

Dalsi, co Vas asi napadne, je zména velikosti. Nedoporucuji délat zadné zmény velikosti, krom jediné, o
které budu mluvit pozdéji, a to proto, Ze se jedna o zménu, ktera by se méla provadet v néjakém grafickém
editoru. Nejhor$i moznost, kterou mutizete udélat, je zvétSovani obrazku. Protoze jste jiste¢ (pravé proto, Ze
moznost nedoporucuji) zveédavi, jak velikost zménit, kratce se o ni zminim. Jedna z moznosti je ménit
velikost pomoci uzlt — tazenim za uzel ve stfedu strany ménite vysku nebo §itku (asi se shodneme, Ze to pro
vérnost obrazku neni to nejlepsi) nebo za uzel v rohu (tady se alespont zachova pomér stran). Druhd moZznost
je pomoci formatu obrazku. K tomuto dialogu se nejlépe dostanete, kdyz na obrazek kliknete pravym

tlacitkem a vyberete Format obrazku... V tomto dialogu vyberte zalozku Velikost (v pfiruénim menu je
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Vil Velikost

Barva Eary Velikost 2 otadeni

Styl Ery WyEka: Ill].43 n ﬁ Sirkar IIE.BZ m ﬁ
st Otofeni:  [0° =

Odraz MEfitko

Zfe & mEkkE okrage vigka:  [100% = Shka [00% =

¥ Zamknout pomér stran

Prostorovy efekt ¥ vzhledem k pvodni velkost obrézku

Otoceni v prostoru [T Mejlepéi méfitka pro pFedvadéni prezentace
Automatické opravy obrazku I':-'{' x 430 j'

Barva obrazku Phvodni velikost

Grafické efekty Vigka: 10,43cm Sika: 13,82cm

Ofiznuti Cbnovit

Velikost

Paozice

Textove pole

Alternativni text

také volba Velikost a umisténi...) a zde muzete

nastavit nové rozméry obrazku (at’ jiz v centimetrech nebo v procentech velikosti pivodniho obrazku). Je
vhodné (opét kviili deformaci) nechat zaSkrtnuté policko Zamknout pomér stran a zadéavat jen vysku nebo

Sitku. V sekci Velikost a otoceni jesté lze zadat hel pootoceni obrazku. K témuz slouzi zelené kolecko

(uzel) nad obrazkem

A nyni se zminim o jediné upravé velikosti, se kterou bych v PowerPointu souhlasil. Jedna se o ofiznuti

obrazku, tj. docasnému (viz dale) odebrani ¢asti obrazku, kterou v prezentaci nechceme. Slouzi k ni tla¢itko

i‘lﬁf il 7

|Ofiznout| =1 5 4

Ofiznout veost | které se nachazi vpravo na karté Nastroje obrazku v sekci Velikost. Po kliknuti na né;

se uzly zméni nasledovné IL . Tazenim za uzel nyni vlastné posunujeme hranici obrazku, co se dostane
vné ni, nadale neni vidét (pochopitelné nelze obrazek zvétsit, program netusi, co bylo kolem fotografie).
Celou akci potvrd'te opétovnym kliknutim na tla¢itko OFiznout. Skute¢né jen neni vidét — pokud kliknete

mimo obrazek (pfestane byt aktivni), kliknutim ho znovu aktivujete a vyberete OFiznout, mate moZznost

obrazek opét jakoby zvétsit az na ptivodni. Upravte si obrazek cca takto

Pokud byste chtéli vysledny obrazek zarovnat napf. na stfed pod nadpis, aktivujte ho a s klavesou Shift (jde
to i Ctrl, tady pozor na pohyb mysi, kopirujete!) kliknéte do nadpisu. V kart¢ Nastroje obrazku (nebo

Nastroje.

Format

fenést bliz = [ERd

fenést dal =
pdokno vwibéru Sk~

Uspofadat

Naistroje kresleni) v sekci Uspofadat rozbalte tlac¢itko Zarovnat Szemst gy nabidce zvolte Zarovnat
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1 L R

= Zarovnat doleva
& Zarovnat na stied

Zarovnat doprava

i

Zarovnat nahaoru

&

Zarovnat doprostred

Zarovnat dold

Zarovnat ke snimku

na stired Y/ zerstaeeneceety - VEimngéte si jesSté polozek zcela dole — je mozné zvolit i zarovnavani

vuci celému snimku.

V ptipadé, ze budete chtit vlozit n¢jaky ilustrativni obrazek, mizete bud’ postupovat stejné, nebo mate jeste
moznost pouzit kliparty. Jsou to obrazky, které se do pocitace instaluji s instalaci Office. Jak je mizeme do

prezentace dostat? V karté Vlezeni zvolime Klipart. Toho samého dosahnete kliknutim na tla¢itko Vlozit

3:‘:@ &
i

klipart ozt Kipart | 1 panelu nastrojii Kresleni. \/pravo se objevi podokno tiloh Klipart. Kliknutim na
tlacitko Hledat se zobrazi vSechny kliparty. Abychom si to pon€kud omezili, napiste slovo ,,budova“ a
znovu kliknéte na tladitko Hledat. Na zvoleny klipart kliknéte a klipart je vloZzeny nebo (pokud by to
nefungovalo) kliknéte na tlacitko se Sipkou dold vpravo od obrazku a z menu vyberte Kopirovat. Vratte se
do PowerPointu a zvolte napt. Vlozit z pfiru¢niho menu. Vétsinou se klipart do snimku vlozi, ale mam
zkuSenost, Ze obcas se nevlozi nic nebo se vlozi to, co jste nakopirovali pfedtim. Pokud se vlozi néco jiného,
dejte tlacitko Zpét (kdyz se nevlozi nic, nedélejte v tomto kroku nic) a postup opakujte, az se zvoleny klipart
vlozi. Upravovat kliparty mizeme obdobnym zplsobem jako obrazky. Po dokonceni podokno Klipart

zaviete (Cist¢ aby neptekazelo).

Posledni, o ¢em se v této podkapitolce zminim, je vloZeni obrazu monitoru do prezentace (nejprve tak, jak to
plati obecné, tj. napt. ve Wordu lze pouzit Uplné€ stejn€). Pokud v jakémkoli okamziku prace stiskneme
klavesu Prt Scr (Print Screen — vytiskni obrazovku), nic se nevytiskne, ale to co je vidét na monitoru se
vlozi do schranky jako obrazek, ktery nasledné mazeme vlozit do snimku a dal s nim pracovat jako
v predchozich ptipadech. Pokud pii tisknuti klavesy Prt Scr pridrzite levy Alt, do schranky se dostane jen
obraz aktivniho okna. Zde bych Vas pozadal, abyste si sami vyzkouseli — pro pochopeni to bude daleko lepsi
nez néjaké dlouhé nekolikastrankové popisovani. PowerPoint navic nabizi tlacitko Smimek obrazovky
(vedle tlacitka Klipart). Po kliknuti se zobrazi okna spusténych programi a kliknutim vybrané vlozime do

prezentace.

Nez ukonéime praci s obrazky, zminim se jesté o jedné véci. Pokud mame na snimku nékolik obrazkd,
mohou se nam piekryvat (pokud se Vam neptekryvaji, posuiite je tak). A jak jsou uspotadané — podobné jako
karty, prvni vloZzeny obrazek je vespod a ostatni postupné na ném. Tato situace nam pochopitelné nemusi
vyhovovat, ale co stim, to si musite pfedem rozmyslet a potom ve spravném pofadi obrazky vkladat?

Samoziejmé nikoli. Staci na kterykoli obrazek (ale plati i pro jiné objekty) kliknout pravym tlacitkem, vybrat
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polozku Prenést do popredi (pozadi) a vybrat jednu ze ¢ty moznosti. Prvni polozka vzdy posune obrazek

uplng nahoru (doltt) z hlediska predstavy karet na stole, druha o jednu Groven danym smérem.

