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Zobrazit pouze vybrané snimky

Obr. 9.9: Snimky 2 a 4 jsou skryté

Snimek opét zobrazite stejnym zpiisobem, tedy zaddnim piikazu Skryt snimek z mistni nabidky.

9.2 Pracujeme se snimky

Stru¢né si nyni ukdZeme, jak sestavit prezentaci a jednotlivé snimky zaplnit objekty. K tomu musis
pfipomenout, Ze vétsinu operaci s objekty najdete v této knize v kapitole 5 Jak pracovat s obrdzky.

Knihovna snimkd

Snimky, které jste vytvorili v jedné prezentaci, miZete pouZit i do prezentaci dalsich, ¢imZ si muZese
udetfit hodné price. Snimky muZete uloZit do knihovny snimkii.

Knihovna snimku je slozka, do niZ umistite snimky, které chcete pozdé&ji pouZit. PowerPoint slozis
s knihovnami snimka eviduje a v pfipadé potieby vam je nabidne, takZe je nemusite sloZit&¢ dohledavar

I3
K tomu ucelu je tfeba oteviit prezentaci, v niZ je snimek umistén, a z nabidka Tladitka Qfﬁc}' zadat piikas
Publikovat — Publikovat snimky. Stejny piikaz lze zadat z plochy kteréhokoli snimku. Aby byla akee
Uspésnd, je tieba, aby prezentace byla jiZz dffve uloZena.

V otevieném dialogovém okné& Publikovat snimky (viz obrizek 9.10) se zobraz{ seznam viech snimk
oteviené prezentace v&etné ndhledu, ndzvu snimku a popisu. Zaskrtnéte policko u téch snimkui, ktese
maji byt publikoviny, a v poli Publikovat do nastavte cestu ke své knihovné snimki; vyhodné ji mazese
nastavit v dialogovém okné po stisku tla¢itka Prochazet.

Pffmo na ploSe okna mutZete jednotlivé snimky pfejmenovat. Klepnéte na ndzev snimku a cely ndzev se
otevie pro editaci. Podobné mtiZete editovat i popis snimku; implicitné je sem vloZen ndzev snimku.

Zaskrtnete-li policko Zobrazit pouze vybrané snimky, ostatni snimky se na plose okna skryjf.

Snimky umistite do knihovny snimka stiskem tlacitka Publikovat, kazdy bude uloZen vlastn& jako sa-
mostatnd prezentace o jediném snimku, ndzev této prezentace odpovidd ndzvu snimku v seznamu.




Publikovat spimky

Cvitnd prezentace_009 Golden Gate Bridge

Cwitna prezentace_002

Cvitnd prezentace_003 Crater Lake

Obr. 9.10: UloZeni snimki do knibovny snimkil

Vloieni snimku z jiné prezentace

Chcete-li vlozit do prezentace snimek z jin€ prezentace, muZete pouZit schranku, ale vim PowerPoint
nabiz{ vyhodné&jsf metodu, pfi ni# nemusite jiny dokument otvirat.

Z nabidky tlacitka Novy snimek (karta Domt) zadejte pitkaz Znovu pouzit snimky. Po pravé strané
aplika¢ntho okna se zobrazf stejnojmenné podokno.

Na plose okna mtiZete volit z prezentact, které jiZ timto podoknem byly zpfistupnény, z knihovny snfmku
nebo zvolit jinou prezentaci klepnutim na polozku Otev¥it soubor aplikace PowerPoint.

Jakmile otevfete zdroj, na plose podokna se zobrazi snimky, které jsou v knihovné snimkut nebo ve
vybrané prezentaci k dispozici — viz obrizek 9.11.

Najedete-li nad miniaturu snfmku, snimek se pon¢kud zvetss, takze si jej maZete lépe prohlédnout.
Klepnete-li na miniaturu, bude snimek vloZen do oteviené prezentace na aktudlni pozici.

