PowerPoint 2007

PowerPoint je program, s jehoZ pomocf lze vytvifet prezentace. Prezentact se (zjednodusené feceno)
rozumi fada za sebou ndsledujicich snimku, pfedvddénych vefejnosti na obrazovce monitoru, nebo
lépe pomoci projektoru.

Pro tyto prezentace je typické, Ze nejsou statické. Mohou byt animované a doprovdzeny hudbou nebo
zvukovymi efekty.

Promitdny jsou automaticky s pfedem urdenym ¢asovdnim, nebo manudlné podle pokynt pfedndse-
jictho.

K ¢emu prezentace vyuZijete? MoZnosti se jisté najde dost: pfedndsky, reklamnf akce, Skolenf, ndborové
akce, obchodni prezentace...

Kromé vytvdfeni prezentaci poskytuje PowerPoint takika idedlni prostfedi pro tvorbu jednoduchych
obrdzk pomoci bodové i vektorové grafiky. Tyto obrazky, uloZené ve formdtu wmf, jsou pak pouZi-
telné v ostatnich aplikacich MS Office, zejména v dokumentech Wordu.

0 éem je tato kapitola

Obrdzky formdty wmf
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9.1 Sestavujeme prezentaci

Mnoho duleZitych operac, které je tieba pii sestaveni prezentace a vytvofeni obsahu snimkl vykonat.
je v této knize uz popsdno v kapitole 5 Jak pracovat s obrdzky, kde je popsino v3e, co se tykd tvari.
obrazk, klipartti, WordArtl, SmartArtl i textovych poli.

Na nekteré pojmy vsak tenkrdt nedoslo, protoZe jsou typické pravé pro PowerPoint. Proto se s nimi
nejdiive sezndmime. =

Zakladni pojmy
v' Prezentace — sekvence za sebou fazenych snimk(, dokument PowerPointu.

v' snimek — zdkladnf prvek prezentace, ktery odpovidd jedné strdnce. Jsou na ném umistény o=
jekty. Je to pracovni plocha dokumentu.

v Objekty — prvky vloZené do prezentace, existujicf naddle jako samostatné Utvary. Lze je presi-
novat, ménit jejich rozméry nebo barvu vyplné. Jednd se pfedeviim o obrdzky, textove rams.
kliparty a tzv. tvary. :

v Predloha — pozadi prezentace. Vklddajf se do nf objekty, které majf byt na né€kolika nebo =&
vsech snimcich prezentace.

v’ Pravitko — pomocnd lista usnadfiujicf umisténi objektt na plode snimku.

v’ Voditka — pomocné &iry vedené svisle nebo vodorovné pracovnf plochou snimku. Usnadfus
umistovani objektu.

v Pfechod snimku — zplisob, jakym pii promitin{ prezentaci pfechdzi jeden snimek ve drufs
(stiih).

v Animace — zpusob, jakym se jednotlivé objekty objevuji pfi promitini prezentace na ploss
snimku.

v’ Casovini — predem definovany ¢asovy rozvrh prezentace, ktery urcuje, kdy se objevi objek
na ploge snimku a kdy bude nahrazen snimek jinym.

Jako v ostatnich aplikacich MS Office 2007 je hlavnim nﬁstrojem pro ovldddn{ programu Pds karet
V zdkladnim zobrazenf zde nenajdete nic, co byste z ostatnich aplikacf neznali. Jsou tu vlastné jen &
specidln{ karty:

v' Ndvrh — z této karty se urcujf zdkladni parametry snimku a jejich vzhled (motivy).

v Animace — na této karté nastavite poradys, v jakém se jednotlivé objekty budou zobrazovat (a s
mizet) na ploSe snimku a zptsob, jakym se tak stane. Navic se tu nastavuji pfechody mezi snimis

v Prezentace — tato karta slouZi k nastaveni podminek vlastniho pfedvadéni prezentace.

