jak ovladame PowerPoint
jak pfipravujeme prezentace
jak pracujeme se snimky
jak upravujeme objekty
jak si poradime s textem

jak predvadime prezentaci
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Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické

vsv

knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez prfedchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stahnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napr. v kopirovadni, Upravdch, prodeji, pronajimdni, pGjcovani,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Sifeni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
nebo extrakce cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je
mozno tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni tdaji o uZivatelském uctu jinym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredkd, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Pro koho je kniha urtena

Pouité konvence
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Uvod

Nedilnou soucasti kancelarského baliku MS Office je i program PowerPoint.
Pravdou je, ze mnozi uzivatelé MS Office se soustfedi zejména na praci s textovym
editorem Word nebo tabulkovym procesorem Excel a zapominaji na to, Ze maji
v pocitaci nainstalovan jesté dalSi a pomérné uziteCny program.

PowerPoint je uréen pfedevsim k vytvafeni prezentaci, dokumentl, které na
nékolika za sebou fazenych snimcich dokézou podat velké mnozstvi informaci
o firmé& nebo produktu, mohou byt zdrojem zabavy nebo i pouceni. Vyuzivat je
muZe dealer nabizejici zbozi, lektor pfi pfednasce, zastupce firmy pfi propagaci
na vystavach nebo veletrzich.

Jednotlivé prezentace se skladaji z grafické a textové slozky, které spole¢né
tvofi jeden celek, snimek. Tyto snimky jsou mezi sebou provazany pomoci pfe-
chodU; pfedvadéni nemusi byt chronologické, ale pomoci odkazU Ize volit prak-
ticky libovolné fazeni. Jednotlivé objekty (obrazky, textova pole atd.) se nemusi
zobrazovat najednou, ale mohou se objevovat postupné.

Pro koho je kniha uréena

Po prostudovani této knihy byste méli byt schopni sestavit jednoduchou pre-
zentaci prakticky s libovolnym namétem.

Tato kniha je proto uréena vSem, ktefi se chtéji seznamit se zaklady programu
MS PowerPoint a chtéji jeho pomoci vytvaret jednoduché prezentace. U ¢tenare
se pfedpoklada zakladni znalost prace s pocitatem a operanim systémem
Windows. Je potfeba jista zruénost pfi praci s mysi, zejména pfi formatovani
grafickych objektd, ale té dosahnete jediné dlouhou praxi, proto se PowerPoin-
tu nemusite bat.

Pro pfipad, Ze by nékdo z ¢tenarl pouzival anglickou verzi programu, jsou v knize
uvedeny nékteré nejCastéji pouzivané pfikazy v angli¢tiné. Z uspornych davodu
jsou vSak anglické terminy zminény zpravidla pouze pfi prvnim vyskytu daného
pojmu. Pro nastavovaci prvky v dialogovych oknech pouzivejte v pfipadé potreby
srovnani s vyobrazenim ceskych oken v této knize.

Text knihy je rozdélen do péti kapitol. V prvni kapitole, Zainame s PowerPointem,
se Ctenaf seznami se zakladnim ovladanim a moznostmi programu. Jedna se
o zakladni dovednosti — spusténi programu, ovladani programu pomoci paneld
nastroju, nabidek a klavesovych zkratek, popis prostfedi, zpisoby zobrazeni pre-
zentace, vysvétleni zakladnich pojmu, operace s dokumenty a soubory.

Dal$i kapitola, Operace se snimky, se vénuje prezentaci jako celku. Ctenar se
nauci do prezentace vkladat nové snimky a urcovat jejich rozlozeni, docte se, jak
kopirovat a presunovat snimky, jak je skryvat nebo odstranovat. Dulezité budou
i informace o celkovém formatu prezentace (Sablony navrhu, barevna schémata).
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V nésledujici kapitole, Jak pracovat s objekty, se docltete, jak rozmistovat na
plochu snimku nejraznéjsi grafické objekty, pfedevsim tzv. automatické tvary,
dale pak kliparty a obrazky. Pfi vét§im poctu objektd na snimku bude velmi
dulezité zvladnout pfesné jejich rozmisténi, upravit jejich velikost, vzajemné
poradi. Naucite se, jak objekty otacet, pfevracet, pfesunovat, kopirovat, sesku-
povat. Dulezité je i uréeni formatu objektu, tedy barvy a stylu ¢ary i vypIné.