DuleZité je policko Zachovat formatovani zdroje. Neni-li zaskrtnuto, prekopirujf se jen viechny ob-
jekty, ale nikoli zakladnf form4t snimku. Kdy?Z toto policko zaskrtnete, objevi se kopirovany snimek
V prezentaci v Uplné stejném formatu jako v prezentaci puvodni. Tady rozhodujte podle toho, zda cheete
u prezentace zachovat jednotnou tpravu, nebo zda vice zilesf na formdtovan{ snimku.

Vlozeni snimku z jiné
prezentace

Znovu pouiit snimky

Zachovat formdtovdni zdroje
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Obr. 9.11: VioZeni snimku z jiné prezentace

Price s osnovou | Préice s osnovou

Prezentaci rovnéZ miZete zaloZit tak, Ze vytvofite jejf osnovu. Je tieba, abyste si pfedem ujasnili téma
prezentace a sami pro sebe sestavili schéma jednotlivych snimk(. Kazdy snimek by mél mit nadpis. Nen:
to sice podminkou, ale pro orientaci ve velkém mnoZstvi snimku je pouZiti nadpisti velmi vyhodné, jejich
pomocf pak Ize na jednotlivé snimky odkazovat (napiiklad pfi vkldddni hypertextovych odkazt).

Podokno Osnova/Snimky | Tuto osnovu muZete takika bleskové pfenést do nové
prezentace. Podokno Osnova/Snimky piepnéte na kartu
Osnova a piste ndzvy jednotlivych snimkt. Za kazdym ové pohadky
nadpisem stisknéte klavesu Enter. Tak vloZite do prezen- 2= Tfi offsky pro Popelku

SRt o > . ? 3na princezna
tace novy snimek a muZete hned psat dal3f nadpis. Zj?:dggc;den kral

Princezna se zlatou hvézdou

Mrazik

0 princezné Jasnénce a létajicim Sevd
Obusku z pytle ven!

Daibujan a Pandrhola

Na obrdzku 9.12 je nacrtnuto jednoduché schéma nové
prezentace. Sami mutZete pouZit zcela jiné nadpisy. Pro
zac¢dtek to ale nepifehdngjte, bude-li snimktt mnoho,
1 budete se v nich 3patné orientovat.

Obr. 9.12: Osnova prezentace




Vtomto okamzZiku uz je nejuyssi cas, abyste prdvé rozpracovanou Prezentaci uloZili.

Pokud byste ted ptepnuli podokno Osnova/Snimky na kartu Snimky, budou zde jiz nahledy jednotli-
vych snimku. VSechny majf stejn€ rozloZeni — Nadpis a obsah. Polozka osnovy je vloZena do textového
pole pro ndzev, jinak jsou snimky prazdné.
Ted je vhodni chvile na to, ab
Podle potteby pfechizejte od
na karté Domn).

yste zménili rozloZent snfmkt podle toho, jaké objekty budou obsahovat.
jednoho snfmku k druhému a zmé&iite jejich rozloZenf (tlacitko RozloZeni

V prezentaci PowerPointu neni mozné nic vlosit primo na pracovni plochu snimku, cokoli, at
lext, obrdzek, graf & tabulka, musi byt umisténo v ramech jako objekty.

Potfebujete-li vloZit na libovolné misto no

vy snimek, klepnéte v podokné Osnova za jiz vloZeny nadpis
a stisknéte klavesu ENTEr.
V osnové mutZete snimek i odstranit,

vyberete-li jeho nadpis (nejlépe poklepantm) a pak stisknete
kldvesu Derete.