5.2 Tabulka a z ni vychazejici graf

5.2.1 Tabulka

Nazev této podkapitoly Vam vzhledem k tomu, co jsem psal v kapitole étvrté, mize ptipadat zvlastni. Ovsem
zde pijde pravé o jinou tabulku, nez se kterou jsme pracovali ve ¢tvrté kapitole, a to tabulku z programu MS
Excel (predpokladam, ze mate v pocitaci Excel nainstalovany, v ptipadé ze nikoliv, pfeskocte na podkapitolu
5.2.2 Graf). Zde totiz samoziejmé neplati, ze by S Cisly neslo pocitat (nebo to bylo komplikované). Vzdyt

Excel je prave specialné pro vypocty vytvoreny!

Nejprve si vlozime do naSi prezentace dal$i snimek a do nadpisu si miizete napsat tieba Tabulka. V karte

Vlozit nezvolime polozku Tabulka (to by byl postup zminulé Kkapitoly), ale Objekt
28 4 864

Textové Zahlavi WordArt Datum  Cislo
pole azapati - adas snimku

Text ze sekce Text. V nasledujicim dialogu se musime rozhodnout, zda budeme chtit
pouzit tabulku, kterou jiz mame nékde ulozenou v souboru (nas piipad) nebo zda budeme vytvaret tabulku

zcela novou.

Jak jsem jiz naznacil v pfedchozim odstavci, pouzijeme tabulku uloZenou v souboru, ale nejprve se kratce
zastavim u vytvareni tabulky nové. V tomto pfipadé¢ bychom v dialogovém okné, které mame otevieno,

zvolili volbu jako na nasledujicim obrazku.

vloZit ohjekt x|
& Wybvoiit novy Editar rovnic 5.0 ;I
 Wybvoiit ze souboru Fotografie ve Forméatu M3 Photo Editor 3.0 Storna |
Graf aplikace Microsoft Graph [

araf aplikace Microsoft OFfice Excel

Kresba OpenDocument - ’
Kresba OpenOffice.org 1.1 I™ Zobrazit jako ikanu
LEAD Main Contral (12.0
iList aplikace Microsoft Ciffice Fxcel

Wsledek

WloZi do prezentace novy objekt List aplikace Microsoft OFfice Excel,

Po potvrzeni bychom se dostali do rezimu Excelu, kde bychom zadali pfislusné udaje, které chceme

zpracovavat (prace s Excelem je obsahem jiného textu).

Pokud jiZ mame tabulku uloZenou v souboru, zvolte v tomto dialogovém okné vlevo volbu VytvoFit ze
souboru. Dialogové okno se ponékud zméni, zistane zde jen fadek pro zadani jména souboru a cesty k nému
a tlacitko Prochazet. Jeho pomoci vyberte soubor GRAF.XLS na disku M:. Zde jesté jednu poznamku —
pted potvrzenim muzete zaskrtnout pole Propojeni. Co se stane, je doufam jasné — pokud Vv tzv. zdrojovém
souboru (u nas GRAF.XLS) zménime hodnoty, zméni se po dotazu i v prezentaci. Pro nasi praci nechame

pole prazdné.
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Po kliknuti na tla¢itko OK se obsah souboru vlozi do nasi prezentace. Na prvni pohled tato tabulka nevypada
nijak pékné. OvSem my si ji samoziejmeé mizeme upravit. Jak? Jestlize na tabulku poklepate, tabulka znacné
zméni vzhled. Pro ty z Vas, ktefi jste se setkali s programem MS Excel, je vSe jasné — dostali jste se do jeho
rezimu (ti, ktefi s nim nepracovali, nemusi mit obavy, zde provedeme jen nékolik drobnych tprav, o kterych
si piesné fekneme jak). Co to znamena? Jak karty, tak napt. pracovni plocha vypadaji pfesné tak, jako v MS
Excel a stejné tak se pouzivaji. Cili k nagim apravam. Pomoci svislého posuvniku se posuneme tak, abychom
vlevo v Sedém sloupci (zahlavi fadkt) vidéli i ¢islo 1. Najedeme mysi na toto Cislo a taZzenim (stisknu a
drzim levé tladitko) piejedeme na Cislo tfi (vybrali jsme prvni tfi fadky). V pfiruénim menu vyberte
Odstranit (pokud vite jak, mizete odstranit fadky i jinak). Kliknete (nebo sem dojed’te pomoci Sipek na

klavesnici) na buniku B6 a tazenim (nebo Shift a Sipky) vybereme i dal$i buriky v Sestém fadku, kde budeme

chtit soucty za jednotlivé mesice. Kliknutim na tlacitko Soucet dostanete do bunék soucty a kdyz
ElFomatql | 2 fitrovst - wbrat -
Velikost buriky
M0 wyska fadku..
I Pizplsobit wiiku fadkd
B3 itka sloupce...
Piizplsobit ifku slouped
rozbalite tlacitko Format Wienozisiika. a vyberete Prizpusobit $ifku sloupci, budou soucty i

¢itelné. Klikneme do butiky A1, podrzime Shift a klikneme do buniky E6 (my$ musite pustit dfive nez pustite

Shift) — vybereme tyto burniky. Tladitkem Barva vyplné i ’ nastavime barvu pozadi (pokud si
chcete jest¢ dale pohrat s formatovanim, nic Vam v tom samozfejmé nebrani). Nez se vratime do rezimu
PowerPointu, provedeme jesté jednu upravu — skryjeme prazdné fadky pod tabulkou. Kdyz se podivate na
okraje tabulky, vidite zde néco podobného jako u obrazku — uzly. Nejsou uplné stejné, v tomto ptipadé se
nejedna o bilé krouzky, ale o ¢erné ¢tverecky, ale manipulace s nimi je Gplné stejna. Najedeme na uzel ve
stfedu spodni strany a tdhneme smérem vzhiru. Vidite, ze fadky se Vam skryvaji (neodstranuji se, jen nejsou
vidét). Nastavte si takovou situaci, kdy budou vidét fadky 1 — 6 a sloupce A — E. Kdyz ted’ kliknete mimo
obdélnik Excelu, vratite se do rezimu PowerPointu. Na hranach tabulky ted’ také vidite uzly (trojice bilych
tecek/kolecek). Zkuste za né zatahnout — uvidite, ze v tomto rezimu se zadné fadky ani sloupce neskryvaji
(ani nezobrazuji) pouze zmensujete (zvétSujete) cely obdélnik, jakoby to byl tfeba obrazek a stejné tak, kdyz
zkusite za obdélnik tahnout, cely se piesune. Cili pokud budeme chtit tabulku editovat (pfepisovat &isla,
ménit barvy, atd.), poklepanim se pfepneme do rezimu Excelu, v rezimu PowerPointu s touto tabulkou

pracujeme jako s celym objektem.

5.2.2 Graf

Ted budeme z piedchozi tabulky chtit vytvorit graf. Pro piehlednost si opét vlozime novy snimek a do
nadpisu si pro potfadek dejte napi. Graf. Pii dal$im postupu je vice moznosti. Jednak bychom mohli
postupovat stejné jako u predchozi tabulky (vlozit graf do snimku jako objekt), ale my si ukaZzeme jinou

moznost. Ted se vratte na predchozi snimek a poklepejte na tabulku (dostanete se do rezimu Excelu).
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Kliknéte do nekteré vyplnéné bunky a pii drzeni klavesy Ctrl zmacknéte * (v numerické ¢asti klavesnice) —
tim se vybere cela tabulka — a zkopirujte ji (napf. kombinaci klaves Ctrl+C). Kliknéte mimo tabulku (navrat
do PowerPointu), nasledn¢ na snimek pfipraveny pro graf a v kart¢ VleZeni kliknéte na tlacitko Graf.

V nasledném dialogu néktery zvolte (j4& budu pracovat s Prostorovym skupinovym sloupcovym

21
L3 Sablony Sloupcovy o~
T o ]
|_[h|j]_ Sloupcovy M % W
lex  spagnicovy ,Lﬂ_ll I\_Bﬂ ,\Eﬂ IJL% | | |
& viselovy A = = IFJ P\'-:st-:r-:n:}i'.skupin-:n.-gi'sI-:uuch-:\.n,i"
e wos (|0 |00 108 BRI TRE] JBL
[ Plogny
|_ XY bodovy /‘ﬁ/}
|l Burzouni — 'Mj
@ Povrchovy SRR
@ Prstencovy e
@2 Bublinovy 'L IL
ﬁ‘ Paprskovy Vysetovy
N @] @ (N apl @3] =
Spravovat £ablony... Mastavit jako vychozi graf ’TI Storno . , . .. i
s — — |/1) Objevi se piedpfipraveny graf v Excelu — pozor,

nenechte se zmast, tato data jsou preinstalovand s PowerPointem a nemaji s nasimi nic spole¢ného. Nyni sem

budeme chtit vlozit Cisla, ktera jsme nakopirovali z excelovské tabulky. Je potfeba vybrat bunku Al

A

Lty nyni vlozit obsah schranky (napf. kombinaci klaves Ctrl+V). Ted’ jiz graf pracuje s naSimi

daty.

