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Zaklady aplikace
PowerPoint

Microsoft Office PowerPoint 2003 je graficky program pro
prezentace. MuZeme v ném vytvofit a zobrazit sérii snim-
ku, které obsahuji text, diagramy, fotografie, kliparty, mul-
timedidlni soubory a animované specidlni efekty;
prezentaci miZeme navic prevést do podoby diapozitivu,
pruhlednych f6lif nebo tisténych podkladi. Dalsi moznost
je elektronické predvedenti, piipadné interaktivni publiko-
vani v siti WWW.

Navic, PowerPoint je soucdsti sady Microsoft Office System,
a proto v prezentaci muzeme snadno kombinovat osnovy
z Microsoft Wordu, listy aplikace Microsoft Excel a ilustra-
ce z Galerie médii. Prezentace PowerPoint jsou idedlni pro
vyuku, pro obchodni jednani ¢i jakékoli vysvétlovani.

V této uvodni kapitole nds ¢ekd sezndmeni se zdkladnimi
vlastnostmi aplikace PowerPoint:

B Nejdulezitéjsi prvky okna PowerPointu

B Jak rychle vytvorit jednoduchou prezentaci

B Jak vkladat a upravovat text v zdstupnych symbo-
lech a v osnové

B Jak snimky doplnit o komentadre

B Jak zkontrolovat pravopis a styl zapsaného textu

B Jak zvolit souborovy format pro uloZeni prezentace

Struény popis novych funkci PowerPointu 2003 byl
uveden v kapitole 1 publikace Uvod do Microsoft
Office 2003, ¢ast ,Nové funkce Microsoft PowerPoint".

Okno aplikace PowerpPoint

Na obrazku 1-1 vidime okno aplikace PowerPoint. Na za-
¢atku je otevieno v Normdlnim zobrazeni, které zobrazuje
snimek a tfi pracovni oblasti — kartu Osnova, kartu Snim-
ky a podokno poznamek. Podle vychoziho nastaveni zob-
razi PowerPoint také podokno tloh Zacindme, jehoz
ndstroje nabizeji otevieni stavajici prezentace, vytvofeni
nové prezentace a vyhledani informaci a zdroji z webu
Microsoft Office Online.

KAPITOLA

Témata kapitoly:
m Okno aplikace PowerPoint

B ReZimy zobrazeni
v PowerPointu

W Vytvoreni prezentace

B Zadavani a upravy textu
B Prace v osnové

B Vkladani komentara

B Kontrola pravopisu a stylu

B UlozZeni prezentace



MICROSOFT OFFICE POWERPOINT 2003

Praci s podokny uloh, véetné novych podoken uloh Za¢iname a Zdroje informaci, jsme
probirali v kapitole 4 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, ¢ast ,Podokna uloh
v aplikacich Office".

Karta Osnova
Karta Snimky

B Iicros:ft PowerPoint - [Prezentace1]

Wépovids - zadefte dotaz [+ X

@ -jefl

A~ | ¥ Navrh ) Bowd snimek

: Zatiname > X

@D | ah

Eaaﬁ’fc& Online

= Piipojit k webu Microsoft Office

o Ziskat neoviiiiinformaczo 1 Podokno
pouit! aplikace PowerRoint .
= Automaticky aktualizovat tento uth

Klepnutim vloZite nadpis.

seznam z webu
Dalsi. .

Hledat:
I

Pikad: Wytisknout vice kopil

Klepnutim vioZite podnadpis.

OtevFit
[ Otevitt...

] Wytvaiit novou prezentaci...

Kleprutim vioZite poznarky.

EHEF
Snimek 1 z 1 Wichozi néwrh Cedtina

Podokno poznamek

Tlaéitka rezima zobrazeni Shimek
Obrazek 1-1: Dllezité €asti okna aplikace PowerPoint v Normalnim zobrazeni

Soucidsti rozhrani PowerPointu jsou ndsledujici prvky, z nichZ nékteré zndame i z jinych
aplikaci Office:
B Panel nabidek nabizi pfistup k nejdulezitéjsim prikazam aplikace PowerPoint.
B Tlacitka na panelech ndstroju obsahuji nejcastéji pouzivané prikazy ,na jedno klep-
nuti; po zastaveni ukazatele mysi nad tlacitkem se zobrazi bublinovd napovéda
s jeho textovym popisem. Panel ndstroju Bézné tkoly ze starSich verzi PowerPointu
nez 2002 byl nahrazen dvéma novymi tlacitky panelu ndstroji Format — tlacitko
Navrh pro rezim ndvrhu a tlac¢itko Novy snimek, z nichz kazdé otevird piislusné po-
dokno uloh.
B Moznosti vytvofeni nové prezentace i prdce se stavajici prezentaci se nachazeji
v podoknech tloh. Vétsinu téchto piitkazi najdeme i v nabidkach, podokna jsou
ale pohodlngjsi a rychlejsi.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.
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B Stejn¢ jako okna vétSiny ostatnich aplikaci obsahuje i aplika¢ni okno PowerPoin-
tu tlacitka pro zménu velikosti (tedy pro minimalizaci, maximalizaci, obnoveni
a uzavieni okna) a stavovy fadek, do néhoz se vypisuje ¢islo aktudlniho snimku
a typ vytvafené prezentace.

B Svisly posuvnik vidime po pravé strané snimku, a to u prezentaci s vice nez jed-
nim snimkem. Pomoci jezdce se dostaneme z jednoho snimku do druhého, niko-
li nahoru a dolt v jednom snimku jako tfeba v dokumentu Word. Pfi taZeni jezdce
zobrazuje PowerPoint ¢islo a ndzev snimku.

B Dv¢ tlacitka se dvojitou Sipkou u spodniho okraje svislého posuvniku nabizeji dal-
§1 moznosti pohybu mezi snimky — jednd se o prechod na predchozi, respektive
nasledujici, snimek.

B Tlacitka zobrazeni pod kartami Snimky a Osnova umoznuji rychlé prepindni raz-
nych zobrazeni v PowerPointu; kazdy z rezimu zobrazeni se hodi k nécemu jiné-
mu a podrobnéji o nich hovoifime na jiném misté této kapitoly, v ¢dsti ,Rezimy
zobrazeni v PowerPointu®.

B Na konci panelu nidstroju Standardni se nachdzi tlacitko Ndpovéda pro Microsoft
Office PowerPoint, kterym vyvolime nové podokno tloh Niapovéda (podrobnéjsi
popis viz kapitola 3 publikace Uvod do Microsoft Office 2003).

Z jakych prvku se sklada snimek
S oknem aplikace PowerPoint jsme se jiz sezndmili a nyni se podivime, z ¢eho se skld-
da typicky snimek (vidime jej na obrazku 1-2).

Prvek navrhu ze $ablony Nadpis Zakladni text

B Microsoft PowerPoint - [#arketingovy pldn. ppt]
HU] Soubor  Upravy Zobrazik  Wodt Formét  Wéstroje  Presentace Okno | NapovEda Mapovéda —zadejte dotaz [= | X
EIRN= RENERE= NN A NN
i TimesMewRoman  + 24 «| B I U § \E

Osnova *{_Snimky

X

[+3

3 n Definice wjrobku

» Popigte wyrobek nebo sluzbu,
jejif marketing je tFeba zajistit.

4 Konkurence
: K”’;E‘;E’;:g;j‘;i‘;a | « Popiste vyrobek nebo sluzbu,
konkurenznich virobke, jejich jejii marketing je treba Zajistit.

silngch a slabych stranek.
+ Srovnejte vdechny konkurencni
virobky s novym viroblem.

5 Umisténi
« Urnist&ni virobku nebo shizhy
« Definice pozice wirobku na trhu
a srownani s konkurenci,
» Hledisko spotfebitele
« Shrnuti pfinosu wyrobku nebo
sluzby prio spotfebitele.

6 Komunikatni strategie
+ Rozirstveni zakaznikd G
+ Demograficka struktura cilovich
spotebiteld & |Klepnutim vioZits poznamky,
BT
Snimek 32 17 wifchozl névrh Ceitina (=54
Datum Vlozeny obrazek Zapati Pozadi snimku

Obrazek 1-2: Obsah typického snimku v prezentaci

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.
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B Pozadi. Snimek vytvoreny podle urcité sablony ndvrhu mad jiz definovany obrazek
pozadi, vypln€ a barevnd schémata; vSechny tyto atributy muZzeme ddle upravit.

B Nadpis. Vétsina snimk( md sv(j nadpis, jako i na obrazku 1-2. Prezentace miva
obvykle také uvodni snimek s ndzvem prezentace a dal$imi informacemi (napfi-
klad pro koho je urcena).

B Zakladni text. Vlastni zapisovany obsah, ¢asto ve formé seznamu s odrdzkami ne-
bo cislovanim.

B Zastupné symboly. Obdélniky s ¢arkovanym obrysem, do nichZ ve snimku vkla-
dame text a jiné objekty (napfiklad diagramy, tabulky, fotografie a multimédia).
Nékteré symboly obsahuji také tchyt pro oticeni, s nimz muZeme ve snimku ma-
nipulovat.

B Zapati. Oblast u spodniho okraje snimku; zapisujeme sem napiiklad jméno orga-
nizace nebo téma prezentace, zdpati muze byt ale také prazdné.

B Datum a ¢as. Také muZou byt u spodniho okraje snimku; muZeme je automatic-
ky aktualizovat.

m Cislo snimku. Implicitné se nachdzi u spodniho okraje snimku, ale muZe byt
(a nemusi) kdekoli.

Rezimy zobrazeni v PowerPointu

Abychom mohli plné vyuzit moZnosti PowerPointu pifi vytvdreni a Gpravach prezentaci,
musime poznat také rezimy zobrazeni. Vychozim reZimem je Normdlni zobrazeni, ale
klepnutim na odpovidajici tlacitko v levém dolnim rohu aplika¢nitho okna muZeme pfejit
i do jiného zobrazent:

B Normdlni zobrazeni je v této verzi PowerPointu vychozim. Sklddd se z celkem ti{
hlavnich podoken, z nichZ jedno zobrazuje aktudlni snimek, druhé obsahuje kar-
tu Osnova se stru¢nou osnovou celé prezentace a kartu Snimky s miniaturami
snimku, a tfet! podokno slouzi ke vkldddni poznamek. V podokné tloh Normal-
niho zobrazeni muZeme v PowerPointu pracovat s textem, grafikou, zvukem, ani-
macemi a dalsimi efekty (vidéli jsme je na obriazku 1-1). Velikost podoken je
mozné zménit taZenim hranic. Podrobnéji viz pozndmka ,Jak zacit v oblibeném
zobrazeni.

B ReZim Razeni snimki, ktery vidime na obrdzku 1-3, rozlozi zmensené snimky po
celé obrazovce a mame v ném tedy moznost kontroly celé prezentace. Navic zde
muZeme snadno definovat a prohlizet pfechody snimku (ty ale muZzeme nastavit
i v nové rozsifeném Normdlnim zobrazeni).

B Prezentace je zobrazeni, pfi némz se snimky zobrazuji na celou plochu obrazovky
(obrazek 1-4). Zde presné vidime pfechody snimku i animace a zvukové efekty;
pro orientaci mezi snimky nabizi PowerPoint celou fadu moznosti. (Pozn. prekl.:
Cesky vyraz prezentace oznacuje jednak soubor aplikace PowerPoint se snimky,
jednak i samotné ,prezentovani“ neboli predvedeni hotové prezentace — a tedy
i popisovany typ zobrazeni.)

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.



KAPITOLA| @ ZAKLADY APLIKACE POWERPOINT

Cislo snimku Efekt prrechodu snimku
& microsoft PowerPoint - [Marketi ngowvy plan. ppt] |ZHE\E|
(4] Soubor  Upravy Zobrazk  WloE Format  Méstraje  Prezentace  Qkno  Mapoysda Mapovida — zadejte dotaz = X
HRRER= Y T AR AP A N L INCY e &
~
Dfehled tthn Defmice wyrotia Eerlamence
- . = PoplEl upronek nebo du E,
[z wyzatioa] JenEmarkedng In Feba =i ot
Dcketingoy plin e '
1 — H 3 4
Ecormikadid strategis
* Fazwrciom ahaamhl
- Comagratait chuirirs sinuton
foid
5 6
9 10 1 12
-
sE=
Haen snimki wychozi néveh 553

Obrazek 1-3: Zobrazeni typu Razeni snimk( predvadi prezentaci jako celek

Piehled trhu

* Minulost, sou¢asnost a budoucnost trhu

— Uvedte prehled zmén podilu na trhu,
vedoucich pozic, aktéra, posunt trhu, nakladua,
tvorby cen, konkurence.

Konjunktura

Pocet
z&kazniki . //
Rozvoj trhu (/ Pokles trhu
1 M h
Cas

24.2.2004 Zapati prezentace 2

Obrazek 1-4: Zobrazeni Prezentace ukazuje jednotlivé snimky na celou plochu obrazovky

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.
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B Poznamky (viz obrazek 1-5) nabizeji velkou pracovni plochu, do niz muZeme za-
pisovat textové pozndmky ke snimku. Toto zobrazeni zapneme piikazem Zobra-
zit, Poznamky. Pri tisku se doplnéné poznamky dostanou na stejnou stranku
s piislusnym snimkem, takZe si je muZeme prohlédnout mimo jiné tlacitkem Nd-
hled z panelu nastroju Standardni. Snimek miZeme v zobrazeni pozndmek zmen-
§it a prohlédnout si tak vétsi mnoZstvi poznamek.

Nezapomerite, Ze pozndmky ke snimku muzete definovat i v malém podokné Nor-
madlniho zobrazeni. Toto podokno je ale pomérné malé a nenabizi tolik moZnosti
formdtu jako zobrazeni Poznimek (nemuZeme zde napiiklad definovat pozadi).

B2 Microsoft PowerPoint - [Marketingovy plan. ppt] E X| Obrazek 1-5:
Soubor  Oprawy  gZobrazit Wlodt Format [Méstroje  Prezentace Okno  NépoySda NépovEda — zadefte dotaz = X V zobrazeni Po-
; Easmw - of znamek miize-
me mimo jiné
formatovat
text a pozadi
poznamek

f Times New Roman

|>

v
1‘1- Konkurence

~ + Konhurentnl

[

[

MO

Bs2
I Poznamky 4 z 17 Wirchozi néwrh CeZtina 103

Jak zacit v oblibeném zobrazeni

Zobrazeni, ve kterém bude PowerPoint zac¢inat, mizeme zvlast urcit. Zadame prikaz
Nastroje, Moznosti, klepneme na kartu Zobrazeni a pozadovany rezim vybereme z ro-
zeviraciho seznamu ve skupiné Vychozi zobrazeni.

Zobrazeni prezentace ve webovém prohlizeci

Prezentace PowerPoint miiZzeme také poskytnout pro prohliZzeni na webu; v takovém pfi-
padé je ulozime neboli publikujeme jako webové stranky. Vzhled takovéto prezentace
v prohliZze¢i muZeme zkontrolovat pifkazem Soubor, Ndhled webové stranky.

Formatovani prezentace pro webové prostredi se podrobnéji vénuje kapitola 5.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prava vyhrazena.
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POZNAMKA

Implicitné jsou prezentace PowerPoint pfi ulozeni do webové stranky optimalizovany
pro zobrazeni v prohlizeci Microsoft Internet Explorer 4.0 nebo novéjsim. Nezapomen-
te proto, Ze v jinych prohliZzecich se ruzné prvky prezentace, napiiklad animace, mul-
timedialni soubory a zména méritka snimku, nemusi spravné zobrazit.

Zaklady
aplikace
PowerPoint

Prezentace v nahledu pro tisk

Snimky muZeme také zobrazit v ndhledu pro tisk, ktery vyvolame ptikazem Soubor, Ni-
hled. Prezentace se otevie v samostatném okné, kde muZeme definovat volby pro tisk ne-
jen snimku, ale také podkladi, poznidmek a osnovy. Ndhled je duleZity zejména pfi tisku
na Cernobilé tiskdrné€, protoZze normdlné se na obrazovce snimky zobrazuji barevné (v Na-
hledu mdme ale moZznost zobrazeni stupnu Sedé).

Panel ndstr Ojﬁ Na- B Microsoft PowerPoint - [Marketingowy plén. ppt [Nahled]]

hled nabizi také Pk b | Tisk. | Vetisknodt: Snimky - | 50% « || 41| 1 | pomosti - | zavik natied | (@) |8
rychly piistup k na-
staveni  orientace
podkladt, pozna-

Strategie uvedeni na trh
mek a osnovy, pro

ordmovani tiSténé- Plan uvedeni na trh
ho snimku, pro zjis- — Pokud byl vyrobek jiZ oznamen.
téni poctu snimku Rozpodet propagace

- PredloZte dopliikové materialy
s podrobnymi informacemi o rozpoétu.

na stranku v tisku
podkladu, pro tisk

skrytych  snimku a0
. . —  Fiza2 |
a pro Upravy zihla- —Ema
Vi a Zépatf snimku. Led Uho Bfe Dub Kui fen Zec Srp 28 Rij Lis Pro/
Zde vidime okno 22000 FraT—
Nahledu s vybra-
nS’]m snimkem: Tisks Strénka &2 17
- - ENuva’ prezentace * X
Vytvoreni prezentace (e 10 | »
Novy
Zname tedy jiz okno aplikace PowerPoint i jeho zobrazeni a mu- L Prazdns prezertace

v . v - P v . Ze Eabl Avrh
Yeme se pustit do vytvofeni vlastni prezentace. Podobné jako ve %Zz zfmz:;h';a::ﬂvuu -

vétsiné ostatnich aplikaci sady Office 2003 mame i zde nékolik &) z exsuii prezentare. .

moznosti, ke kterym se dostaneme z piehledného podokna dloh o Fotoabum...
i ~ - . Sablony
Nova prezentace; to vyvolame piikazem Soubor, Novy: Hiedat criine:
. . ’ o Frejit
0 B Klepnutim na volbu Prazdna prezentace pod hlavickou No- %2 Zablony na ebu Offics Onlne

vy (pfipadné tlacitkem Novy z panelu ndstroju Standardni) ] v mém pottad...

v . . .. Ps . [ Na mych webowich serverech, ..
otevieme novou prezentaci s jedinym, zcela prazdnym o
Naposledy pouZité ablony

snimkem. Dostdvame tak nejvétsi prostor pro vlastni tvori- Marketingavy plan
~ ~ - . v v 1v . Zemékoule. pat

vost, ale zdroven musime velice dobfe védét, co a jak bu- S——

deme délat. Podobu snimkt muZeme definovat z podokna il

tloh RozloZeni snimku.
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Volba Ze $ablony navrhu (také ve skupiné Novy) vytvoii prezentaci, kterou také
zpocitku tvoii jediny snimek, ale na niZ muZzeme aplikovat Sablonu navrhu Po-
werPoint. Soucdsti této Sablony je pfeddefinované pismo, barevné schéma, poza-
di a dalsi prvky jednotného vzhledu snimk.

Prikaz Ze stru¢ného privodce (opét ve skupiné Novy) je zdaleka nejsnazsim zpu-
sobem vytvoreni nové prezentace. Privodce si od nds zjisti vSechny potfebné in-
formace a poté vytvoii sadu snimkli na zadané téma s nejvhodnéjsim barevnym
schématem; barvy i format muZeme nicméné zménit. Do Stru¢ného privodce mu-
Zeme také pridavat svoje vlastni prezentace.

Volba Z existujici prezentace pod skupinou Novy vytvoii novou prezentaci Po-
werPoint ze stavajici, jiz vytvofené a uloZené. Klepnutim otevieme dialogové ok-
no Novy z existujici prezentace, v némz stejné jako v dialogovém okné Oteviit
vyhleddme prezentaci na vlastnim pocitac¢i, na siti, nebo na intranetu ¢i Internetu;
poté z ni PowerPoint vytvoii samostatnou kopii.

Posledni volba skupiny Novy, Fotoalbum, zobrazi dialogové okno Fotoalbum,
v némz muzeme vytvofit novou prezentaci z mnoziny grafickych soubort (napfi-
klad ze skeneru nebo digitdlniho fotoaparatu, pfipojeného k pocitaci).

Dal3i moznost je zadat text do pole Hledat online a klepnout na tlacitko Prejit, pfi-
padné klepnout na pifkaz Sablony na webu Office Online; oba prvky se v podok-
né tloh Novd prezentace nachdzeji ve skupiné Sablony a umoZiuji vyhleddni
online sablony ze stranek sluzby Office Online.

Klepnutim na piikaz V mém pocitaci pod skupinou Sablony se dostaneme do di-
alogového okna Novi prezentace, kde vybereme preddefinovanou nebo vlastni $a-
blonu PowerPoint.

Volba Na mych webovych serverech (také pod nadpisem Sablony) umoZiiuje ote-
vieni Sablony PowerPoint, kterd je uloZena napfiklad na podnikovém webovém
serveru.

Ze skupiny Naposledy pouzité 3ablony muZeme snadno vybrat ndzev 3ablony
a znovu ji pouZit.

U vétsiny vyse uvedenych metod je nové vytvorena prezentace zalozena na $abloné
PowerPoint; to je soubor s pfiponou .pot, jehoz obsah a format tvori prediohu nové
prezentace. Obecné informace o vytvoreni nového dokumentu Office 2003 ze $ablo-
ny najdete v kapitole 4 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, €ast ,Vytvaieni no-
vych dokumentu Office"; moznosti vytvoreni vlastni Sablony PowerPoint rozebirame
na jiném misté této kapitoly, v ¢asti ,Vytvoreni viastni s$ablony PowerPoint".

Pro otevfeni stavajici prezentace staci zadat pitkaz Soubor, Oteviit, nebo klepnout na tla-
&itko Oteviit z panelu ndstroji Standardni. Podrobnéji viz kapitola 4 publikace Uvod do

Microsoft Office 2003, ¢ast ,Otevieni existujicich dokumentt Office.

Strucny pruvodce

Nejsnazsi zpusob vytvofeni nové prezentace predstavuje ¢asto Struény pravodce — zejmé-
na pokud jsme v aplikaci PowerPoint novacky, nebo pokud jsme pod velkym ¢asovym
tlakem. Tento pravodce sestavi 8 az 12 snimki odpovidajiciho vzhledu; pracujeme s nim

podle nasledujicich kroku:
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1. Piifkazem Soubor, Novy otevieme podokno dloh Nova prezentace. Zde pod nad-
pisem Novy klepneme na piikaz Ze struéného priuvodce; v ném pak po precteni
Gvodnich informaci klepneme na tlac¢itko Dalsi.

2. Ve druhé strance Struc¢ného [ ra i (o e e
pravodce vybereme pomoci
jednoho =z péti tlacitek
obecnou kategorii vytvare-
né prezentace: Vsechny,
Obecné, Spolecnost, Pro-
jekty, Prodej a marketing.
Tlacitkem Spolec¢nost vy-
voldme napiiklad ruzné
prezentace obchodniho cha-
rakteru, jako na obrdzku:

wyberte typ prezentace, kterou cheete predvést.

Obchodni pla

Finanénf pfehled
Podnikova schilze
| IfoFMACE pro 2améstnance
E Spoleénost { | Domovsks stranka skupiny
Pfirucka spoletnosti

Prodej a marketing

[ Storno ][ < Zpét ][ Dalsi > ]I Dokanéit

3. Vybereme konkrétni typ
prezentace ve zvolené kategorii a klepneme na tlacitko Dalsi.

PFi zaloZzeni nové prezentace se mUze stat, Ze vybereme $ablonu, ktera neni nainsta-
lovana. Po zobrazeni vyzvy $ablonu nainstalujeme, musime mit ale k dispozici CD Offi-
ce 2003 nebo sitové pripojeni. Nejrozumnéjsi je ale vratit se do instalace Office
a hainstalovat vsechny sablony najednou, abychom je pozdéji nemuseli zase instalo-
vat jednu po druhé.

Piidani viastniho typu prezentace

Do libovolné z kategorii Stru¢ného privodce je mozné doplnit také vlastni typ prezen-
tace, zaloZzeny na stavajici prezentaci nebo na $abloné PowerPoint, k niz mame pfi-
stup. Na druhé strance privodce musime v takovém pripadé klepnout na tlacitko
odpovidajici kategorie, dale klepnout na tlac¢itko Pridat, v dialogovém okné Vybrat $a-
blonu prezentace zvolit pozadovanou prezentaci ¢i S$ablonu a nakonec klepnout na tla-
Citko OK.

Klepnutim na tlaéitko Odebrat miizeme zrusit prezentaci ze seznamu dané kategorie.

4. V dalsim dialogovém okné pravodce vybereme vystupni styl prezentace, podle né-
hoZ pruvodce piizpusobi podobu snimki. Na vybér mdme prezentaci na obrazov-
ce ¢i na webu, Cernobilé a barevné félie nebo diapozitivy; nakonec klepneme na
tlacitko Dalsi.

5. Na posledni funkéni obrazovcee privodce zaddme tdaje pro ivodni snimek — pies-
né&ji feCeno ndzev prezentace a jeji zapati; pruvodce zde také nabizi nase uZivatel-
ské jméno. (Zapati se ovsem podle konkrétni podoby snimku muzZe nachdzet také
nahofte.) Po zaddni informaci klepneme na tlacitko Dalsi a v posledni obrazovce
jiz jen klepneme na tlac¢itko Dokondit.

Nyni Strucény pravodce vytvori zdkladni mnoZinu snimkt a vyslednou prezentaci zobrazi
v Normdlnim zobrazeni, jak vidime na obrdzku 1-6. Zde jiz muZeme pfiddvat nové snim-
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ky nebo odstranovat nepotiebné, ménit formdtovani a vibec prezentaci upravovat

k obrazu svému.

B Microsoft Powerl rezentace 3]

ﬂ;] Soubor  Uprawy  Zobrazit  Wlodit  Format  Mastroje  Prezentace  Okno  Mapowdda MNapovEda - zadejte dotaz |+ | X

S0 sl (20 3 TRk B
i TimesMewRoman - 44 - | B 7 U § |
Dsnova ‘(S X

~

2 n f@e‘lml‘éry' spoleénosti

s Uvedte jasné
diouhodobé zaméry
wadi spolecnosti, Zkush
pouZivat slova, kterd
umogni nasmerovat  —
riist vasi spolefnosti,
ale bud'te co
nejstrucngjsi

Al
— : RozloZeni snimku - X

(& ® | 4|

PouZit ¢ Zeni sninbou:

T RozloZeni textu L

3 Pracowvni tym

+ Uved'te jmenovitd
klitové predstavitele
vedeni spolecnosti a
jejho pfedstavenstva,

* Fiedstavte tyto lidi jake
Uspésng a zmifite jejic
piedchozi Gspéchy.

