
Prauieme se snínky

knihovm sninků

Publikovat mínky

Zobrazil pouze vybrané sninky

Obr. 9.9: Snímky 2 a 4 jsou skryté

Snímek o@t zobrazíte stejnim způsobem, tedy zadáním příkazu Skqýt snfunek z mktní nabídfo,.

9.2 Procuieme se snímky
Stručně si nyní ukážeme, jak sestavit prezentaci a jednotlivé snímky zaplnit objekty. K tomu
připomenout, že většinu operací s objekty najdete v této knize v kapítole 5 Jak pracovat s obrázlq.

knihovno snímků

Snínrky, které jste vl.tvořili v jedné ptezentaci, můžete použít i do prezentací dalších, čímž si
ušetřit hodně práce. Snímky můžete uložit do knihovny snímků.

Knihovna snímků 1e složka, do níž umístíte snímky, které chcete později použít. PowerPoint
s knihovnami snímků eviduje a v píípadě potřeby vám ie nabídne, takže 1'e nemusíte složitě dohleďívr"

K tomu účelu ie řeba otevřít píezentaci, v níž je snímek umístěn, a z nabídkaflašíltkaO$_ cP zďdat
Publikovat -+ Publikovat snímky. Steiný příkaz Ize zadat z plochy kteréhokoli snímku. Aby byla
úspěšná, je tíeba, aby prezentac e byla iiž dříve uložena.

V otevřeném dialogovém okně Publikovat snímky (viz obrázek 9.10) se zobrazí seznam všech snímE
otevřené ptezentace včetně náhledu, názvu snímku a popisu. Zaškrtněte políčko u těch snímků,
majíbýt publikovány, a v poli Publikovatdo nastalte cestu ke své knihovně snímků; výhodně ji
nastavit v dialogovém okně po stisku tlačítka Ptocházet.

Přímo na ploše okna můžete jednotlivé snímky přeimenovat.
otevře pro editaci. Podobně můžete editovat i popis snímku;

Klepněte na název snírrku a celý název
implicitně je sem vložen název snímku

Zaškrtnete-li políčko Zobtazlt pouze vybrané snímky, ostatní snímky se na ploše okna skryjí.

Snímkry umístíte do knihovny snímků stiskem tlačítka Publikovat, každý bude uložen vlastně jako sa-
mostatná pťezentace o jediném snímku, název této píezentace odpovídá názrrr snímku v Seznamu-
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Obr.9.1O: Uožení snímků do knibouny sn.ímků

Vložení snímku z iiné prezenloce

ChceteJi vloŽit do Pfeze.ntace snímek z jiné ptezentace, můžete použít schránku, ale vám powerpoint
nabízí v,ýhodnější metodu, při níž nemusíte ;iný dokument otvírat.
Z nabídkY tlaČÍtka Nový snímek (karta Domů) zadejte pŤíkaz Z.,ovu pottžítsnímky. po pravé straněaplikačního okna se zobrazí stejnojmenné podokno.
Na PloŠe okna mŮŽete volit z Prezentací, které jižtímto podoknem byly zpřístupněny, z knihovny snínrkůnebo zvolit jinou prežentaci klepnutím na poíožku otevřít soubor aplikace powefpoiírt.

Jakmile otevřete zdroj, na ploŠe poclokna se zobrazísnímliry, které jsou v knihovně snímků nebo velybrané prezentaci k dispozici - viz obrázek 9.77 .

NajedeteJi nad miniaturu, snímku, snímek se poněkud zvěíší, takže Si ie, můžete lépe prohlédnout.KlePneteJi na miniaturu, bude snímek vložen áo otevřené prezentace na aktuáIní pozici.
DŮleŽité je PolÍČko Zachovatfottnátovánizdtoje. Neníli zaškrtnuto, překopírují se ien všechny ob_jektY, ale nikoli záklaďní formát snímku. Když táto políčko zaskrtnete, objeví se kopírovaný snímekV Prezentaci v ÚPlně steiném formátu jako v prezentaci původní. Tady rozhodlljte podle toho, zda chceteu Prezentace zachovat jednotnou úpralrr, nebo zda více záleží na ťormátování snímku.