Ovsem hned na prvni pohled by mélo byt jasné, ze paty fadek (Celkem) graf vlastn€é deformuje a proto se ho
budeme chtit zbavit. Pozor — pokud oznadite pét bunék, vyplnénych v patém radku a stisknete klavesu Delete
(zkuste si), vysledek nebude spliiovat Vase ocekavani. Co s tim? Je potieba oznacit cely radek (kliknutim na
5 v zahlavi fadku) a po kliknuti pravym tla¢itkem na vybrany fadek zvolit Odstranit. Cili — nikoli jen
vymazat (Delete), ale odstranit buiiky (fadek).

Zminim pouze jedinou zménu — Vv grafu nejsou data za mésic duben. V rezimu Excelu vidite, ze jsou modie
ohrani¢ena po mésic biezen (a, koneckonci, jste nabadani poznamkou) ,,Chcete-li zménit velikost oblasti dat
grafu, pretahnéte jeji pravy dolni roh.” — €ili to udélejte, popotahnéte o jeden sloupec doprava. Dalsi tipravy

grafu jsou obdobou tprav grafu v Excelu a jsou nad rdmec tohoto textu.
5.3 Obrazce

Obrazce jsou prvky, které bychom mohli ptipodobnit klipartim — jejich pomoci mizeme snimek jistym
zpusobem zatraktivnit. Jak na to? Zacneme tim, Ze se vratime na snimek s obrazky a budeme chtit nékteré ze
studentek ptidélat ,,bublinu®, jako kdyZ mluvi. Jedna se o obrazec s ndzvem popisek. Vlozite ho tak, ze na
kart¢ VloZeni kliknete na tlac¢itko Obrazce, nasledné napi. na Ovalny popisek. Po kliknuti se kurzor zméni
v kiizek a musite tazenim po uhlopficce vytvorit obdélnik opsany budoucimu ovalu popisku. Ud€lejte ho

celkem kdekoli, protoze nasledn¢ ho mtzete za ,teckovany* opsany obdélnik kdykoli pfesunout, za uzly

mizete ménit velikost a za zluty ¢tvereCek u vrcholu = mizete prisunout tomu, kdo mluvi. Jak tam
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dostaneme kurzor pro zapsani textu (nezobrazi se ani po kliknuti nebo poklepani)? Kdyz kliknete na popisek
pravym tlacitkem, v pfiru¢nim menu je polozka Upravit text. Zkuste si néco do popisku napsat a nasledné
popisek prisunte neékteré ze studentek a upravte velikost podle délky textu. Formatovani popisku muizete
meénit z Casti z karty Domu, z ¢asti z karty Nastroje kresleni. Tady pozor na jednu véc — pokud se
rozhodnete zménit tvar popisku (samoziejmé ho lze vymazat a vytvofit znovu), nemizete pouzit tlacitka,

0 g AR | X
o TO R0 -

Doek]aas
VloziP obrazce
ktera se zdanlivé nabizeji "™ loose [ _ neménili byste tvar, ale vkladali dalsi popisek. Musite k tomu

TRE . ( [p—
e
145 =

razce Styly obra

o= Upravit obrazec

UmoZfiuje zménit tvar této
kresby, pfevést ji na valny tvar
nebo upravit hranicni body, a
nastavit tak, jakym zpdsobem ma

pouzit tlac¢itko Upravit obrazec ve stejné sekci ‘ tert kolem kresby obigkat.

Z obrazcu se jesté zastavim u tlacitek akci, protoze se od ostatnich ponékud 1isi (nez bych zde zdlouhavé
vysvétloval jednotlivé skupiny, domnivam se, Ze bude lepsi, kdyZ si rtzné tvary zkusite vlozit do
libovolného snimku a pokud byste méli s né¢im problém, konzultujte ho s vyucujicim, ale spi$ se domnivam,
ze problémy nebudou). Zacatek je stejny jako u popisku. Vyberte Tlacitka akei a potom tieba tlacitko
Dopredu nebo dalsi. Po kliknuti se kurzor opét zméni v kiizek a tazenim po thlopficce vytvorime obdélnik
(pokud soucasné podrzite klavesu Shift, bude se jednat o ¢tverec. Obecné pfidrzenim Shiftu vytvorite
pravidelny tvar a je dulezité ho drzet v okamziku, kdy poustite tlacitko mysi). V okamziku kdy mys pustime,

objevi se nasledujici dialog (to je odliSnost proti ostatnim automatickym tvartim):

21 x|
Kleprutf mysi |PFetaiem’ i |
Akre po Kepnuti
" Zadnd
&+ Pejit na cil hypertextoveho odkazu:
INésIedu]l'cl' sniirnek j
£~ spuskit program:
I Brochazet. ..
€ Spustt makeo:
| =
€ phce piidruzens k objeksu:
| -
I Piehrak 2vuk:
I[Bez zviku] j
¥ Zuirzenit pi Mepnuti
Storno |

Pokud bychom seznam Ptejit na cil... rozbalili, mohli bychom nastavit i pfechod jinam — zalezi jen na Vas.
Pokud kliknete na OK, je hotovo. Tlacitko samoziejmé miizeme formatovat, zkuste si nastavit Barvu vyplné
bilou, barvu ¢ary &ernou a tlacitko &tvercové (zalozka Velikost, Vyska a Sifka stejné). Vlozte si do snimku
jeste tlacitko Zpét nebo piedchozi. Téméer jisté se Vam nepovede, Ze budou stejné vysoko a stejné velké,
rozhodné budou jinak barevné. Pokud budeme chtit mit barvy stejné (samoziejmé bychom toho mohli

dosahnout tak, Ze bychom nejprve udélali obé tlacitka, vybrali jedno a s klavesou Shift i druhé a formatovali
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je najednou), klikneme na tlacitko se zménénymi barvami, potom v kart¢ Domi na tlacitko Kopirovat

! ey
4 snimek~ =
nka Snil

format | orretioms pak na tlacitko druhé a je hotovo.

Ovsem pfi této akci se z formatovani nepfenesou ani rozméry, ani poloha tlacitka. Co s tim? Je potieba si
oteviit dialog pro formatovani a u velikosti si nastavit stejné rozméry, u umisténi jen jeden (pokud byste
nastavili stejné vodorovné i svisle, dostanete tlacitka ,,pod” sebe, coz samoziejmé nechcete). Pokud byste
chcete a vlozte. Uvidite, Ze si zachovaji i polohu vzhledem k snimku. Pokud byste je cht¢li dostat do vSech
snimkd, po vybrani je vyjméte, v karté¢ Zobrazeni vyberte Pfedloha snimku a vlozte. Pro¢ ne zkopirovat?
ProtoZe pies piedlohu tladitka vloZite do vSech snimkl — tj. i do pivodniho a zde jsou potom dvakrat a pokud
byste s jednim vyskytem pohli, budou zde tlacitka vidét dvakrat. A pro¢ se tlacitka nezobrazila na druhém
snimku? Kdyz si na néj kliknete a v ptiruénim menu (mimo textova pole) vyberete Format pozadi, mate zde

(pokud jste je nezrusili) zaskrtnuto Skryt grafiku pozadi. Pokud tlacitka chcete i zde, vlozte je sem.

Pokud Vam neni néco s obrazci jasné, konzultujte problém s vyucujicim.
5.4 SmartArt

Posledni prvek, o kterém se zde zminim, slouzi napi. ke znazornéni vedeni spole¢nosti apod. Na konec

prezentace si vlozte dal$i snimek (opét pomocny krok), zvolte kartu Zobrazeni a tlatitko SmartArt

Zvolit obrazek SmartArt x|

= .
8= seznam == (| ] [—
-l —

9% Proces B ] [
Lr Cyklus Ca— . |

— -
sF,  Hierarchie " { B
@ Relzrd
. e —— WH]
Matice - = i i I
A Jehlan = . .