Snimek tak bude odstranén cely i se vSemi objekty, které Jsou na ném vioZeny!

| Filmové pohdky
Tfi ofiEky pro Popelku s £
Pyéna princezna Potkali se u Kolina
Byl jednou jeden kral
Princezna se zlatou
hvézdou « Jakjeli k vodé
Mrazik ery .
O princezné Jasnénce a * Jakdli spat
Iétajicim Sevci 3 ‘ = £
Dhics, % gl i K princezndm se nefucha
Dafbujan a Pandrhola Dritesi klobouk
Tiiveterani
Potkali se u Kolina
» Jak jeli k vod&
* Jak i spat
» Kprincezndm se nefucha
_* Dréte si klobouk
. Zlatovldska

Obr. 9.13: Struktura nadpisii na snimku a v osnovd
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Zména irovné nadpisu

Fotoalbum

Nové fotoalbum

Priddni obrdzkd do fotoalba

Motiv

Prizpisobeni obrdzkv snimku

Osnovu muZete ¢lenit na n&kolik stupfitl. Pak platf, Ze nadpisy prvaf Grovné se stanou nadpisem
ku; na jednom snimku muZe byt takovy nadpis jen jeden. Nadpisy druhé a dalsf urovné pak budow
témZe snimku jako nadfazeny nadpis prvnf drovné.

Uroveti nadpist sniZite stiskem tlacitka ZvySit drovefi seznamu na kart¢ Domi v sekci Odstavec.

Prohlédnéte si obrizek 9.13. V levé poloviné je vloZen nadpis snfmku ,Potkali se u Kolina®. Dalsii
Ctyfi nadpisy majf sniZenu Uroverl. VSechny tyto nadpisy se nachdzeji na jediném snimku, o Cem= &
muZete presvédcit v pravé poloving obrdzku.

Ted jiz mtiZete piistoupit k rozmisténi objekttl na plose snimku. PouZit muZete vie, co je v MS Offiice 2008
dostupné, predeviim textovd pole, obrizky, kliparty, WordArty, a také tvary. Pfitom nezapomenie
m¥trku a voditka, coZ vam usnadnf rozmisténf objektt na ploge a jejich vyrovndni. Obsah prezentas
ten uZ musim nechat na vis.

Fotoalbum

Fotoalbum je novinkou verze PowerPoint 2007. UmoZiiuje hromadné vloZent velkého poctu fotog:
tak, aby mohly byt jednoduse prezentovdny.

Takové fotoalbum si, pravda, mtZete vytvofit jiz popsanymi prostfedky, ale jak zdhy zjistite, i pfi pouZil
rozlozen{ Obrézek s titulkem je vytvofenf deldf prezentace dost pracné.

Chcete-li vytvofit fotoalbum, shromaZdéte si nejdiive potfebné obrazky; zpravidla to budou fotografie.
Nemusi byt v jedné sloZce, ale je to vyhodné&jsi.

Potom na karté VloZeni stisknéte tlacitko Fotoalbum a z rozeviené nabidky zadejte pitkaz Nove fia
toalbum. Otevie se dialogové okno Fotoalbum. Zatim je jeho plocha nepiehlednd a prizdnd, pross
nevihejte a piidejte do fotoalba obrdzky. Stisknéte tlacitko Soubor &i disketa. V otevieném dialogovess
okné VloZit nové obrazky (viz obrdzek 9.14) vyberte ty obrdzky, které majf byt vloZeny. Chcete-li vybrat
vechny obrizky z aktudlnf slozky, mtZete pro jejich vybér stisknout kldvesovou zkratku CTRL+A.

Po stisku tlacitka VloZit budete muset v zdvislosti na velikosti zvolenych obrazkt chvili vyckat, nez s=
ndzvy souborti sefadi v seznamu Obrazky v albu — viz obrdzek 9.15.

Ted miZete stiskem tladitka Soubor & disketa priddvat dalsf obrazky. Ty budou pfiddny za vybranos
poloZku v seznamu Obrazky v albu.

JestliZe m4 byt prezentace obrdzki pii pfedvddéni proloZena titulky, miZete je vloZit na samostatne
snimky. Je ale vyhodné si pro né ptipravit ptidu jiZ ted stiskem tlacitka Textové pole.

Jednotlivé obrdzky muZete spatiit v ndhledu po pravé strang. Peclivé projdéte vSechny a jeste pfed vie-
Zenfm do alba je upravte. K tomu vdm poslouZf Sestice tlacitek pod ndhledem: obriazky mutiZete otdces
a upravit jejich jas a kontrast.