Ctvrta kapitola, Textova pole, je cela vénovana praci s textem, ktery se vklada na
plochu snimku v tzv. textovych polich. Seznamite se se zpUsoby vkladani textu
nebo jeho pfenosu z dokument( jiného typu, dale se naucite formatovat vzhled
pisma i odstavcu.

Zavérecna kapitola, Pfedvadéni prezentace, je vénovana konecné upravé pre-
zentace a zejména zptisobu jejiho predvadéni. Ctenar se naudi nastavit zptisob
prechodu mezi jednotlivymi snimky, urcit pofadi zobrazeni objektt a zpusoby
animace. Kniha je ukonéena popisem tzv. hypertextovych odkazu, tedy mist na
obrazovce, jejichz pomoci Ize pouhym klepnutim pfejit na jiné misto v prezentaci
nebo otevrit jiny dokument.

Pouiité konvence
Pro snazsi orientaci v knize jsou pouzity nasledujici typografické prvky:
® Kurziva oznaCuje nazvy softwaru a softwarovych firem.

®* Tuéné jsou oznaceny internetové adresy, nazvy dialogovych oken, polo-
Zek, tlacitek a pfikazy z nabidek program, napf. Soubor — Otevrit.

* Pronazvy klaves a klavesovych zkratek jsou pouzity KAPITALKY.

Kromé toho se v textu setkate s mnozstvim ikonek, které oznacuji jiné typy
odstavcu:

Timto symbolem bude uveden odstavec, ktery rozSifuje probiranou
problematiku o néjakou zajimavost Ci vyjimecnost.

Symbol vykri¢niku upozorriuje na uskali, se kterym se muZzete pri praci
setkat, a je proto dobré zlstat stale ve strehu.

Vztyceny palec nabizi zpravidla néjaké usnadnéni nebo tip, kterym si
oproti standardnimu postupu muizZete praci ulehcit.

Tato ikonka upozorriuje na priklad, ktery probirané téma prakticky ob-
jasnuje. Tento priklad Ize stahnout na strankach nakladatelstvi
www.grada.cz.

r
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@ Narazite-li na uvedenou ikonu, jedna se o ukoly, které dané téma pro-
cvicuji.

Tento symbol vas upozorni na shrnuti problematiky popisované v dané
kapitole.

K této knize je na webovych strankach umistén soubor Cviéna prezentace.ppt.
Nazvy snimkl se (dle moznosti) shoduji s nazvy kapitol této knihy, muzete ji
pouzit jako vzor pfi plnéni ukold, jez najdete na zaveér jednotlivych kapitol.
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1. Zaciname s PowerPointem

PowerPoint je program, s jehoz pomoci Ize vytvaret prezentace. Prezentaci se
(zjednodusené feceno) rozumi fada za sebou nasledujicich snimka, pfedva-
dénych vefejnosti na obrazovce monitoru, nebo Iépe pomoci projektoru.

Pro tyto prezentace je typické, Ze nejsou statické. Mohou byt animované, i kdyz
si tady hned nesmite pfedstavit kacera Donalda. Kromé toho mohou byt dopro-
vazeny zvukovymi efekty. Promitany jsou automaticky s pfedem uréenym ¢aso-
vanim, nebo manualné podle pokynt prednasejiciho.

K ¢emu prezentace vyuzijete? Moznosti se jisté najde dost: prednasky, reklam-
ni akce, Skoleni, naborové akce, obchodni prezentace ...

Kromé vytvareni prezentaci poskytuje PowerPoint takika idealni prostfedi pro
tvorbu jednoduchych obrazkd pomoci bodové i vektorové grafiky. Tyto obrazky,
ulozené ve formatu .wmf, jsou pak pouzitelné v ostatnich aplikacich MS Office,
zejména v dokumentech Wordu.