:l:' e e e Seznam — zakladni blok

[l obrazek e 9 - T T Umo#fiuje zndzormit nesekvendnl nebo
@ Office.com e zeskupené bloky informadi, Maximalizuje

vodorovny i svisly prostor pro zobrazeni
obrazcd,

BEs 228 ggg HEH |

I vybereme  polozku

Hierarchie — Organiza¢ni diagram (pouziva se asi nejcast&ji). Na snimku se nam objevi jeden vedouci,
jeden asistent a ti jeho podfizeni — tyto pocty lze ovlivnit a pozd&ji si ukazeme jak. Vypliovani jednotlivych
obdélniku je stejné jako u obrazcu s tim, ze kdyz text se automaticky pfizpusobi textu. Zkuste napsat napt.
své jméno a po stisknuti klavesy Enter feditel. Vypliite si jesté dva nameéstky, na tfetim si ptedvedeme néco

dalsiho. Pfedevsim — jak je mozZné toto:

Prvni Druhy

nameéstek nameéstek
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U prvnich dvou je situace jak bychom ptedpokladali, ale tfeti (nema slovo naméstek) by mél byt svisle také
na stfedu. Je to Casta chyba — po skonCeni psani se stiskne (zbytecn€) Enter, Cili je zde prazdny fadek.
Odstranili byste ho tim, Ze kliknete za slovo Treti a stisknete klavesu Delete (nebo na druhém tadku

BackSpace).

Ale zpét k tomu jak se n&jakého tvaru zbavit nebo ho naopak pfidat. Pokud méame tvar, ktery chceme zrusit,
vybrany, sta¢i zmacknout Delete. Pro piidavani vyuzijeme pfiruéni menu, kde je polozka Pridat obrazec.

Pokud chcete ptidat na stejné trovni, jedna se o volby PFidat obrazec za (pied).

Budeme chtit nastavit naméstkiim tfeba jinou barvu pozadi. Nevite jak? Nejprve je s klavesou Shift vyberte a
stejné jako napf. u obrazci — z karty Format (tady z karty Nastroje obrazku SmartArt) Vypli obrazce. A
[y Zménit obrazec =
=t v’été:t%
. ] Mengi
co kdybychom jim zménili tvar — v sekci Obrazce vyberte polozku Zménit obrazec Obrazce -

zkuste napf. n¢ktery ze zakladnich obrazcu.

Jesté upozornim na jednu véc. Pokud se rozhodnete zménit barvu tzv. spojovaci ¢ary (¢ary mezi jednotlivymi
tvary v diagramu), vyberete ji (kliknete na ni a objevi se obdélnik ,,okolo*), musite na kart¢ Nastroje

obrazku  SmartArt/Format pouzit vsekci Styly obrazed tlacitko Obrys  obrazce
&y Viplf obrazce ~
—_— ~ || Obrys obrazce *
~ | b Efekty obrazel =

Styiy obrazed , prestoze to na prvni pohled rozhodné tak nevypada.
Shrnuti:

e Obrazek a klipart mizeme vlozit pomoci karty VloZeni — Obrazek (Klipart). Upravit je mizeme
pomoci dialogu Format obrazku.

e Pro tabulku s ¢isly (se kterymi pocitame a pfipadné je budeme upravovat) pouzijeme objekt List
aplikace MS Excel.

Pojmy k zapamatovani:

o Klipart

e portadi objekt

e zarovnani objekti

e vlozeni objektl

e odstranéni bun¢k

e popisek

o tlacitko akce

e  spolupracovnik

e podriizeny

e zména automatického tvaru

e spojovaci cary
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6 Pohyb v prezentaci

Cil:

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani byli schopni:
e  pridat objektim animace a tyto upravovat

e pfidat snimklim jejich pfechod a nastavit jeho vlastnosti

e nastavit Casovani prezentace
6.1 Animace objektu

Postupné si projdeme rizné objekty, které jsme do nasi prezentace vlozili a ukdzeme si, jak tato objekty
muzeme animovat (resp. odlisnosti pro rizné typy objektd). Za¢neme s objektem, ktery je z hlediska
animace nejjednodussi, jelikoz se jiz nesklada z dalsich prvku, resp. nelze jej jiz dale délit, jako napf. textové

pole — za¢neme obrazkem.

Vyberte snimek s obrazky a zvolte kartu Animace. KdyZz se ale na tuto kartu v tuto chvili podivate,
momentalné tu neni skoro nic aktivni (jen tlac¢itko Podokno animaci, které sice mizete zapnout, ale jinak se
situace nezméni). Je to z toho divodu, ze vlastni animace se tyka jednotlivych objektl (nikoli celého
snimku) a ted’ neni zadny objekt vybrany. Kliknéte na nektery z obrazkd a na karté se mj. aktivuje tlacitko

Pridat efekt. Kliknutim na tlacitko Pridat efekt se objevi nasledujici dialogové okno

E% 53.5 Podokno animaci * Iménit pofadi
Pidat =
animaci[}s -
|| Ovodni —
H e . -
4 .4 x | o | 2
Celé najedn... Prolnuti Ffilétnuti Vplynuti Rozdéleni
- | ]
< < = H
”® W . ¢ ~ 8
Setreni Obrazec Kalo Mahodilé pr.. Zvétiovanis.
LI ab 1
2 w a
Lupa Rotavani Odraz =
Zvyraziujici
. ]
Pulz Barevny pulz Houpadka COtaceni Zvétienia z..
X -
Do cernobilé Ztmavnuti Zesvétleni Prihlednost  Barva objektu
< 7 < 4
Doplikové ... Barva ohran.. Barva wplné
i} B 3
Zavéreiné
" = &
v * e Ir

wen  omai Odnui  Osphmai e ~. Jsou zde tii zékladni typy efektil. Efekty Uvodni znamenaji, ze
po objeveni snimku objekt neni vidét, provede efekt a na snimku zistane, pii Zvyraziujicim efektu objekt
na snimku jiZ je, néco provede a na snimku zistane a konecné Zavérecné — objekt na snimku je, provede
efekt a tim zmizi. Vybereme si néktery z pocatkd — tieba PFilétnuti. Pfedem upozoriuji, ze efektu je takové
mnozstvi, ze je zde nelze projit vSechny. V principu ale jde o to vyzkouset, co efekt umi a dovoli a vétSinou

sami pfijdete na to, co a jak, proto se zde budeme zabyvat jen zakladnimi ptiklady.
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Po vybrani se efekt predvede, pfida se do seznamu v podokn¢ animaci (pokud jste ho jest¢ nezobrazili,

kliknéte na tlacitko se stejnym nazvem) a ma prednastavené né¢jaké vlastnosti (pochopitelné zalezi na

Podokno animaci X
» Fiehrat
I 1 ,;* Z&stupny sym. .. |:| vI o
konkrétnim efektu) . Nekteré z nich vidime na karté v sekci Casovani, k ostatnim se

dostaneme pozdéji. Standardn€ maji vSechny efekty po pfidani nastaveno, ze maji zacit Pfi kliknuti mysi.

b Zadatek: Pfi kliknuti HI%
©® Daba trvi Pii kliknuti
® Zpoidin 5 pfedchozim

Pokud seznam Zadatek FepEnsEn L rozbalite, vidite zde jeSté€ polozky S pfedchozim a Po
predchozim. Prvni znamen4, ze efekt se bude provadét soucasné s efektem, ktery je v seznamu pred nim a

druhy, Ze se spusti automaticky po dokonceni ptedchoziho efektu.