« Shrfite mnohaletou
zkudenost v 1ot
ohlasti.

RozloZeni obsahu

EH
3B

ES|ES
N

Py

57|
"ol

=
b ¢

v

4 Piehled trhu f 3 5 -
~ [Klepruitim vioZfte poznarrky. Zobrazit pfi vioZeni nowich snimki
HEET < | &
Snimek 2z 12 Obchodni plan Eeztina G

Obrazek 1-6: Nova prezentace, vytvorena ze Struéného pravodce;
vidime zde také moznosti zmény rozlozeni snimku

Spusténi prazdné prezentace

Namisto Stru¢ného pruvodce miizeme také zaloZit zcela novou prezentaci a vSechno v ni
udélat rucné:

1.

Piikazem Soubor, Novy otevieme podokno tloh Nova prezentace a poté pod sku-
pinou Novy klepneme na piikaz Prazdnd prezentace; druhd moZnost je klepnout
na tla¢itko Novy z panelu ndstroju Standardni. V obou piipadech se objevi tituln{
snimek prezentace s bilym pozadim.

Rozhodneme-li se zachovat vychozi vzhled, zapiSeme piimo do snimku nebo do
Osnovy nadpis a podnadpis. Dal3i moznost je vybrat jiny vzhled snimku z podok-
na uloh RozloZeni snimku.

Nové snimky pfidime pomoci podokna tloh RozloZeni snimku; ukazatel mysi pre-
suneme nad pozadovany typ rozlozeni, klepnutim na Sipku dolu otevieme rozevi-
raci nabidku a z ni vybereme pfikaz Novy snimek. Takto vypadd prezentace se
dvéma prazdnymi snimky (viz v pravo nahofe).

Po zvoleni zdkladniho typu rozloZeni snimku jiz mizeme vklddat, upravovat a formato-
vat jeho obsah, a také priddvat dalsi prvky ndvrhu a animace. PowerPoint pouziva
i v prazdné prezentaci urcitd pisma a velikosti, které ale muZeme snadno zménit. Uved-
me si nyni nékolik zdsad pro lepsi Citelnost snimku:

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.



KAPITOLA| @ ZAKLADY APLIKACE POWERPOINT

B Microsoft PowerPoint - [Prezentace4]

i) soubor  Uprawy Zobrazik Vioflt Format Méstroje FPrezentace Okno  Napowéda NapovEda - zadejte dotaz = X
HRNEN" RENEIIE RN AW R A R Al W NN IRk '|@!
¢ sl -1 -|B 7 U s [E|= = A A .

-~
—  RozloZeni snimku v X
©|®|a

PouZit rozloZeni snimku:

Klepnutim vloZite nadpis.

[>

RozloZeni textu

+ Klepnutim vloZite text. —

il

RozloZeni obsahu

H &
g

s
Fal

issi}
s

E8&

57|
Fal

[

¢ By

h

ol

Klepnutim vioZite poznamky.

Zobrazit pf vioZen! nowiich snimki
He &

Srimek 2 z 2 Wychozi ndwrh Cestina G

B Na jednom snimku by neméla byt vice nez dvé ruznd pisma.

B DodrZujte pravidlo 6 krat 6: nejvice Sest slov na fadek a nejvice Sest fadku na je-
den snimek.

B Pisma vybirejte podle toho, pro koho je prezentace uréena: Tempus Sans ITC je ja-
koby ,nedbalé“ (neformalni), Times New Roman je konzervativni a Verdana se ho-
di pro webové prostiedi.

B Pro prezentaci na obrazovce volte tmavé pozadi, pro félie na zpétny projektor svétlé
pozadi.

Formatovani textu se podrobnéji vénujeme v kapitole 2.

Sablony navrhu

Sablony typu .pot, které definuji navrh jediného snimku, se v PowerPointu oznacuji jako
sablony ndvrbu. Tato $Sablona muZe byt zakladem pro prezentaci, kterou zpocitku tvoii
jediny snimek, nebo pomoci ni muZeme aplikovat stejny vzhled na jednotlivé snimky sta-
vajici prezentace (piipadné na vSechny snimky).

Pomoci §ablon ndvrhu sndze docilime jednotného vzhledu a barevné skladby celé mno-
7iny snimku. Sablony maji razné ndzvy, jako tieba Vrstvy skla, Ohfiostroj nebo Zatmént;
kazda z nich definuje barvu pozadi a osm doplitkovych barev, kterymi PowerPoint for-
mdtuje razné prvky prezentace, jako jsou nadpisy, text snimku, stinovani apod. Na ndsle-
dujici ilustraci vidime piiklad snimku zaloZzeného na sabloné Pastelové tuzky — pro
predvedeni navrhu novych hracek se takova ,pastelkova“ prezentace zfejmé hodi, ale pro
zasedani vazené spravni rady podniku urcité ne:
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& Microsoft PowerPoint - [Pasteliy. ppt]

~ Klepnutim vloZite
nadpis.

Klepnutim vleZite podnadpis.

[EEE =
Snimek 122 Pastelowé tusly Cedtina =]

Pii vytvofeni nové prezentace a aplikaci Sablony ndavrhu postupujeme nasledovné:

1. Nejprve pitkazem Soubor, Novy otevieme podokno dloh Nova prezentace a ve
skupiné Novy klepneme na piikaz Ze Sablony ndavrhu. PowerPoint vytvoii novou
prezentaci sloZzenou z jediného (Gvodniho) snimku, stejné jako po klepnuti na pii-
kaz Prazdnd prezentace nebo na tlacitko Novy v panelu ndstroju Standardni. Ten-
tokrat ale ihned nezobrazi podokno tloh RozloZeni snimku, nybrz prejde do
podokna tloh Navrh snimku:

B2 Microsoft PowerPoint - [Prezentaces]

jm]
RN R TV AT A R = N T )
Soubor  Upravy Zobrazit Vloit Formdt Mastroje Prezentace  Okno  Napowvéda MapovEda - zadejte dotaz w0 X
-1 -|B I U == | AN | A - | Z#Mawh o] Novy snimek [
E 0 i Névrh snimku v X
1
&ablony névrhi
[} Barevna schémata
\5¢ Animadni schémata
PouZit 3ablonu navrhu:
~
Klepnutim vlozite nadpis. = -
Klepnutim vioZite podnadpis.
Ilepnutim vioZfte poznarmky, .
Praochézet.
8a & a
Snimek 121 wichoz! névrh Cestina
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2. Nyni v seznamu PouZit $ablonu ndvrhu klepneme na poZzadovanou $ablonu do no-
v€ prezentace.

Na konci seznamu Pouzit 3ablonu navrhu se nachazi polozka Sablony navrhu na Micro-
soft Office Online, ktera otevira domovskou stranku sablon na webu Office Online;
z ni mGzeme vyhledat a stahnout libovolnou dostupnou $ablonu. Podrobnéjsi informa-
ce najdete v kapitole 4 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, ¢ast ,Stazeni $ablon
ze sluzby Office Online a prace s nimi".

Kromé krokl 1 a 2 mlUzZeme také oteviit béZzné dialogové okno Nova prezentace, klep-
nout na kartu Sablony navrhu a konkrétni $ablonu vybrat zde, jak si Fekneme dale
v této kapitole — v ¢asti ,Dalsi moznosti vytvoreni prezentace ze $ablony”.

3. Klepnutim na Sipku dolt u malého ndhledu Sablony otevieme rozeviraci nabidku
piikazt, pomoci nichZ mtZzeme $ablonu aplikovat na vsechny snimky nebo jen na
vybrané, a také zmeénit velikost ndhledt. (Novou prezentaci tvoii jediny snimek,
takze volby jsou zajimavé pro veétsi prezentace.)

4. Nyni pokraCujeme v sestaveni prezentace a pifkazem Formdt, RozloZeni snimku
vyvoldme podokno tloh RozloZeni snimku. Zde muZeme zménit rozloZeni Gvod-
niho snimku, nebo vkladat nové snimky s libovolnym vybranym rozloZenim.

5. Pomoci Sipky zpét na hornim okraji podokna tloh se vritime do podokna Navrh
snimku. Zde najdeme dal3i moZznosti pro Upravy barevného schématu a pro pfidd-
ni animaci.

Animacni schémata byla zavedena ve verzi PowerPoint 2002; jednd se o kombinaci urci-
tych animaci a pfechodu, které muzeme aplikovat i bez opusténi Normalniho zobrazeni.

| Blizsi informace o animaénich schématech a piechodech snimk(i najdete v kapitole 4.

Modelovani podle stavajici prezentace

Piikazem Z existujici prezentace v podokné uloh Nova prezentace muZeme v PowerPoin-
tu 2003 oteviit kopii stavajici prezentace a uloZit ji do nového souboru. Diky této funkci
neni tak nezbytné vytvaret si svoje vlastni Sablony. A takto vypada cely postup pro vy-
tvofeni nové prezentace ze stavajict:
1. Prikazem Soubor, Novy otevieme podokno tloh Novad prezentace a poté pod sku-
pinou Novy klepneme na piikaz Z existujici prezentace. Objevi se dialogové okno
Novy z existujici prezentace (viz obrdzek na dalsi strance).
2. Vybereme pozadovanou prezentaci a klepneme na tlacitko Vytvorit.
3. Upravime existujici prezentaci a zadame piikaz Soubor, Ulozit, pfipadné Soubor,
Ulozit jako; v obou pfipadech se otevie dialogové okno UloZit jako, kde urcime
ndzev a umisténi souboru.
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Nowy z exastujici prezentace

Ohblast hledani: |[ﬁ Piklady pro web v‘ @ v | Q) X 7 wastroie -
4 (C)5polecné
Posledni () word

dokumenty E;]Marketlngnv{t plén.ppt

7[,% @Pastalky.ppt

Plocha

Dokumenty

Tento potitad

MNazev souboru; | Vl Wybvofit

Mista v siti Soubory kypu: |\u'§echny prezentace PowerPoint (*,ppt;*.pps;* pot;*. htm v|

Dalsi moznosti vytvoieni prezentace ze sablony

U vétsiny metod, které jsme probirali v predchdzejici ¢dsti textu, vytvdfime novou prezen-
taci na zdkladé Sablony PowerPoint. Nyni si ukdZeme jesté tii dalsi zpusoby vytvoreni pre-
zentace ze Sablony; vSechny najdeme mezi volbami podokna tloh Novd prezentace, jez
vyvoldme piikazem Soubor, Novy.

B Jestlize pod skupinou Sablony klepneme na volbu V mém poditadi, pouZijeme $a-
blonu uloZenou na pocitaci — tedy Sablonu instalovanou s aplikaci PowerPoint, ne-
bo vlastni Sablonu. Objevi se dialogové okno Novd prezentace, které vidime na
obrizku 1-7 a jeZ je ekvivalentni dialogovému oknu Sablony z Wordu a Excelu.
Zde vybereme pozadovanou Sablonu a klepneme na tlacitko OK.

Obrazek 1-7:

V dialogovém okné Nova
prezentace zvolime poza-

Ohecné | Prezentace |§ahlﬂny névrhu | Sablony névrhi

b @Pmdei produktu nebo sluzby E El <
%ﬁnmnvshé skranka skupiny @PFEHEd produktil nebo sluZet |_| dovanou Sablonu PO'
@Daporuiené strategie @Pfehled projekiu hlafiled Werpoint
@Finanfﬂl’ prehled @Pﬁruc“ka spolechosti
@H\éien\' o postupu nebo stavu wec @gku\eni
@InFnrmace pro zaméstnance @ﬁpamé zprévy
@Marketmgov? plén @Technlcké Zpravy
@Motivace g @Uplatnénl’ napadd Kleprutim na konu
@ Obemns @ Zaweretnd zprava zobrazite nahled.

3] obchadri plén

Organizalni zména
@Podn\kové schilze
@Pracuvn\' debata
< | 2
o

Na karté¢ Obecné miZeme vytvofit praizdnou prezentaci nebo spustit vyse popsa-
ny Struény pravodce; ddle zde muZeme vybrat vlastni $ablonu, uloZenou pfimo do
slozky uzivatelskych Sablon.

Pomoci karty Sablony nidvrhu vytvoifme novou prezentaci s jedinym tGvodnim
snimkem, ktery je zaloZeny na $abloné ndavrhu (viz vyse). Po otevieni nové pre-
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zentace se objevi podokno tloh RozloZeni snimku, kde miZzeme zménit rozlozeni
tvodniho snimku a pridavat nové.

Karta Prezentace nabizi vybér ze sablon prezentaci. Tyto Sablony jiz obsahuji Gpl-
nou mnozinu snimkd a novou prezentaci z nich tedy vytvorime v jediném kroku;
dale jiz pouze doplnime text.

Pokud jsme v podslozkdch slozky uzivatelskych sablon vytvorili dalsi vlastni Sablo-
ny PowerPoint, objevi se na ostatnich kartich dialogového okna Nova prezentace.

K $abloné, se kterou jsme nedavno pracovali, se v podokné uloh Nova prezentace snad-
no a rychle vratime klepnutim na jeji nazev ve skupiné Naposledy pouzité sablony.

Ovlddaci prvky tésné pod nadpisem Sablony umozfiuji vyhledani a staZeni $ablo-
ny PowerPoint ze sluzby Office Online; budto do textového pole zapiSeme klico-
vé slovo a klepneme na tlacitko Piejit, nebo pifkazem Sablony na webu Office
Online spustime webovy prohliZze¢ a otevieme v ném domovskou stranku $ablon.

Podrobnéjsi informace o souboru online $ablon od firmy Microsoft a o novém podoknu
uloh Napovéda k $abloné v aplikacich Office 2003 najdete v kapitole 4 publikace Uvod
do Microsoft Office 2003, ¢ast ,Stazeni $ablon ze sluzby Office Online a prace s himi".

Klepnutim na piikaz Na mych webovych serverech vyhledime a otevieme Sablo-
nu PowerPoint, uloZzenou na podnikovém webovém serveru.

Vytvoreni viastni Sablony PowerPoint

Zjistite-li, ze vytvafite hodné prezentaci s podobnym obsahem — napfiklad ruzné, ale stej-
né formdtované, obchodni pliny — muzZete si pro né vytvofit vlastni sablonu. Do této $a-
blony umistime spoleény obsah a formdt, ktery pak jiz v nové prezentaci jen
mirné upravime. Postupujeme nasledovné:

1. Vytvofime nebo otevieme prezentaci, kterd se ma stit novou $ablonou.

2. Prikazem Soubor, Ulozit jako otevieme dialogové okno Ulozit jako; z rozeviractho
seznamu Typ souboru vybereme Sablona navrhu (*.pot).

3. Nyni vybereme pozadovanou slozku, ur¢ime ndzev souboru a klepneme na tlacit-

ko Ulozit.

Jestlize vybereme typ souboru *.pot, pak dialogové okno UloZit jako otevie automa-
ticky aktudlni slozku uZivatelskych Sablon. Pfikazem Novy je mozné vytvofit prezen-
taci jen z takové Sablony, kterou uloZime do této slozky nebo nékteré jeji podslozky.
Vychozim umisténim UZivatelskych Sablon je C:\Documents and Settings\ Uziy/mé-
no\Application Data\Microsoft\Templates, kde Uzivfméno je aktudlni piihlaSovaci
jméno do Windows. Pokud Sablonu ulozime piimo do slozky uzivatelskych 3ablon,
objevi se v dialogovém okné Novd prezentace na karté¢ Obecné; pokud ji uloZzime
do jejich podslozek, objevi se na karté stejného ndzvu jako podslozka.

Umisténi uzivatelskych $ablon nelze zménit z aplikace PowerPoint, ale jediné z Wordu;
zde definované nastaveni ovliviiuje praci se $ablonami ve véech aplikacich sady Offi-
ce, které se Sablonami pracuji. Podrobnéjsi informace jsou uvedeny v tipu ,Volba
umisténi sablon” — kapitola 5 publikace Microsoft Office Word 2003, ¢ast ,Vytvoreni
nové Sablony”.
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Zadavani a upravy textu

At uz novou prezentaci vytvorime jakymkoli zptusobem, musime text zdstupnych symbo-
[0 nahradit vlastnim textem. Nynf si tedy fekneme néco o zdpisu textu prezentace — nad-
pisti, podnadpist a seznamu s odrdzkami; miZeme pfitom pracovat v samotném snimku,
nebo na karté Osnova.

V této ¢asti vykladu hovofrime o zapisu textu do zastupnych symboll ve snimku. Po-
werPoint umoznuje ale také zapis textu do automatického tvaru, vytvoreni textove-
ho pole a viozeni objektu WordArt. Vsechny tyto metody pracuji ale s textem jako
s objektem, ktery vytvarime z panelu nastroju Kresleni; jeho podrobnéjsi popis nas ce-
ka v kapitole 3.

- - - - o
Zapis textu do zastupnych symbolu
Zastupné symboly maji teckované nebo stinované ohraniceni a pfedem definovany for-
mdt pisma a velikosti. Jejich text nahradime v prezentaci vlastnim textem. Velikost zdstup-
ného symbolu miZeme zménit pomoci Uchyta pro zménu velikosti, jeZ se objevi pii jeho
vybrdni; pfesunout je muZzeme pomoci mysi (ukazatel se zméni ve Ctyfstrannou Sipku)
a nékteré muzeme otocit pomoci otdceciho uchytu. Text v zdstupném symbolu Po-
werPoint obvykle zalamuje a klavesu Enter potfebujeme jen pro zahdjeni odstavce.
Vybrany zastupny symbol tedy nejprve vybereme klepnutim, poté do né¢j zapiSeme text,
a nakonec klepneme kdekoli mimo; tim zmizi naznac¢ené ohraniceni.

Tipy pro umisténi zastupnych symbolii
Pfi prici se zdstupnymi symboly si zapamatujeme nasledujici tipy:

B Pokud se text nevejde do snimku, pokuste se nejprve zménit velikost a pozici ostat-
nich symboll a teprve poté pristupte ke zvétseni symbolu s textem. Pfi pfemisténi
zastupného symbolu pfejdeme mysi na jeho okraj, kde se ukazatel zméni na Ctyi-
strannou Sipku; ddle jej pretdhneme na libovolné misto snimku. JestliZze takto napii-
klad zmensime zastupny symbol nadpisu nebo jej pfemistime nahoru, zistane nim
ve snimku vice mista pro seznam s odrazkami.

B Vzhledem k automatickému zalamovani textu muzeme pomoci zmény velikosti za-
stupného symbolu také narychlo upravovat zarovnani textu; rozsifenim symbolu
tak tfeba zmensime odstavec ze dvou fadku na jediny fadek.

B Zménou velikosti nebo pozice zidstupnych symbolt muZeme ve snimku vytvofit
volné misto pro objekty (napiiklad grafické), které nejsou v daném rozloZeni nor-
midlné definoviany.

U textu v zdstupném symbolu muzeme také zménit zpusob jeho zarovndni i ukotveni.
Normalné zapisuje PowerPoint text shora dolt; pfi jiném ukotveni muze byt zarovndn ke
spodnimu okraji nebo na prostfedek. Tato funkce je uZite¢nd zejména u textu, ktery ne-
vyplni cely prostor zastupného symbolu:

1. Vybereme pozadovany zdstupny symbol a poté pitkazem Format, Zdstupny sym-
bol otevieme dialogové okno Formdt automatického tvaru.
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2. Klepneme na kartu Textové pole |Raimmi ®
a z rozeviractho seznamu Kotvici Ty (T (T [ Testave pole | web
bod textu vybereme pozadovany it bod b &
typ zarovnani: R Hehore
< T vevo: e Sl | 2]
Prace S automatlckvm ypravo: mxv&:ggg\vfzi gglraostfed ‘:|

formatovanim textu

Pfi zapisu velkého mnozstvi textu nedovo-
li PowerPoint normdlné rozsifeni zdstup-
ného symbolu, nybrz automaticky zmensi
velikost pisma textu; podobné pri pozdéj-
$im odstranéni ¢dsti textu vrati pismo na
vétsi velikost (pfipadné az na puavodni).

Po této operaci automatického formatova-

Zalamavwani Fadkd uvnit? automatického tvaru
[ Frizpiisobit velikost automatickéha tvaru tesxtu

[] todi text v automatickém tvaru o 90%

vy

ni se objevi takzvana inteligenini znacka

Office. To je tlacitko, které zobrazuje mistni nabidku voleb pro Gpravu automatického for-
mdtu ¢i automatického rozloZeni v PowerPointu. Nejcastéji se pfi zaddvdni textu a jeho
Upravich setkdme s témito inteligentnimi znackami:

Tlac¢itko Moznosti automatickych oprav

Tlacitko Moznosti vloZen{

Tlacitko MozZnosti prizptisobeni (objevi se pii popsané automatické zméné velikos-
ti pisma)

Tlac¢itko MoZnosti automatického rozlozen{

Pomoci téchto tlacitek mizeme (v tomto konkrétnim pifipadé) vratit automaticky format,
uplné jej vypnout, nebo pfejit do dialogového okna Moznosti automatickych oprav a zde
podle obrdzku 1-8 nastavit pfesné volby automatickych oprav i automatického formatu

(toto okno vyvolame také z nabidky Ndstroje).

Automaticke opravy |E| El

Automatické opravy | Automaticks dpravy formatu pfi psani | Inteligentni znacky

Rovné" uvozovky Lobkimi™
lomky (1)2) znaky zlombi {14)
nglické Fadowvé dslavky (1st) jake horni index
pajovniky (--) pomickou (—)
Emotikony :-) a Sipky (==:] specialnimi symbaly
Inkernetové a sitové cesty hypertextovimi odkazy
Formatowat pfi psani
[] Automaticke odr&2ky a slovani
Pfizplsobit nadpis do zastupnéha symbolu
Ffizplsobit text do zastupného symboly
Formatowat pfi vioZeni
Autamatické rozloZeni vioZenych objekkd

Obrazek 1-8:

Na karté Automatické
upravy formatu pri psani
dialogového okna Automa-
tické opravy nastavime
chovani funkci automatic-
kého formatovani v Po-
werPointu

kapitoly, v ¢asti ,Kontrola pravopisu a stylu“.

Bliz&i popis moznosti dialogového okna Automatické opravy je uveden na konci této
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Indikatory inteligentnich znacek

V soucasné verzi PowerPointu muzeme pomoci takzvanych indikdtorii inteligentnich znacek
(funkeci pro rozpoznavani) prevadét urcité typy dat v prezentacich — jako datum, finan¢ni sym-
boly a jména — na inteligentni znacky a vykondvat nad nimi urcité operace. Tyto indikatory
zapneme z dialogového okna Nastroje, MoZnosti automatickych oprav, kde klepneme na kar-

tu Inteligentni znacky. Podrobnéjsi popis prace s inteligentnimi znackami byl uveden v kapi-
tole 2 publikace Microsoft Office Word 2003, ¢ast ,Inteligentni znacky ve Wordu*.

Upravy textu
Upravovany text musime nejprve vybrat. V PowerPointu miiZeme text vybirat mysi kro-
mé obvyklého tazeni také ndsledujicimi zkratkovymi operacemi:

B Jestlize v Normdlnim zobrazeni klepneme na ikonu snimku v karté Osnova nebo
Snimky, vybereme cely snimek (nikoli text uvniti snimku).

B Pro vybér polozky seznamu s odrazkami sta¢i klepnout kdekoli do zdstupného
symbolu a poté klepnout vlevo od zvolené polozky (ukazatel mysi se zméni na
¢tyfstrannou Sipku).

Na klavesnici pak mame tyto moZznosti:

B Pro prechod na zacitek rfadku slouZzi kldvesa Home; podobné klidvesa End precha-
zi na konec radku.

B Vybér textu od kurzoru az k zacdtku, respektive konci, fddku provedeme kldve-
sou Shift+tHome, respektive Shift+End.

B Skupinu po sobé jdoucich fiddku vybereme podrzenim kldvesy Shift a opakovanym
stiskem kldvesy End nebo Home.

Zacneme-li pfes vybrany text psdt, nahradime jeho puvodni podobu. Kopirovini textu
provedeme rychle pomoci béznych postupu z Office (Kopirovat, Vlozit). Po zadani pfi-
kazu Vlozit se nékdy objevi tlacitko MoZnosti vloZeni; mezi pitkazy mistni nabidky na-
jdeme vloZeni se zachovanim formdtu a vloZeni s formdtem podle piislusné sablony
ndvrhu. Pfesnéjsf kontrolu vkladdn{ dat a jejich pfenosu nabizi pitkaz Upravy, VloZit ji-
nak, ktery je uzite¢ny zejména pri vkladdni excelovych tabulek a grafickych souboru.

Tlac¢itko Moznosti viozeni se objevi jen tehdy, pokud je v dialogovém okné Nastroje,
Moznosti na karté Upravy zaskrtnuta volba Zobrazovat tlac¢itka Moznosti viozeni.

Podrobnéjsi informace o kopirovani a piresouvani dat mezi riznymi aplikacemi sady
Office a o praci se Schrankou sady Office najdete v kapitole 6 publikace Uvod do
Microsoft Office 2003.

Pfi pfesouvani vybraného textu postupujeme jednou z ndsledujicich metod:
B Vybrany text pfetidhneme na novou pozici mysi.
B Na vybrany text klepneme pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky pouZijeme
piikazy Vyjmout a VloZit.
B Pro odstranéni vybraného textu stiskneme klivesu Delete nebo zadime piikaz
Upravy, Vymazat.
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B Cely snimek vymaZeme tak, Ze jej v Normdlnim reZimu zobrazime, respektive v re-
zimu Razeni snimkl vybereme, a poté zadime piikaz Upravy, Odstranit snimek.