ů'ó.'lsos

Yložní sninku z iiné
prezenloae

Znovu použít snínky

Zachovat ÍornúIovúní ilrole
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prdte s osnovou

Podokno Omva/Snímky

obr.9.11: Wožení sn,ímku z jiné prezentace

prúce s o§noyou

Prezentaci rovněž můžete založit tak, že lrywoííte její osnor,r-r. Je třeba, abyste si předem uiasnili téítr
plezentace a sami pro sebe sestavili schéma jednotlivých snímků.Každý snírnek by měl mít nadpis. Neď
to sice podmínkou, ale pro orientaci ve velkém množstvísnírrrki je použitínadpisů velmi výhodné, ieiió
pomocípak lze na jednotlivé snímky odkazovat (napříldad píívkládání hypertextových odkazů),

Tuto osnor"u můžete takřka bleskově přenést do nové
píezentace. Podokno Osnova/Snínůy přepněte na kartu
Osnova a pište názvy iednotlivých snímků. Za každým
nadpisem stiskněte klávesu ENrBn. Tak vložíte do prezel-
tace nový snímek a můžete hned psát další nadpis.

Na obrázku 9,I2 je načrtnuto jednoduché schéma nové
píezeíItace. Sami můžete potlžít zcela jiné nadpisy. Pro
začátek to ale nepřehánějte, bude-li snímků mnoho,
budete se v nich špatně orientovat.

l ltxi,,! H{movÉ ptkádky
3;& Tři §fišky prú P§pelk§
: ;ť§! Fyšná pfilítffin,a
*',i4iili,j Eyliedfis{ jeden král
§ |&i Frinrezna se afatotr hvězdcu
á]§ir] Mřazík
r'&j o princezně _}a§flěftt§ a §ét*flďm ěev*
B i{§F.; ůbuškt* z py** venl
sffi oařbulán a Fan*rhota
l,ú**l lnýebra{lt

obr. 9,12: osnoua prezentace



V tomto okamŽiku uŽ je nejuyšší čas, alryste práuě rozpracouanou prezentaci uložili.

Pokud bYste ted PřePnuli Podokno osnova,/Snímky na karhl sníínky, budou zde již náhledyjednotli_vých snímkŮ, VŠechnY mají steiné rožložení - Nadpis a obsalr. položka osno lry je vložerndo texlovéhopole pro název, jinakjsou snírrrky prázdné.

Ted ie vhodná chvÍle na to, abyste změnili rozloželí snímků podle toho, jaké objekty budou obsahovat.Podle PotřebY Přecházejte od jednoho snímku k druhému 
"L^én 

"i.lirf, 
rozložení (tlačítko Rozloženína kartě Domů).

v prezentaci powerpointu není možné nic uložit přímo na pracouní plocbu snímku, cokoli, aťtext, obrázek, graf či tabulka, musí být umístěno i ramech iako obiekíy

;:ffff§§;'r'rlŠtrra 
libovolné místo nový snímek, klepněte v podokně osnova za jižvložený nadpis

H:::§r;ťete 
snímek i odstranit, lyberete-li jeho nadpis (nejlépe poklepáním) a pak stisknete

Snímek tak bude od.straněn cefi i se ušemi objekt4, které jsou na něm uloženyl

r@] Fihnevd psliádlry
2iaŤi TřióřÍ§k}/pro Psp€&u
3 a*iúi P}ršná píií}c€É'*
4li* E}.{jedEutJ jBden kfát
§|&'l,i Pri&.ěena §€ zlět§tJ