Déle je zde volba Doba trvani (vlastné rychlost s jakou se efekt provede, ¢im kratsi Cas, tim rychlejsi) a

Zpozdéni (efekt se zacne predvadeét az po ur¢ené dob€). Druha moznost ovladani je pies Podokno animaci
Podokno animaci v X
B FFehrat

| 1 ,p* Zastupny sym... |:| E\J§
M3 Spustit po kliknuti

Spustit s piedchozim

@ spustit po pfedchozim
Moznosti efektu..
Cagovani..,
Skryt roziifenou dasovou osu

Qeeprat . Po rozbaleni vidite nahote tfi moznosti volby, kdy ma efekt zacit, ale nas ted’ budou

zajimat dalii dvé volby, MoZnosti efektu... a Casovani... Obé polozky nas pienesou do stejného dialogu
prlétnuti |

Efekt | Casovani |

Nastaveni

Smét

it s ——, jen na rizné zalozky. Zmini se o polozce Smér:, kterou uvidite u tohoto efektu, ale jinde
byt nemusi (zalezi na zvoleném efektu). Zkuste dal§imu obrazku na tomto snimku ptidat efekt P¥ilétnuti po

spirale. Tento efekt patiéi mezi tivodni, ale pokud s animacemi pracujete poprvé, vV seznamu ho neuvidite.

Sk Daléi tvodni efekty.

Y& Dalii nwjrazfiujici ef
ﬁ At nrasnicl € Zobrazit dalii Gvodni efekty (animace} |
WE  Daléi zavéreiné efekiy..

¥ Dalii drdhy pohybu...

Musite vybrat Dalsi ivodni efekty... a mezi SloZitymi ho najdete. Kdyz
se ovSsem podivate do dialogu MoZnosti efektu..., tam kde Dbyla polozka Smér:
20

Efekt |fasnvéni|

YylepEeni

Zvuk: |Tbez zvuku] =] d

Po animaci: INetIumit j _I

Anirmoyat ket I j

33 s ZpoZdEni ezl plsmenty

zomo_|

, heni nic.
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Nez se podivame na dal$i moznosti, co s animacemi miizeme provést (napf. jejich fazeni), zastavim se jesté u
dalsich vlastnosti animace (resp. u jiné moznosti jejich nastaveni). Nas nyni bude zajimat zalozka Casovani.

Efekt  Casovani |

Spustit: P kiknuk

Zpo¥déni: ID 3: sekund

Doba trvani: |1 s (rychle) -
.17 v . , v v .. . . Cpakavat: (Zadné) - .
Vidime zde tfi vlastnosti, které opét bylo mozné nastavit i kart€ ANIMACE | = cevmer e m esarses — moznost

spusténi, rychlost a zpozdéni, kromé toho je zde napt. mozné nastavit poc¢et opakovani efektu (nevidim tuto
moznost jako pfili§ vyuzitelnou, ale moznd...). Domnivam se, Ze op¢€t nejlepsi moznost, jak se s moznostmi

seznamit, je zkouset co udéla jaké nastaveni a piipadné konzultovat individualné.

Zde se jesté zminim o tfech dalSich vécech, které se tykaji animaci. Jednak jednomu objektu je mozné
pritadit i nékolik animaci. Vyzkou§ime si to na prvnim obrazku. Zatim ma pfirazeny efekt, ktery se projevi

na pocatku a to Prilétnuti. Pokud na tento obrazek kliknete, nahofe Vv kart¢ vidite toto

o v k| T %

Zadna Celé najedn...  Prolnuti Piilétnuti | o MoZnosti | Pfidat
efektu~ | animaci~

Animace roziie, TlaCitka vlevo ndm pfipominaji to, co jsme vidéli po
rozbaleni tlacitka Pfidat animaci, ale pravé v tom je rozdil. Pokud vyberete nékteré tlacitko vlevo (Sipkami
jde rolovat nebo rozbalit), zménite efekt (tlagitkem Zadna efekt odeberete, jen pro doplnéni — odebrat efekt

muzete i tak, Zze po kliknuti na n¢j v seznamu stisknete Delete).

Pokud ted’ pouzijete (vlastné znovu) tlacitko Pridat efekt, zvolite Zvyraznéni a ZvétSeni a zmenSeni,
objevi se v seznamu vpravo dals$i animace. Tady by Vas mélo zarazit, ze zatimco zvétSeni probéhne plynule

(vyzkousejte si tlacitko Pfehrat v podokné animaci), zmensSeni je skokem (resp. kdyz si spustite zobrazeni
4| ZméEnit pofadi 4

§

| &ll«%2 v pravém dolnim rohu — ke zmenseni viibec nedojde). Abychom

1% 62% (=)

Prezentace — tlacitko |EF

docilili i zmenSeni, musime v MoZnostech efektu zaskrtnout Automaticky pi‘ehrat obracené. A pridame

tomuto obrazku jesté jeden efekt — Zavérecné, Odlétnuti.

Pokud si nyni spustite zobrazeni Prezentace, vidite dvé véci — jednak objekty, které nemaji animaci typu
pocatek, se zobrazi ihned se zobrazenim snimku (takhle je to vzdy), jednak fotografie maturantek se zobrazi,
pak prob&hne efekt u klipartu a az potom prob&hnou zbylé efekty u fotografie. Na to se zaméfime ted’ —
zménime pofadi efektd. Mame k tomu dvé moznosti — bud’ pouzit tlacitek Zménit poiadi dole v podokné

& | Zménit pofadi

* nebo prislusny efekt chytit mysi a pretdhnout v seznamu na piislu$né misto (potadi).
Zkuste si nastavit situaci tak, aby nejprve probehl efekt u klipartu a az poté vSechny efekty u fotografie.

A konecné treti véc — pokud bych chtél pro vice efektli (vSechny) nastavit stejnou vlastnost (pochopitelné
pokud to jde, napi. dobu trvani), nejprve je oznac¢im. Kliknu v podokné na prvni z nich a potom bud’ drzim

klavesu Ctrl a klikanim ptidavam dalsi nebo, pokud jde o efekty, které jsou za sebou, pfidrzim Shift a kliknu

na posledni z nich.
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Na tomto snimku nevypada dobfe, Ze se s jeho objevenim objevi i popisek fotografie a teprve posléze vlastni
fotografie. Co s tim? Muzete vybrat popisek a pfidat mu animace se stejnymi vlastnostmi jako ma fotografie.
Bude tady samoziejmé jista odlisnost — animace popisku musi byt v seznamu vzdy hned po stejné animaci

fotky a zacatek bude vzdy S predchozim (a to jesté s rezervou, ZvétSeni a zmenSeni popisku neni nic moc).

Jak jsem se zminoval vySe, obrazek je z hlediska animaci nejjednodussi objekt. Podivame se nyni na nékteré
dalsi objekty. Zacneme s druhym snimkem, kde mame textové pole. Pfiddme mu néjaky efekt, pro

jednoduchost zase Prilétnuti. VSimnéte si, Ze program rovnou rozdélil textové pole na odstavce, kazdy

Podokno animaci v X
- Prehrat
[ 13 zastupriy sym... [ -
) B
ptilétne zvlast a v podokné tloh vidime pruh se Sipkou uienutin ezste onsan. . Pokud bychom na tento pruh

klikli, rozd€li se ndm efekt na tolik polozek, kolik je v textovém poli odstavcii a miizeme nastavovat
vlastnosti pro kazdy zvlast. Pokud budeme chtit nastavit vlastnosti pro vSechny najednou, naopak polozky
dal$im kliknutim ,,sbalim* do jedné. Mame je tedy sbalené a klikneme na Sipku vpravo a vybereme
Moznosti efektu... Na zalozce Efekt mame nyni navic volbu Animovat text, kde si mohu zvolit napf. po
pismenech (setkal jsem se s tim, Ze studujici si poté ve volbé % zpoZdéni mezi... navolil 0 % a divil se, ze
text opét piijizdi cely najednou, takze to nedélejte). Dale nam piibyla celd karta Animace textu. A zde je
pravé predvoleno Podle odstaved 1. irovné a proto textové pole reagovalo, jak reagovalo. Opét si prosim

volby vyzkousejte, myslim, Ze bude vse jasné.

Jesté se zastavim u jednoho objektu a tim je graf (u ostatnich opét dam prednost tomu, abyste si vyzkouseli a
pokud se objevi nejasnosti, konzultovali). Po vybrani snimku s grafem na graf klikneme a piidame efekt
Dalsi uvodni efekty — Zakladni — Obdélnik. Zvolime MozZnosti efektu a tieti zalozku Animace grafu. Zde
rozbalte seznam a zvolte Po prvcich v Fadach a potvrd'te. V nahledu vidite, co graf déla a ptipadné si

vyzkousSejte i dalsi volby.