Pracovni plocha aplikace

Po spusténi PowerPointu se na pracovni ploSe zobrazi jeden snimek nové prazdné prezentace, po leve
strané se zobrazuje podokno Snimky/Osnova — srovnejte s obrdzkem 9.1.




Klepnutim vloZite nadpis.

* Klepnutim vloZite text.

Klepnutim vioZite pozndmky.

Obr. 9.1: Okno aplikace PowerPoint

Na snfmek je vloZeno implicitni rozloZeni (dva textové rdmy, jeden pro nadpis snfmku a druhy pro
podnadpis).

Presuneme pozornost k podoknu osnovy po levé strané okna — viz obrazek 9.1 vievo. Skldd4 se ze
dvou karet, jejichZ zobrazenf je moZné zménit klepnutim na ousko karty (na obrdzku jsou pro ndzornost
vloZeny je3té navic dalf cty¥i snimky).

Na kart€ Osnova se zobrazuje osnova jednotlivych snimkt. Osnova je hierarchickd podobné jako u nad-
pistt ve Wordu. Nadpisy prvni drovné jsou soucasné i nadpisy snimku. Tyto nadpisy lze pak jednoduse
vklddat a editovat pfimo na této karté. Jakmile vloZite novy nadpis prvnf tirovné, PowerPoint automaticky
vloZi do prezentace novy snimek.

Na kart¢ Snimky jsou dostupné miniatury snimku v pofads, v jakém jsou fazeny v prezentaci. Zpravidla
jich byvd vic, neZ se do podokna vejde, a pak lze mezi nimi prochdzet pomoci posuvniku. Klepnutim
na miniaturu se na pracovni plode aplika¢niho okna zobrazf dany snfmek.

Podokno Osnova/Snimky miiZete snadno skryt stiskem tlacitka Zaviit; nyni je dostupné na

levé strané aplikacnibo okna, odkud je miiZete opet zobrazit tabem mysi pii stisknutém levém
Hacitku. '
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Jak vloit novy snimek

Prochézeni mezi snimky

Zobrazeni Razeni snimkd

Tip

Pro lepsi srozumitelnost daldiho textu bude lepsf, kdyZ do prezentace vloZite dalsf snimky. Novy snimek
muZete vloZit:

v Stiskem tlacitka Novy snimek na kart& Dom.

v Stiskem kldvesové zkratky CrrL+M.

v' Z mistn{ nabidky otevfené \\:Jodokné Osnova/Snimky zaddnim piikazu Novy snimek.

vV podokné Osnova/Snimky stiskem klivesy ENTER.

Novy snimek se vloZi vZdy za vybrany snimek, tedy za ten, ktery se zobrazuje v okné a ktery md v pod-
okné Osnova na karté Snimky barevny ramecek.

Mezi jednotlivymi snimky mutiZete prochdzet (v normdlnim zobrazeni s osnovou) nékolika zptisoby.

v" K ndsledujicimu snimku prejdete stiskem klavesy Pace
Down, k pfedchozimu snimku stiskem kldvesy Pace Up.

v' Pro piechod k sousednfm snimktm lze rovnéZ pouZit
tlacitka na svislém posuvniku Ndsledujici nebo P¥ed-
chozi — viz obrizek 9.2.

v" K prvnimu snfmku prezentace piejdete stiskem kldvesy ~— Obr. 9.2: Tlacitka ve svislém posuvnik
Howme, k poslednimu stiskem kldvesy Enp.

V' Kurcitému snimku pfejdete klepnutim na jeho nadpis (v podokné Osnova) nebo jeho miniaturs

(podokno Snimky).

V" Budete-li pfesunovat jezdec svislého posuvniku jako na obrizku 9.3, popisek vas bude informovat
o tom, ktery snimek se zobrazi, uvolnite-li mys.