Fotografie nemusf vzhledem k svym rozmérim pfesné vypliiovat plochu snimku, nékteré jsou take
orientovdny na vysku, a tak by vznikly okolo bilé pruhy. Proto muZete v poli Motiv zvolit vhodny
podklad pro obrizky; motivy, které zndte jiz z formdtovini pozadf, miZete vybfrat po stisku tlacitka
Prochazet.

Pokud zvolite jiné rozloZenf neZ P¥izpusobit snimku, stane se aktivnim rozeviracim seznam Typ ra-
mecku. Zde mtZete volit mezi nékolika raznymi obrysy obrdzka.

Pokud zvolite jiné rozloZenf neZ P¥izpusobit snimku, stane se aktivnim i zagkrtdvaci policko Titulky I
pod vechny obrazky. Implicitng bude jako titulek vloZen ndzev souboru s obrazkem (bez pfipony ).




¥loZit nove obrazky

DEC 45

DS 4557 JPo

Obr. 9.14: Jak vybrat obrdzky do fotoalba

Ponechite-li u digitlnich fotografif ptivodn{ elektronicky ndzev, budete mit po vytvofent fotoalba dost
prdce s vkldddnim novych ndzvi.

Konec¢nou tpravu snimkt uréite v rozeviracim seznamu RozloZeni obrazku (napf. 1 obrdzek, 2 obrdzky,
4 obrdzky s nadpisem).

Fotoalbum

DSC_4847
DSC_4845
DSC

DSC_4850
DSC_4851
D5C_4852
DSC_4853
DSC_4854
D5C_4855
DSC_4856

| SloZeny rémedek, Earny

iC"gP ram FilesiMicros

Obr. 9.15: Dialogové okno Fotoalbum
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Doplnéni titulki

Uprava fotoalba

Zvuk

Vlozeni zvukv

Stisknete-li tlacitko Vytvofit, vzapé&ti se vytvoif novd prezentace a PowerPoint do nf vloZi pocet snimil
dany mnoZstvim fotografif a jejich rozloZenfm, jako tfeba na obrazku 9.16.

MuZete si prohlédnout sviij vytvor, eventudlné doplnit titulky. N&které obrazky, zejména orientovans
na vysku, nemusi pravé spliiovat viechna estetickd hlediska, takZe je budete muset upravit jiz zndmymi
postupy.

Obr. 9.16: Ukdzka fotoalba

Pokud cheete v albu néco zménit, a nepochybuji o tom, Ze se tak stane, stisknéte znovu tla¢itko Foto-
album, ale tentokrit volte z nabidky piikaz Upravit fotoalbum.

Jinak vam samozfejmé& nic nebranf, abyste editovali viechny snimky ru¢né, ale vytvofent fotoalba vam
mnohé ¢innosti zmechanizovalo.

Zvuk

Kazdy snimek lze doplnit zvukem, tedy hudbou nebo zvukovymi efekty. Jako zdroj zvuku lze pouZit
zvukovy soubor, zvuk z galerie medif i stopu ze zvukového CD. Zvuk miZete také pro potieby pre-
zentace zaznamenat.