hyázd*u
6:,d] Mr§gik
li@j * pr,lncenně _}asněrť€ á

l€tájirinr š€Vri
8 e obušku, Z pyde ven!9# DařbuiánaPandrhola

-- : -*. _,----,-"*,"*,,lUry lnveteraí]}
xffi eotkati §Ě r* Eelffia

. Jakieli:kuedě

. ]ak§li spát
- tdprinreznánr se neč*ďlá. DržlE 5i kl,§bouk

rn;+ai rbt*r,qásN{a

potkali se u

Jak jeli k vodě
Jak §li *pát

K princeznám se nďuchá
trržte si kl*bauk

Kolína

Obr.9.13: Struktura nadpisů na snímku a u osnouě

Tip

ffi

Vložení snínku v potlokně

0snovo

0dstranění snínku v podokně
0snova

ffi
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Změna úrovně nodpisu

Foloolbun

Nové íoioalbam

přidúní obrdzkú do íotoolbo

Motiv

Přizpů s obení ob r úzku s nínku

Osnoyu můžete členit na někollk stupňů. Pak plati že ladplsy první Úrovně se stanou nadpisem

ku; na jednom snímku m:ůže b,fi takový nadpis jen jeden. Nadpisy druhé a další úrovně pak budur
témže snímku jako nadíazený nadpis první úrovně-

Úroveň nadpisů snížíte Stiskem tIačítka Zvýšit úroveň seznamu na kafiě DomŮ v sekci odstavec-

prohlédněte si obrázek 9.1,3. y levé polovině je vložen nadpis snímku ,,Potkali se u KolÍna".

čtyři nadpisy mají sníženu úroveň. Všechny t},.to nadpisy se nadnázelÍ na jediném snímku, o ČernŽ

můžete přesvědčit v pravé polovině obrázku.

Teďiižmižetepřistoupit k rozmístěníobiektu na ploše snírrrku. PouŽÍt mŮŽete vŠe, co,ie vMS office
dostupné, především textová pole, obrázky, kliparty, §rordArty, a také wary. Přitom nezapomeňte

mřížku a vodítka, což vám usnaclní rozmístění objektů na ploše a jejich r,yrovnánÍ. Obsah PrezerrU
ten už musím nechat na vás.

toloolbum

Fotoalbum ie novinkou verze PowerP oínt 2007. Umožňuje hromadné vloŽení velkého PoČtu
tak, aby mohly blt jednoduše prezentovány.

Takové fotoalbum si, pravda, můžete vytvoíit již popsanými prostředk1,, ale jak záhy ziistíte, i Při
rozložení Obráaek s titulkem je lrywoření delší prezentace dost pracné.

Chcete-li \T/ťvořit íotoalbum, shromážděte si neidříve potřebné obrázky; zpravid|a to budou fotografu-

Nemusí být v jedné složce, ale ie to výhodněiší.

Potom na kartě Vložení Stiskněte t]ačítko Fotoalbum a z rozevÍené nabídkry zadelte příkaz Nové

toalbum. otevře se <lialogové okno Fotoalbum. Zatím je jeho plocha nepřehledná a Prázdná, PrÚ!
neváhejte a přidejte do fotoalba obrázky. Stiskněte tlačítko Souborčidisketa. V otevřeném dialogovél
okně Vložit nové obtázl<y (viz obrázek9.14) r,yberte ý obrázky, které majíby't vioŽeny. Chceteli lrtrra
všechny obrázl<y z aktlální složky, můžete pro jejich výběr stisknout klávesovou zkratku Crnr+A.

po stisku tlačítka Vložit budete muset v závislosti na velikosti zvolených obrázka chvÍli lyČkat, neŽ *
názr.y souborů seřadí v seznamu Obrázky v albll - yiz obtázek 9.15.

Ted můžete stiskem tlačítka Soubor či disketa přidávat da\ší obúzky. Ty budou přidány za vybralan
položku v seznamu Obtfukyv albu.

Jestliže má b,fi pfezentace obrázk,ů při předvádění proložena títulky, mŮŽete 1e v\oŽtt na SamostatíÉ

snímky. Je ale výhodné si pro ně připravit půdu již ted stiskem t]ačítka Textové pole.