1.1 Zakladni pojmy

Nejdfive se seznamime se zakladnimi pojmy, s kterymi se v PowerPointu ma-
Zeme setkat.

®* Prezentace — sekvence za sebou fazenych snimku, dokument PowerPointu.

®* Snimek — zakladni prvek prezentace, ktery odpovida jedné strance. Jsou
na ném umistény objekty. Je to pracovni plocha dokumentu.

®* Objekt — prvky vlozené do prezentace, existujici nadale jako samostatné
Utvary. Lze je pfesunovat, ménit jejich rozméry nebo barvu vypiné. Jedna
se pfedevsim o obrazky, textové ramy, kliparty a tzv. automatické tvary.

®* Piedloha — pozadi prezentace. Vkladaji se do ni objekty, které maji byt na
nékolika nebo na vSech snimcich prezentace.

®* Pravitko — pomocna lista usnadnujici umisténi objektl na plose snimku.

* Voditka — pomocné &ary vedené svisle nebo vodorovné pracovni plochou
snimku. Usnadfiuji umistovani objektu.

®* Prechod snimku — zpUsob, jakym pfi promitani prezentace pfechazi je-
den snimek ve druhy (stfih).

* Animace - zpUsob, jakym se jednotlivé objekty objevuji pfi promitani pre-
zentace na ploSe snimku.
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e Casovani — predem definovany &asovy rozvrh prezentace, ktery uréuje,
kdy se objevi objekty na ploSe snimku a kdy bude nahrazen snimek jinym.

Program PowerPoint spustite poklepanim na zastupce programu na pracovni
plosSe (je-li tam umistén) nebo z nabidky Start — Programy — Microsoft Office
— Microsoft PowerPoint. Mizete jej také spustit z dialogového okna Spustit
(Start — Spustit) tak, ze do vstupniho pole napiSete nazev programu — powerpnt
a stisknete tlacitko OK.

Aplika¢ni okno PowerPointu v normalnim zobrazeni vam pfedstavuji na obrazku
1.1. Je to bézné aplikaéni okno, jakeé jisté znate z jinych program(; ostatné vSech-
na okna pouzivana pod operacnim systémem Windows jsou prakticky stejna.

Cisla v zavorkéch odkazuji na obrazek 1.1, @

® Okno je uvedeno zahlavim (1), které obsahuje nazev programu a nazev
pravé aktivniho dokumentu. Vpravo jsou tfi zakladni tlacitka pro ovladani okna.

* Pod zahlavim se nachazi panel nabidek (2), v némz Ize najit vSechny
pfikazy k ovladani programu. Panel nabidek Ize tahem za uchyt na levém
okraji uvolnit a pracovat s nim jako s plovoucim.

B2 Microsoft PowerPaint - [Prezentacel]

EE] Soubor  Opravy  Zdbrazit  ¥lodk  Eopmdt  Mastroje  Prezentace  Qkno  Napowdda Mapoveda - zac
_idﬁﬁﬁﬂﬁ\&l?ﬂli A Wl z
i arial | == | A | ek
AEYON\X B
1
Ol e 1
L a.Office Onli

. *  Pfipojit kwebu i
5% anline
35 T M r . H = Ziskat nejnowvEis
| | Klepnutim vloZite nadpis. ot =plkece
e : *  Automaticky akk
i L : seznam z webu

Klepnutim vlozite podnadpis. =

Hlzdat:

F—

. Fildad: Yytisknout v

Otevfit
01-01 Oknio Wt
Okno Wardu.ppl

3 Dati,.,

Kleprutim viogfte poznamiy. 7

s = R
Eﬁresleni'\Agtomatickétvary' NNOOFEddel @ &d-|g- A-=== @ \j!

Snimek 1 2 1 wychozl ndvrh

Cestina

Obr. 1.1: Okno programu PowerPoint
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* Pod panelem nabidek najdete dva zakladni panely nastroju — Standard-
ni (3) a Format (4). Panell nastroju je k dispozici vice, do¢tete se o nich ve
chvili, kdy na né dojde fada.

* Na ploSe se nachazeji tfi podokna — podokno uloh (5) po pravé strané,
podokno osnovy (6) po levé strané. Podokno poznamek (7) najdete na
dolnim okraji okna.