Prace v osnoveé

Namisto zadavani textu do zastupnych symbolt — nebo souc¢asné s nim — miizeme nejpr-
ve usporfddat kostru prezentace do takzvané osnovy, kterou ndsledné zménime na snim-
ky. Osnova je souhrnem celé prezentace a je uspofddina do nadpisu a podnadpisy;
uzite¢nd je zejména u slozitych prezentaci, nebo pfi posuzovini celkové struktury doku-
mentu.

Sablony vytvifime a upravujeme v Normdlnim zobrazeni na karté Osnova, kterou vidime
na obrazku 1-9; pfesnou pozici podokna s osnovou urc¢ime pretaZzenim pricky.

& Microsoft PowerPoint - [Marketingovy plidn. ppt]

NEERESRITEl s B 9 o maAEe Epume - o
Soubor  Upravy Zobrazit  MioZt Format  Méstroje  Prezentace Okno  Népowéda Mapoveda — zadejte dotaz | X

i TimesNewRoman  ~ 24 .| B 7 U 8§ |[E|=

Dsnova % Snimky

1 @ [Ndzev wyrobku]
Marketingowvy plan

[Iméno]

2 Piehled trhu

» Minulost, soufasnost a budoucnost trhu

« Uved'te piehled zmén podilu na trhu, [NéZeV V SJ’ Iobkl.l]
vedoucich pozic, aktérd, posund trhu, . . -
naklad, trarby cen, konkurence. Marketmgovy plan

E Definice wvyrobku
+ Popiste wirobek nebo sluZbu,
jejiz marketing je ffeba zajistit,

4 Konkurence
+ Korkurenéni prostfedi
« Poskymite pFehled konkurenEnich wirabkE,
jejich silnych a slabych stranek,
+ Srovnejte viechny konkurencni wirobky s
novyrm wirobkerm,

[Jmeéno]

2422004

5 Umisténi

+ Umnifsténi vyrobku nebo siuzhy o |Klepnutim vioZite poznamky,

HE T

Snimek 1217 Wychozi ndwrh Cetina

Obrazek 1-9: Formovani obsahu prezentace na karté Osnova

Pfi otevieni stdvajici prezentace nebo pfi vytvofeni nové prezentace ze Sablony se
v Osnové zobrazi text podle obrazku 1-9; u prdzdné prezentace se ale zobrazi jen Cislo
snimku a ikona (dokud nenapiSeme text).

Obsah prezentace na karté Osnova miZzeme upravovat pomoci béznych ndstroji z pane-
lu ndstroji Standardni a Formdt; konkrétné zde muZeme zvétsit a zmensit odsazeni (ne-
boli pfesunout vybrany text na vyssi nebo nizsi Groven osnovy), shalit a rozbalit obsah
pod nadpisy a také zobrazit nebo skryt formdtovani. Pfi této prici je nicméné vhodné ote-
viit také panel nastroji Osnova (pitkazem Zobrazit, Panely ndstrojii, Osnova), jehoZz vy-
chozim umisténim je levd strana okna PowerPoint, hned vedle karty Osnova:
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Rozbalit
Sbalit

v v | @ 8= & |1TNE[G)

[ [ |

Zvysit uroven Zobrazit formatovani
Snizit uroven Souhrnny snimek
Presunout nahoru Rozbalit vse
Piresunout dolUl Sbalit vse

Zapis nové osnovy

Vytvafeni zcela nové osnovy v prazdné prezentaci vypadd jako néjaky  kiiZenec* mezi
dokumentem Word a snimkem PowerPoint. Na karté Osnova je ¢islovand ikona snimku;
vedle ni mizeme zadat text nadpisu a pod ni zdkladni text snimku, ktery muze zasaho-
vat do péti riznych Grovni osnovy.

B Stiskem klavesy Enter vytvoiime stejny odstavec jako predchozi — tedy z jednoho
odstavce s odrazkami nové odrdzky a z jednoho nadpisu vytvoifime nadpis nové-
ho snimku.

B Jestlize jsme jako posledni napsali text nadpisu snimku, vytvoiime stiskem
Ctrl+Enter odstavec s odrazkami; pokud jsme naposledy psali text uvniti snimku
(napiiklad text s odraZkami nebo dislovanou polozku), vytvoiime klivesou
Ctrl+Enter novy snimek.

B Pro vytvofeni osnovy s nékolika Grovnémi pouZzijeme tlacitka Zvysit Groven a Sni-
Zit droven ze svislého panelu ndstroji Osnova, ktera slouzi ke zvySeni a snizeni
drovné odstavce.

Upravy osnovy

Umime tedy vytvofit osnovu v Normdlnim zobrazeni; nasledujicimi postupy muzeme da-
le upravovat jak nové vytvofenou osnovu, tak i osnovu stavajici prezentace:

B Pro vybér jednoho odstavce (nadpisu snimku nebo odstavce zdkladniho textu
uvnitf) stac¢i v Osnové pretdhnout ukazatel mysi pres text.

B Pro vybér odstavce a jeho podiizeného textu klepneme vlevo od odstavce, kde se
ukazatel mySsi zméni na Ctyfstrannou Sipku; pro vybér odstavece s odrazkami nebo
s Cislovanim vcetné podiizeného textu staci klepnout na odrizku nebo ¢islo.

B Pro vybér snimku klepneme na ikonu snimku.

B Ne¢kolik po sobé jdoucich odstavetl nebo snimku vybereme tak, Ze pfi druhém
klepnuti stiskneme kldvesu Shift. (Nesouvisly vybér s klavesou Ctrl v PowerPointu
na rozdil od jinych aplikaci sady Office bohuzel nefunguje.)

B Na jinou pozici pfesuneme vybrany odstavec budto pfetazenim mysi, nebo pomo-
ci tlacitek Pfesunout nahoru a Pfesunout dolti v panelu ndstroja Osnova.

PFi tazeni textu se u ukazatele mysi objevi maly prazdny obdélnik. Pokud jej pfi taze-
ni neuvidite, zkontrolujte spravné zapnuti operace tazeni; zadejte prikaz Nastroje,
Moznosti a na karté Upravy zaskrtnéte policko Text Ize pFetahovat mysi.
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B Pomodi tlacitek z panelu ndstrojit Osnova zménime UGroveil osnovy a stanovime,
jakd ¢ast osnovy bude viditelnd na obrazovce.

Zména usporadani snimki na karté Osnova
Pii prici se snimky je nékdy nutné zménit jejich pofadi. V zobrazeni typu Razeni snimku
je to velice jednoduché — snimek staci na novou pozici presihnout mysi — ale na karté
Osnova v Normdlnim zobrazeni funguje operace taZeni také. Pfi zméné usporaddni snim-
kt postupujeme takto:
1. Ukazatel mysi umistime nad ikonu snimku, kde se z néj stane Ctyfstranna Sipka,
a snimek pfetdhneme na novou pozici. Béhem taZeni sledujeme vodorovnou ¢a-
ru, kterd naznacuje cil piipadného upusténi snimku; davejte pozor, abyste snimek
nepustili dovnitf jiného snimku.
2. Chybnou operaci vritime pitkazem Upravy, Zpét Pfesunout, piipadné klepnutim
na tlac¢itko Zpét.
Pfesunuté snimky po dokonceni operace PowerPoint automaticky precisluje.

Rozvinuti a duplikace snimku
Dalsi uZite¢nou funkci PowerPointu 2003 je moZnost rozvoje jednoho snimku do nékoli-
ka a moznost rychlého zkopirovani neboli duplikace snimku.
Timto postupem zménime odstavce jednoho snimku do nékolika novych, samostatnych,
snimku:
1. Pozadovany snimek zobrazime v Normalnim zobrazeni na karté Osnova, kde da-
le vybereme zamysleny odstavec nebo odstavce textu.
2. Klepneme na tlacitko Zvysit Groven z panelu nastroju Osnova (podle potieby
i opakované), az se z nejvyssi trovné vybranych odstavci stanou samostatné snim-
ky.
3. Vyse uvedené kroky opakujeme, dokud nerozvineme vSechen text
A takto vytvofime v prezentaci identickou kopii vybraného snimku:
1. Snimek vybereme na karté¢ Osnova.
2. Zadame piikaz Vlozit, Duplikdt snimku; PowerPoint vytvoii kopii snimku a v pre-
zentaci ji umisti bezprostfedné za pivodni vybrany snimek. Na jinou pozici jej mu-
Zeme pretidhnout pomoci mysi.

Vytvoreni souhrnného snimku

Na tvod nebo konec prezentace muzeme vloZit takzvany souhrnny snimek neboli sni-
mek s programem prezentace, ktery obsahuje odrdzky s nadpisy v3ech, pifipadné jen vy-
branych, snimku. Postupujeme takto:
1. Na karté Osnova vybereme snimky, z nichZ chceme vytvofit souhrnny snimek.
2.V panelu ndstroji Osnova klepneme na tla¢itko Souhrnny snimek. Novy snimek
se vlozi pred prvni z puvodné vybranych; podle potfeby se muze vytvofit i néko-
lik souhrnnych snimku.
3. Nyni muZeme libovolné upravit text souhrnného snimku, doplnit jej, nebo jeho
¢asti vymazat; nakonec jej muzeme také pfesunout na libovolné jiné misto v pre-
zentaci.
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-~ - - ” w O
Vkladani komentaru
Pii sdileni prezentace s jinymi autory a recenzenty je vhodné alespon nejdulezitéjsi snim-

ky doplnit o razné komentafe s instrukcemi nebo se zduraznénim podstatnych informa-
ci. V PowerPointu vkladime komentdre takto:

1.

Jméno recenzenta a jeho inicidly ve znackach komentarl zménime prikazem Nastro-
je, Moznosti; na karté Obecné upravime pole Jméno a Inicidly ve skupiné Informace
0 uzivateli.

Snimek zobrazime v Normdlnim zobrazeni a zaddme piikaz VloZzit, Komentaf.
Objevi se okno komentife se jménem uZivatele, datem a kurzorem.

Do pole komentdre zapiSeme poZzadovany text; ve dlouhém komentdfi se muze-
me pohybovat pomoci posuvniku.

Po dokonceni komentife klepneme na jiny objekt ve snimku a tim komentar potvr-
dime. Pole komentdfe se uzavie a ve snimku se objevi pouze mald znacka s ¢islem
komentafe.

Pro zobrazeni komentire klepneme na jeho znacku; pro Gpravy textu poklepeme
na znacku a otevieme tak okno komentire s kurzorem.

Pfesunout komentdr je jednoduché: stac¢i mysi pretihnout jeho znacku. Pro odstra-
néni komentidre klepneme na znacku a stiskneme klavesu Delete.

Komentaf se ve snimku zobrazuje jen tehdy, je-li vybrana volba nabidky Zobrazit, Znac-
ky. Pfi vloZeni prvniho komentife se tato volba zapind automaticky. Pro spravu komen-
tafh muzeme vyuzit také panel ndstroju Revize, ktery se objevi pii vytvofeni prvniho
komentare.

A takto vypadd zadany komentdf ve snimku:

BE Microsoft PowerPoint - [Marketingovy plan. ppt] ! E‘&‘

Osnova

Srimky x

2 u Piehled trhu N

+ Minulost, souasnost a budoucnost
hu

+ Uvedte piehled zmén podilu na

kankurence. — Uvedte pFehled zmén podilu na trhu,
E] Deﬁnitﬁ V\}fﬂhk“ ) vedoucich pozic, aktér, posuni trhu, nékladd,
" 2 e e et tvorby cen, konkurence.
4 Konkurence
+ Konkurencni prostfed? it

+ Poskymniéte pFehled konkureninich

wirobkd, jejich silnych a slabych Podet
stranek. zékazmin
Rozve) trhu Poldes triw
+ Srovnejte viechny konkurenéni
vyrobky s novym virohkerm, I/I h
]
as

3 Umist&ni
+ Umnigtni virobku nebo slugby 2422004 Zipiprezmtace
+ Definice pozice wrobku na rhu
a srovnani s konkurenci,
+ Hledisko spotfebitele

” David Krasensky 24.2.2004| —
Prehled trhu {Nepﬁpadé ti to pisme na nadpis trochu malé?

rhu, vedoucich pozic, aktérd, . .
posund trhu, nakladt, tuorby cen, * Minulost, souc¢asnost a budoucnost trhu

+ [Klepnutim vioZite poznamky.

?

Snimek 22 17 wichzi névth Cettina [EF3
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Kontrola pravopisu a stylu

Pfi ,ostrém“ predvadéni prezentace na velké obrazovce ¢i platnu vidime kazdy drobny
preklep. Diky funkci kontroly pravopisu muzeme ale v PowerPointu tyto nepfijemné chy-
by v osnové, poznamkdch i vlastnich snimcich (tedy napiiklad v odrazkach a ¢islovanych
seznamech) odchytit vcas.

Normalné kontroluje PowerPoint pravopis hned pfi psani (podobné jako Word) a chyb-
nd slova podtrhuje ¢ervenou vinovkou. Klepnutim pravého tlacitka mysi a vybérem sprav-
ného slova mtzeme chybu ihned opravit.

Podobu ¢innosti mechanismu kontroly pravopisu v PowerPointu definujeme prikazem
Nastroje, Moznosti, a to na karté Pravopis a styl.

O funkci kontroly pravopisu (konkrétné ve Wordu) jsme hovorili v kapitole 8 publikace

Microsoft Office Word 2003, ¢ast ,Kontrola pravopisu".

PowerPoint umi také kontrolovat text vytvorenych snimkt a upozornit nds na poruseni
pravidel. Zde jsou postupy pro zapnuti kontroly stylu v PowerPointu a pro prohliZzeni
a zmény pravidel této kontroly:

1. Zadame piikaz Nastroje, MoZnosti a klepneme na kartu Pravopis a styl.

2. Zaskrtneme policko Kontrolovat styl. Pro kontrolu stylu musi byt zapnuty také Po-
mocnik Office, proto neni-li momentalné zapnuty, PowerPoint nds na tuto skutec-
nost zvlast upozorni.

3. Pro zobrazeni pravidel kontroly stylu a pro jejich Gpravy klepneme na tlacitko
MozZnosti stylu:

MozZnosti stylu E‘ Moz nosti stylu E‘
e | Prehlednost Velkd pismena a interpunkce |P lednost ‘
vellkost pismen Pisma
Syl nadpisu snimku: ‘Velhé na zafatky wEty w | Podet pisem by nemél prekrodit:
Styl textu: ‘Velké na zadtky vty v | Velikost pisma kextu nadpisu by méla byt nejméng;
Interpunkee na konci celki Welkost pisma kextu by méla byt nejméné: 20w
[ interpunkee nadpisu snimbu: | | Citelnost
Interpunkee textu: [odstavee s konzistentniinterpunkd | [CIrafet adréZek by nemél phekrodit: |:|
Cheete-li provést keonkralu kenzistentniho pouZivani jingch interpunkénich [(IPocet Fadki nadpisu by nemél pekrogit: l:l
znamének nes tefek, zadejte odpovidajicl znaky do ndsledujicich textawych iy s L . I
pol: [l Poiet Fadkit u kadé odrasky by nemsl prekrafit: l:l
Madpis snimkw: | | Text: ‘ |
[ [s]4 l I Storno ] [ Wychozl ] [ QK l I Storno ] [ Wychoz! ]

4. Jestlize nyni zapiSeme do prezentace text, ktery tato pravidla porusuje, objevi se
u Pomocnika Office ikona zdrovky. Klepnutim na tuto Zarovku zobrazi Pomocnik
seznam moznosti pro opravu chyby, mezi nimiz je i ignorovani chyby pro tento
konkrétni pfipad a pro vSechny piipady, a také zobrazeni dialogového okna Moz-
nosti stylu.
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Bézné chyby, jako napriklad zapis dvou pocatecnich velkych pismen ve slové, opome-
nuti velkého pismene na zacatku véty nebo bézné pieklepy, mlizeme v PowerPointu
kontrolovat pomoci Automatickych oprav. Cinnost této funkce nastavujeme v dialo-
govém okné Nastroje, Moznosti automatickych oprav, na karté Automatické opravy;
podrobnéjsi popis (k aplikaci Microsoft Word) byl uveden v kapitole 2 publikace
Microsoft Office Word 2003, ¢ast ,Funkce Automatické opravy”.

Ulozeni prezentace

Vychozim formatem pro ukldddni prezentaci je v PowerPointu nativni typ soubort .ppt,
tedy typické prezentace. V dialogovém okné Ulozit jako miZeme nicméné urcit i jiny typ
(pro jednotlivou prezentaci) a piikazem Nastroje, Moznosti muZeme na karté¢ Ukla-
dani zménit i vychozi typ souboru.

Dialogové okno Ulozit jako nabizi také dalsi souborové formdty pro uloZeni prezentace,
jako napiiklad format HTML pro webové prezentace, nebo format vhodny i pro starsi ver-
ze aplikace PowerPoint.

Odebrani osobnich tudaji

PowerPoint mUliZze v okamziku uloZeni odstranit z prezentace zapsané osobni informa-
ce, tedy textové hodnoty vlastnosti prezentace Autor, Manazer a Spole¢nost. Z ko-
mentaia a maker se zaroven odstrani skute¢né jméno uzivatele a nahradi se slovem
Autor. Tato volba je uziteéna zejména u prezentaci uréenych pro webové prostredi
nebo pro verejna mista; nastavime ji prikazem Nastroje, Moznosti, kde na karté Zabez-
peceni zaskrtneme poli¢ko ,Pri ulozeni z vlastnosti souboru odebrat osobni udaje”.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.
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Skutecné Uc¢innd prezentace PowerPoint dokdZe nejen
sdélit potfebné informace, ale také jistym zptusobem ovliv-
nit Gcastniky. Tyto Gcinky se lisi podle ucelu konkrétni
prezentace; my zde ale chceme zduraznit, Ze pro pusobi-
vou prezentaci je duleZité spravné usporadani obsahu
snimkau.
Text by mé€l byt jasné citelny, nadpisy dobfe srozumitelné,
seznamy spravné rozmisténé a souvisejici informace by
mély logicky navazovat. Pro podporu vlastniho textu mu-
zeme zvolit vhodné barvy, pozadi a opakované prvky nd-
vrhu.
PowerPoint nabizi rizné sablony, které definuji vzhled
prezentace; ¢im vice s nim ale budete pracovat, tim vice
i vy sami ocenite moznost vytvdfeni svych originalnich
prezentaci. V této kapitole spole¢né probereme:

B Formdtovani textu

B Formdtovani seznamu s odrazkami a ¢islovanim

B Price s odsazenim odstavc(, zarovnanim a fadko-

vanim

m Upravy barev a barevnych schémat

B Price s pozadim a vytvoreni vlastniho pozadi

B Price s predlohami prezentace

Formatovani textu

Sablona ndvrhu, pfifazend kaZdému snimku, definuje pis-
mo, jeho velikost, styl a barvu. Tyto vlastnosti textu je
mozné zmeénit pro jednotlivé snimky, nebo globdlné
v predloze snimkl. V této ¢dsti textu kapitoly se naucime
ménit formdtovani jednotlivych snimku.

Praci s piredlohami snimkU a s vice predlohami se vé-
nujeme v zaveéru této kapitoly, v ¢asti ,Prace s pred-
lohami prezentace”.

KAPITOLA

Témata kapitoly:
m Formatovani textu

W Prace s barvami
a barevnhymi schématy

B Zména pozadi shimku

B Prace s predlohami
prezentace
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Jiné formatovani aplikujeme na urcity text takto:
1. Vybereme text:

B Pro zménu formdtovani veskerého textu v urcitém zdstupném symbolu klepne-
me na ohraniceni symbolu a vybereme jej. (Okolo zdstupného symbolu se vy-
kresli silny teckovany okraj, ale uvniti nebude zobrazen zidny kurzor.)

B Pro zménu formdtovani ¢asti textu vybereme jen tuto poZadovanou ¢ist.

2. Zadame piikaz pro zménu formatu.
Text je mozné formatovat z dialogového okna Pismo, nebo pomoci tla¢itek panelu ni-
stroju Format.

Formatovani textu z panelu nastroji Format

Panel ndstroji Format obsahuje rozeviraci seznam Pismo, ktery zobrazuje vzorky pisem,
ddle pole Velikost pisma, tlacitka Zvétsit pismo a ZmenSit pismo, a tlac¢itko Barva pisma.
Ruzné styly pisma (tu¢né a kurzivu) a efekty (podtrzeni a stinovdni) aplikujeme na text
pomoci dalsich tlac¢itek stejného panelu ndstrojii. Vétsinou je nejlépe drzet se zdsady nej-
vySe dvou pisem v jedné prezentaci, zména stylu pisma pro zvyraznéni textu byva ale
¢asto velice zadoucti.

Tucné pismo a kurziva upoutd pozornost tcastnikti. Pro zvyraznéni nebo pro definici slo-
va je ale kurziva nevhodnd, protoZe pii projekci muze vypadat rozmazané€; namisto toho
je lepsi text podtrhnout. Nemusime se ovSem omezovat jen na obycejné podtrZeni,
ale pomoci panelu ndstroju Kresleni muZeme pod textem vytvoiit i ozdobnou ¢dru, jako
na obrdzku 2-1 (daldi informace jsou uvedeny v panelu ,Rovnou k véci®).

Obrazek 2-1:
Klasické podtrzeni by
odfizlo spodni linie

Pot‘r'eby pro zahradkare pisma v nadpisu

Gt

=

s*Knihy o zahradni architekture
s»Letnicky a trvalky
ssZahradni nabytek
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Vykreslit ¢aru byva lepsi nez jen zapnout podtrzeni

Podtrzeni textu pomoci vykreslené ¢ary nebo obrazku je obvykle vhodnéjsi nez pou-
hy atribut pisma. Toto podtrzeni, definované v dialogovém okné Pismo (nebo tlacit-
kem z panelu nastroju Format), nemuUzeme totiz libovolné umistit vici Fadku textu.
Vysledna ¢ara se tak velmi ¢asto vykresluje pfilis blizko znakGim, jejichz spodni linie
pak ofezava. Na rozdil od Microsoft Wordu mizeme navic v PowerPointu aplikovat jen
obycejné podtrzeni v jednoduché tloustce.

Poutavéjsi podtrzeni vytvorime pomoci nastroje Cara z panelu nastroju Kresleni, kte-
ry vyvolame pfikazem Zobrazit, Panely nastrojl, Kresleni (pfipadné jako obrazek). Po
klepnuti na tla¢itko tahneme mysi a vytvorime tak ¢aru; pri sou¢asném stisku klave-
sy Shift povede presné vodorovné. Poté ¢aru vybereme, zadame prikaz Format, Au-
tomaticky tvar a v dialogovém okné Format automatického tvaru nadefinujeme
pozadované volby na karté Barvy a ¢ary. Pozici ¢ary zménime mysi, nebo z karty Umis-
téni stejného dialogového okna.

Formatovani textu z dialogového okna Pismo
Zejména pii aplikaci ne€kolika efekta

formdtovani najednou vyuZijeme pii- | eme: fiez pisma: veliost:

kaz Format, Pismo: 5 s
. L T Arial Alternative Tuthy &
Z tohoto standardniho dialogového || sl stermative symbo Kurdva 4
o N - % ~ o T Avial Black, Tuend kurziea -
okna muZeme provést veskeré vySe || arianaron -/
2 . p . Efekty Barva:
popsané zmény formdtu; navic zde Clrodysent T —
muzeme definovat nékolik dalsich Cstin Posuni [0 4%
. . . . Clreisf [ golniind i ]
specidlnich efektu, jako je horni a dol- i olninees [ #jchgei pro nové ohiekty
Toto j& pismo TrueType.
ni index nebo reliéf. Wl ey el e e (el i,

Pfi formdtovani vybraného textu z dialogového okna Pismo mdme k dispozici ndsleduji-
cf moZnosti:

B Z rozeviracitho seznamu Barva muZeme vybrat jinou barvu pisma a zvyraznit tak
Cast textu.

B Pomoci volby Stin vytvofime efekt stinovani. Stin se objevi na spodni a pravé hra-
ni grafiky nez textu.

B Volba Reliéf znamenad jistou zvlastni kombinaci svétlych a tmavych obrysu, s nimiz
znaky jakoby vystupuji z pozadi; barva je zavisla na barvé pozadi snimku. Reliéf
je obvykle nejlepsi u pisem se silnymi znaky a u nadpist s velkou bodovou veli-
kosti a tu¢nym formdtem.

Zameény pisem

Pfi ndhradé jednoho pisma za jiné v celé prezentaci byva nejlepsi vyuzit predlohu snim-
ku, jak si fekneme v zavéru této kapitoly. Pokud ale ¢ast textu formatujeme odlisSnym zpu-
sobem, nebude jiz pfedloha svdzdna se vSemi vyskyty pisma v prezentaci.
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Praci s predlohami snimktl a s vice pfedlohami se v této kapitole v&énujeme v €asti

Prace s pfedlohami prezentace".

Ndhradu vSech vyskyth urc¢itého pisma provedeme tak, Ze nejprve vybereme text a dile
postupujeme takto:

1. Zadame piikaz Formdt, Zaménit pisma.

2. V dialogovém okné Zaménit pismo ovéfime vybér spravného pisma v rozeviracim
seznamu Zameénit; do tohoto seznamu se promitaji pouze pisma pouzitd v aktudl-
ni prezentaci.

3. Z rozeviractho seznamu Za, ktery obsahuje [t

vSechna dostupnd pisma pro PowerPoint, vy- | zamni:
4 nahradni pi . CEI
bereme nové ndahradni pismo: =
4. Klepneme na tlac¢itko Zaménit a nakonec se tla- | [ail unicode s v

¢itkem Zavfit vratime do prezentace.
Novym pismem se nahradi vSechny vyskyty hledaného pisma v prezentaci, s vyjimkou
objektli WordArt.

Kopie formatu

Pro kopirovani vzhledu a stylu urcitého textu nebo jiného formatu slouzi tlacitko Kopiro-
vat format z panelu nastroju Standardni. Tato technika funguje i pro dalsi objekty v pre-
zentacich, jako jsou automatické tvary, obrazky, kliparty a objekty WordArt; postupujeme
ndsledovné:
1. Vybereme prvni polozku (text ¢i objekt) a klepneme na tlacitko Kopirovat format.
2. Klepneme na cilovou polozku, do které budeme format kopirovat.