Jesté jednou zminuji, ze efektd je velké mnozstvi a zalezi na tom kterém efektu, jaké vlastnosti u né¢j jdou
nastavit a jak je budete kombinovat. Zde Vam nelze poradit nic jiného nez zkouSet a zkousSet, protoze

nastavit vhodné efekty se naucite jediné praxi.
6.2 Prechod snimku

Jak jsem jiz zminil na za¢atku této kapitoly, zatimco animace se tykaji objektti na snimcich, pfechody celych
snimkt. Pomoci této vlastnosti nastavime, jak se dany snimek objevi a ev. muZeme nastavit, jak dlouho bude
zobrazeny. Klikneme si tfeba na snimek s tabulkou (ale je to zcela jedno ktery, jen pro jednu z dalsich véci,
které si budeme ukazovat, jsem si vybral snimek, na kterém nejsou animace, ale ani ty nejsou na Skodu — tj.
snimek muZe mit pfechod a mohou na ném byt i animace) a vyberte kartu Pirechody. Momentalné je
samoziejmé vybran piechod Zadny, jinak zde vidite seznam dostupnych piechodi. Pokud kterykoli
vyberete, opét se Vam zobrazi jeho nahled. Po vybrani efektu mizeme nastavit jeho rychlost a pfipadn€ i

Cas, po kterém prezentace piejde na dalsi snimek — zatim nenastavujte, ukazeme si, jak toto 1ze udélat jeste
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jinak. Vzhledem k tomu, ze moznosti zde jsou podstatné mensi nez u animaci, opét bych se odkazal na

vyzkouseni a pfipadnou konzultaci.
6.3 Casovani

Prezentace lIze nastavovat na dva zakladni zptisoby pfedvadéni — jednak ta, kdy sedite u pocitace, promitate
prezentaci a mate k ni mluveny komentar (typicky ptiklad je napft. referat ve Skole) a druhym ptipadem je
vystava, kongres, kde rano prezentaci spustite a nechate ji bézet az do uzavieni expozice, zatimco se starate o
néco jiného. V prvnim ptipadé se mohou hodit zakladni nastaveni, tj. pohyb nastava az po kliknuti mysi, ev.
lehce modifikovana — napt. nadpis snimku se objevi soucasné se snimkem. OvSem v druhém ptipad¢ je toto

naprosto nevhodné a je tfeba prezentaci nastavit ¢asovani.

Nez si ukazeme, jak se ¢asovani nastavi, podivejme se jesté na jednu véc, kterou jsem naznacil v podkapitole
Piechod snimku. Pokud se ptepneme do zobrazeni Razeni snimki (op&t vpravo dole nebo na karté

Zobrazeni), vidime nédhledy snimkii a u né€kterych snimkii jsou pod levym dolnim rohem

hvézdicky = = s, které ukazuji, Ze snimek ma nastaveny prechod nebo
animace (viz snimek 3, s tabulkou, zde neni animace, ale pfechod). Pokud na hvézdi¢ku kliknete, zobrazi se

nahled pohybu.

Nas ted bude =zajimat jedno tlacitko, které je v kart¢ Prezentace — tladitko VyzkouSet Casovani

= A ¥
Vyzkouiet| Zaz
c}‘as-{%s:f pl'e:e;taalzev & ) Y, B . , : B . ,
s, CO S€ PO jeho pouziti stane? Spusti se naSe prezentace od tvodniho snimku a objevi se zde

x
panel Zaznam [ * " 0% = 00m| piedev§im na ném vidime dva asy — vlevo (bilé pozadi) je ¢as snimku,

ktery je momentaln& zobrazeny (Cas snimku), vpravo (edé pozadi) &as celé prezentace. Zcela vlevo (Dalsi)
je tlacitko, kterym zpustime dalsi akci (pfechod nebo animaci), ale neni nutné je pouzivat, sta¢i kliknout
kdekoli do pracovni plochy a stane se to samé. Dalsi tlacitko (Pozastavit zaznam) pochopitelné zastavi béh
prezentace a posledni (Opakovat) spusti béh prezentace znovu od zacatku aktualniho snimku. Pokud

prezentace dob&hne na konec nebo pokud ji ukonéite klavesou Esc, objevi se nasledujici dotaz:

Microsoft PowerPoint x|

-
\“) Celkowi doba prezentace je 0:00:12. Cheete zaznamenat nové Sasovani snimkil a pouZit je pii zobrazenl prezentace?

Po potvrzeni vidite vrozloZeni fazeni snimkd, resp. v podokné¢ Piechod smimku u vybraného snimku,
nastavené ¢asy, dobu, po které ptislusny snimek zmizi. Casovani Ize nastavovat libovoln€ znovu nebo také

ho prenastavit pro jednotlivy snimek rucné.

Shrnuti:
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e Vlastni animace umoznuje jednotlivym objektlim ve snimcich pohyb. Objekty bez animace pocatek se
objevi hned pii objeveni snimku, ostatni podle nastaveni.
e Pfechod snimku znamena, jak se dany snimek objevi a ev. mizeme nastavit, jak dlouho bude zobrazeny.

e  Prezentaci miZzeme nacasovat pomoci polozky VyzkouSet ¢asovani (v karté Prezentace).
Pojmy k zapamatovani:

e vlastni animace

e Pridat efekt, Zménit, Zédn)'f

e Uvodni, Zvyraziujici, Zavéreéné

e Pii klepnuti, S predchozim, Po predchozim

e piechod snimku

e  Casovani
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[ ZavéreCné upravy prezentace

Cil:

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani byli schopni:
e nastavit prezentaci pro pfedvadéni bez nutné obsluhy

e nastavit si zdhlavi a zépati

e vytisknout si podklady prezentace

e ulozit prezentaci ve formatu Predvadéni PowerPoint
7.1 Nastaveni prezentace

Piedevsim doporucuji v Moznostech (menu Soubor) na zalozce Upfesnit zruSit zaskrtnuti u polozky
o

Obecné

(=] Upfesnit moznost prace s aplikaci PowerPaint
Kontrola pravopisu a mluvnice

Ulodit Moznosti tiprav.

Jazyk ¥ Autgmaticky vybirat cela slova

¥ Povolit p
Upfesnit ¥ povalt o

[T Automaticky piepinat Kiavesnicl podiz jazyka okelnin textu

ni textu

Pfizpdsobit pas karet Maximalni poéet krokd zpét: |20 =

Panel nastroji Rychly pistup Vyjmout. zkopirovat a viozit

Dopliky
oplrky ¥ Inteligentni wjimani a vkladani

Centrum zabezpeceni ¥ Zobrazit tacitko Moznosti viezeni pii viozeni obsahu

Velikost a kvalita obrazku |E] nova.ppte v

[ zahodit data uprav

™ Nekomprimoy v souboru

tup do: [220 ppi ¥

Hastavit vjchozi «

Zobrazeni

Zobrazittento poget napasledy pousitich dokument: [255 2 o
[V Povalit zobrazevani Klavesovjch zkratek u popish oviadacich prvki
¥ Zobrazit svislé pravitko

Zakazat hardwaraveu akcelerac] grafiky
Oteviit viechny dokumenty v zobrazeni [Zobrazeni uloZené se soubarem -

Prezentace

[V Zobrazit mistni nabidku
[V Zobrazit mistni panel nastrojd

¥ Zobrazit vjzvu k zachovani rukopisnjch poznamek pfi ukonéeni
¥ zakondit ﬁnyuv snimkem |

Zakoncit ¢ernym snimkem —= 1 = | (pivodng, tj.
po instalaci, je totiz nevim pro¢ zaSkrtnuté a tim padem se na konci kazdé prezentace objevuje Cerna
obrazovka).