* Po levé strané hledejte tla€itka (8) pro zménu zobrazeni dokumentu.
* Na spodni ¢asti okna byva umistén panel nastroji Kresleni (9).

* Informace o stavu dokumentu muzete Cist na stavovém fadku (10).

1.2 Podokno iloh

Podokno uloh ma v PowerPointu klicovou ulohu. Je standardné umisténo
u pravého okraje okna a je vam trvale k dispozici pro vSechny pomocné operace
s programem — otevfeni a uloZzeni dokumentu, zakladni rozloZzeni objektt na
snimku, prace se schrankou, s kliparty, napovédou, nastaveni pfechodu snimku
i animace.

Podokno uloh Zac¢iname (Getting Started) se zobrazi ihned po prvnim spusténi
aplikace, a pokud jste je neskryli, tak je stale na obrazovce pfitomno. Jestlize je
podokno uloh skryto, mlzete je zobrazit zadanim pfikazu Zobrazit — Podokno
uloh (View — Task Pane). Stejnym zpusobem Ize okno i skryt, pro skryti je v§ak
vyhodnégjsi stisknout tlacitko Zavfit v jeho zahlavi.

Chcete-li, aby se podokno uloh zobrazovalo vzdy po spusténi aplikace, pak ote-
viete dialogové okno Moznosti (Nastroje — Moznosti; Tools — Options) a na
kart& Zobrazeni (View) zaskrtnéte politko Uvodni podokno tloh (Startup Task
Pane). Rovnéz se vyplati zaskrtnuti policka Podokno uloh Rozlozeni snimku pfi
vkladani novych snimku (Slide layout task pane when inserting new slides).

Podokno uloh nemusi byt trvale ukotveno u okraje okna. Muzete je uchopit za
levy okraj zahlavi a pfesunout na libovolnou pozici. Jeho tvar Ize zménit tahem
za okraje (podobné jako u oken). Jestlize se nemlze najednou zobrazit cely
obsah okna, mlzete jim posunovat stiskem tlaCitek se Sipkami v horni nebo
dolni ¢asti okna, podobné jako na obrazku 1.2.

Podokno uloh se mlze vyskytovat v nékolika riiznych podobach. Standardné se
nabizi v podobé Zac¢iname, zplsob zobrazeni urcéite stiskem tlacitka Ostatni
podokna uloh (Other Task Panes) a naslednym vybérem z rozeviené nabidky.
Takto mGzete urcit napfiklad zobrazeni Nova prezentace jako na obrazku 1.3.

Pokud jste jiz zobrazovali podokno uloh v jiném tvaru, muzete se k jinym zobra-
zenim vracet stiskem tlaCitek Zpét (Forward) a Vpred (Back) v zahlavi podokna
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*  Pipojit k webu Microsoft OFfice Online%
*  Ziskat nejnovéis informace o pouZiti aplikace PowerPaoink
*  Aukomaticky akkualizovat tento seznam z webu

Dalgi. ..
Hledat:
| |
Priklad: Wykiskniout wice kopil
| Otevfit B
Prezentace 00.ppk
01-01 Okno 'Wordu PPT

Obr. 1.2: Plovouci podokno uloh

uloh. Tlacitko se symbolem domecku zobrazi podokno uloh v zakladni podobé
Zaciname.

=
Zatiname
Oskatni podokna dloh
mn . ) MNapovéda
_ . Office Online wysledky hledani
(—
*  Pripajit k webu Microsoft OFFic Klpart
*  Fiskat nejnowEiE infarmace o Zdraje infarmaci
Aukomaticky akbualizowat bent schranka
=l Mové prezentace . |
Hledat: L

MNapovéda k Sabloné

| Sdileny pracovni prastor
Priklad: Wytisknout wice kopii
Akrualizace dokumentu

' Otevrit RozloSeni snimku

Obr. 1.3: Zména zobrazeni podokna uloh

1.3 Zobrazeni dokumentu

Po prvnim spusténi PowerPointu se na pracovni ploSe zobrazi jeden snimek
nové prazdné prezentace, po pravé strané obrazovky podokno uloh a po levé
strané podokno Osnova (Outline).