Odrazky a cislovani
Na snimcich v prezentacich PowerPoint se informace casto usporadavaji do seznamu
s odrazkami. Pfi vloZeni zastupného symbolu s odrazkami vlozi PowerPoint potiebné od-
razky automaticky.

Odriazky muzZeme ale doplnit k libovolné-
mu odstavci; sta¢i umistit kurzor do od-
stavce nebo vybrat nékolik odstavca ve

Odragky a Eslovdni X

Carizky | Cislovani|

snimku a klepnout na tlacitko Odrazky . 0 .
z panelu ndstrojit Format. Druhym klepnu- Zadna . 0 .
tim na stejné tlacitko muZeme odrazky : 0 -

z vybranych odstavct odstranit. Pfi vlozeni

e < . . a o * v
¢islovaného seznamu  postupujeme  stej- O : 4 .

nym zpusobem — pouze namisto tlacitka o > ,
Odrizky klepneme na tlacitko Cislovani.

Tlacitko Odrazky z panelu ndstroji Format || veltos: |10 (&]sete
aplikuje standardni odrazky, jejichZz podo- || s
bu voli PowerPoint; jiny typ odraZek vybe- o

reme nasledujicim postupem:
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1. Vybereme pozadovany text pro zménu formatu; dile zadime piikaz Format, Od-
razky a Cislovani a klepneme na kartu Odrazky.

POZNAMKA

Vlastni symbol odrazky nelze vybrat; namisto toho vybereme bezprostredné nasledu-
jici text.

2. Vtextovém poli Velikost ur¢ime, jakou velikost maji mit odrazky viaci normadlnimu
textu.
3. Nyni vybereme styl odrdzek:

B Standardni styl odraZzek uréime pfimym vybérem z galerie; ddle v piislusném
rozeviracim seznamu nadefinujeme barvu a klepneme na tlacitko OK.

B Klepnutim na tlac¢itko Vlastni otevieme dialogové okno Symbol, v némz zvoli-
me libovolny vlastni znak odriazky. Po uzavieni dialogového okna Symbol vy-
bereme opét barvu a klepneme na tlacitko OK.

B Tlac¢itkem Obrizek vyvolime dialogové okno Odrizka s obrizkem, kde pro
odrizku vybereme jeden z nabizenych grafickych obriazk(, nebo tlacitkem
Importovat vyhleddme novy. Po klepnuti na tlacitko OK v tomto dialogovém
okné jiz PowerPoint ihned aplikuje obrizkové odrazky a vrati se do hlavniho
okna prezentace.

Praci s dialogovym oknem Symbol jsme probirali na za¢atku kapitoly 2 publikace
Microsoft Office Word 2003, v ¢asti ,Vkladani symboll a cizojazyénych znak(".

Podobnym zpltisobem muZeme na
vybrané odstavce aplikovat i vlastni
Cislovani; opét zaddme pitkaz For-
madt, Odrazky a dislovani, ale dale ! 1 I

Odrazky a cislovani

Odrazky | Cislovani |

klepneme na kartu Cislovani: Zadna 2 2 I
3 3) 1
Odsazeni a nastaveni N .

-~ o &) a i
tabl“atoru B. b} b. ii.
Odsazeni je atributem formdtu odstavce. ¢ ° - "

Pfi praci s odrazkami a cislovinim potie- Vethost: 190 5| test o [i 3]
bu]e/me v PowerP(zmtu CiIStO sz:n1t oc%sa— e

zeni odstavce v Sabloné a udélat misto

mezi odrdZkou a vlastnim textem; postupu- | 2o

jeme takto:

1. Prikazem Zobrazit, Pravitko vyvolime zobrazeni vodorovného a svislého pravitka.

2. Klepneme do odstavce, jehoZ odsazeni budeme ménit. Na pravitku se zobrazi ak-
tudlni odsazeni.
Odstavec s nadpisem snimku md jen jedno odsazeni. Odstavec zdkladniho textu
md ale pét ruznych sad odsazeni — pro kazdou droven osnovy jinou. (PowerPoint
zobrazuje nicméné jen znacky odsazeni aktudlni Grovné a vyssich Grovni. Na nej-
vyssi urovni uvidime tudiZ jen jednu sadu znacek, ale na nejniZsi Grovni jiz vSech
pét trovni.)
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3. Tazenim horniho trojihelnicku zménime odsazeni prvniho fadku v odstavci; po-
dobné pomoci spodniho trojihelni¢ku nastavime odsazeni textu za odrazkou ne-
bo ¢islem a zdroven odsazeni vsech ndsledujicich fadka v odstavci, jak vidime na
obrazku 2-2.

Obrazek 2-2: Pri
vytvoreni viastni-
ho seznamu s od-
razkami musime
¢asto upravit je-
jich odsazeni

TR 20 B GG 2 R

2422004

v
EER ] |Klepnutim vloZite pozndraky,
§ resteni ~ [ 15 ]| Autometickétvary = N % [0 O £ ol 232 (8] [ [ & - 2 - A -

Snitek 16 2 17 wichozi ndvrh Cesting

Béhem tazeni se v okné objevi svisld pferuSovand ¢dra, kterd naznacuje cilovou
pozici znacky. Pri zvétSovani volného mista mezi odrdzku nebo &islo a text za nim
tahneme obvykle tyto prvni dvé znacky v opac¢ném sméru.

4. Pomoci spodni obdélnikové znacky upravime odsazeni celého odstavce beze zmé-
ny relativniho odsazeni jeho jednotlivych ¢dsti. (Pfi jeho tazeni se presouvaji obé
trojuhelnikové znacky soucasné.)

Zmeéna urovneé odsazeni odstavce

Jak jsme si fekli jiz v kapitole 1, Uroven odsazeni odstavce mlizZeme zménit pomoci tla-
¢itek Zvysit Uroven a Snizit Uroven z panelu nastroju Osnova. Druha moznost je klep-
nout na tlacitka Zvétsit odsazeni a Zmensit odsazeni na panelu nastroji Format.

Zardzka tabuldtoru je pozice, ke které se text zarovnd po stisku klidvesy Tab. Vychozi za-
razky jsou oznacené malymi Sedymi znackami tésné pod vodorovnym pravitkem (jsou i na
obrazku 2-2); jejich taZenim muZeme tedy pozici zardzek zménit. Podobné jako ve Wordu
muzeme definovat také vlastni zardzKky, a to se zarovndnim vlevo, na stfed, vpravo a na de-
setinnou ¢arku. Pro nastaveni tabuldtoru klepneme opakované na tlacitko po levém konci
vodorovného pravitka, az se objevi symbol pozadovaného typu tabuldtoru; dile klepneme
na potfebné misto v pravitku (zdroven se vymazou vSechny zardzky vlevo od této pozice).
Presunout zarazku miZeme prostym taZenim mysi; pfetaZzenim mimo pravitko ji zrusime.

Zmeéna zarovnani textu a radkovani
Sablony PowerPoint aplikuji na zdstupné symboly vychozi typ zarovndni textu. Nadpisy
tak byvaji zarovnané na stfed a zdkladni text doleva. Zarovnani miZeme ale zménit, a to
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na doleva, na stfed, doprava a do bloku (mezi oba okraje); postupujeme nasledujicim

zpusobem:

1. Vybereme pozadovany text — jednotlivé fddky nebo cely zastupny symbol textu.

2. Klepneme na jedno ze tif tlacitek pro zarovndni z panelu ndstroji Format.

3. Zarovnani do bloku zvolime na rozdil od ostatnich pfikazem Format, Zarovnat, Do

bloku.

Kromé toho muzeme zménit svislou vysku volného mista
pred a za vybranymi odstavci, a také vysku radkovani nebo-

me ndsledovné:

2. Piikazem Formit, Ridkovani vyvoldme dialogové ok-
no Radkovini, v némZ nastavime vSechny potfebné
parametry (viz obriazek).

Radkovan
li rozestupy mezi jednotlivymi fadky. Tyto zmény provede-

Pfed adstavcem

1. Vybereme pozadované odstavce textu.

Za odstawcem

Radkovani %]

Prace s barvami a barevnymi schématy

Barevné schéma snimki je definovdno piislusnou sablonou ndvrhu. Toto barevné sché-
ma se sklddd z osmi barev, definovanych aplikaci PowerPoint, a urcuje podobu pozadi,
textu, ¢ar, hypertextovych odkazii a zvyraznéni jako jsou odrazky. Pomoci barvy muze-

me ve snimku napiiklad zvysit kontrast a upoutat pozornost.

At uz mame s barvami jakékoli umysly, vzdy je dulezité zvazit
predevsim cilové médium pro piedvedeni prezentace. Pii promi-
tani prezentace elektronickou cestou v zatemnéné mistnosti se
muZeme drZet tohoto jednoduchého pravidla: nejvhodnéjsi je
tmavé pozadi a svétlejsi popredi. Piilis mnoho svétla na obrazov-
ce muze Ucastniky projekce spiSe znechutit, protoze oci privyk-
nou temnéjSimu prostiedi. Pro zpétny projektor, félie a pro
predi a svétlé pozadi.

Pfi zméné€ barevného schématu vybereme piislusny snimek, pii-
kazem Formdt, Ndvrh snimku vyvoldme podokno uloh Navrh
snimku, a poté klepneme na piikaz Barevnd schémata. V podok-
né uloh se objevi nihledy moznych barevnych schémat, jako na
tomto obrazku:

i Navrh snimku v x

®1®|a

& Zablorry névrhis
L2k Barevnd schémata
% Animachi schémata

PouZit barevné schéma:

Hadpis Nadpis
= Odrizka = Odrdzka

Bl [ |Sih

Madpis
« odritka

il 1]

 Upravit barevns schémata...

B Aplikovat zvolené barevné schéma na vSechny snimky v prezentaci miiZzeme pros-

tym klepnutim.

B Aplikovat zvolené barevné schéma jen na aktudln€ vybrané snimky muzeme klep-
nutim na Sipku dolt u schématu a zaddnim piikazu ,PouZzit u vybranych snimku“

z mistni nabidky.

Nové barevné schéma je mozné aplikovat také na stranky s poznamkami a podklady.
U poznamek zadame nejprve prikaz Zobrazit, Poznamky, a poté stejnym zplisobem vy-
bereme barevné schéma; pro zménu podkladi musime podobné zadat prikaz Zobra-

zit, Predloha, Podklad.
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Vytvoreni viastniho schématu

Barvy pro vlastni barevné schéma muZeme v Po- || S]] viestni X
werPointu vybrat z barevného kruhu, ktery zde vidi- | &

me na karté Standardni dialogového okna Barvy:

V tomto barevném kruhu vidime jisté vztahy mezi bar-

vami; sousedni barvy znamenaji prijemné&jsi vzhled,

ale také mensi kontrast. Barvy z opaénych stran kru-

hu maji naopak velky kontrast. Profesiondlni grafik

voli ¢asto tii vyrazné vzdilené barvy, napiiklad Cerve- PN
Nova

nou, zlutou a modrou. ! ) ~ ‘

Pfi vytvofeni vlastnitho barevného schématu postupu-

jeme ndsledovné: Ak

1. Nejsou-li v podokné tdloh zobrazena barevna schémata, zaddme piikaz Format,
Navrh snimku a poté v podokné tloh Navrh snimku klepneme na piikaz Barevna
schémata.

2. Klepneme na piikaz Upravit
barevnd schémata ve spodni
¢asti podokna uloh; objevi se

Uprayit barevné schéma El

Standardni ‘ Wlastni ‘

Barwy schématu

Pozadi
Text a éary

dialogové okno Upravit ba-
revné schéma: @sr
3. Na karté Vlastni klepneme na ] T%:tyqadmlsu e
vybrany prvek prezentace — | ;\Yf}p}:'r:znén\' Hadpis stk
[ Zvjraznéni a odkaz - odrégka

Pozadi, Text a ¢dry, Stiny atd. | Zvjramini a sledovany ocksz

(vedle oznaceni prvku vidime = H:D]
vzdy jeho aktudlni barvu).
Poté klepneme na tlacitko
Zménit barvu a v dialogovém
okné Barva prvku vybereme novou barvu.

Pfidat jako standardni schéma

4. Po dokonceni vybéru barev klepneme na tlacitko Pfidat jako standardni schéma;
PowerPoint ulozi definované vlastni schéma a nadale jej zobrazuje v podokné tloh
Navrh snimku.

5. Nakonec tlacitkem PouZit uzavieme dialogové okno Upravit barevné schéma; Po-
werPoint aplikuje nové schéma na vSechny snimky prezentace.

Zmena pozadi snimku

Sablony PowerPoint jiZz maji hotové pozadi, které muaze obsahovat barvu, stinovani (pre-
chody), vzorek, texturu a obrazky. Pozadi urcitych snimku je nicméné vhodné zménit —
napiiklad pfi vkladdani grafu, diagramu nebo obrdzku, ktery na standardnim pozadi
nevypada piili§ dobfe, nebo pro upoutini pozornosti. Provedené zmény v pozadi muZe-
me pouzit u jednotlivych snimku, u pozndmek, podkladt a predloh.

Upravam predioh snimkU se podrobnéji vénujeme v zavéru této kapitoly, v €asti ,Pra-
ce s predlohami prezentace".
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Pfi Gpravich barvy pozadi snimku postupujeme podle nasledujicich kroku:
1.V Normdlnim zobrazeni nebo v Razenf snimkt vybereme snimek (snimky), na néz
budeme novou barvu pozadi aplikovat.

2. Zadame prikaz Formdt, Pozadi; v dialogovém okné Pozadi klepneme na Sipku dolu
pod polem Vyplil pozadi a otevieme rozeviraci nabidku voleb podle obrazku 2-3.

Obrazek 2-3:
Oteviena rozeviraci nabidka
s volbami pro zménu pozadi

wyplii pozadi

Pouzit u viech

Pousit

i Madpis snimku
- odrégkas

DHZD]

Iahled
.

Dalii barvy...

Wzhled viping..

3. Nyni v rozeviraci nabidce vybereme jednu ze zobrazenych barev, pfipadné klep-
neme na polozku Dalsi barvy a vybereme ze $irSi mnoZiny barev (nebo vytvoiime
vlastni barvu).

4. Nakonec v dialogovém okné Pozadi klepneme na tlacitko Pouzit, kterym nové po-
zadi promitneme jen do vybranych snimku, nebo na tlacitko PouZit u vsech, jez
pozadi aplikuje do vSech snimkl prezentace.

Didle miiZzeme pozadi v PowerPointu doplnit o efekty vyplné, jako je vzorek a textura. Ne-
plette si ale pozadi se samotnym sdélenim prezentace; pozadi tak v Zidném piipadé ne-
smi zastinit popfedi. V ramci efektd vyplné muZeme nicméné aplikovat postupné
prechody barev, textury (standardni nebo z grafického souboru), vzorek nebo obrizek
pozadi (opét z grafického souboru; jeho velikost se automaticky upravi na cely snimek).
Pfi aplikaci efektu pozadi postupujeme takto:
1. V Normdlnim zobrazenf nebo v Razeni vipln X
snimka vybereme snimek (snimky), na |
. . B . i Precho E‘Textura ‘zorek | Obrdzek
néz budeme definované efekty pozadi |

s ndhledem novych barev i efektt.

aplikovat. e [stame_ |

2. Zadame pfikaz Format, Pozadi; v dialo- O ednabarva
. “ 17 « ) Dvé barvy

govém okné Pozadi pak opét klepneme T

na Sipku dolu pod polem Vypln pozadi,

ale z rozeviraci nabidky vybereme ten- Pritlednost

tokrat pifkaz Vzhled vyplné. Objevi se z b

dialogové okno Vzhled vyplné: o be 2]
3. Klepneme na kartu, kterd odpovida po- Syl stinowéni arianty

zadovanému typu efektu, vybereme je- e

) avisle
ho konkrétni podobu a tlacitkem OK se © Skmo nahory Ukcksi
vratime do dialogového okna Pozadi gg'kmn dalt EZ
Z rohy

() Ze stiedu

4. Nakonec v dialogovém okné Pozadi
klepneme na tlacitko PouZit nebo Po-
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Zmeéna pozadi u poznamek a podkladii

Pro zménu pozadi stranek s poznamkami musime nejprve zadat prikaz Zobrazit, Po-
znamky, a poté Format, Pozadi poznamek; vysledné pozadi aplikujeme jen na vybra-
nou stranku poznamek, nebo na vsechny poznamky.

Podobnym zpulsobem zménime i pozadi poklad(: jako prvni zadame prikaz Zobrazit,
Predloha, Poklad, a dale prikaz Format, Pozadi podklad(l. Zmény pozadi v podkladech
plati pro viechny podklady v dané prezentaci, a také pro tisténou osnovu.

MICROSOFT OFFICE POWERPOINT 2003

uzit u vSech; pozadi se opét aplikuje do vybraného snimku (snimkt), respektive
do vSech snimku prezentace.

Prace s prediohami prezentace

V prezentaci PowerPoint muzeme globdlné zménit vychozi formdt a rozlozeni urcitého
prvku prostiednictvim takzvané predloby. Tyto globdlni Gpravy muZeme ¢dstecné piirov-
nat ke zménam stylu v dokumentu Word. PowerPoint nabizi celkem ¢tyfi typy predloh:

B Predloba nadpisu definuje (i pres sviij cesky ndzev) vychozi format ivodnibo

snimku prezentace. Tento snimek byvd obvykle v prezentaci prvnim a ma zvlast-
ni podobu. Roli tvodniho snimku muzeme ale prifadit libovolnému snimku — zvo-
lime piikaz Formdt, RozloZeni snimku a poté vybereme Uvodni snimek (jinym
rozloZenim muZeme roli tvodniho snimku zrusit). Jedna prezentace muZe obsaho-
vat i nékolik ivodnich snimkt — napriklad pro oddéleni n€kolika ¢asti.

Predloba snimku stanovuje vychozi format a rozloZeni jinych neZ Gvodnich snim-
ka prezentace (obvykle jsou to vSechny snimky s vyjimkou prvniho).

Predloba pozndmek popisuje vychozi format a rozloZeni strainek s poznamkami.
Predloba podkladii vyjadiuje format a rozloZeni podkladt k prezentaci. Vyrazem
podklady oznacujeme tisténou verzi prezentace, vypisovanou po deviti snimcich
na stranku. Pro tisk podkladt zaddme pfiikaz Soubor, Ndhled, z rozeviraciho se-
znamu Vytisknout na panelu ndstroji vybereme pozadované rozloZzeni podkladt
a poté klepneme na tlacitko Tisk.

A zde je zakladni postup pro prici s predlohou nadpisu (dvodniho snimku) a predlohou
snimku:

1.

Piikazem Zobrazit, Pfedloha, Snimek pfejdeme do zobrazeni predloby snimku (viz
obrazek 2-4).

V podokné po levé strané okna prezentace klepneme na obrazek nahledu tvod-
niho snimku (,nadpisu®), respektive nidhledu béZzného snimku, s nimz budeme da-
le pracovat. Typ predlohy se pfi zastaveni ukazatele mysi vypiSe do bublinové
ndpovédy (s popisem snimku, pro které plati).

Vétsina prezentaci md jak predlohu nadpisu, tak i pfedlohu snimku. Prezentace
s aplikovanou $ablonou typu Vychozi navrh (tedy napiiklad prezentace vytvorend
tlacitkem Novy z panelu ndstroju Standardni) ma ale jen pfedlohu béZného snim-
ku, kterd tim padem definuje vychozi format vSech snimku v prezentaci.
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& Microsoft PowerPoint - [Marketingovy plan. ppt]

Soubar  Upravy Zobrazit  Wlodit Formdt Néstroje  Prezentace Ckno  Mépovida Mépovida — zadeite dotaz [+ | X
PN EEREE QB 6 @ - - E 9IS A e '\@!
TimestewRoman - 24 < | B Z U S [E|=E== = A & A - | [ Navrh | Nova predioha skl !

o ot ] VL2 00 0 0 e 08 e D6 b e i e 2 0 D2 e e e B S e D 1420

| >

Piedloha snimkd

G0 T E | zavilepisdoro

Kt F-pre
nadpisu.

Klepnutim upravite styl
pfedlohy podnadpisu.

Oblast podnadpisn pro automaticks rozlogen |

FEH o Sz

Pedioha nadpisd Wychaozl naveh Cedtina

Obrazek 2-4: Tato prezentace je oteviena v zobrazeni predlohy snimku

Pokud na snimky v jedné prezentaci aplikujeme vice neZ jednu Sablonu ndvrhu,
bude v ni také vice dvojic s predlohou nadpisu a pfedlohou snimku. Hovoiime
o vice predlobdch, které jako prvni nabizela verze PowerPoint 2002. Typ piedlohy
a mnozinu piislusnych snimkt uvidime opét v bublinové napoveédé, pfi zastaveni
ukazatele mysi nad predlohou.

Pokud se vam prace s vice predlohami zda nesrozumitelna, muzete ji vypnout v dialo-
govém okné Nastroje, Moznosti — na karté Upravy ve skupiné Zakazat nové funkce za-
skrtneme poli¢ko Vice predloh. Po této Upravé je mozné aplikovat $ablonu navrhu
a jeji predlohy jen na celou prezentaci, nikoli na jednotlivé snimky.

3. Upravime format a rozloZeni pfedlohy nadpisu nebo snimku, stejné jako u bézné-

ho jednotlivého snimku. Tyto zmény zasahuji pfitom do vychozibo formatu a roz-
lozeni pfislusnych snimkut; to znamend, Ze pifipadnd pfimd zména formatu
a rozlozeni snimkt potlaci tento vychozi format.
V ramci formdtu miZzeme zménit pismo a format odstavce textu pro libovolny z pé-
ti zdstupnych symbolu pfedlohy — staci vybrat text a zménit formdt podle postupt
uvedenych vyse. Pfedloha oznacuje tyto zdstupné symboly jako Oblast nadpisu,
Oblast objektu (oblast textu), Oblast data, Oblast zdpati a Oblast ¢isla; Gvodni sni-
mek md namisto objektu Oblast podnadpisu. V piedloze snimku muZeme forma-
tovat kteroukoli z péti Grovni textu vybranim odpovidajictho odstavce.
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Zmeénime-li pismo nebo format odstavce uréitého typu textu v predloze snimku (na-
priklad v Oblasti nadpisu nebo v nejvyssi urovni Oblasti textu), zdédi tuto zménu
i pfedloha nadpisu pro uvodni snimek. Tuto zménu muzeme ale potlacit pfimym for-
matovanim predlohy nadpisu.

Didle miiZeme upravit barevné schéma a pozadi snimku (piislusné postupy jsme jiz
probirali).

Umisténi a velikost vSech péti zdstupnych symbolt miZeme zménit mysi. Pro zmé-
nu formdtu zaddme prikaz Format, Zastupny symbol; Gpravy se promitaji do od-
povidajicich symbol ve snimcich.

Zastupny symbol mizeme z pfedlohy nadpisu nebo snimku odstranit tak, ze jej vybe-
reme a stiskneme klavesu Delete. Po tomto odstranéni jiz pfedloha nijak nezasahuje
do formatu odpovidajicich zastupnych symboll na konkrétnich snimcich. Zastupné
symboly se ale ve skute¢nosti ze snimkU neodstrani; obnovime je klepnutim na tlacit-
ko Rozlozeni piedlohy v panelu nastrojlil Piredloha snimku, kde dale zaskrtneme poli¢-
ko obnoveného symbolu.

Zobrazeni Oblasti data, Oblasti zdpati a Oblasti ¢isla definujeme spolu s jejich ob-
sahem v piikazu Zobrazit, Zdhlavi a zdpati; zmény se promitaji do vSech snimkua
prezentace.

Pfi prdci s predlohami muzeme vyuzit piikazy z panelu ndstroju Predloha snimku:

Odstranit pfedlohu Zachovat prediohu
Vlozit novou piediohu nadpist Prejmenovat prediohu
Vlozit novou piedlohu snimk RozlozZeni prediohy

Piredloha snim kd

5 o ) 5 Zaviit piedlohu

4. Po dokonceni tUprav Sablony nadpist nebo snimku klepneme na tlacitko Zaviit
predlohu z panelu ndstroju Pfedloha snimkt a vratime se tak do pfedchoziho re-
Zimu zobrazeni prezentace.

Podobnymi postupy miizeme zménit také formdt a rozlozZeni pfedlohy poznimek a pied-
lohy podkladil, které zasahuji do podoby strinek s pozndmkami, respektive tisténych
podkladu k prezentaci. (V zobrazeni Poznimek miiZzeme nicméné format predlohy u kon-
krétnich stranek potlacit.) Pro praci s predlohou poznimek zadime piikaz Zobrazit, Pred-
loha, Pozniamka; pro podklady pak Zobrazit, Pfedloha, Podklad.
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Tabulky, grafika,
video a zvuk

Solidni prezentaci muZeme sestavit jiz se zdkladnimi
funkcemi formatovani v Microsoft Office PowerPointu 2003.
Pro jejich dal3f oZiveni (a také pro zlepSeni Citelnosti) je ale
vhodné doplnit tabulky a grafické objekty, pomoci kterych
lépe vysvétlime nejdulezitéjsi myslenky prezentace — napfi-
klad obrazky, kresby, hotové diagramy Microsoft Office,
zvlastni efekty (WordArt) a grafy. Navic miZeme do prezen-
taci vlozit i videoklipy a zvukové zaznamy nebo doprovod-
né ozvuceni.
V této kapitole si fekneme, jak:
B Vytvifet a formatovat tabulky v PowerPointu
B Vkladat do prezentace rizné typy grafickych objekta
B Ukladat prvky prezentace PowerPoint do grafic-
kych soubora
B Zarovndvat prvky na snimku pomoci mfizek a vo-
ditek
B Sestavovat prezentaci fotoalba z digitdlnich obrazku
B Pridavat do prezentace videoklipy a zvukové klipy
B Prehrdvat béhem prezentace stopy ze zvukového CD

Vytvareni tabulek

Pomoci tabulek miZeme v prezentaci vyborné poukdzat
na dulezité trendy a vztahy mezi raznymi skupinami dat.
Tabulky PowerPoint vypadaji obvykle nejlépe v malych
rozmérech, kdy maji nejvice zhruba dva az tii sloupce a tfi
az ¢tyfi radky; priklad vidime na obrazku 3-1.