O tom, ktery snimek se pravé zobrazuje (a ktery muZete upra-

vovat), jste trvale informovdni na stavovém fadku, kde je v leve
| ¢asti uvedeno poradové &islo snimku a celkovy pocet snimka
Snimek:4z4 v aktudln{ prezentaci. To v3ak nenf jediné, co se na stavovém
. ' fadku muZe zobrazovat. O tom, jaké informace bude stavovy
fadek poddvat, mtiZete rozhodnout sami, pokud na ném ote-
viete mistnf nabidku.

Piejdete-li na kartu Zobrazeni a stisknete tlacitko Razeni
snimka v sekci Zobrazeni prezentaci, zméni se zobrazent
pracovni plochy podobné jako na obrdzku 9.4.

e : Soucasné si miiZete vyzkouset, jaky efekt zpusobf stisk tlaci-
Obr. 9.3: Jezdec svislého posuvniku L - .

tek Poznamky, Prezentace, a také tlacitko Normadlni, které
zobrazi aktudlni snimek ve vychozi podobé.

Karta Zobrazeni neni ale vzdy bezprostiedné dostupnd, proto miiZete k zméné zobrazeni vyuZit
tacitka umisténd v ddku vodorovného posuvniku vpravo. Postupné takto miiZete zobrazit svou

prezentaci jako Normdlni, Razeni snimkii nebo Prezentace . :

Zattmco Normalni zobrazeni vyuZijete k editaci a ipraveé jednotlivych snimku, zobrazeni Razeni snim-
ku se pouZiva k editaci celé prezentace. V tomto zobrazen{ miiZete ménit poradf snimku, kopirovat je.
skryvat, odstrafiovat, nemuiZete v3ak editovat to, co je umisténo na ploge snimku.
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Obr. 9.4: Zobrazeni Razeni snimkil

K Normdlnimu zobrazeni prejdete ze zobrazeni Razeni snimkit tak, e na aktudini snimek
poklepete, nebo stisknete kldvesu Enier.

o

Tretf zdkladn{ zobrazeni je Prezentace. V ném se zobrazuje prezentace tak, jak je urCena pro divdka. | Zobrazeniprezentace
Zmizf{ tedy viechny prvky okna a snimek se rozprostie na celou obrazovku.

ZdleZ{ ale na tom, jak toto zobrazeni spustite. Pokud pouZijete tlacitko v fadku vodorovného po-

_suvniku, rozb&hne se prezentace _Qgggr_lgj_ejg»fmrglie‘m, ktery je pravé vybrin. Pokud stisknete tladitko
na kart¢ Zobrazeni, spustite prezentaci od prvntho snimku. Pokud je nastaveno casovant, probihaji
zmeny na obrazovce automaticky, v opaéném pifpadé prezentace ¢ekd na klepnutf mysf, nebo stisk
kldvesy ENTER.

Chcete-li zobrazenf Prezentace prerusit, stisknéte klavesu Esc, nebo z mistnf nabidky oteviené kdekoli | Komec prezentace

na plo3e okna zadejte prikaz Konec prezentace.

Do zobrazeni Prezentace (pocinaje prunim snimkem) prejdete nejrychleji stiskem kldvesy F5.
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Pozndmky

Podokno pozndmek

Jak oteviit novou prezentaci

Dialogové okno Novd
prezentace

Obr. 9.5: Zobrazeni Pozndmky

PowerPoint znd jesté jedno zobrazeni — Poznamky (viz obrdzek 9.5). Pracovat s nim muZete po stisku
tlacitka Poznamky na karté Zobrazeni. Aktudlni snimek je doplnén rozsdhlym textovym polem, coZ je
edita¢ni rimecek pro pozndmky. Tyto poznidmky jsou urceny lektorovi, a pokud budete s PowerPointem
pracovat ¢asto, brzy jejich pfitomnost ocenite. Za normdlnich okolnost{ jsou pozndmky skryty.

Pozndmky lektora jsou dostupné i v Normadlnim zobrazeni v podokné pozndmek ve spodnf ¢dsti okna
pod zobrazenim snimku — viz obrdzek 9.1 dole. Je tu v3ak dost omezeny prostor, ktery si muZete zvetsit
pfesunem pficky smérem vys, pak si ale pro zménu omezite prostor pro prici se snimkem.