Na snimek je vlozeno implicitni rozlozeni (dva textové ramy, jeden pro nadpis

snimku a druhy pro podnadpis).
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Pfesuneme pozornost k podoknu os- Osnova *{_Snimky X
novy po levé strané okna — viz obrazek N I

1.4. Sklada se ze dvou karet, jejichz
zobrazeni je mozné zménit klepnutim z
na ousko karty (na obrazku jsou pro 3
nazornost vloZzeny jesté navic dalsi Ctyfi
snimky).

1]
]
x

4 2

Na karté Osnova (Outline) se zobrazu-
je osnova jednotlivych snimkd. Osno-
va je hierarchicka podobné jako u nad- 3
pist ve Wordu. Nadpisy prvni urovné
jsou soucasné i nadpisy snimku. Tyto
nadpisy Ize pak jednodusSe vkladat
a editovat pfimo na této karté. Jakmile 4
vlozite novy nadpis prvni irovné, Power-
Point automaticky vlozi do prezentace
novy snimek.

Na karté Snimky (Slides) jsou dostup- Obr. 1.4: Podokno Osnova

né miniatury snimk{ v pofadi, v jakém

jsou fazeny v prezentaci. Zpravidla jich byva vic, nez se do podokna vejde, a pak
Ize mezi nimi prochazet pomoci posuvniku. Klepnutim na miniaturu se na pra-
covni ploSe aplikaniho okna zobrazi dany snimek.

Podokno Osnova muzete snadno skryt stiskem tlaCitka Zavrit; znovu
je zobrazite zadanim pfikazu Zobrazit — Normalni (Obnovit podok-
na); View — Normal (Restore Panes).

Pro pochopeni dalSiho textu bude lepsi, kdyz do prezentace vlozite dalSi snim-
ky. Novy snimek miZete vloZit:

® zadanim pfikazu Vlozit — Novy snimek (Insert — New Slide),

* stiskem klavesové zkratky CTrRL+M,

* zmistni nabidky oteviené v podokné Osnova zadanim pfikazu Novy snimek,

¢ stiskem tlac¢itka Novy snimek na panelu nastroji Format,

* v podokné Osnova na karté Osnova stiskem klavesy ENTER.

Novy snimek se vlozi vzdy za vybrany snimek, tedy ten, ktery se zobrazuje v okné
a ktery ma v podokné Osnova na karté Snimky tmavy ramecek.
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Mezi jednotlivymi snimky mazete prochazet (v normalnim zobrazeni s osnovou)

nékolika zpusoby.

¢ K nasledujicimu snimku prejdete stiskem klavesy Pace Down, k pfedcho-

zimu snimku stiskem klavesy Pace Up.

*  Pro pfechod k sousednim snimkam Ize rov-
néz pouzit tlacitka na svislém posuvniku Na-
sledujici snimek (Next Slide) a Pfedchozi
snimek (Previous Slide) — viz obrazek 1.5.

¢ K prvnimu snimku prezentace prejdete stis-
kem klavesy Home, k poslednimu stiskem
klavesy Enp.

* K ur€itému snimku pfejdete klepnutim na
jeho nadpis (v podokn& Osnova) nebo jeho
miniaturu (podokno Snimky).

Snimek; 4z 5 |

e

3

Piedchozi snimek |

Obr. 1.5: Pohyb mezi snimky

* Budete-li pfesunovat jezdec svislého posuvniku jako na obrazku 1.5, po-
pisek vas bude informovat o tom, ktery snimek se zobrazi, uvolnite-li mys.

O tom, ktery snimek se pravé zobrazuje (a ktery mizete upravovat), jste trvale
informovani na stavovém fadku, kde je v levé €asti uvedeno poradové ¢islo
snimku a celkovy pocet snimkl v aktudlni prezentaci.

Zadate-li prikaz Zobrazit — Razeni snimkd (View — Slide Sorter), zméni se
zobrazeni pracovni plochy podobné jako na obrazku 1.6.
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Obr. 1.6: Zobrazeni Razeni snimkd