Zvuk ze souboru vloZte stiskem tlacitka Zvuk ve skupiné Medidlni klipy na karté VloZeni. Z rozeviené
nabidky tlaéitka Ize volit jednu z vy3e uvedenych ¢tyf moznosti.
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i Mate-li zv11kov3v7 doprovod pfipraven v souboru, Microsoft Office PowerPoint Zvuk ze soubory
volte prvni moZnost — Zvuk ze souboru. Soubor
se zvukem pak vybirejte v dialogovém okné Vlo-
E_ zit zvuk (toto okno se vzhledem a funkef nijak _
2 ‘ neodliduje od oken pro operace se soubory). Zobel Pepordtins
i Kompatibilnf je vétSina dostupnych formate,
nejcasteji se dnes pouzivd zvuk ve formdtu wav, L ,
' mp3 a také wma. Obr. 9.17: Kontrolni dotaz pri vioZeni zvuku
Jakmile vydate souhlas s vloZenim zvuku, otevie se dialogové okno, které se vis otiZe, zda se md
zvuk spoustét automaticky nebo aZ na pokyn lektora — viz obrazek 9.17. Volit musite podle konkrétnf
situace.
; Pokud chcete pouZit zvukovy efekt, zvolte z nabidky tlacitka Zvuk polozku Zvuk z galerie medii. Otevie | Zvuk z galerie médit
se jiz zndmé podokno Klipart, kde jsou na ploge dostupné ikony v3ech nainstalovanych zvukt — viz
obrdzek 9.18. Bohuzel, mnoho jich nenf, co# ale nevadi.
1 whrané typy medidlnich soubori
Patlesk Telefon
E
n \
‘ Obr. 9.18: Zvukové efekty v galerii medii
; Pro dalsi zvukové efekty si jdéte na internet. Klepnete-li na odkaz Kliparty na webu Office Online, T
" otevie se webovd strdnka spolecnosti Microsoft, kde (cituji) jsou k dispozici ,, Tisice bezplatnych
:F obrdzkil a zvukii*. Pro odfiltrovdni klipartii od zvukovych efektil je treba po vybrdni kategorie
3 vyber Filtrovat podle typu . Ukdzka zvukovych klipii na webové strdnce Je na obrdzku 9.19.
c Zyuk je na plochu snimku vloZen jako objekt ve tvaru malického amplionku. Tento objekt je viditelny
! i pfi pfedvddént, proto jej mtzete béhem predvadént skryt.
;
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3 Zvlastni piileZitosti - Klipart Microsoft Office Online Microsoft Internet Expiare,r

Soubor  Upravy  Zobrazit  Oblibeng Nastroje  Népovida

http:ffoffice. microsoft.comjcs-cz/dipartjresults, aspx?CategorylD=CM79001 9331029%sc=24

felio e o o

pf

Smycka s ohiostrojem Dav pii ohriostroji Frkacka Frhkatky

£

B Q& Qi 0 Q & 0OQ &

Smich Santa Clause Ohriostroje Zavyti ducha

Obr. 9.19: Zvuky, kieré jsou k dispozici na internetovych strdnkdch spolecnosti Microsoft

Pro editaci zvuku je urcena karta MoZnosti — Zvukové nastroje (viz obrazek 9.20), kterd se zobrazi,
pokud na symbol zvuku poklepete. Zvukovy objekt skryjete zaSkrtnutim policka Skryt béhem prezen-
tace. N&kdy se docela vyplati jej prosté odtdhnout mimo plochu snfmku.

Prehrdvini zwkv | Kazdy zvukovy soubor mé svou délku. Pokud nic nezménite, bude se dany snfmek piedvadet prinejmen-
$im tak dlouho, jak dlouhy je zvukovy ziznam. Pokud je to nepraktické, zvolte v rozeviracim seznanm

Piehrit zvuk poloZku P¥ehrat béhem nékolika snimku. Poté bude prezentace béZet ddl svym tempess

danym ¢asovdnim a na piehrdvdn{ zvuku to nebude mit Zddny vliv. Jednd-li se o doprovodnou hudbu.
or o stejné délce

je ale tieba v&as navdzat dalsfm souborem, nebo lépe si predem piipravit zvukovy soub:
jako md predvddénd prezentace.

Zvukové ndstroje

g ! pes i
: %.z ;g% Skrjt béhem prezentace (bl: piehrat zvuk: Prehrat béhem nékolika snimkd

Hahled | Hiasitost Opakovat do ukanéeni ufivatelam ] Maximaini velikost zvakového souboru KB 100
prezentate ©

Obr. 9.20: Karta Zvukové ndstroje — MozZnosti

v g

Hlasitost zvuku nastavite z nabidky tladitka Hlasitost prezentace, muzete volit ze &ty moznosti. Zvuk

Hlasitost prezentace
UZete prehrdt, pokud stisknete na tlacitko Nahled nebo na zvukovém objektu poklepete.
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