Jednotlivé obrázky můžete spatřit v náhledu po pravé straně. Pečlivě projděte vŠechny a ieŠtě Před l'lG
žedím do alba ie upravte. K tomu vám poslouží šestice tlačítek pod náhledem: obrázky mŮŽete oáH
a upíavit ieiich ias a kontrast.

Fotogíafie nemusí vzhledem k svým rozměrům přesně r,yplňovat plochu snímku, některé jsou také

orierttovány na výšku, a tak by vznikly oko1o bíié pruhy. Proto můžete v poli Motiv zvolit vhodný

podklact pro obrázky; motíly, které znáte 1iž z ťormátování pozadí, mŮžete vybíraí, po Stisku tlaČÍtke

Ptochánet.

Pokud zvolíte 1iné roz\ožení než Piřizpůsobit snímku, Stane Se aktivním rozevíracím seznam Typ r:a

mečku. Zde múžete volit mezi několika ruznými obrysy obrázka.

pokud zvolíte jiné rczložení než přizpůsobit snírrůrr, stane se aktivním i zaškrtávací polÍČko TiturkY
pod všechny obtázky.Implicitně bude jako titulek vložen název souboru s obrázkem (bez přípony)_



Obr,9.14: Jak uybrat obrázky dofotoalba

Ponecháte-li u digitálních fotografiípůvodníe]ektronicl<ý název, budete mít po r.l,truořenífotoalba dost
práce s vkládáním nových názvů.

KoneČnou Úprar"u snímkŮ urČÍte v rozevíracím seznamu Rozloženíobtázt<tt(rnpř.l obrázek,2 obtázky,
4 obrázky s nadpisem).

ŘBrložáií áh€:,;* _ -. : _: : ,,* ;,. -:, -

, 
a*r",q,*-l,rg+,*IŠ':&:",'|.#§'',,",
Tvďrállečku| sr:Ť1,"t,:5;!:"lli *: ilffil ;

xolF;,,,, St:ry:tl*l=*:i|"ffiři'. l€-]
,,: , '' ] fllr,+ll l_,ilpr|ql

Obr, 9,1 5: Dialogoué okno Fotoalbum
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Doplnění titulků

Úprova lotoalba

Zvuk

vložení zvuku

Stisknete-li tlačítko v},tvoř.it, vzápétí se vyvoří nová prezentace a PowerPoínt do ní vloŽÍ poČet snímb
daný množstvím fotografií a jeiích íozložeflím, jako třeba na obrázkl 9.76,

Můžete si prohlédnout svůi r,1,;tvor, eventuálně doplnit titulky. Některé obrázky, zejména orientoíarÉ
na výšku, nemusí právě splňovat všechna estetická hlediska, takže je budete muset upravit jiŽ známýln
postupy.

pokucl chcete v albu něco změnit, a nepochybuji o tom, že se tak stane, stiskněte Znovlr tlaČÍtko Foto
alburn, ale tentokrát volte z nabídky příkaz Upravit fotoalbum.

Jinak vám samozřejmě nic nebránd abyste eclitovali všechny snímky ručně, ale r,l'fvoření iotoalba vám

mnohé činnosti zmechanizovalo.

Zvuk

Každý snímek lze doplnit zr,.r_rkem, tedy hudbou nebo zr.ukovými efekty. Jako zdroj zl'uku lze PorrŽÍt

zl,ukový soubor, zvlk z galerle meclií i stopu ze zvukového CD. Zr,nrk můŽete také pro PotřebY Pre-
Zenlacť Z^zfiamenaL.

Zvuk ze souboru vložíte stiskem tlačítka Zvuk ve skupině Mediální klipy na kartě VloŽenÍ. Z rozevÍené

nabídky tlačítka lze volit jednu z výše uvedených čryř možností.