Tabulka muZze v PowerPointu obsahovat cisla, text nebo
oboji. Zde je zakladni postup pro vloZeni tabulky:

1. Zobrazime snimek, v némZ ma byt nova tabulka
umisténa.

2. Klepneme na tlac¢itko Vlozit tabulku z panelu ni-
stroji Standardni; z jeho rozeviraci miizky vybere-
me usporaddani tabulky, tedy pocet radku
a sloupct. Do snimku se vloZi prazdna tabulka.

KAPITOLA

Témata kapitoly:
m Vytvareni tabulek
B Vkladani grafickych objektl

W Vkladani videoklipt a zvuku
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3. Nakonec do bunék nové tabulky zapiSeme potiebné tdaje.
Obrazek 3-1:
- . Tabulky ve snimku prezen-
Prace v Jazyku XML tace PowerPoint by mély
Overovani > Definice DTD byt pomérné jednoduché

dokumentt XML | % Schémata

Zobrazovani »Kaskadové sablony styll
dokumentll XML | % Svazani dat

» Objektovy model dokument(
»Sablony styll XSLT

Dalsi

moznost je vlozit do prezentace snimek, jehoZ rozloZeni pfimo obsahuje tabulku.

Poté poklepeme na ikonu tabulky v zastupném symbolu a v dialogovém okné Vlozit ta-
bulku ur¢ime pocet fadka a sloupcu.

Takto muZeme v tabulce provadét rychlé apravy:

1.

Mezi jednotlivymi burikami tabulky pfechdazime klavesami Tab, respektive
Shift+Tab.

Bézné preklepy a jednoduché zmény opravujeme pomoci standardnich postupt.

Pro zménu velikosti bunék staci pretdhnout piislusné vodorovné nebo svislé ohra-
niceni.

Pro pfidani nebo odstranéni fadku klepneme do radku tabulky pravym tlacitkem
mysi a z mistni nabidky vybereme piikaz Vlozit fidky, respektive Odstranit fadky.
Potfebujeme-li vlozit novy fadek na konec tabulky, umistime kurzor do posledni
buriky a stiskneme Tab (jako ve Wordu).

Velikost celé tabulky zménime tazenim tchyti pro zménu velikosti, které se obje-
vi na okrajich vybrané tabulky.

Umisténi tabulky zménime pfetazenim jejiho vnéjsiho okraje (kurzor ma tvar ¢tyi-
stranné Sipky).

Pro odstranéni celé tabulky staci klepnout na vnéjsi ohraniceni a stisknout klave-
su Delete.

Neni-li zobrazen panel nastroju Tabulky a ohraniceni, klepneme na tlac¢itko Tabul-
ky a ohraniceni z panelu ndstroju Standardni. Ddle v tomto panelu klepneme na
tlacitko Navrhnout tabulku.

Pomoci ukazatele mysi, ktery ma nyni tvar tuzky, nakreslime okraje tabulky, a dal-
$im tazenim vykreslime sloupce a radky (opét stejné jako ve Wordu).

Vnitini ohraniCeni (vnitini dé€lici ¢ary) odstranime z tabulky tak, Ze v panelu nd-
stroju Tabulky a ohraniceni klepneme na nastroj Guma a poté klepneme na nepo-
tfebnou ¢aru.
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Zminény panel ndstroju obsahuje také dvé uzitecnd tlacitka, pomoci nichZ miZeme upra-
vit velikost prvk(l tabulky na snimku: jsou to tlacitka Radky stejn& vysoké a Sloupce stej-
né siroké (jejich vyznam je zfejmy).

Formatovani tabulky

Vhodnym formatem zlepsime citelnost prezentace — takto muzeme napiiklad zduraznit
vztahy mezi urcitymi skupinami dat, nebo je pomoci raznych barevnych schémat odlisit.
Potfebné zmény v tabulce (jako je vkladani a odstraniovani fadka a sloupcu, definovani
barvy vyplné, ohranieni a zarovndni textu bunék) provedeme pomoci formatovacich tla-
¢itek z panelu nastroju Tabulky a ohraniceni.

Pii formdtovani tabulky vybereme nejprve pozadované buriky, poté klepneme na tlacit-
ko Tabulka v panelu ndstroji Tabulky a ohraniceni, a z jeji rozeviraci nabidky vybereme
pfikaz Ohraniceni a vypln. Objevi se karta Okraje dialogového okna Formdtovat ta-
bulku, kterou vidime na obriazku 3-2.

B Microsoft PowerPoint - [Prezentace. ppt]

5 Soubor  Uprawy Zobrazit  WioZt Format  Méstroje  Prezentace Okno  Néapowéda MNapoveda - zadejte dotaz = X
ARNE=N= REREIIE NN AN RN A AR = I N 'I@liiflév 2
2B S S A 2 D 2 A 102 iVIastnl’animacE - x

. + EEIR

Z Y Fiidat efekt v| Ko Odebrat

E Upravit efekt

el o ' s Sy

: Potfeby pro zahradkare et [ Y]

: Hon Ry Ylastnost: l:l

¥ L

&

z 0  Nadpis 1 Potfety p...

5 “+Knihy o zahradni architekture 13 Text2:knhy 0zsh...

= “Letnicky a trvalky i

: <Zahradni nabytek

o

; Llj 4| Znovu uspofadat (B

:
an [¥] dutamaticky nahled
igreslanl"m| Autematické tvary = S N [ O =l H g A-S == @ Ii!

Srnimek 12 3 Wychozi néwrh Cettina O

Obrazek 3-2: Definice ohrani¢eni tabulky na karté Okraje
dialogového okna Formatovat tabulku

Nyni na jednotlivych kartich miZeme provést odpovidajici zmény:
B Z karty Okraje muZeme zménit styl, barvu a sitku okraje (ohrani¢eni) vybranych
bunék.
B Na karté Vypln definujeme u vybranych bunék barvu pozadi nebo efekty vyplné.
B Posledni karta, Textové pole, urcuje zarovndni textu vybranych bunék, vnitini
okraje a pfipadné otoceni textu nalezato (sloupce s kratsimi textovymi Gdaji se tak
mohou lépe vejit na obrazovku).
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Tabulky v aplikaci PowerPoint jsou podobné tabulkam z Microsoft Wordu. Podrobné
informace o praci s tabulkami ve Wordu - z nichz velkou ¢ast mUizete vyuzit i v Po-
werPointu — najdete v kapitole 4 publikace Microsoft Office Word 2003.

Vkladani grafickych objektu

Do snimku v prezentaci PowerPoint vkladdme grafické objekty v podstaté stejnymi zpu-
soby jako do dokumentt v ostatnich aplikacich sady Microsoft Office 2003; PowerPoint
md ale navic nékolik zvlastnich grafickych funkci, jako jsou miizky, voditka a foto-
alba. V této kapitole oznacujeme pojmem graficky objekt (grafika) veskeré obrazky (kli-
party a grafické soubory), automatické tvary, diagramy Office, objekty WordArt, grafy
a dalsi propojené nebo vloZené objekty.

Snimek v prezentaci PowerPoint miZeme obohatit také o ndsledujici grafické objekty, kte-
ré vkladdme pomoci spole¢nych ndstroju sady Office 2003:

Pomoci rozlozeni obsahu si usetrime ¢as

Kromé obecnych postupt pro vkladani grafickych objektt si zapamatujte, Zze PowerPoint
nabizi jednotny zpUisob jejich vkladani — at uz se jedna o klip z Galerie médii, obrazek z gra-
fického souboru, diagram Office nebo graf: pfikazem Format, Rozlozeni snimku vyvola-
me stejnojmenné podokno Uloh a zde vybereme vhodné rozioZeni obsahu, které obsahuje
prislusny pocet ikon grafickych objektt. V zastupném symbolu se pak objevi odpovidaji-
ci tlacitka — Viozit klipart, Vlozit obrazek, Vlozit diagram nebo organizac¢ni diagram a Vio-
Zit graf — kterymi snadno viozime graficky objekt daného typu. (Tlaéitkem VlozZit tabulku,
respektive Vlozit videoklip, viozime tabulku, respektive zvukovy nebo obrazovy klip.)

Pomoci Galerie médii muZzeme vklddat obrazky, vyhledané z mistniho disku, sitové-
ho disku, nebo z rozsihlé kolekce kliparti na webu Office Online. Dalsi moznosti je
piimy import grafickych soubort z mistniho disku, sitového disku nebo z Internetu.
Podrobnéji viz kapitola 5 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, &dst , Vkladani ob-
razkt do dokumentti Office*.

Automatické tvary umoznuji vytvoteni vlastni kresby ze zdkladnich tvar, jako jsou ¢a-
ry, Sipky, elipsy, obdélniky a podobné. Potiebné postupy uvadi kapitola 5 publikace
Uvod do Microsoft Office 2003 v &asti , Tvorba kreseb pomoci Automatickych tvara®.
Dalsim typem objektt jsou diagramy — napiiklad organizac¢ni ,pavouk® nebo Ven-
nv diagram. O téchto diagramech jsme hovofili v kapitole 5 publikace Uvod do
Microsoft Office 2003, ¢ast ,Koncepcni schémata s diagramy Office®.

Ruzné specidlni textové efekty, jako je sikmé, zvinéné nebo prostorové pismo, nabi-
zeji objekty WordArt. BliZe viz kapitola 5 publikace Uvod do Microsoft Office 2003,
¢ast ,WordArt a specidlni textové efekty*.

Nistroj Microsoft Graph umoznuje vytvoreni grafické reprezentace dat snimku. Je-
ho podrobnéjsi popis je uveden také v kapitole 5 publikace Uvod do Microsoft
Office 2003, a to v c¢asti ,Konstrukce graft s ndstrojem Microsoft Graph*.

Nakonec miZeme do snimku také propojovat a vkladat data z jinych aplikaci Offi-
ce, napiiklad oblast bunék nebo graf z aplikace Excel. Obecné informace jsou uve-
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deny v kapitole 6 publikace Uvod do Microsoft Office 2003a piiklad vloZeni ob-
lasti bunék z excelového listu do snimku PowerPoint jsme si ukdzali na konci stej-
né kapitoly, v ¢asti ,Piiklad vkladani dat*.

POZNAMKA

Pri vkladani zde uvedenych grafickych objektli do stranky poznamek musime nejprve
prejit do zobrazeni poznamek (prikazem Zobrazit, Poznamky). Po nhavratu do Normalniho
zobrazeni nejsou grafické objekty vidét, ale v zobrazeni poznamek se ukazuiji i tisknou.

Informace o Upravach zminénych grafickych objektt a o definici poradi jejich piekry-
vani na snimku byly uvedeny v kapitole 5 publikace Uvod do Microsoft Office 2003,

¢ast ,Upravy grafickych objektu".

UloZeni prvkii PowerPoint do obrazku

Snimkovou podobu libovolného objektu ve snimku — napfiklad zastupného symbolu a je-
ho text, obrazek, automaticky tvar, diagram Office nebo graf — muZeme ulozit do grafic-
kého souboru; ten poté muzeme libovolné upravovat ve zvlastnim programu, vloZit jej do
jiného dokumentu, zobrazit ve webové strance, nebo jej dokonce vratit zpét do snimku
PowerPoint jako importovany obrazek. Postupujeme ndsledovné:

1. Na vybrany objekt klepneme pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vybereme
Ulozit jako obrazek.

2.V dialogovém okné Ulozit jako obrdzek uréime pozadovany ndzev souboru, sloz-
ku pro jeho umisténi a cilovy graficky formadt, a poté klepneme na tlacitko UloZit.

Mrizky a voditka pro kresleni

Mitzky a voditka se netisknou, ale jejich zobrazeni ndim pomdhd pii umistovani objektd na

snimku. Tyto ndstroje zobrazime na snimcich pomoci piitkazu Zobrazit, Miizka a voditka; v di-

oy oy

alogovém okné Miizka a voditka pak zaskrtneme volbu Zobrazit miizku na obrazovce, Zob-

razit voditka na obrazovce, nebo oboji. Snimek se zapnutou mifzkou a voditky vypada takto:

B2 Wicrosoft PowerPoint - [Prezentace.ppt]
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Voditka pro kresleni tvoif vodorovnd a svisld ¢ara, které se na pocitku protinaji pfesné
uprostied obrdzku; usnadiuji ndm rovnomérné rozmisténi objektt na snimku. Pfi mani-
pulaci s voditky postupujeme takto:

B Voditko pfesuneme vybranim a pfetazenim na novou pozici; béhem taZeni se ob-
jevi bublinovd ndpovéda s vyznacenim presné cilové pozice na svislém, respekti-
ve vodorovném, pravitku.

B Pro pfidani nového voditka stiskneme béhem taZzeni klavesu Ctrl.

B Nepotiebné voditko odstranime pfetazenim mimo snimek.

Miizka se skladd z vétSi mnoZiny protinajicich se Car;  gyuu—_—_G—_ )
opét pomdhd pfi pfesném umisténi objektd ve snimku. [0 —
S mifzkou pracujeme nasledujicim zptisobem: [l Bfchyti objekty k mifece

1. Zadame piikaz Zobrazit, Mfizka a voditka; obje- Ng:::::;;%emk]m o
vi se dialogové okno Miizka a voditka: e[z @em

2. V tomto dialogovém okné vybereme pozadova- ClEstret s e
nou rozte¢ mfizky (rozeviraci seznam Mezery). Na;:;::tdg::&ka e ceramance

3. Pii vychozim nastaveni je volba Prichytit objekty (et owana] [ o0 ] [ 5om ]
k mfizce zaskrtnutd; to znamend, Ze PowerPoint
zarovnava vsechny tazené objekty k nékterému z bodt miizky (pfipadné mezi né).
Po vymazani této volby muZeme objekty umistit kamkoli; jednordzové potlacime
pfichyceni objektu klavesou Alt.

4. Zaskrtavaci policko Prichytit objekty k jinym objektim znamend vzdjemné zarov-

nani objektd béhem taZeni.

Kromé umisténi objekti pomoci miizky a voditek muZzeme nékolik objektt rozdélit rov-
nomérné po snimku tak, Ze je vybereme, na panelu nastroju Kresleni klepneme na tlacit-
ko Kresleni, v rozeviraci nabidce otevieme podnabidku Zarovnat ¢i rozmistit a zde
zvolime odpovidajici pitkaz. Dalsi moznost predstavuji volby v podnabidce Posunout,
které odsunou vybrané objekty o malou vzddlenost.

Vytvoreni fotoalba

PowerPoint umoznuje také rychlé vytvoreni takzvaného fotoalba; to je prezentace, sloZe-
nd z tvodniho snimku a fady grafickych obrazku (jeden nebo vice na kazdém snimku).

Tyto obrazky je mozné nacist z grafic-

G o NN .. Fotoalbum g‘
kych soubort v pocitaci, nebo z pfi- [, .
pojeného skeneru ¢i  digitdlntho | e cbeszekn Syl A
z a ; , [ Soubor & diskel
fotoaparitu. Postupujeme takto: CEEses )

1.

Skener ¢ fotoaparat.

Zadame piikaz Vlozit, Obrd- | ,awe L e
_ . 2 Tento vyher nema k dispozici 24dng
zek, Nové fotoalbum; pokud je néied,
zobrazeno podokno UGloh Nova | tetosiobra:
prezentace, stac¢i klepnout na

piikaz Fotoalbum ve skupiné LA RENE e ED
Novy. PowerPoint v obou pii- Rzlaert alba

padech zobrazi dialogové okno I I

Fotoalbum: C—
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2. V dialogovém okné Fotoalbum sestavime prezentaci; pomoci jednotlivych ovlada-
cich prvku vkldddme obrazky a textova pole (popisky), zobrazujeme ndhled, upra-
vujeme obrizky a jejich uspofdddni, ménime rozloZeni obriazki na snimku
a vkladame titulky.

3. Nakonec tlacitkem Vytvofit spustime vlastni vytvofeni sestaveného fotoalba.

Vkladani videoklipli a zvuku

Snimek mtZeme obohatit také o videoklip nebo zvukovy zdznam. Takto mtZeme snadno
upoutat pozornost posluchacu, ale s pfili§ okdzalymi multimedidlnimi efekty mtZeme ta-
ké naopak pohotet. V rozumné mife jsou oviem obrazové a zvukové efekty velice dobrym
prvkem prezentaci.

Viozeni videoklipu
Do libovolného snimku mtiZzeme vloZit jeden nebo vice videoklipu (filmw), napriklad krat-
ky dokument s predvedenim vyrobku, anebo tfeba i ucelenou ¢dst Skoleni.

Vétsina videoklipl uloZzenych v Galerii médii jsou jen animované soubory .gif, tedy ma-
1é soubory s kratkou animovanou sekvenci obrazk(. Do Galerie se nicméné dostanou
i nase vlastni videoklipy, které ale mivaji obvykle priponu .avi; dalsi klipy najdeme

napriklad v mistni siti, podnikovém intranetu, nebo na verejném Internetu.

Pred vlozenim videoklipu je dobré si promyslet, v jakém prostfedi budeme prezentaci
ukazovat; demonstra¢ni pocita¢ musi mit veskery potiebny hardware, jako je zvukova
karta, reproduktory a rozumnd videokarta. Neni od véci vlozit do snimku nékolik alter-
nativ a na méné vybaveném pocitaci ukazovat tfeba jen obycejné obrazky.

Jinak se ale vklddani videoklipti a zvukl v podstaté ni¢im nelisi od jakychkoli jinych ob-
jektu:

1. Zobrazime snimek, do néhoz budeme vkladat videoklip.

2. Pii vkladani klipu z Galerie médii zadame piikaz Vlozit, Video a zvuk, Video z Ga-
lerie médii. PowerPoint otevie podokno uloh Klipart a v rozeviracim seznamu
Ocekavané vysledky vybere typ Videa. Prostfednictvim tohoto podokna tloh mu-
zeme vyhledat také libovolny videoklip, uloZeny na mistnim pocitaci, nebo na we-
bu sluzby Office Online.

Soucasti nékterych typu rozlozeni snimku (definovanych v podokné uloh Rozlozeni
snimku) je skupina tlacitek pro vkladani riiznych typl objektd. Hovofrime o rozloZeni
obsahu, respektive rozloZeni textu a obsahu. V takovém pripadé muzeme videoklip z Ga-
lerie médii vlozit klepnutim na tlacitko Vlozit videoklip a vybranim z dialogového okna
Medialni klip (v némz se zobrazi videoklipy i zvukové klipy). Podokno uloh Klipart a sa-
mostatny program Galerie médii nabizi ale bohatsi moznosti vyhledavani klip(.

3. Pro vlozZeni klipu ze souboru umisténého na lokdlnim disku, na sdileném misté
v siti, nebo na Internetu zadame piikaz Vlozit, Video a zvuk, Video ze souboru.
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Poté v dialogovém okné Vlozit video vybereme pozadovany soubor a klepneme
na tlac¢itko OK.

Klip ve formdtu animovaného souboru .gif se spusti automaticky pfi kazdém zob-
razeni snimku prezentace; u ostatnich formata (napfiklad .avi) zobrazi PowerPoint
okno se zpravou, v némz urc¢ime zpusob piehrani — volba Automaticky znamend
okamzité pfehravani po zobrazeni snimku, zatimco volba Po klepnuti vyjadiuje
nutnost klepnuti na objekt. Poté se video vloZi do snimku.

Nyni podle potfeby upravime velikost objektu s videoklipem — vybereme jej a pre-
tdhneme pfislusny uchyt pro zménu velikosti. TaZenim tchytt v rozich objektu za-
chovame puvodni pomér stran, zatimco tazenim uchytu uprostfed hran jej
zménime. Pro zménu velikosti objektu se zachovanim pozice stiedu (neboli pro
symetrické tazeni) podrzime béhem tazeni kliavesu Ctrl.

Pokud je dany videoklip v jiném formdtu neZ v animovaném souboru .gif, muZeme po-
psany zpusob prehravani pozdéji zménit klepnutim pravého tlac¢itka mysi nad objektem
a vybranim piikazu:

Piikazem Upravit video otevieme dialogové okno Moznosti videa, kde muZeme
zmeénit hlasitost a zménit moZnosti zobrazeni objektu. V tomto okné mimo jiné vi-
dime, jestli je klip uloZen piimo v souboru prezentace (pole Informace obsahuje
text Obsazeno v prezentaci) nebo v samostatném souboru (je zde uvedena tplnd
cesta; pro predvadéni na jiném pocitac¢i musime prenést i tento externi soubor).

Nejshaze zkopirujeme prezentaci spolu se véemi propojenymi soubory na prenosné
médium pomoci zvlastni nové funkce, popsané v kapitole 5, ¢ast ,Baleni pro disk CD-
ROM".

Piikazem Vlastni animace a vybérem moznosti z podokna uloh Vlastni animace
zménime zpusob piehravani videoklipu v prezentaci.

0 praci v podokné uloh Vlastni animace hovofime podrobné&ji v kapitole 4, ¢ast ,PrizpuU-
sobeni animace”.

Piikazem Nastaveni akci ur¢ime akce, provadéné pii klepnuti mysi a pretazeni my-
§i pfes objekt.
Nahled videoklipu zobrazime piikazem Prehrat video.

Predvedeni prezentace rozebirame podrobnéji v kapitole 5.

Viozeni zvukového klipu

Profesiondlni vzhled prezentace posilime také pomoci zvukovych efektt, jako je hudeb-
ni doprovod nebo hlasovy komentaf. Kratkd hudebni znélka muZze napiiklad dobfe vy-
stihnout zacdtek a konec prezentace, nebo muze podbarvit ukazku nékolika snimkd po
sobé; podobné muzeme prehrat napriklad reklamni slogan.

Zvukové klipy nalezneme opét na riznych mistech — v Galerii médii, v béZnych soubo-
rovych slozkach, na siti, nebo na Internetu. Tyto soubory maji fadu raznych formata,
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z nichZ nejbéZnéjsi jsou soubory .wav a soubory MIDI (s pfiponou .mid, .midi nebo .rmi).
Zvuk se po vlozeni do snimku zobrazi v podobé ikony podle obrazku 3-3.

Obrazek 3-3:
. VloZeny objekt zvuku
POd 1] i katEIS 4 e v prezentaci PowerPoint
kavarny
Objekt zvuku

P1i vkladani zvukového klipu do prezentace postupujeme podle ndsledujicich kroku:
1. Zobrazime snimek, do néhoz budeme vkladat zvukovy klip.
2. Nyni klip vloZime jednou z nasledujicich tff metod:
B Pro vloZzeni zvuku z Galerie médii zadame piikaz Vlozit, Video a zvuk, Zvuk
z Galerie médii. PowerPoint otevie podokno tloh Klipart a v rozeviracim se-
znamu Ocekavané vysledky vybere typ Zvuky. Prostfednictvim tohoto podok-
na uloh muzeme vyhledat také libovolny videoklip, uloZeny na mistnim
pocitaci, nebo na webu sluzby Office Online.
B Pro vloZeni existujictho zvukového souboru umisténého na lokdlnim disku, na
sdileném mist€ v siti, nebo na Internetu zaddme piikaz Vlozit, Video a zvuk,
Zvuk ze souboru. Poté v dialogovém okné Vlozit zvuk vybereme pozadovany
soubor a klepneme na tlac¢itko OK.
B Je-li k pocitaci pfipojen i mikrofon, mazeme piikazem Vlozit, Video a zvuk, Na-
hrat zvuk také vlozit svij vlastni zvukovy zdznam. PowerPoint zobrazi dialogo-
vé okno Zaznamenat zvuk, kde po zdznamu zvuku klepneme na tlacitko OK.

DZNAMKI

V nékterych typech rozlozeni snimku (definovanych v podokné uloh Rozlozeni snim-
ku) se nachazi skupina tlacitek pro vkladani riznych typl objektl. Hovofime o rozlo-
Zeni obsahu, respektive rozloZeni textu a obsahu. V takovém ptipadé muzeme zvukovy
klip z Galerie médii viozit klepnutim na tlacitko Vlozit videoklip (samostatné tlacitko
pro zvuk zde neni) a vybranim z dialogového okna Medialni klip (v némz se zobrazi vi-
deoklipy i zvukové klipy). Podokno uloh Klipart a samostatny program Galerie médii
nabizi ale bohat3i moznosti vyhledavani klipu.

Tabulky, grafika,
video a zvuk
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3. Zaznamenany zvukovy klip se béhem prezentace piehraje az po klepnuti mysi nad

jeho objektem; toto chovani miZeme nicméné zménit z podokna tloh Vlastni ani-
mace, jak si fekneme za chvilku. U zvukovych klipi vloZenych z Galerie médif ne-
bo ze samostatného souboru zobrazi PowerPoint okno se zpravou, v némz urcime
zpusob prehrani — volba Automaticky znamend okamzité prehravani po zobrazeni
snimku, zatimco volba Po klepnuti vyjadfuje nutnost klepnuti na objekt. Poté se
objekt zvukového klipu vlozi do snimku, kde jej uvidime v podobé ikony repro-
duktoru.

Nyni podle potfeby upravime velikost objektu se zvukovym klipem — vybereme jej
a pretdhneme prislusny uchyt pro zménu velikosti. TaZzenim tchytt v rozich ob-
jektu zachovame puvodni pomér stran, zatimco tazenim uchytd uprostfed hran jej
zménime. Pro zménu velikosti objektu se zachovanim pozice stiedu (neboli pro
symetrické tazeni) podrzime béhem taZeni klavesu Ctrl. Na jiné misto ve snimku
pfesuneme objekt zvuku prostym pretazenim mysi.

Popsany zpusob pfehravani miZzeme ddle zménit klepnutim pravého tlacitka mysi a vy-
branim piikazu:

B Piikazem Upravit zvuk otevieme dialogové okno Moznosti zvuku, kde muzeme

zménit hlasitost a zménit moZnosti zobrazeni objektu. V tomto okné mimo jiné vi-
dime, jestli je klip uloZen pfimo v souboru prezentace (pole Informace obsahuje
text ObsaZen v prezentaci) nebo v samostatném souboru (je zde uvedena tplnd
cesta; pro predvadeéni na jiném pocitaci musime pfenést i tento externi soubor).
PowerPoint ponechdva v samostatném souboru implicitné vSechny zvukové klipy,

které jsou vetsi nez 100 KB.