Pokud nenf podokno pozndmek dostupné, muZete je od dolntho okraje okna ,vytdhnout* pomoci mysi.

Jak oteviit novou prezentaci

Pfikaz Novy z nabidky Tlagitka Office otevie dialogové okno Nova prezentace jako na obrdzku 9.6.
Pomocf tohoto okna muZete otevift novou prezentaci s jiZ vytvofenym designem, tedy s vloZenym
pozadim a nastavenym formdtem textu.

Toto okno je svislymi pfickami rozdéleno do tif ¢dsti. V levé se nabizeji ndzvy skupin Sablon, podle
kterych bude vytvofen vzhled prezentace. Né&které z téchto $ablon jsou dostupné pouze tehdy, je-li
pocita¢ pripojen k internetu.

Ve stfednf{ ¢dsti vybirdte podle miniatur vhodnou 3ablonu, pravd ¢dst vam pak tuto 3ablonu pfiblizi
v ndhledu.

an
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Movd prezentace

Prazdné a neddvné

| Mainstalované Sablony L Layouleria
Fersi 98 kB (<1 min pii 56 kb/s}

LTI 150 hlasd)

| Nainstalované motivy

iablany‘ o

Moy z existujicin

Uvedené

iplom; 3 :
Diioiy sablona navrhuy s
tikajicimi hodinami

Kalendafe

Snimky obsahu

Diagramy
Przzentace

Vice kategorii

$ablona navrhu s
motivem mistravstel
svétay kopané (mi¢a
travnik)

Obr. 9.6: Dialogové okno Novd prezentace

Novd prezentace podle Sablony vznikne po stisku tlac¢itka Vytvorit. : Sablony

Prozkoumeijte tyto Sablony sami, v dalsfm textu se jimi uZ nebudu zabyvat. Spole¢né se budeme odriZet
od zcela prazdné prezentace, jakd vznikne naptiklad stiskem kldvesové zkratky Crri+N.

Neméli byste opomenout Sablonu Uvodni informace o aplikace PowerPoint 2007 . Strucné vds
sezndmi s mozZnostmi, které tento program md.

Vioieni nového snimku e
Novy snimek vloZite do prezentace:

V' Stiskem tlacitka Novy snimek na kart¢ Domui v sekci Snimek.

v Stiskem kldvesové zkratky Crri+M.

V' Z mistn{ nabidky oteviené v podokné Osnova/Snimky zaddnim piikazu Novy snimek.

Uvedenymi postupy bude vloZen vZdy stejny snimek s rozloZenim Nadpis a obsah. RozloZenim se ro- | Zakladni rozlozeni Nadpis
zumi rozmisténi automaticky vytvofenych objektt, zde to jsou dvé textova pole (ndzev snimku a obsah | @ obsah

snimku, a sada zdstupnych symbola uprostied snimku, jejichZ pomocf Ize vloZit na plochu snimku dalsf
objekty (tabulka, graf, SmartArt, obrdzek, klipart, videoklip) — viz obrdzek 9.1.

Pokud ov8em pouZijete nabidku tlacitka Novy snimek na kart¢ Domt v sekci Snimek, rozevie se na- | VloZeni snimku véetné
bidka jako na obrdzku 9.7. Z této nabidky si Ize zvolit kromé jiZ uvedeného dalich osm rozloZent. rozlozeni

Kromé toho mutZete z této nabidky vloZit do prezentace snimky z osnovy, z knihovny snimki nebo
duplikovat vybrané snimky; o téchto operacich si povime pozdéji.
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Rozlozeni snimku Ize zménit i dodatecné, a to
z nabidky tlacitka RozloZeni na karté Domai
v sekci Snimky . Jeho nabidka je shodnd s nabidkou
tacitka Novy snimek .