Mastavit | Sknjit | Vyzkoudiet  Zaznam
prezenl:%ci snimek  gasovani prezentace v

neszveni - PO Klepnuti na néj vidite

Dale v karté Prezentace je tlacitko Nastavit prezentaci

nasledujici dialogové okno:

Nastaveni prezentace x|

~ Typ prezentace — Zobrazit snimky
% Pedvadsni lektorem (celd obrazovka) % yeechny

¢ ProhlEeni jednotliveem (okno) " Od 3: Da: 3:

" Automatické prohliFeni (celd obrazovka) € Yjastni prezentace:

| I

r~Moznosti zobrazeni Piechod na daléi snimek
™ Opakovat a# da stisknuti kavesy Esc  Rufné
™ Predvadst bez miuveného koment&fe 14" 5 Easovanim, je-li k dispozici

[ Pedvadst bez animace —Vice monitor

Barva pera: lﬁ_v Zobrazit prezentaci na
Barva laseroveho ukazovitka: I_ vl IPrimarn\ monitor j

[~ Zobrazit zobrazen! pro pfednéisjicho

Cheete-li behem prezentace zobrazit laserové ukazovatko, podrite stisknutou Klavesu Chrl & kiknéte

lervym Elatitkem rysi,
R sme |
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V minulé kapitole (6.3 Casovani) jsem se zmiiioval o tom, Ze napf. na vystavach rdno prezentaci spustime a
chceme, aby bézela stale, bez nutnosti nasi pfitomnosti a zasahi. Toto bychom nastavili v sekci Typ
prezentace vybranim volby Automatické prohliZeni. VSimnéte si, ze po vybéru automaticky zeSedne, tj.
neni dostupna, (a soucasné se zaSkrtne) volba Opakovat az do stisknuti klavesy Esc, ktera je hned pod
ptedchozim vybérem. Automatické prohliZzeni totiz mimo jiné pravé toto znamena. Dalsi volby z tohoto

dialogu nepovazuji za natolik dulezité, ptipadné si je prostudujte sami za pomoci tlacitka S ? vpravo nahote

7 x|

. Pokud na n¢j kliknete, objevi se Vam na obrazovce dialog napovédy s textovym polem, kam

napisete popis toho, k ¢emu chcete napovédu (napt. Automatické prohlizeni).

Kromé toho jsou v karté Prezentace jesté napf. tlacitka Skryt snimek (pokud snimek nechcete z prezentace
zcela odstranit, ale v tomto okamziku ho z néjakého divodu nechcete promitat) a Vlastni prezentace (zde
vybirate, které snimky se budou promitat a v jakém poradi — 1ze to nastavit, ale pro praktické vyuziti mi
neptipada pfili§ vhodné, sam bych to fesil tim, ze bych si udélal nékolik kopii prezentace a z nich bych
snimky, které¢ pro dané posluchace nechci predvadét, vymazal. Jinak se totiz domnivam, ze podle zakona

schvalnosti, se zcela jisté povede piedvést néco, co prezentujici chtél nechat skryté).
7.2 Zahlavi a zapati

Jiz jsme si tekli, ze pokud chceme néco vlozit do vSech snimk, slouzi k tomu ptfedloha. Kromé toho mame
jesté jednu moznost, i kdyz uvidime, Ze ¢astené s predlohou souvisi také. Jedna se o zahlavi a zapati — pti
standardnim nastaveni se jedna spiSe jen o zapati (ukazeme si, jak pfipadné¢ muzeme néktery z prvku

premistit do zahlavi, resp. kamkoli jinam ve snimcich).

Na karté Vlozeni je tlacitko Zahlavi a zapati, které otevie stejnojmenné dialogové okno.

Zahlavi a zapati ﬂil
Snimek, | Poznamky a podklady |
r~Ma snimku bude
¥ Datum a cas
" Automaticky aktualizovat EO;LIZ&I
|5.8.2014 ‘I Starna |
Jazyk: Tvp kalendare:
I(feétina j IZépadni j
% Pevné
2= Nahled
|5.6.2014
I Cisln snimku
¥ zépati
I~ Mezobrazovat na dvodnim snimku

Polozka Datum a &as je asi jasna, stejné jako Cislo snimku. Tyto volby jsou dileZité, protoZe tyto Gdaje
nelze do prezentace vlozit jinak — pokud totiZ tyto volby zvolite na karté¢ VloZeni, dostanete se opét do tohoto
dialogového okna. V poli Zapati miZete napsat libovolny text, ktery chcete zobrazit na vSech snimcich —
napf. nazev prezentace, jméno prezentujiciho atd. Zvlasté v téchto pfipadech je vhodné zaSkrtavaci pole
Nezobrazovat na ivodnim snimku, jehoZ vyznam je asi také jasny. Pozor — pfesto, Ze vlastnosti zahlavi

nebo zapati je standardné to, ze co je v ném uloZeno se zobrazi vSude, u PowerPointu zalezi na tom, zda po
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nastaveni kliknete na tlacitko PouZit (objevi se jen v daném snimku) nebo Pouzit u vSech (objevi se na
na obrazku je vybrano datum a zapati, pak v ndhledu jsou dole dva obdélniky tu¢n¢, tieti nikoli. Pokud
vyberete i ¢islo snimku, tuéné se zvyrazni i tieti. Nahled nam (ponékud zmatené — viz Sipka v obrazku) tika,

kde jsou z hlediska snimku tyto tii polozky pfednastaveny — vSechny jsou v zapati.

Jak bychom mohli dosahnout naptiklad toho, aby zapati bylo skute¢né dole? Po uzavieni dialogu (tfeba
PouZzit u vSech) se piesuneme do ptedlohy snimku (karta Zobrazeni, Piedloha snimki) a zde v horni ¢asti
vpravo vidite tfi obdélniky pro format data, zapati a Cisla. Kliknéte do obdélniku s textem Zapati (resp.
pokud jste jiz do zapati néco napsali, je v ném tento text) a za okraj ho pietahnéte do levého dolniho rohu
snimku (pfedlohy). Zaviete piedlohu a vidite, Ze zapati je vlevo dole (pochopitelné pokud jste v dialogu
Zahlavi a zapati toto pole zaskrtli).

7.3 Tisk

Prezentace obecné nejsou ur¢ené pro tisk, ale v nékterych piipadech je vhodné si vytisknout tzv. podklady

(at’ uz pro prezentujiciho nebo pro posluchace). Jak to provést?

Piedevsim nepouzivejte tlacitko Rychly tisk na panelu nastroji Rychly pristup % Pokud byste ho
pouzili, nevytisknete podklady, ale celé snimky, coz znamen4, Ze na kazdém listu papiru bude jeden snimek,
coz se domnivam, Ze je zbyte¢né plytvani. P¥i pouziti tohoto tlacitka nelze provést zadna nastaveni tisku. Cili

jak na podklady? V menu Soubor je polozka Tisk, nacez se otevie dialogové okno pro nastaveni tisku (do

néj se dostanete i klavesovou zkratkou Ctrl+P).

Tisk F

Tiskdrna

p= g b17 - HP Laserlet 400 M4OL ..
=, Offline

Vlastnesti tiskdrny

Jméno Prijmeni

V horni ¢asti lze volit pocet kopii, dale na kterou tiskarnu budete tisknout (napf. jednu mate pfipojenou
k Vasemu PC a druha je dostupna v siti), zda se budou tisknout v8echny snimky nebo jen nékteré, coz je

prakticky stejné jako v jinych programech.
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Néas bude hlavné zajimat spodni sekce Nastaveni a tlacitko Snimky na celou stranku

RozloZeni pi tisku

Snimky na celou stranku Poznamky Osnova
Podklady

Jeden snimek Dva snimky Tfi snimky
Ctyfi snimky vodarovné  Sest snimki vodorovné  Devét snimkd vodorovné

Ctyfi snimky svisle Sest snimkd svisle Devét snimkd svisle
QOramovat snimky
Ma velikost papiru