Nejsnaze zkopirujeme prezentaci spolu se véemi propojenymi soubory na pfenosné
médium pomoci zvlastni nové funkce, popsané v kapitole 5, €ast ,Baleni pro disk CD-
ROM".

B Prikazem Vlastni animace a vybérem moznosti z podokna tloh Vlastni animace

zménime zpusob piehravani zvukového klipu v prezentaci.

0 praci v podokné tloh Vlastni animace hovoiime podrobnéji v kapitole 4, ¢ast ,PrizpU-
sobeni animace”.

Prikazem Nastaveni akci ur¢ime akce, provadéné pfi klepnuti mysi a pretazeni my-
§i pfes objekt.
Ukazku zvukového klipu vyvoldme prikazem Prehrat zvuk.

Pifehravani stop zvukového CD

PowerPoint muze také v prabcéhu prezentace vyhledat a prehrat urcitou stopu ze zvuko-
vého CD. Pfehrdt pfitom muZeme budto celou stopu, nebo jeji ¢ast. Vybér zvuku z CD
provadime ndsledovné:

1. Zadame piikaz Vlozit, Video a zvuk, Pfehrat stopu zvukového CD. Objevi se dia-

logové okno Vlozit zvukovy disk CD, které vidime na obrdazku 3-4.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.
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VinZit zvukovy disk CD ] Obrazek 3-4:
Wi Hipu Nastaveni moznosti pro pie-

Zatatek na stopé: EI £as: 5 hréva’nl’ Stop ZVUkOVéhO CD

Konec na stopé: El cas: 5
MozZnosti prehravani

[[]opakovat a3 do ukanéeni

Hlasitost zvuku:

MozZnosti zobrazeni
[ Skt ikanu zvuk pii prezentaci
Informace

Celkova doba piehravani: 00:00
Soubor: [2vukové 0]

2. Do poli Zacatek na stopé a Konec na stopé€ zadame ¢islo pocdte¢ni a koncové sto-
py pro piehravani; podle potfeby muzeme navic definovat ¢as zacatku, respektive
konce prehriani. Pomoci dal§ich ovladacich prvku stanovime hlasitost a moznosti
zobrazeni objektu.

3. Klepnutim na tlac¢itko OK vloZime objekt se specifikovanym prehrinim zvukové-
ho CD. PowerPoint zobrazi nyni zndmé okno se zprdvou, v némz urcime zpusob
prehrani — volba Automaticky znamend okamzité pfehravani CD po zobrazeni
snimku, zatimco volba Po klepnuti vyjadfuje nutnost klepnuti na objekt. Poté se
do snimku vlozi objekt zvukového klipu s ikonou CD.

4. Nyni podle potieby upravime velikost objektu — vybereme jej a pfetihneme pii-
slusny dchyt pro zménu velikosti. TaZenim dchytt v rozich objektu opét zachova-
me puvodni pomér stran, zatimco taZenim uchytt uprostfed hran jej zménime. Pro
zménu velikosti objektu se zachovanim pozice stfedu (neboli pro symetrické taze-
ni) podrzime béhem tazeni kldvesu Ctrl. Na jiné misto ve snimku pfesuneme ob-
jekt prostym pretazenim mysi.

Zpusob pfehravani muzZeme i tentokrat zmeénit klepnutim pravého tlac¢itka mysi a vybra-
nim piikazu:

B Piikazem Upravit zvuk otevieme dialogové okno Moznosti zvukového disku CD,
kde muZzeme zménit hlasitost a zménit moZnosti zobrazeni objektu.

B Prikazem Vlastni animace a vybérem moznosti z podokna tloh Vlastni animace
zménime zpusob piehravani zvukového CD v prezentaci.

0 praci v podokné tloh Vlastni animace hovoiime podrobnéji v kapitole 4, ¢ast ,PrizpU-
sobeni animace”.

B Prikazem Nastaveni akci urcime akce, provadéné pii klepnuti mysi a pfetaZzeni my-
§i pres objekt.
B Ukdzku vybranych stop zvukového CD vyvoldme pfikazem Prehrat zvuk.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.
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Doplnéeni
prezentace
0 zvlastni efekty

Pozornost Gcastniktl pfitahuji ve snimcich prezentace Mi-
crosoft Office PowerPoint 2003 také rlizné animacni efekty,
které znamenaji doplnéni textu nebo objektu o zvlastni vi-
zudlni nebo zvukovy efekt. Nadpis snimku se tak muze na-
piiklad rozvinout ze zmensené podoby za zvuku potlesku
a podobné. Pomoci animacnich schémat PowerPointu mu-
Zeme na vybrané snimky nebo na celou prezentaci apliko-
vat preddefinovany typ efekti doslova jedinym klepnutim
mysi; prechodové efekty pak znamenaji rizné typy prolina-
ni snimkti, podobné jako ve filmu.
Do prezentace muzeme navic vloZzit hypertextové odkazy
a tlacitka akei, kterd umoznuji pfechod na urcity snimek,
na jinou prezentaci, soubor ¢i webovou stranku. Peclivym
vyvazenim vsech specidlnich efektt — tedy animaci, zvu-
ku, prechodu a odkazt — miZeme prezentaci velmi dobfe
oZivit.
V této kapitole nds ¢ekd vyklad nasledujicich témat:

B Aplikace animacnich schémat

B Prizpusobeni animace a pfidini nebo zména jed-
notlivych animacnich efekta
Animace samostatnych prvka diagramu nebo grafu
Vytvoreni animacni cesty pohybu
Doplnéni jednotlivych snimka o pfechody
Vkladani hypertextovych odkazu

Prifazeni akci, které PowerPoint provede pii klep-
nuti na objektu

Animace

Vhodnou animaci textu a objekti v prezentaci miZeme
upoutat pozornost ucastnikli na nejdalezit€jsi informace.
Jiz verze PowerPoint 2002 zavadi pomérné dumyslné nd-
stroje pro fizeni zpusobt zobrazovani informaci ve snim-

KAPITOLA

Témata kapitoly:

H Animace

B Prechody snimkt

B Hypertextoveé odkazy

B Prirazeni akci k objektiim
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ku, které definuji takzvand animacni schémata. Takovéto sché-  :naweh snimku - x
ma aplikuje jistou mnozinu animacnich efektt a pfechodt na  ESHESREG]

celou prezentaci; to znamend, Ze jiZz nemusime zvlast animovat 'VJJ SR

kazdy jednotlivy odstavec a definovat pfechody vsech jednotli- &k snimaénfschémata

vych snimku. Jedinym klepnutim muZeme schéma promitnout — FPeurituvybrangch snimkd:

do vybranych snimkii, nebo do celé prezentace. Zakladni infor- ff::m”t 1

mace o preddefinovaném animac¢nim schématu zjistime v pod- Slozité

okné Névrh snimku podrZzenim ukazatele mysi — tyto informace ok

se vypisi do bublinové ndpovédy, piesné podle obriazku 4-1. Tiky

Postup pii aplikaci zvoleného animac¢niho schématu je jednodu- Z::Tn‘?tpﬂ e

chy: e
1. Otevieme prezentaci, kterou chceme animovat, a pre- Nadwsg;e';é':;m T

pneme ji do Normdlniho zobrazeni. Ewg@;;;; R

2. Prikazem Prezentace, Schémata animace vyvolime pod-
okno tloh Navrh snimku se zobrazenim animacnich
schémat. Zde vybereme a aplikujeme pfislusné animacni
schéma:
B Pii aplikaci schématu na jeden nebo vice jednotlivich  gppazek 4-1:
snimku vybereme nejprve poZadované snimky na  Byplinova napovéda
kart¢ Snimky po levé strané okna prezentace (vice  ohsahuje popis sou-
snimki vybereme klepnutim za stisku kldvesy Ctrl).  gasti vybraného ani-
Poté v seznamu Pouzit u vybranych snimk klepne-  maéniho schématu
me na pozadované schéma; animace jsou rozdéleny
do kategorii Jednoduché, Pokrocilé a Slozité.
B Na celou prezentaci muZeme schéma aplikovat tak,
Ze je vybereme v podokné uloh a poté klepneme na tla¢itko Pouzit u vSech
snimkdu.
Pokud je v podokné uloh Navrh snimku zaskrtnuta volba Automaticky ndhled,
spusti PowerPoint vybranou animaci nad aktudlné zobrazenym snimkem, a to pfi
prvni aplikaci animacniho efektu nebo pfi zméné vybéru schématu. Animacni sché-
ma libovolného jiného snimku pfehrajeme tak, Ze klepneme na pfislusny snimek
a poté ve spodni ¢asti podokna tloh Navrh snimku klepneme na tlac¢itko Prehrat.

Automaticky nahled

Prizpusobeni animace

Pro pfizptsobeni aplikovaného animac¢niho schématu zobrazime snimek v Normdlnim re-
zimu a zaddme piikaz Prezentace, Vlastni animace. Objevi se podokno tuloh Vlastni ani-
mace, které vidime na obrazku 4-2.

Ve velkém seznamu podokna tloh jsou uvedeny vSechny animacni efekty, které byly po-
uzity u urcitého prvku snimku (napfiklad u odstavce textu, obriazku, grafu nebo diagra-
mu). Po zastaveni ukazatele mysi nad polozkou se zobrazi bublinovd ndpovéda
s popisem zahdjeni efektu, jeho ndzvu a oznacenim pfislusného prvku snimku, u néhoz
je efekt uplatnén.

Pomoci seznamu muzeme také urcit poradi spousténi jednotlivych animacnich efektu;
nejprve muzeme tfeba nasunout do snimku nadpis, poté zobrazit vyrazny klipart, a na-
konec po jednotlivych odrazkich vypisovat text. Efekty jsou uvedeny v poradi jejich

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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B Microsoft PowerPoint - [Prezentace. ppt]

i8] Soubor  Opravy Zobrazk Wlodit Formdt Néstroje  Prezentace  Okno  Mapousda NapovEda — zadeite dotaz = X

NEEHRE SR TSS9 RS IE A '\@!

2D G 2o e 2 G S e B 2

: ¥lastni animace - x

i Pridat efekt v| (M odebrat

Upravit efekk
Potieby pro zahradkaie P < |
Hon e Wlastnost: |:|
I
0 Sk Hadois1: Patfeby pu., |
“+Knihy o zahradni architektuie 1 # Text2: kniby azah...

<+Letnicky a trvalky
<+Zahradni nabytek

4| Znovuusporadat |

Automaticky nahled

O - R R R YO B R P R - X ENENEF S P RY MY PR PR = P

=
Eﬁresleni'm\Agtomat\ckétvary' NNOOEHAdS B @E M- J-A-==c @@ !
Snimek. 1z 3 Wychaozl néavrh Eesting 554

Obrazek 4-2: K prizptsobeni animace slouzi podokno Uloh Viastni animace

spousténi, od prvniho k poslednimu. Poradi efektu zménime prostym pietazenim mysi;
druhd moZnost je vybrat efekt a klepnout na Sipku nahoru nebo dolt u spodniho okraje
seznamu. Ve snimku i v seznamu jsou uvedena poradovi cisla efektu.

Klepnutim v seznamu muzeme animacni efekt vybrat a pomoci dalsich ovlddacich prvka
v podokné tloh Vlastni animace jej libovolné pfizpusobit:

B Tlacitkem Zménit nahradime efekt jinym — vybereme jej z piislusnych rozeviracich

podnabidek. Jednotlivé piikazy rozebirime podrobnéji na jiném misté této ¢asti textu.

B Tlacitkem Odebrat zrusime efekt z piislusného prvku snimku.  : yocn animace v x
B Z rozeviractho seznamu Spustit mizeme vybrat okamzik |* KSEERI
a zpusob nastoupeni efektu; pro automatické spousténi [ zménc -] [%: odebrat |
vybereme volbu S predchozim (zaroven s predchdzejicim Uil

efektem) nebo Po predchozim (az po prehriani predcho- . B Pkt ¥
ziho efektu). U prvni animace na snimku znamenaji tyto | i e v

volby automatické prehrdni ihned po zobrazeni snimku.

P . . . L. 0 3k Madpis 1: Potfeby p...

Volba Po klepnuti znamend oproti tomu pifehrdni az po R SrTEr——
klepnuti uzivatele (PowerPoint se do té doby zastavi). Spusti po depnuti
B Podobu urcitych efekti muzeme dile upfesnit v rozevira- Zafit od predchozho

& Zafit po nésleduicim

cim seznamu Vlastnosti (ktery miZe byt oznacen i jinym
textem, podle povahy efektu — napiiklad Smér).

‘ MoZnosti efekbu.. R

Casovani L‘\§
B Rychlost animace daného efektu zménime vybranim z ro- Zobrazt rozéifenou dasovou osu
zeviractho seznamu Rychlost. Odebrat

B Ruazné dal$i moZnosti vybraného animac¢niho efektu na-
stavime pomoci piikazu jeho rozeviraci nabidky, kterou
otevieme klepnutim na Sipku dolt:

Znovuuspofadat |

Automaticky nahled

i
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Pifkazem MozZnosti efektu zde otevieme dialogové okno, oznacené podle konkrét-
niho efektu (napiiklad Pfilet nebo Sachovnice; zde muZeme napiiklad doplnit
zvuk, upravit ¢asovani efektu a nastavit jeho aplikaci nad skupinou objektl (na-
priklad nad skupinou odstavet nizsi Grovné nebo nad sloupci ve sloupcovém gra-
fu). V nasledujici ¢asti textu si fekneme, jak timto pitkazem upravit pravé animacni
efekt nad diagramem nebo grafem. Piikaz Casovini otevird kartu Casovani stejné-
ho dialogového okna, které vyvolame pfikazem MozZnosti efektu.

Véechny animace, pfifazené v aktualnim snimku, si prohlédneme klepnutim na tlagit-
ko PFehrat v podokné uloh Vlastni animace. Vyslednou podobu prezentace spustime
tlac¢itkem Prezentace.

Z podokna uloh Vlastni animace muzeme také urcity animacni efekt pridat k prvku aktu-
dlniho snimku (napiiklad k odstavci nebo obrdzku), at uz tento prvek né&jaky efekt ma
nebo ne (nad jedinym prvkem muiZe skute¢né v riiznych okamzicich probihat nékolik ruz-
nych efektt). Timto postupem muZeme také upravit animaci snimku, kterému jsme pfi-
fadili animac¢ni schéma, nebo ru¢né definovat celou animaci. Pfi pfidani animac¢niho
efektu do snimku postupujeme takto:

1. Ve snimku vybereme prvek, ktery chceme animo-

vat. 5y Piidat efekt
~ v - - . E 5
2. Dile v podokné¢ uloh Vlastni animace klepneme % i |

na tlacitko Pridat efekt a z rozeviracich podnabi- |4

= Konec 3

dek vybereme pozadovany animacni efekt: Fr| Cesty porbu »

. Otadeni

. Zména fezu pisma

j1
B2
ﬁ 3. Zména velkosti pisma
(Tlacitko Zménit se zméni na tlacitko Pridat efekt, o 1 Zrentpkme
kdykoli namisto efektu v podokné uloh Vlastni b

animace vybereme urcity prvek snimku.)

5. Zwetiit a zmengit

Dalsi efekky...

B Podnabidka Pocdtek definuje animacni efekt pro okamzik vstupu prvku na sni-
mek.

B Podnabidka Zduraznéni urcuje efekt, ktery nastupuje po zobrazeni prvku ve
snimku.

B Podnabidka Konec stanovi efekt, zobrazeny v okamziku odebrdni prvku ze
snimku.

B Podnabidka Cesty pohybu popisuje pfesnou cestu prvku pii zobrazeni animo-
vané sekvence. O téchto piikazech hovorfime podrobnéji dile v této kapitole.

3. Nakonec nové pifidany animacni efekt upravime pomoci vyse popsanych postupt.

Animace diagrami a grafu

Podle vyse uvedeného postupu muzeme aplikovat animacéni efekt také na diagram Offi-
ce, vloZzeny do prezentace PowerPoint (napfiklad organiza¢ni nebo Vennuv diagram). Po-
werPoint umi ale animovat kazdou dcdst diagramu zvlast — napiiklad kazdy pruh
z pruhového grafu zobrazi jednotlivée.

Vkladani diagramu Office a grafi aplikace Microsoft Graph do snimku je popsano v ka-
pitole 3, ¢ast ,Vkladani grafickych objekt(".
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Pfi animaci jednotlivych prvka diagramu nebo grafu postupujeme ndsledovné:

1.

Vytvoreni cest pohybu

Vybereme pozadovany diagram nebo graf a normdlnim zptsobem na néj apliku-
jeme zvoleny animacni efekt (viz vyse uvedené postupy). Podokno uloh Vlastni
animace ponechdme oteviené.

V seznamu animacnich efektd podokna tloh vybereme pouzity efekt, klepneme
na Sipku dolu a v rozeviraci nabidce vybereme piikaz MozZnosti efektu. PowerPoint
zobrazi dialogové okno, oznacené niazvem konkrétniho efektu; v ném klepneme
na kartu Animace diagramu nebo Animace grafu.

Nyni z rozeviractho seznamu Seskupit dia-
gram nebo Seskupit graf vybereme pozado-
vany zpusob animace. Mnozina dostupnych
voleb je zavisld na typu objektu; u grafu
aplikace Microsoft Graph a animacniho
efektu typu Obdélnik mame napiiklad
k dispozici varianty Jako jeden objekt, Po
faddch, Podle kategorie, Po prvcich v ra-
dach a Po prvcich v kategoriich.

Obdslnik X

Efekt | Casovani | Animace grafu |

Seskupit graf: |Po precich v Fadach v

Animovat o Jako jeden objekt
Fo fadach

Jednou z novych funkci, zavedenych ve verzi PowerPoint 2002, je moZnost definice cest
pohybu, které bude objekt béhem animace nasledovat. Tato funkce je uZzite¢nd napriklad
pro zobrazeni objektu, ktery se musi ve snimku ,proplést* mezi jinymi, jiz vykreslenymi
objekty; pouzit miZzeme preddefinovanou cestu pohybu, nebo miiZeme vytvorit vlastni.

Pro pfidani pfeddefinované cesty pohybu provedeme tyto kroky:

1.

|__RovNoU K VECI S

Skryti objektu po dokonceni animace

Po priichodu definovanou cestou pohybu budeme chtit obvykle pfislusny objekt ne-
chat ze snimku ,zmizet". V takovém pripadé musime budto vytvorit vlastni cestu po-
hybu, jejiz cil bude mimo snhimek, nebo aplikovat zvlastni volbu efektu, se kterou
objekt po dokonéeni cesty zmizi. V podokné uloh Vlastni animace vybereme tedy pri-
slusny animacni efekt, klepneme na jeho Sipku a z rozeviraci nabidky vybereme prikaz
Moznosti efektu; na karté Efekt dialogového okna Moznosti efektu pak v rozeviracim
seznamu Po animaci ze skupiny Vylepseni zaskrtneme volbu Skryt po animaci a klep-
neme na tlacitko OK.

Zobrazime snimek, v némz chceme cestu pohybu uplatnit; podle potfeby dale pfi-
kazem Prezentace, Vlastni animace otevieme podokno tuloh Vlastni animace.

Pro upravu existujictho animacniho efektu vybereme efekt ze seznamu v podokné
uloh a klepneme na tlacitko Zménit; pro definici nového animac¢niho efektu vybere-
me pozadovany prvek snimku a klepneme na tlac¢itko Pridat efekt. V obou piipa-
dech se v podokné uloh objevi rozeviraci nabidky s jednotlivymi animac¢nimi efekty.
Z rozeviraci podnabidky Cesty pohybu vybereme jednu z béZnych preddefinova-
nych cest, pripadné volbou Dalsi cesty pohybu vybrat jiné pfeddefinované cesty. Na
obrizku 4-3 vidime snimek, u jehoZ nadpisu jsme uplatnili cestu pohybu Uhlopfic-
ka dolti doprava.
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Obrazek 4-3:
Preddefinovana cesta po-
4 i hybu je v tomto shimku

naznacena prerusovanou
¢arou se Sipkami

otFeb

T

ro«zahradkare

i

\__\\.
++Knihy o zahradni archii\eg;uf'e
° wletnicky a trvalky

* Zahradni nabytek

1

V PowerPointu muZeme také snadno vykreslit vlastni cestu pohybu; postupujeme stejnym
zpusobem jako v predchdzejicim vykladu, ale pod tlacitkem Zménit nebo Pridat efekt vy-
bereme podnabidku Cesty pohybu, Nakreslit vlastni cestu a zde vybereme odpovidajici
prikaz:

B Pitkazem Cdra definujeme piimou cestu pohybu; vykreslime ji pretaZenim mysi
a pokud zdroven podrzime kldvesu Shift, bude mit ¢dra pfesné vodorovny nebo
presné svisly smeér.

B Prikazem Kfivka vytvoiime hladkou kfivku; klepneme na pozadovany bod zacat-
ku cesty, a ddle postupné klepneme na mista dalsich segment kfivky. Nakonec
poklepeme mysi nebo stiskneme Esc.

B Piikazem Volny tvar vykreslime cestu, sloZenou ze zakfivenych i pfimych segmen-
tu. Zakfivenou ¢ast kreslime tazenim; pfimy segment vytvofime posunem ukazate-
le mysi bez stisknutého tlacitka a klepnutim na druhy konec tsecky. Kresbu opét
ukonc¢ime poklepanim nebo klivesou Esc.

B Prikazem Klikyhdky vytvorime zakfivenou cestu, kreslenou tazenim mysi — jakoby
od ruky.

Pro presnéjsi pohyby mysi béhem kresleni cest pohybu mizeme v Ovladacich pane-
lech systému Windows nastavit pomalejsi pohyb ukazatele (karta Moznosti ukazatele
okna Mys$ - vilastnosti).

Obrys preddefinované i vlastni cesty pohybu se po dokonceni objevi v Normadlnim zob-
razeni snimku — musi byt ale otevieno podokno uloh Vlastni animace. Vysledek vidime
na obrazku 4-4.

Vlastni cestu pohybu muZeme upravovat klepnutim
pravého tlacitka mysi a vybérem prikaza z mistni na-
bidky. Piikaz Upravit body zde znamend zménu tvaru
cesty pretazenim takzvanych bodii pro iipravy, které |
se podél cesty zobrazi jako malé cerné Ctverecky:
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o

Potfeby prorzahradkar

AXTR

Gt

e

Obrazek 4-4:
Vlastni cesta pohybu, ktera zde
definuje pohyb okolo ostatnich
prvkd snimku

* %Knihy o zahradni architekture
Letnidky a trvalky
“. %Zahradni nabytek

Celou cestu pohybu muZeme pfesunout na jiné misto ve snimku prostym pretazenim.

PFechody snimkui

Smyslem prechodovych efektt je upoutat pozornost pii pfechodu prezentace z jednoho
snimku na druhy. Pfi uplatnéni animacniho schématu jiz prezentace muze obsahovat
i pfechody (pokud jsou v animac¢nim schématu obsazené). Nékdy je ale vhodné podobu
prechodt doladit, nebo je upravit jen u nékterych snimku. Nejlépe nastavime prechody
v Normdlnim zobrazeni, kde na karté Snimky vybereme pozZadovanou skupinu snimku
a poté prechodové efekty nastavime v podokné uloh Prechod snimku.

Pfi pfiddni nebo zméné piechodového efektu v prezenta-

ci postupujeme ndsledujicim zptisobem:

1. Zadame ptikaz Zobrazit, Normdlni (neni-li Normal-
ni zobrazeni aktivni).

2. Pro aplikaci pfechodu jen na urcitou skupinu snim-
kG musime nejprve tyto snimky vybrat na karté
Snimky (pii vybéru vice snimk( klepneme postupné
se stiskem klavesy Ctrl); pro aplikaci na vSechny
snimky neni nutné zvlast vybirat zddné snimky.

3. Piikazem Prezentace, Pfechod snimku otevieme
podokno udloh Prechod snimku (obrazek 4-5).

4. Zvolime pozadovany typ pfechodu ze seznamu Po-

uZzit u vybranych snimkt. PowerPoint jej prifadi jen

vybranému snimku ¢i snimktim; pro aplikaci na ce-
lou prezentaci musime zvlast klepnout na tlacitko

Pouzit u vSech snimka ve spodni ¢asti podokna.

5. Pomoci dalsich ovlddacich prvka podokna tuloh
muzeme napiiklad zménit rychlost pfechodu, dopl-
nit zvuk, nebo definovat okamzik pfechodu snimku
v béZici prezentaci.

: prechod snimku ¥y X

PouZit u vybranych snimkd:

Yodorovnd rolsta

Swisla rolsta

Obdélnik. dovrit?

Obdeélnik ven £

Zménit piechod

Reychlost:

Zvuk:

-
Piejit na snimek

W FFi Mepnuti myE

™ Automaticky pa El:
FouZit u viech snimk{

|> | | Prezentace |

v Automaticky nahled

Obrazek 4-5:

Podokno uloh Prechod snimku
obsahuje volby pfi pridani

a upravy piechod(l mezi snimky
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Jestlize je v podokné uloh Prechod snimku zaskrtnuta volba Automaticky nahled, pak
PowerPoint pri kazdé zméné nebo pridani nového prechodu spusti v Normalnim zob-
razeni automaticky nahled, ktery jinak mizeme vyvolat i zvlast — tlacitkem Pfehrat.
Kromeé toho uvidime piechody snimku také ve vlastni prezentaci, kterou spustime tla-
¢itkem Prezentace.

Ruzné snimky nebo skupiny snimki mohou mit v prezentaci razné typy prechodu, kte-
ré tim padem muzZeme vhodné pfifazovat ve vybranych skupindch. Pfechodovy efekt se
uplatni v okamziku prvniho otevfeni snimku; pii jeho ukonceni muzeme ,prechodovy*
efekt napodobit podobnym animacnim efektem.

Hypertextové odkazy

Pomoci hypertextovych odkazi vytvofime v prezentaci spojeni ze snimku do jiného snim-
ku, do jiné prezentace PowerPoint, do dokumentt z jinych aplikaci Office, nebo do we-
bovych strinek. Hypertextové odkazy mohou byt textové (s barevnym podtrZenim), nebo
grafické objekty, napriklad obriazek nebo graf; ddle k nim mtZeme definovat urcité akce
(zvuk nebo zvyraznéni), spousténi pii klepnuti nebo pfi prechodu mysi nad odkazem.
Implicitné vytvaii PowerPoint hypertextové odkazy pri kazdém zdpisu e-mailové adresy
nebo webové adresy URL (Uniform Resource Locator) do snimku.