Obr, 9.1 6: Ukázka fotoalba



\íáte-li zvukový doprovod připraven v souboru,
,,,olte prwní možnost - Zvwkze souboru. Soubor
.c zvukem pak lybírejte v dialogovém okně \llo-
žt zvuk (toto okno se vzhledem a funkcí nijak
reocllišuie oc1 oken pfo operace se soubory).
\ompatibilní je většina dostupnýclr formátů,
:ejčastěji se dnes používá zluk ve formátu wav.
mp3 a také wma.

lakrnile r,ycláte souhlas s vložením zr,ttku, otevře se
nuk spouštět automaticky nebo až na pokyn lektora
iitllace-

Pokucl chcete PouŽÍt zl'ukoý efekt, zvolte z nabíclky tlačítka Zvrrk polo žku Zvukz galerie medií. otevře
se iiŽ známé Pociokno Klipart, kcle jsou na ploše dostupné ikony všeclr nainstalovaných zvuků _ viz
obr,ázek 9.18. Bohrržel, mnoho jich neni což ale nevaclí.

i_ry+.l

.i "l ]€k ch$l:e ffUk V Fre;€ninai 5F6til?

i -. l
| 4ooražtr ndpovedu >} l

mífr}il:} ffi
Obr. 9.17: Kontrolní dotaz pn uk)žení zuuku

dialogové okno, které se vás otáže, zda se má
- viz obtázek 9.17. Volit musíte podle konkrétní

6*§i;l]i:l;ři|;:l..§,.-:,:§
HIedat:

i§ Uspriádat1,1ip,y,," ]

fu rlipartv na weuu,lric* *nline

$i r;py pi,: tled;ní kjiF'ů 
', 

,,.
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Pro dalŠÍ zuukoué efekty si jděte na internet . Klqpnete-li na ocíkaz Kliparty na u,lebu ofJice online ,
oteuře se webourj stránka sPoleČnosti Microsoft, kde kituP 1sott k rlispclzici ,,Tisíce bezplatných
obrtízkŮ a zuuků" Pro odfiltroudní klipanů ocl zuukouýcb efektů.le}rnbo po uybrdníLrt"gári,
u-ýběr Filtroaat Podle tJ,pu . Llkcízkal zuttkotycb klipů na webc,pé siráttce je na obrázku 9.1 9.

Zvuk je na Plochu snímku vložen jako obiekt ve tvaru maličkél-ro arnplionktr. Tento oblekt 1e viclitelný
i při předv:lděn( proto jej trrůžete během přech,áclění skrý.

orrrce2@7- poonoeuÝ pnůvoocr l 
gOg

zvuk ze souboru

Zvuk z galerie nédii



Zvukové ndslraie

přehrúvóni zvuku

Hlosilosl prezenloce

obr.9,19:Zuuky,kteréjsoukdkpozicinainternetouýCbstránkdchspolečnostiMicrosoft

Pro editaci zl,,Lrku ie určena karta Možnosti + Zvukové nástroie (viz obúzek 9,2OD, která se zobnÚ,

pokud na symbol zr,,r_rku poklepete. Zr,T rkový oblekt skrylete zaškrtnutím políčka Skrýtběhem pí.e,É}

Lce. Někdý se docela ryplatí P1 prostě odtáhnout mimo plochu snímku,

každý zv-lkoýsoubor má svou délku. pokud nic nezměníte, bude se daný snímek předvádět přinejmea-

srm ták dlouho, jak dlouhý ie zvukový záznam. Pokud je to nepfaktické, zvoltev rozevíracím seznafltl

přehnít znrk položku prennattenem několika snímků. poté bude ptezeíltacebéžet dá| svým tempem

daným časováním a na pŤehrávání zr.uku to nebude mít žádný vliv. JednáJi se o doprovodnou hudbrr,

je ale třeba vč as navázatclalším souborem, nebo 1épe si předem připravit zvukowý soubor o stejné délce

iako má předváděná prezentace.
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obr.92a Kal,ta Zlukoué nástroje- x[ožnosti

Hlasitost z!,uku nastavíte z nabídky tlačítka Hlasitost pí:ezefrtace, můžete vo\it ze čtyř možností, Zvlrk

Si můžete přehrát, pokucl stisknete na tlačítko Náhled nebo na zr,,ukovém obiektu poklepete,

á
,tdř$,t

1,1l* rit§,t
pť§žafit&ae