Vysoka kvalita

[ Snimky na celou stranky |

Tk snimby nesrinks T ‘ - To je piedvoleny tisk (proto byste toto také tiskli tlacitkem z panelu) a
zde ze seznamu zvolime. Pokud mate Cernobilou tiskarnu, tak doporucuji zvolit ze seznamu u tlacitka Barva
Jen Cernobile. Stupné Sedé mohou byt zradné, v barve je Cervena a modra dostatecné kontrastni, ale kdyz je
pfevedeme na stupné Sedi, mize se snimek stat necitelnym. Vpravo soucasné vidite nahled toho, co jste

nastavili.
7.4 Predvadéni PowerPoint

Posledni véc, o které se zde chci zminit, je ulozeni prezentace pro predvadéni. Pokud mate prezentaci
dokonc¢enou (pokud pracujete s nasi cviénou, doporu¢im Vam ji ted’ ulozit), je dobré si ji ulozit v pon¢kud
jiném formatu, nez jsme pouzivali dosud. Pokud jste na stavajici prezentaci poklepali napt. v Prizkumnikovi
(Total Commanderu, apod.), spustil se PowerPoint a vném se oteviela naSe prezentace, pfipravena
k upravovani. Toto v8ak napf. u zakaznika urcité nepotiebujeme (ne, Ze by to viibec neslo, ale protoze se to
da obejit, nevypada to pfili§ profesionaln€). Aby se prezentace spustila rovnou (jako piiklad v kapitole 1,
prezentace se promita na celou obrazovku), v menu Soubor vybereme polozku UloeZit jake... (nebo
stiskneme klavesu F12). V dolni ¢asti dialogového okna vidite pole se seznamem Typ souboru: a v ném
nalistujte polozku PFedvadéni PowerPoint (*.ppsx) — pozor, budete muset popojet v seznamu smérem dold,

hned po rozbaleni tato polozka vidét neni. A to je vSe.

Nizev souboru: Inova.pptx ;I
UloZit jako tvp:

u maker (*.pptm)
*.ppt)

5P
Prezentace aplikace PawerPaint 97-2003 |
Dokument POF (*. pdF)
Dokument ¥F3 (*.xps)
Sablona aplikace PowerPaink {*.poksx)

Jest€¢ jednou piipomindm, ze po poklepani na takto uloZenou prezentaci v Prizkumnikovi (Total
Commanderu, atd.) se prezentace spusti na celou obrazovku, tj. bez zobrazeni menu atd. — tj. nejde ji takto
upravovat. Neni ale pravda, ze by tuto prezentaci jiz neslo upravovat viibec. Jenom je nutné nejprve spustit
PowerPoint a potom pfislusnou prezentaci oteviit (napf. pomoci Ctrl+O). A jesté jedna poznamka. Pokud
jste provedli uloZeni tak, jak jsem popisoval, mate nyni dvé prezentace se stejnym jménem (lisi se ptiponou).
To je ovSem jediné, co maji spolecné — pokud provedete zménu v jedné z nich, druha zistane beze zmén.
Aby zmény byly i ve druhé prezentaci, musite je udélat v kazdé zvlast (resp. prezentaci Ulozit jako v obou

formatech — tj. piepsat tu, ve které jste zmeény neprovadéli).
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Shrnuti:

e Pokud chceme, aby prezentace bézela stale, bez nutnosti nasi pritomnosti a zasahd, zvolime
Automatické prohliZzeni. Elektronickd prezentace se bude spoustét opakované, dokud ji stisknutim
klavesy ESC neukoncite. Pokud je vybrana tato moznost, je volba Opakovat az do stisknuti klavesy
Esc zaskrtnuta a neni dostupna.

e Vmenu Zobrazit je polozka Zahlavi a zapati, kde mizeme nastavit vlozeni Data a &asu, Cisla
snimku a Zapati (libovolny text).

e  Vlastnosti tisku mizeme nastavit v menu Soubor, kde je polozka Tisk... (klavesova zkratka Ctrl+P).
Pfti tisku je vhodné tisknout misto celych snimki tzv. podklady.

e  Pro spusténi prezentace na celou obrazovku ji ulozime (Ulozit jako..., F12) ve formatu (Typ souboru)

Piedvadéni PowerPoint (*.ppsx).
Pojmy k zapamatovani:

e  Automatické prohliZeni

e  Skryt snimek

e  Zahlavi a zapati

e Datum a ¢as, Cislo snimku a Zapati
e  Pouzit, Pouzit u v§ech

e Podklady

e  Predvadéni PowerPoint
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Z.avér

Gratuluji Vam ke zvladnuti latky tohoto textu. Doporucuji vybrat si jednu z niZze uvedenych publikaci (podle
verze PowerPointu, kterou mate nainstalovanou v pocitaci) a projit si ¢innosti, které jsme provadéli, podle ni.

Pteji Vam samoziejme hodné uspéchi pii praci s pocitacem jak v praci v kancelari, tak i kdekoli jinde.
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Kontrolni otazky

Kapitola 1 (Za¢iname s programem MS PowerPoint):
1. Jakym zpusobem muzete spustit PowerPoint?
Jakym zpiisobem miizete PowerPoint ukoncit?

2
3. Jakym zpusobem miizete zobrazit/skryt pas karet?
4

V jakych reZimech zobrazeni miizete pracovat?

Kapitola 2 (Prace s celymi soubory):
1. Jak vytvorite novy soubor?
2. Jak ulozite soubor?

3. Jak uloZite kopii soubor (tj. soubor pod novym nazvem)?

Kapitola 3 (Zakladni techniky prace):

1. Jak je vhodné nazyvat prezentaci?

2. K cemu slouzi klavesova zkratka Ctrl+A?
3. Cim vzdy musite zahdjit kopirovani (piesun)?
4. Co provedete pri kopirovani (presunu) pomoci schranky jako posledni?
5. Cim se lisi kopirovani pomoci mysi od presunu?
6. Potirebuji pro zménu barvy pisma vyvolavat dialogové okno Pismo?
7. Kam se mi pridd novy snimek po jeho viozeni?
8. Jak je mozné zménit rozlozZeni snimku bez pridani nového?
9. Jak vyvolame seznam Sablon navrhi?
10. Jak mohu pro jeden snimek nastavit jiné pozadi (napr. bilou barvu)?
11. Co neni vhodné nastavovat do pozadi?
12. Pomoci ¢eho miizeme nastavit napr. formdt vSech nadpisi v prezentaci?

Kapitola 4 (Prace s textem):
1. Jak je Vv prezentaci vhodné formulovat text?
Jak miizeme zménit barvu odrazek v prezentaci?
Co potrebujeme pro zvétSeni odsazeni textu od cislovani?
Co znamenda zarovnani do bloku?
Jak lze text v odstavci zarovnat do bloku?
Jak vytvorime mezi odstavci ,, prazdné “ radky?
Jak Ize zmenit velikost pismen?

Kdy je vhodna tabulka, kterou viozime z Karty VloZeni tlacitkem Tabulka?

© © N o 0 k~ w DN

Co se stane kdyz v pravé dolni bunce tabulky stiskneme klavesu tabuldtor?
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Kapitola 5 (Objekty):
1. JakviozZime do prezentace obrazek?
Jak vlozime do prezentace klipart?
Jak zkopirujeme do schranky obsah monitoru?
Jak zménime poradi objektit na snimku?
Jak miizeme zarovnat objekt na stied snimku?
Jak vlozime do prezentace prazdnou tabulku programu MS Excel?
Jak se spravné zbavime pro graf nepotrebnych dat?

Jak vlozime do prezentace popisek?
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Kam viozime tlacitka, aby se objevila na vsech snimcich?

Kapitola 6 (Pohyb v prezentaci):
1. Lze celym snimkiim pridavat viastni animace?
2 Jak se standardné vsechny efekty spousti?
3 Jak lze nastavit opakovani efektu?
4. Muze byt jednomu objektu prirazeno vice efektii?
5

Jak miizeme u prezentace nastavit casovani?

Kapitola 7 (Zavére¢né upravy prezentace):
1. Jak nastavit, aby se na zaveér prezentace nezobrazoval cerny snimek?
2. Co znamenda volba Automatické prohliZeni (celd obrazovka) v dialogu Nastavit prezentaci?

3. Jakou vlastnost nastavime snimku, ktery nechceme z prezentace zcela odstranit, ale vtomto
okamziku ho nechceme promitat?

Kam napiseme text, ktery chceme zobrazit na vSech snimcich?
Kde premistim cislo snimku z pravého dolniho rohu?

Jak se jmenuje rezim, ve kterém tisknu zmenSeniny vice snimkii na jeden papir?
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Jak ulozim prezentaci, kterou chci primo predvadet?
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