Pii vytvoreni hypertextového odkazu postupujeme takto:

1. Vybereme text nebo objekt, kterému chceme hypertextovy odkaz prifadit (nebo
presuneme kurzor do mista nového odkazu).

2. Piikazem Vlozit, Hypertextovy odkaz nebo tlacitkem VloZit hypertextovy odkaz
z panelu ndstroji Standardni otevieme dialogové okno Vlozit hypertextovy odkaz.
Zde do textového pole Adresa zapiSeme nebo vybereme cil odkazu.

3. Pokud odkaz pfifazujeme k textu, muzeme jej jeSté upravit (nebo zadat novy)
v textovém poli Zobrazeny text; pii definici odkazu u objektu neni toto textové po-
le k dispozici.

4. Tlac¢itkem Komentdf muZzeme vyvolat dialogové
okno Nastavit komentai hypertextového odkazu,

Nastayit komentai: hypertextového odkazu rz‘

Text komentaie:

ve kterém definujeme bublinovou ndpovédu, | [omavsksstrankal |
zobrazenou pii zastaveni ukazatele mysi nad hy- | ks Heriiorsare poborije sitce
pertextovym odkazem v prezentaci nebo ve we-

bovém prohliZeci:

Jestlize nenadefinujeme vlastni komentar, zobrazi se v bublinové napovédé cilova ad-
resa hypertextového odkazu.

Propojeni mezi cilovym souborem a hypertextovym odkazem se muze nékolika riznymi
zpusoby rozpadnout. K tomuto rozdéleni dojde napiiklad po presunuti cilového odkazu,
po zméné adresy URL cilové webové stranky, nebo po zméné umisténi sdilené slozky.
Vzdy je proto vhodné si vSechny hypertextové odkazy v prezentaci nejprve vyzkouset,
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a ovérit také spravné otevieni internetového odkazu v prohlizeci. (V Normdlnim zobraze-
ni neni hypertextovy odkaz aktivni — klepnout na né€j miZeme aZ po spusténi prezentace.)

Podrobnéjsi informace o dialogovém okné Vlozit hypertextovy odkaz (konkrétné pro Mi-
crosoft Word) jsou uvedeny v kapitole 11 publikace Microsoft Office Word 2003, odsta-
vec ,Prace s hypertextovymi odkazy".

PFiFazeni akci k objektium

K textovému bloku nebo grafickému objektu miiZeme také pfiradit akci, ktera se prove-
de pii klepnuti béhem prezentace. Jako akci je mozné definovat prechod ,hypertextovym
odkazem® na jiné misto, spusténi programu nebo makra, pfipadné piehrani zvuku. Akci
muZeme prifadit k libovolnému textu a grafickému objektu; PowerPoint pro né ale nabi-
zi zvlastni tlacitka akci — s preddefinovanym obriazkem nebo vlastnim textem.

Tlacitka akci — a stejné tak i akce u jinych objektu — jsou uzite¢né zejména v prezenta-
cich, které si uzivatelé ovladaji sami, napiiklad na ruznych reklamnich akcich nebo v in-
formacnich kioscich. Tato tlacitka tak umozZnuji interaktivni ovladdni prezentace.

Pii vytvoreni tlac¢itka akce nebo pfifazeni akce ke stavajicimu objektu ve snimku postu-
pujeme takto:

1. V Normdlnim zobrazeni vyvolime sni- Prezentace | Okno  Mipoysda
mek, ve kterém potfebujeme definovat || % st prezentad = Y

akci Mastaveni prezentace. .. Mawrh | Mowi snimek !
) B Vyekouet Casovani
B N . - TN I T
2. Didle provedeme jeden z téchto dvou Zszriamsnat mlsvery kementsF
kroku: [ iditka akei

Mastawveni akci..

B Pro vytvoreni tlacitka akce vyvolime
podnabidku Prezentace, Tlacitka ak-
ci, a zde vybereme konkrétni podo-
bu tlacitka:

Poté na snimku pfesuneme ukazatel e
mysi do pozadované pozice tlacitka

a tazenim vyznacime jeho velikost. Po
uvolnéni tlacitka se objevi dialogové
okno Nastaveni akce.

Schémata animace

Vlastni animace...

Prechod snimku

g g g8 g

Skret snimek

Nastaveni akce El

Klepriuti my3i | pretagent mysi

Akce po Kepnuti
®Fadns

B Pro pfifazeni akce ke stavajicimu textu OTE""”“““h""e'te"tw‘é“”gd"az“‘

nebo grafickému objektu vybereme ten- O st progam:

to text nebo objekt a poté zadime pfi- |
kaz Prezentace, Nastaveni akci. Opét se
dostaneme do dialogového okna Nasta- | |
veni akce. | |

3. Nyni nadefinujeme vlastni akci nebo akce Eleretvst oo
v dialogovém okné Nastaveni akci: [pleus v

B Akci, provedenou pfi klepnuti na objek-

tu, definujeme na karté Klepnuti mysi:
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57

a4

eni

Dopin
prezentace

0 zvlastni efekty



58 MICROSOFT OFFICE POWERPOINT 2003

B Akci, kterd se provede pri pohybu ukazatele mysi nad objektem, nastavime z kar-
ty Pretazeni mysi; kromé ndzvu je tato karta stejnd jako karta Klepnuti mysi.
Podle potfeby muzeme definovat obé akce soucasné; u kazdé z nich muze Po-
werPoint prehrat urcity zvuk, a to navic k definované akci. Akce typu Spustit
makra je k dispozici jen v pfipadé, Ze prezentace obsahuje néjaka makra.

0 makrech jsme hovofili v kapitole 8 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, ¢ast
.Zaznam a spousténi maker".

Volba Akce pridruzena k objektu je k dispozici jen pfi vybrani zvuku nebo videoklipu;
zaroven je to jedina akce, ktera se k obéma typum klipu da prifadit.

4. Pokud jsme v kroku 2 vybrali ,vlastni“ neboli prazdné tlac¢itko akce, muzeme do
né&j doplnit libovolny text. K tomu klepneme na tlacitko akce pravym tlacitkem my-
§i a z mistni nabidky vybereme piikaz Pridat text; po zdpisu textu klepneme mys{
kdekoli mimo tlacitko.
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B Predvedeni elektronické
Po vytvoreni vécného obsahu prezentace se musime roz- prezentace
hodnout, na jakém médiu ji budeme ukazovat. MiZeme se

rozhodnout pro obrazovku pocitace, datovy projektor ne- W Tisk snimku, poznamek

bo web; ze snimkli miZeme vytvofit také prahledné félie a podkladd
pro zpétny projektor, diapozitivy nebo tisténé podklady. m Publikovani prezentace
Prezentaci je vhodné pred vlastnim pfedvedenim jesté na- na webu

cvicit a vyzkouset si tak jeji pfednes a tempo vykladu.
Pro cestovani se velice dobre hodi nova funkce Baleni pro
disk CD-ROM, kterd s prezentaci ,zabali“ na pfenosné mé-
dium také vSechny potifebné soubory a pripadné i prohli-
ze¢ PowerPoint. Tuto prezentaci muZeme predvést na
libovolném pocitaci, i kdyZ na ném neni samotny Po-
werPoint nainstalovin.
V této kapitole si fekneme, jak doladit prezentaci pred
vlastnim predvedenim, jak ji nakonec predvést, jak k ni
vytvofit pozndmky a podklady, a jak ji publikovat na we-
bu. Konkrétné se budeme zabyvat:

B Vybérem vhodného média pro prezentaci

B Piipravou a spusténim elektronické prezentace

B Vytvofenim tisténych snimku, pozniamek a podkla-

da
B Publikaci hotové prezentace ve webovém prostredi

Vybér média pro prezentaci

PowerPoint nabizi pro vlastni zobrazeni hotové prezenta-
ce nckolik moznostf; muZeme ji pfedvést elektronickou
cestou, nejcastéji z prenosného pocitace (notebooku)
a datového projektoru, nebo také z pruhlednych folif ¢i di-
apozitivli, promitanych na velké pliatno. Dalsi moZnost je
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webova prezentace uloZzend do formdtu HTML, nebo dokonce Zivé vysiland prezentace
pres web.

U elektronické prezentace muzeme prezentaci vést jednim ze tif moznych zpusobu:

Navic muZeme stanovit, které snimky bu-
dou zahrnuty do konec¢né podoby pre-
zentace s ]'dk Vyuiijeme mluven}”l () Predv4dénd lektorem (celé obrazovka) (=) Yeechny

komentif a animace, a zptisob piechodu | ©nehenedetizen ciac) Ood: I #loe [ 3
snfmkﬁ. Typ prezentace ZVOHme takto: () Aukomatické prohifeni (celd obrazowka)
1. Zadame piikaz Prezentace, Nasta- | zobracimoinosti Fiechod na dalé snimek:
veni prezentace. Uvidime ndsle- [ onakovat o do stiskruti Kidvesy Esc Oruing
[IPedvadét bez muvensha komentaie (@5 Easovanim, je-li k dispozici

Predvedeni na celé obrazovce lektorem — nejbéznéjsi metoda. Nad prubéhem pre-
zentace mame uplnou kontrolu, od zac¢itku az do konce; prezentaci muZzeme libo-
volné prerusovat, preskakovat snimky, doplnovat zipis a podobné.

Piedvedeni v okné spolu s naviga¢nimi ovlddacimi prvky — pfi distribuci uzivate-
lam po siti.

Prezentace pro automaticky kiosk — samostatné spousténd prezentace.

Nastaveni prezentace

Typ prezentace Zobrazit snimlky

dujici dialogové okno:

[CIritedvadst bez animace Vice monitorii

Ve skupiné Typ prezentace urci-

me typ prezentace (viz vySe uve- | |

(] Zobrazit zobrazeni piadvadéjicho

dené mozZnostd); ddle ve skupiné |
ZObraZit Snfmky mﬁzeme StanOVit7 [(1Pousit hardwarovou akeeleradi grafiky
které snimky se budou predvadét.

RozliEeni prezentace: ‘[Puuil’t aktualni rozligeni] w ‘
Vychozi varian je zobrazovani
ychozi variantou je zobrazova

vsech snimku, muZeme ale vybrat
také jen urcity interval snimku, nebo vlastni prezentaci (pokud je definovdna — viz
¢ast ,Vytvoreni vlastni prezentace“ ddle v této kapitole).

Nyni zaskrtneme v3echny pozadované volby ze skupiny Zobrazit mozZnosti; ty ur-
¢uji zpusob vedeni prezentace. Pokud jsme v kroku 2 vybrali volbu Predvadénd
lektorem, mtZeme zde zadat barvu pera pro doplinovani poznimek béhem pre-
zentace. (Barvu lze zménit i v jejim prabchu.)

Ve skupiné Pfechod na dalsi snimek stanovime, jestli budeme snimky posouvat
ruéné, nebo pomoci mechanismi ¢asovani (jsou-li definovany). Casovani snimkut
muzeme definovat z panelu nastroju Zkouska, ktery v této kapitole probirime
v Casti ,Zkouska prezentace®.

Pokud jsou k pocitaci pfipojeny dva monitory, miZeme pomoci volby Zobrazit
zobrazeni predvadéjiciho zapnout doplikové zobrazeni prezentace; zatimco diva-
ci vidi prezentaci ve stejné podobé pies celou obrazovku, vidi lektor na svém mo-
nitoru i dalsi prvky pro ovladani prezentace, naptiklad ndhledové obriazky snimkt
a poznamky k prohliZzeni. Po zaskrtnuti této volby vybereme ddle divicky monitor
z rozeviraciho seznamu Zobrazit prezentaci na.

Ve skupiné Vykon muZeme zaskrtnout volbu Pouzit hardwarovou akceleraci gra-
fiky (pokud je tento hardware k dispozici) a zménit rozliSeni prezentace; vyzkou-
Sejte si také tlacitko Tipy.
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7. Po dokonceni klepneme na tlaCitko OK; vyslednou podobu hotové prezentace
zobrazime piikazem Prezentace, Spustit prezentaci, pfipadné stiskem klavesy F5.

Zpétny projektor Vzhled stranky

Na inkoustové nebo laserové tiskdarné mu- Vik‘m: - O::;ak;e
Zeme snimKky prezentace vytisknout na |dna = O vishy
pruhledné félie pro zpétny projektor. Nej- :u'“ ' EL-E

prve ale musime ové&fit nastavenf stranky, |[is0s 2 P”Z”mkért';::ua e

a to piikazem Soubor, Vzhled stranky: '“k*’ od: Ohia Sl

Pro zpétny projektor zde v rozeviracim se-
znamu Velikost snimkt vybereme polozku Félie; dile upravime vyslednou velikost snim-
kt a také orientaci snimk0 a ostatnich strinek.

Félie je mozné tisknout ve stupnich Sedé, ¢ernobile, nebo v plné barvé, podobné jako na
papir. Vlastni tisk provedeme obvyklym pfikazem Soubor, Tisk; pro barevny tisk folif mu-
sime ve skupiné Ndzev dialogového okna Tisk vybrat vhodnou barevnou tiskdrnu. Tim-
to zpusobem vytvoiime vysoce kvalitni folie k promitini na zpétném projektoru;
prezentaci muZeme ale nechat vytisknout i ve vyssim rozliSeni.

Diapozitivy je tireba objednat

Pokud prezentace obsahuje rizné obrazky technického charakteru, které vyzaduji vyso-
ké rozliSeni a kontrast, je vhodné vytisknout snimky na diapozitivy a promitat je na vel-
ké platno. Mistnost, v niz budeme prezentaci predvadét, musi byt co nejlépe zatemnéna.
Zhotoveni diapozitiva si pfedem objedndme u vybrané specializované firmy; nezapomeii-
te se zeptat, jestli neni nutné soubory né&jak zvIast upravit.

Priprava elektronické prezentace

Profesiondlni elektronickd prezentace stfidd na obrazovce pocitace jednotlivé snimky,
obohacené pro zvyseni pozornosti o razné efekty, jako je animace, pfechody a ¢asovani.
Pro malou skupinu osob staci prezentaci predvést na bézném stolnim nebo pfenosném
pocitaci; vétsimu poctu tcastnikll ji radéji pfedvedeme z velkého monitoru nebo ze spe-
cidlniho projektoru, pripojeného k pocitaci.

Zkouska prezentace

Nacvik neboli zkouska je zidkladem kazdého profesiondlniho vystoupeni, at uz je to diva-
delni muzikdl nebo odbornd prezentace. Pfi ndcviku prezentace si ujasnime, kdy mame
co fikat, a vyzkousime si, jestli se vejdeme do stanoveného ¢asu. Urcité neni dobré, kdyz
ve zbylém ¢asu musime improvizovat, nebo naopak kdyZz musime v ¢asové tisni dulezi-
tou ¢dst materidlt narychlo prolétnout. Na konferenci se nds navic nikdo nepta, jestli jsme
skoncili nebo ne, a zkrdtka ndm jen ozndmi, Ze vyhrazeny cas vyprsel.

Ke snimktim prezentace miizeme doplnit casovdni, podle néhoZ PowerPoint fidi automa-
ticky prfechod na dalsi snimek. (Pfed vyprSenim tohoto ¢asu muZeme na daldi snimek pre-
jit ru¢n€.) Pii definici ¢asovani muZeme nechat v PowerPointu zméfit ¢as, potfebny
k predvedeni snimku. Postupujeme takto:
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1. Vyse uvedenym postupem provedeme potiebné tpravy v dialogovém okné Nasta-
veni prezentace.

2. Zadame piikaz Prezentace, Vyzkouset ¢asovani. Po zobrazeni prvniho snimku pre-
zentace na celou obrazovku si (s pomoci pozniamek) vyzkousime doprovodné slo-
vo a vSechny animacni efekty. Dobu, po kterou zustivd snimek na obrazovce,
sleduje panel ndstroju Zkouska:

Pozastavit  Cas snimku
Dalsi Opakovat

2 0 |[mooie | | onize Celkovy uplynuly ¢as

PFi piilis dlouhém piredvadéni jednoho snimku polevuje pozornost ué¢astnikil. Potiebu-
jete-li se urcitému tématu vénovat treba dvé tFi minuty, rozdélte je radéji do nékoli-
ka snimk{i. Stejné tak ale snimek, ktery prolétneme za par sekund, je mozna az prilis
jednoduchy a mlizeme jej slouéit s drunym.

Pro prechod na dalsi prvek snimku (odstavec nebo graficky objekt s animac¢nim
efektem, spousténym pomoci klepnuti mysi) nebo na dalsi snimek zde slouZi tla-
¢itko Dalsi. Jakmile se dostaneme na dalsi snimek, vynuluje PowerPoint zobraze-
ny Cas snimku a pokracuje dile.

Tlacitkem Pozastavit muZeme docasné zastavit oba c¢asovace; spustime je novym
klepnutim na stejné tlacitko. Pomoci tlac¢itka Opakovat spustime znovu piedvadeé-
ni aktudlniho snimku.

3. Stiskem klavesy Esc, piipadné klepnutim pravého tlacitka mysi a zadanim piikazu
Konec prezentace z mistni nabidky zastavime zkousku a vriatime se do Normalni-
ho zobrazeni. PowerPoint zobrazi okno se zpravou, kterd obsahuje celkovy cas
prezentace a nabizi jeho uloZeni.

4. Klepnutim na tla¢itko Ano v okné se zprivou muzeme zaznamenané ¢asy uloZit;
tlacitkem Ne je zrusime a zkousku muZeme opakovat. Pri uloZeni ¢asu otevie Po-
werPoint zdroveri zobrazeni typu Razeni snimkil a zaznamenany ¢as vypise pod
piislusny snimek, jak vidime na obrazku 5-1.

Pfi pozd¢€jsim spusténi prezentace bude PowerPoint s vyprsenim piislusného ca-
sového limitu automaticky prechdzet na dalsi snimek. Ru¢ni Gpravy ¢asovani, pii-
padné jejich odstranéni (takZe snimky se automaticky neposouvaji) provadime
z podokna uloh Pfechod snimku (viz ddle).
Rucni nastaveni casovani
Kromé vyse popsaného piikazu Vyzkouset ¢asovani muzeme definovat casovani nckte-
rych nebo vsech snimkt také ruc¢né, a to v podokné tloh Pfechod snimku. Takto se snim-
ky mohou posouvat automaticky, po uplynuti pfedem stanoveného, pfesného, intervalu
— nikoli intervalu, nahodile zjisSténého béhem zkousky. Prostfednictvim zminéného po-
dokna uloh muZeme také upravit ¢asovani, nastavené pii zkousce.

Pfi ruénim nastaveni ¢asovani snimkt postupujeme ndsledovné:
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B Microsoft PowerPoint - [Marketingowy plan. ppt]

Diefievice ooy
. = Fopli uirobek nobo dudhu,
[z wyroblar] - anin JopiEmarkedng o Fova Gt
Marksetingovy flin p et '
- - ﬁ
00:05 1 00:10 2 00:05 3 00:08 4
Kommikadnd strategie Dbl 4 dodatedng phndnd

- R zurchion skazihd
- Demogratuhd chuh L dinvdan
Fofwnieil

no:12 5 oo:16 b 0o:08 T

= Tvorta oen
— S bt i b
- STy peamEm i ek
- iy
- s sty b e prohe
[

Ll e

Razeni snimki Wychozi ndwrh [EF'S

Obrazek 5-1: Casovani odvozené zkousky prezentace pri zobrazeni typu Razeni snimki

1. V Normdlnim zobrazeni vyvoldme snimek, pro ktery chceme ¢asovani definovat.

POZNAMKA

Casovani je mozné nastavit i pro nékolik snimk(i sou¢asné — staci je spoleéné vybrat
na karté Snimky. Nezapomente, ze dalsi snimky pridame do vybéru klepnutim s klave-
sou Ctrl.

2. Zadame piikaz Prezentace, Pfechod snimku. Objevi se stejnojmenné podokno
uloh.

3. Pro definici ¢asovani snimku zaskrtneme ve skupiné Prejit na snimek volbu Auto-
maticky a do pfilehlého textového pole zapiSeme potiebny Cas ve formdtu
bb:mm:ss, nebo jej nastavime Sipkami.

Pokud jsme jiz shimek méli zobrazen v predchozi zkousce, bude volba Automaticky jiz
zaskrtnuta a textové pole bude obsahovat ¢as, naméreny pri této zkousce.

Pro odebrani nastaveného Casovani snimku staci zrusit zaskrtnuti policka Automa-
ticky.
Jestlize chceme mit moZnost ru¢niho prechodu na dalsi snimek, zaskrtneme volbu
Pfi klepnuti mysi. Obé volby (Automaticky i Pii klepnuti mysi) mohou byt zaskrt-
nuté soucasné — klepnutim pak muzeme pfejit na dalsi snimek kdykoli pred uply-
nutim automatického intervalu.

4. Vyse uvedené kroky opakujeme pro kazdy snimek prezentace, kde potiebujeme
zménit ¢asovani.
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Zaznam mluveného komentare

V PowerPointu muzeme prezentaci také snadno doplnit o mluveny komentdr, ktery se
nejcastéji pouzivd u samostatné spousténych prezentaci a ve webovém prostredi. Vysled-
né predvedeni prezentace si tak muZeme pfipravit pfedem. Pro ziznam mluveného ko-
mentdfe potfebujeme samozfejmé zvukovou Kkartu, mikrofon a reproduktory;
postupujeme takto:

1. Vy\/o]éme pf{kaz |NTSEI Zaznamenat mluveny komentdr rg‘
Zen[ace, Zaznamenat kwalica aktuslnibo nahrévani oF
_ o Kwalita: [bez ndzvu]
mlUVenY kOInentar~ Potiebné misto na disku: 10 kBfs
. s : . Wolné misto na disku: 6061 MB (na C:h) - —
Objevi se stejnojmen- | IR0l sensmin
né dialogové okno se

zobrazenim volného | T

. . ~ s Upravke nastaveni tak, abyste dosahli poZadovans keality nahravky a wyusit! disku, W35 kvalita
mista na dlSkU. a pOCtu @ nahr&vky vyZaduje vice mista na disku. Dlouhé mluveng kamenkafe by meky byt pro dosaZeni lepgiho
minut, které muZeme

wysledku propojeny.
zaznamenat:

[Prapoiit mluveny komentaf do: il \2003-11-K0973-Office-2003)

2. Tla¢itkem Nastavit Groven mikrofonu provedeme kalibraci mikrofonu; ddle klep-
neme na tlacitko Zménit kvalitu a v dialogovém okné Vybér zvuku nadefinujeme
format a atributy zdznamu.

3. Pro zahdjeni zdznamu komentife klepneme na tlacitko OK v dialogovém okné Za-
znamenat mluveny komentaf. Namluvime hlasovy doprovod k jednotlivym snim-
kam a klepnutim vzdy pfejdeme na dalsi snimek. PowerPoint zaznamend hlasovy
komentdr spolu s ¢asovanim snimku.

4. Pro zastaveni zdznamu staci klepnout pravym tlacitkem mysi kdekoli do snimku
a z mistni nabidky vybrat piikaz Pozastavit mluveny komentdr; ziznam opét spus-
time piikazem Pokracovat v mluveném komentdii ze stejné mistni nabidky.

5. Po dokonceni nebo uzavieni prezentace zobrazi PowerPoint dotaz, jestli ma spo-
lu s komentafi ulozit také c¢asovdni; tlacitkem UloZit je zapiSeme, zatimco s tlacit-
kem Neukldadat uloZime pouze komentife. Pro synchronizaci doprovodnych
komentdiu se snimky je ale nutné ¢asovani ulozit. Prezentace nasledné prejde do
zobrazeni typu Razeni snimku; v levém dolnim rohu kazdého z prohlédnutych
snimku se objevi ikona s hvézdickou, kterd naznacuje piitomnost komentare.

Jakmile snimek otevieme v Normdlnim zobrazeni, objevi se v jeho levém dolnim rohu
ikona zvuku; pii spusténi prezentace se mluveny komentaf spusti automaticky — i kdyz
z podokna tloh Vlastni animace, popsaného v kapitole 4, muZeme nastavit jeho piehra-
vani jen po klepnuti mysi.

Prezentaci je mozné prehrat i bez zaznamenaného komentare; zadame prikaz Prezen-
tace, Nastaveni prezentace a dale zde zaskrtneme volbu Predvadét bez miluveného
komentare.

Pokud jste v poslednim kroku 5 ulozili ¢asovani, budou se jednotlivé snimky pii prezen-
taci posouvat po uplynuti ¢asu automaticky. Toto chovani zménime z podokna tloh Pre-
chod snimku (viz vyse).
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0 zaznamu zvukovych klipU a jejich pridavani k jednotlivym snimkim jsme hovofili
v kapitole 3, ¢ast ,Vlozeni zvukového klipu®“.

Vytvoreni viastni prezentace

Piikazem Vlastni prezentace z nabidky Prezentace muZeme ze snimku aktudlni prezenta-
ce vytvorit n€kolik alternativnich prezentaci (postupt predvedeni); takto napiiklad v né-
které verzi vynechdme snimky, které pro urcitou skupinu udcastniki nemaji smysl.
Definovanou vlastni prezentaci posléze vybereme z dialogového okna Nastaveni prezen-
tace.

Podrobnéjsi popis dialogového okna Nastaveni prezentace je uveden na zac¢atku této
kapitoly, v ¢éasti ,Vybér média pro prezentaci".

Pii vytvofeni vlastni prezentace postupujeme
takto:

Definovat vlastni prezentaci El

[Mézey prezentace:

1. Otevieme piislusny soubor prezentace | gk verezentac - Snimky ve vlastni prezentai
a zaddme piikaz Prezentace, Vlastni pre- éi EEF%%;:Q
zentace. Objevi se dialogové okno Vlast- ||# Fotuence” - +
ni prezentace se seznamem aktudlnich || kemunikatnis &

7. Obal a dodah
X S ot RS 8. Strat

definovanych prezentaci. Pro definici no- | |&grereazie
vé vlastni prezentace zde klepneme na
tlacitko Novd a vyvolime tak dialogové

okno Definovat vlastni prezentaci:

Do textového pole Ndzev prezentace napiSeme pozadovany ndzev; ddle vybereme
jednotlivé snimky ze seznamu Snimky v prezentaci (nebo i vice snimkt najednou)
a klepnutim na tlac¢itko Pridat je zkopirujeme do seznamu Snimky ve vlastni pre-
zentaci. Nakonec klepneme na tlacitko OK.

2. Pro upravy, odebrini, kopirovani nebo zobrazeni nékteré z vlastnich prezentaci
klepneme na odpovidajici tlac¢itka dialogového okna Vlastni prezentace. Po dokon-
Ceni klepneme na tlacitko Zavrit.

Skryti snimku

Do skrytého snimku muZzeme umistit informace, které jsou urceny jen nékterému vybra-
nému okruhu tucastnikt, nebo jeZz budeme ukazovat jen za urcitych okolnosti. Snimek
skryjeme tak, Ze jej v Normdlnim zobrazeni vybereme na karté Snimky a zaddme piikaz
Prezentace, Skryt snimek. Jeho ¢islo se na karté Snimky zobrazi jako preskrtnuté.
Vybrany skryty snimek znovu zobrazime piikazem Prezentace, Skryt snimek (funguje ja-
ko pfepinad); v prubé¢hu samotného predvedeni pak skryty snimek vyvolime takto:
B Ve snimku, ktery skrytému snimku predchdzi v béZném poradi prezentace, stisk-
neme kldvesu H.
B Ve snimku, ktery skrytému snimku pfedchazi logicky (tedy napiiklad ve snimku
s otdzkou, jejiz odpoveéd je obsaZena ve skrytém snimku), vytvoiime tlacitko akce
nebo jiny hypertextovy odkaz pro pfechod do tohoto snimku. (Dalsi tlac¢itko akce
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muzeme vlozit do skrytého snimku a vritit se pomoci n¢j do puvodniho mista
Vv prezentaci.)

Baleni pro disk CD-ROM

Potfebujeme-li prezentaci predvadét nékde na cestich, na cizim pocitaci, muZeme si jeji
soubor zkopirovat na CD ¢i jiné pfenosné médium ruéné — znamend to ale dva mozné
problémy. Za prvé, pokud je prezentace propojena s urcitymi externimi soubory (na-
piiklad videoklipy a zvukové klipy), musime je zvlast najit a na CD je zkopirovat také.
Navic, pokud se cesta k souboru na CD lisi od puvodni cesty, musime cestu v prezenta-
ci ruéné upravit (napfiklad znovu vlozit klip). A za druhé, velky problém nastane v piipa-

dé, Ze na cilovém pocitaci neni viibec nainstalovin PowerPoint.

Resenim obou problému je nova funkce Baleni pro disk CD-ROM (kterd nahrazuje starsi
funkci Na cesty). Tato funkce zkopiruje kromé vlastniho souboru prezentace také vsech-
ny propojené soubory (a podle potieby upravi automaticky jejich odkaz v prezentaci)
a prohlize¢ PowerPoint, s nimZ muzeme prezentaci zobrazit i na pocitaci bez instalace
PowerPoint. Funkci vyvoldme nasledovné:

dﬁme pffkaz S()le()r, Baleﬂi pr() dlsk F_') Prezentace aplikace PowerPaint miZete zkopirovat na disk C0,
s kkery bude mozné prehrat v pofitatich se systémem Microsoft
CD-ROM: windows 98 Druhé wydani nebo novjim i bez aplikace

PowerPoint.

2. V dialogovém okné Balicek pro disk CD Hdzew disk €D

muZeme upravit baleni hotové prezentace: Saubary ke kapiarvén
B V textovém poli Nizev disku CD FELETET R Pt sobory»
i A 4 X 5 Ve wychozim nastaveni jsou zahrnuty propojené
UprdVlme nazev CﬂOVehO CD di blOZ soubory a aplikace PowerPaint Viewer, Cheete-li
PRETINY PRt kot L. i zménit, klepnéts tladitko =
ky nd ]lnem medlu. N?D;lnr;asilla\fEﬂl Zmenit lepnete na tlac

B Tlac¢itkem Pfidat soubory muZeme
zabalit i jiné prezentace; jinak se ba-
licek vytvori jen z aktivni prezentace.

[ Kaopirovat do sloZky... ] [ Kopirovat na disk CD I [ Zaviit ]

B Volby pro zac¢lenéni prohlizece PowerPoint, propojenych soubort a vloZenych
pisem typu TrueType se skryvaji pod tlacitkem MozZnosti; najdeme zde také
ochranu balicku heslem.

3. Nyni spustime vlastni proces kopirovani:

B Pokud je k pocitaci pfipojena zdpisova jednotka CD, vloZime do jednotky disk
CD pro zdpis a klepneme na tlac¢itko Kopirovat na disk CD.

B Jestlize se rozhodneme zkopirovat soubory do slozky mistniho disku, sitového
disku, nebo na jiné pfenosné médium nez CD, klepneme na tlacitko Kopirovat
do slozky a ddle zaddme ndzev nové slozky a jeji umisténi. (Do existujici sloz-
ky nelze soubory uloZit.)

4. Nakonec v dialogovém okné Balicek pro disk CD klepneme na tlacitko Zaviit.

Pokud je na cilovém pocitaci zapnuta volba Piehrat automaticky CD, spusti se ihned po
vloZeni disku CD prohlize¢ PowerPoint; v opacném piipadé musime z piislusné slozky
ruéné spustit aplikaci Pptview.exe a poté vybrat soubor se zkopirovanou prezentaci.
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Predvedeni elektronické prezentace

Takto elektronickou prezentaci spustime na celé obrazovce (nebo na velkém platné):

B V Pruzkumniku Windows klepneme na soubor prezentace pravym tlacitkem mysi
a z mistni nabidky vybereme piikaz Zobrazit. Snimky se stfidaji v zobrazeni typu
Prezentace a nakonec se vritime zpét do Pruzkumniku.

B Piimo v PowerPointu otevieme prezentaci do Normdlniho zobrazeni a pfejdeme
na snimek, kterym chceme zacit. Dile zaddme piikaz Zobrazit, Prezentace, nebo
Prezentace, Spustit prezentaci; staci také stisknout F5, nebo klepnout na tlacitko
Prezentace z aktudlniho snimku v levém dolnim rohu okna PowerPointu.

B Postup pro spusténi prezentace z baleni pro CD jsme si uvedli pfed chvili.

At uz spustime prezentaci libovolnym zpusobem, objevi se na obrazovce prvni snimek.
Predneseme vyklad k prvnimu snimku a po automatickém ukonceni ¢asového intervalu
piejde PowerPoint na dalsi snimek (s pfipadnymi pfechodovymi efekty). Ru¢né se dosta-
neme na dalsi snimek klepnutim mysi, nebo stiskem kldvesy Enter, mezerniku nebo Sip-
ky vpravo. Podobné Sipkou vlevo prejdeme na predchdzejici snimek, zaddnim cisla
a klavesy Enter na libovolny jiny snimek, a kldvesou Esc prezentaci ukonc¢ime.

Prechod na dalsi snimek pomoci mysi je mozny jen tehdy, je-li v podokné uloh Pfechod
snimku zaskrtnuta volba Pri klepnuti mysi (viz odstavec ,Ru¢ni nastaveni ¢asovani* dri-
ve v této kapitole). Pokud je tato volba vypnuta, zbyvaji nam ostatni moznosti
z klavesnice.

Ukazatel mysi je pfi vychozim zobrazeni snimku skryty; jakmile ale mysi pohneme, zob-
razi PowerPoint nejen vlastni ukazatel, ale navic i maly panel ndstroji v levém dolnim ro-
hu obrazovky:

Zobrazit nabidku Moznosti ukazatele Zobrazit nabidku Navigace
Zobrazit predchozi snimek Zobrazit dalsi snimek

-

Pfi zastaveni mysi na dobu ¢tyf sekund tento panel ndstroju zase zmizi. To je vychozi ne-
boli ,automatické“ chovani ukazatele a panelu ndstroji; pokud se rozhodneme ponechat
je vzdy zobrazené nebo naopak vzdy skryté, klepneme v panelu ndstroji na tlacitko Moz-
nosti ukazatele a vybereme piikaz Moznosti Sipky, Viditelny, respektive MoZnosti Sipky,
Skryt vzdy.

K ostatnim prikaziim nabidky Moznosti ukazatele se dostaneme za chuvili.

Pro pfechod mezi snimky a provadéni dalsich operaci v prubéhu prezentace slouZi v pa-
nelu ndstroju tlacitko, které zobrazuje navigacni nabidku:
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Pro prechod na jiny snimek zaddme piikaz Dalsi, Pred-
chozi, Naposledy zobrazeny, piipadné z podnabidky Pre-
jit na snimek vybereme libovolny jiny snimek.

Dpal
Piedchozi
Maposledy zobrazeny

Prejit na snimek. 3

Z podnabidky Vlastni prezentace zahdjime predvadéni
podle vlastni prezentace (je-li definovana).

Wlastni prezentace 3

Obrazovka 3

0 vlastnich prezentacich jsme v této kapitole hovofili v ¢asti
Vytvoreni vlastni prezentace".

Mapovéda

Pozastavit

Konec prezentace

Jednotlivé prikazy podnabidky Obrazovka umoziuji do- T

¢asné zobrazeni celé bilé, respektive celé ¢erné obrazovky (bézné zobrazeni ob-
novime klepnutim nebo stiskem kldvesy), vyvolani a Gpravy poznamek lektora,
a zmen3eni velikosti snimkt pro pfistup do Hlavniho panelu Windows.

Stru¢ny seznam klavesovych a mySovych zkratek vyvolime piikazem Napovéda
nebo stiskem F1.

Mi-li aktudlni snimek pfifazeno ¢asovdni, muZeme jeho automaticky pfechod za-
stavit pfikazem Pozastavit; ddle jej obnovime pitkazem Pokracovat, ktery se v na-
bidce nachdzi na stejném miste.

Pro ukonceni prezentace zaddme v navigac¢ni nabidce pfikaz Konec prezentace.

Kromé zminéného panelu nastrojl se k prikaziim nabidek Moznosti ukazatele a Navi-
gacni nabidky dostaneme také klepnutim pravého tlacitka mysi; mistni nabidka obsa-
huje vsechny prikazy, jen podnabidka Moznosti ukazatele je v ni vy¢lenéna zvlast.

Rukopisné poznamky ke snimkum

Pomoci mysi nebo pripojeného elektronického pera mizeme snimky v prubéhu prezenta-
ce doplnovat o poznamky — naptiklad v nich zduraznovat dalezité informace nebo kreslit
Sipky pro znazornéni souvislosti. Dalsi moznost je zvyraznit ¢asti obrazovky zlutym zvyraz-
novacem. V obou piipadech postupujeme takto:

1.

Klepneme na tlac¢itko panelu ndstrojt, které vyvola na- Spks
bidku Moznosti ukazatele: /| Kuiitkové pero
#| Popisova

Pro zdpis pozniamek vybereme volbu Kulickové pero
nebo Popisovagc; jejich barvu nastavime z podnabidky
Barva rukopisu. Dalsi volbou je Zvyrazinovac, ktery je
ale vzdy Zluty.

Pomoci mysi zapiSeme do snimku poznamky. Pozdéji
je muzeme odstranit ndstrojem Guma (z vySe uvedené
nabidky), nebo dalsim pfikazem Vymazat veskery ru-
kopis na snimku (stejny vyznam ma stisk klavesy E).

/ Zvjraziiovad

Barva rukopisu 3

Euma

Wymazak vetkery rukopis na snimku

lg

MoZnosti Sipky »

p 4

Na daldi snimek musime nyni pfejit z kldvesnice — klavesou Enter, mezernikem,
nebo Sipkou vpravo (nebo dal$imi jiZ popsanymi zpusoby) — protoze klepnuti my-
§i zahajuje pozndmky.
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ReZim zdpisu pozndmek ukonc¢ime vybranim pifkazu Sipka (nebo zaddnim piika-
zu z podnabidky Moznosti Sipky, piipadné stiskem Ctrl+A); poté se obnovi nor-
madlni ukazatel mysi.

Po dokoncenti prezentace vypiSe PowerPoint dotaz ,,Chcete uchovat své rukopisné
poznamky?“; tlac¢itkem Ponechat je ulozime do prezentace, zatimco tlacitkem Zru-
Sit je smazeme bez ndhrady.

Tisk snimkl, poznamek a podkladui

V radé situaci potfebujeme vytisknout celou prezentaci, tedy snimky, osnovu, pozndmky
lektora nebo podklady pro ucastniky. Tisk se hodi i prfi elektronickém predvedeni — na-
priklad pro ruzné korektury a pripominky od kolegt. Postupujeme nasledovneé:

1.

Otevieme prislusnou prezentaci, zaddme piikaz Soubor, Vzhled strinky a urcime
pozadovanou velikost vystupniho média a zv14st orientaci snimku a orientaci osno-

vy, poznamek a podkladu (na g PIx

69

vySku nebo na Sitkw). Poté [T
klepneme na tlacitko OK. N [ o doet s seres 5]
Piikazem Soubor, Tisk otevie- | san ey ——
. . ’ . Typ: hp deskjet 5550 series
me dialogové okno Tisk: kde:  useoOr
. P Komentai: [ sk do souboru
Z rozeviractho seznamu Na- _
) Rozsah tisku Kopie
zev vybereme vhodnou tis- | @ue O ahudiisninek  ()¥sbsr Bt b
kdrnu. Ddle ve skupiné \ |
Rozsah tisku urcime, které | Oim: | ‘ 'E'E 'E'E
. . N Zadejte fisla neba rozsahy snimlad, Mapiiklad 1;3;5-12
snimky budeme tisknout; mu-
~ . [] kompletovat
Zeme vytisknout celou pre- | —
zentaci, aktudlni snimek, v %
vybrané snimky, vlastni pre- B__;:f:'““"”“eg&‘ _ &R
zentaci, nebo jinou pfimo za- ] TV ——
danou mnozinu snimku. (ot ily
Ze seznamu Vytisknout vybe- (o [ som ] 1n
reme tiStény materidl, tedy
snimky, podklady, pozndmky nebo $ablonu prezentace; pomoci dalsich ovldda- = g g
cich prvka stanovime pocet kopii, zptisob tisku barev, moznosti tisku podkladt 2 '§§
. . v Co. ©
(pokud je tiskneme) a dalsi vlastnosti tisku. I '§ %
)
Tlac¢itkem Nahled prejdeme do Ndhledu pro tisk, kde muzeme zkontrolovat sprav- vas

nost vSech nastaveni; tlac¢itkem Tisk se odtud vratime do dialogového okna Tisk.

Podrobnéjsi informace o rezimu Nahledu pro tisk najdete v kapitole 1, ¢ast ,Prezenta-
ce Vv nahledu pro tisk".

6. Klepneme na tlacitko OK a zahdjime tak vlastni tisk.

Vytvoreni podkiladu
Ucastnik(im prezentace muZeme predat také takzvané podklady, coZ jsou tisténé stranky
po jednom az deviti snimcich. U rozloZeni se tfemi snimky na strinku vytiskne Po-
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werPoint navic po pravé strané linky, do nichZ si kazdy muZe zapisovat svoje vlastni
poznamky; tyto linky jsou viditelné pouze pfi zobrazeni podkladu v tiskovém Nahledu,
presné podle obrazku 5-2.

B2 Microsoft PowerPoint - [Marketingovy plan. ppt [Nahled]] ] Obl"a'zek 5-2:

P b | Tisk... | ytisknout: Pocklady (3 snimky na strénku v | 40% » | Moznosti - | Zavii: natled 2 Prepnutim do Nahledu pro
tisk zobrazime i linkova-
nou oblast pro viastni po-
znamky

Tisk: Strénka 1z 6

|- <

Publikovani prezentace na webu

V ramci $irsi distribuce muzeme prezentaci ulozit do formatu webové stranky a publiko-
vat ji na podnikovém intranetu nebo ve webovém prostiedi. Soucdsti webové prezenta-
ce mohou byt i vSechny grafické objekty, videoklipy, pfechody, animace a hypertextové
odkazy. Prohlize¢ zobrazi kazdy snimek spolu s poznimkami a zdroven ukdZe osnovu
celé prezentace, v niz se miZzeme snadno pohybovat. Zvefejnéni prezentace na webu je
v PowerPointu stejné jednoduché jako normalni predvedeni na notebooku.

Vytvoreni webového serveru pro spolupraci skupiny

PFi publikovani prezentace vytvorime v podstaté na webu béznou prezentaci ze snim-
k{. Druha moznost je vytvorit klasické webové stranky, uréené pro spolupraci skupi-
ny osob na urcitém projektu. Pro tyto ucely zalozime novou prezentaci na $abloné
Domovska stranka skupiny, ktera se v dialogovém okné Nova prezentace nachazi na
karté Prezentace. (O vytvoreni hové prezentace ze $ablony viz kapitola 1, ¢ast ,Dalsi
moznosti vytvoreni prezentace ze $ablony".) Po Upravach publikujeme novou prezen-
taci na webovém serveru podle nize uvedenych postup.
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Nahled prezentace ve webovém prohlizeci

Piikaz Soubor, Ndhled webové strinky vyvold podobu prezentace ve webovém prohlize-
¢i (obrazeks-3).

2 Prezentace aplikace PowerPoint - Microsoft Internet Explorer

Soubor Uprawy  Zobrazit  Oblbend  Mastroje  Napovéda

[ 2 @ J° Hedat Oblibené @ Media 42

1 [Hazev wyrobku]
Marketingovy plan

2 Pichled trhu Defin]ce VS/TObku
Definice vyrobku

4 Konkurence

* Popiste vyrobek nebo sluZbu,
jejiZ marketing je tfeba zajistit.

5 Umisténi
& Komunikaéni strategie

7 Obal a dodateéné
plnéni

G Strategie uvedeni na
trh ﬁ
9 Styk s verejnosti —
10 Reklama -
11 Dal$i propagace

12 Tvorba cen

13 Distribuce

14 Wertikalni 28.2.2004 Tipati prezentace 5

Osnova < Shimek3z17 2 Prezentace
E:I % Inkernet

Obrazek 5-3: Nahled snimkUl prezentace v podobé webové stranky

V tomto Ndhledu se mizeme rozhodnout pro dalsi Gpravy s ohledem na internetové uZi-
vatele; v takovém piipadé uzavieme okno prohliZzece a piejdeme zpét do PowerPointu,
kde provedeme vSechny potiebné zmény.

Ulozeni prezentace do weboveé stranky

Hotovou prezentaci miZzeme do webové stranky ulozit dvéma zpusoby. Prvni moznosti
je bézny piikaz Ulozit jako, kde prezentaci rychle pfevedeme na webovou strinku a ulo-
Zime ji na disk pod vychozimi moZnostmi publikovani. Druhy zpusob predstavuje zvlast-
ni dialogové okno Publikovat jako webovou strinku, kde mtZeme nastavit dalsi moZnosti
a prezentaci uloZit do samostatné webové kopie.

Zde je slibeny rychly postup pro zdpis prezentace do webové stranky piikazem UlozZit ja-
ko:

1. Otevieme pozadovanou prezentaci a zaddme piikaz Soubor, Ulozit jako webovou
stranku (viz obrdzek na ndsledujici strance)

2. V zobrazeném dialogovém okné Ulozit jako vybereme cilovou slozku a zaddme
textové pole Ndzev souboru (pfipadné ponechdme vychozi). Pfiponu v ndzvu vy-
nechidme; PowerPoint ji doplni sam.

3. Nyni v rozeviracim seznamu Typ souboru ur¢ime format webové stranky:

71
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UloZit jako
Ulnit do |[ﬁ Piklady pro web v‘ @ @ K [ B wastroe -
r (CDExeel
L (C)5poledné
ety [

Plocha

39

Dokumenty

— ﬁ UloZi kopii a upravi absah,
Tento potitad

Nézew strénky:  Prezentace aplikace PowerPoint

Mézew souboru: |4 hd | [ UlaZit ]

Typ soubaru: |Webuvé stranka bvofena jednim souborem (*.mht; *.mhtr V|

Miska v siti

B Volba Webova strinka tvofend jednim souborem (*.mht; *.mhtml) znamend
uloZeni do jediného souboru (véetné doplitkovych dat); publikovani prezenta-

Yo

ce je tak jednodussi.

B Druhd volba, Webova strainka (*.htm; *.html), ukldda data do klasické webové
strinky. PowerPoint vytvori jednu hlavni webovou stranku, kterou budeme
otevirat; pfipadné dalsi soubory (napiiklad vloZené grafické objekty) uloZzi
zvlast do podslozky, jejiz ndzev je odvozen od ndzvu samotné strinky (ke
strdnce Marketingovy plin.htm se napiiklad vytvori podslozka Marketingovy
plan_soubory). Tuto podslozku musime zkopirovat i na webovy server.

Tlac¢itkem Zménit ndzev miZeme stanovit titulek webové stranky v prohlizedi.

5. Dile jiz klepneme na tlac¢itko Ulozit; PowerPoint uloZi aktudlni obsah prezentace
do zvoleného webového formatu a otevienou prezentaci pfejmenuje (zméni pii-
ponu).

6. Pro publikovani strinky na podnikovy intranet nebo na vefejny Internet musime
hotovy soubor zkopirovat na webovy server; pokud jsme v kroku 2 vybrali klasic-
kou webovou stranku (nikoli strinku v jednom souboru), musime zdroven zkopi-
rovat i vSechny podptrné soubory ve vytvorené podslozce. Konkrétni kopirovani
na webovy server upfesni spravce sité nebo spravce webu.

A takto muzeme v dialogovém okné Publikovat jako webovou stranku vytvofit samostat-
nou kopii prezentace, nastavit razné volby a doladit podobu vyslednych stranek:

1. Opét otevieme pozadovanou prezentaci a zaddme piikaz Soubor, Ulozit jako we-
bovou stranku. V dialogovém okné UloZit jako klepneme na tlacitko Publikovat
(viz vpravo nahofe)

Urceni slozky, nazvu souboru a formatu v dialogovém okné UloZit jako zde jiz neni di-
lezité; pri novém otevieni dialogového okna Publikovat jako webovou stranku se v ném
objevi predchozi nastavené volby tohoto okna, nikoli dialogového okna UlozZit jako.
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2. Nyl’lf Vybereme p02adované Publikovat jako webovou stranku El
moznosti v dialogovém okné | euiovt
Publikovat jako webovou | ©@cpreentae

il Oligosinn [ 8

Wlastni prezentace: | ‘

PowerPoint pfizpusobi webo- Zobrazt: pozndmky lekeara

vou stranku podle nastaveni | eodporaproizecs

ve Skupiné Podpora prohlfieée () Microsoft Internet Explarer 4.0 nebo wyS5i (piesndféi zobrazeni)

P Y d - V"d _ k ) Microsoft Internet Explorer 3.0 nebo Metscape Mavigator 3.0 a vyEsi
4 nezapise do ni zadne prviky, By e e (e s ey B o)
které by pfislusny prohlizeC | eubikovat kopi jaka

nepodporova]. Tlaéitkem Pro- Nazev stranky:  Prezentace aplikace PowerPoint

chazet muZeme urcit slozku Nzev souboru; [373-Office-20031Piklady pro webiMarketingowi plén.mht | [ prochszet... |
pro Lﬂozenl Webove Stranky [¥] Stewiit publikovanou webovou stranku v prohiEeti
a jeji format (jediny soubor
nebo  klasickou webovou
stranku — viz krok 3 pfedcho-
ziho postupu).

Weboveé moznosti g

Obecné |Pruh\|’§efe Soubory | Obrazky | Kodovani || Pisma

Wzhled
Daléi moinosti \% ytvéf‘ené we- Efidat ovlddaci preky snimkzi
bové strinky nastavime v dia- Barvyi | Bi text na Eemem pozad v
IOgOVé m Okné WCbOVé [ Fifi prochézeni zobrazit animaci snimk
mozZnosti které VyVOlélme Stej- [¥] Pitzpiisobit velkost grafiky velkosti okna prohligeds
)

nojmennym tlacitkem; poté se
tlacitkem OK vritime do pred-
choziho okna.

3. Vritili jsme se do dialogového
okna Publikovat jako webovou
stranku, kde klepneme na tla-
¢itko Publikovat. PowerPoint vytvorii pozadovanou webovou stranku, a pokud by-
la zaskrtnuta volba Otevfit publikovanou webovou strinku v prohliZeci, otevie ji
ihned ve vychozim prohlizeci.

Zde PowerPoint ulozi do webové stranky kopii aktudlni prezentace; jinak ale pre-
zentace zustavd v aplikaci oteviena v puvodnim formatu, takZe ji miZzeme upravo-
vat samostatné.

POZNAMKA
Volby nastavené v dialogovych oknech Publikovat jako webovou stranku a Webové
moznosti ulozi PowerPoint do plivodni prezentace, takze pii pozdéjsim publikovani je
opét mame k dispozici.

Sestaveni
a predvedeni
prezentace

4. Postup pro zvefejnéni webové strinky na podnikovém intranetu nebo na webu je
stejnym jako v kroku 6 predchdzejictho postupu.
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Dalsi moznosti pri distribuovani prezentace

Kromé webového publikovani mizeme hotovou prezentaci odeslat napriklad elektro-
nickou postou ostatnim spolupracovnik(im k pripominkam. K tomu zadame prikaz
Soubor, Odeslat, Pfijemce posty (na revizi), respektive Soubor, Odeslat, Prijemce pos-
ty (jako priloha). V souvislosti s Microsoft Wordem jsme tyto funkce probirali podrob-
néji, a to v kapitole 7 publikace Microsoft Office Word 2003, ¢ast ,Sdileni dokumentt
Word v elektronické posté”.

Dokument mizZeme také odeslat prijemclim pies internetovou faxovou sluzbu — piika-
zem Soubor, Odeslat, Prijemce prostrednictvim internetové faxové sluzby. Tyto moz-
nosti probirame v knize naopak pozdéji — u aplikace Outlook, v kapitole 3 publikace
Microsoft Office Outlook 2003, ¢ast ,Internetova faxova sluzba“.
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