Novy snimek bude vloZen vZdy pravé za vybrany sni-
mek, tedy ten, ktery je na ploSe ¢erné ordmovin nebo
md v podokné Osnova/Snimky barevny rimecek.

Uvodni snimek Madpis a obsah Zahlavi asti

Pokud vytvifite prezentaci, kde kaZdy snimek md svuj
ndzev a opakujf se standardni objekty, je pomoc pied- p
volenych rozvrZeni nedocenitelnd. MtiZete samoziejmeé !
zvolit i prazdny snimek (ze skupiny rozloZeni obsahu)
a objekty pak rozmistovat dodate¢né.

Dva obsahy Pouze nadpis
Tip Pokud je to mozné, pouzivejte takové rozloZent
snimku, které obsabuje textové pole pro nadpis.
Text uvedeny v tomto poli se bude zobrazovat
v 0snové prezentace, o Cemz se snadno presvedci-
te, pokud podokno Osnova/Snimky piepnete do
pozice Osnova . Prazdng Obsah s titulkem  Obrazek s titulkem

Duplikat wwbranych snimkd

. Snimky z 0snOW...

Vzhled snimkv | \fzhled snimku

Vzhled nového snimkv | Standardn& majf snimky velikost a tvar optimdlné
nastavenou pro piedvddéni na obrazovce monitoru
s pomérem stran 4 : 3. Pokud v3ak chcete PowerPoint vyuZit k jinym tcelam, napiiklad pro tisk, nebo
cheete predvddét prezentaci na monitoru o jinych rozmérech, mtZete vzhled stranky zménit.

Znovu pouZit snimky...

Obr. 9.7: VioZeni nového snimku s rozloZenim

Orientace snimkv | Pfejdéte na kartu Navrh a v sekci Vzhled stranky muZete rozhodnout z nabidky tlacitka Orientace

snimku o tom, zda bude snimek orientovin na $itku nebo na vysku. i
Dialogové okno Vzhled stranky | Chcete-li zménit dal3f parametry snimku, stisknéte tla¢itko Vzhled stranky na kart& Navrh v sekci Vzhled
stranky; otevfe se stejnojmenné dialogové okno — viz obrdzek 9.8.

Vzhled stranky

Obr. 9.8: Nastaveni vzhledu snimku

4 A e vl

Velikost snimku | V rozeviracim seznamu Velikost snimka urcite, zda bude prezentace predvidéna na obrazovce 4 : 3
nebo 16 : 9, eventudlné 16 : 10; k dispozici jsou jesté dalsi méné obvyklé formadty.

N O




PODROBNY PRUVODCE

301

MuZete urcit vlastnf velikost snimku, a to v &fsel

nych polich $itka snimku a Vyska snimku. Snimky
jsou ¢isloviny; ¢selné pole Cislovat od slou{ k

nastavent ¢fsla prvniho snfmkuy.
V sekei orientace mtiZete zménit orientaci snimku (na 3ftku nebo na vysku), ale také orientaci pozndmek. ¢

Nastavené zmény se budou tykat vsech snimbkil prezentace.

O tom, jaky formdt a orientaci maji mit s
snimky zaplyiovat objekty. V opacném b
nebo 1iplné destrukci.

nimky, rozhodnéte jeste predtim, nez zacnete jednotlivé
Fipadé se miize stdr, se dojde na plose snimkii b cdstecné

Kopie, presun, odstranéni a skryti snimky Kopie, presum, odstranéad

a skryti snimky

Jednotlivé snimky lze v ramci prezentace premistovat tak, Ze je uchopite my3f a presunete na jiné misto.

Razeni snimku
K tomu je uréeno pravé zobrazeni Razeni snimku.

Kdy?Z pii pfesunu snfmku podrzite stisknutou kldve
tehdy, vytvorite-li na jednom snfmku pozadr,
pak Ize rozmistit a editovat dodatedne.

su Crri, vytvoiite kopii snimku. To se hods zejména

Presun snimku, kopirovini
které cheete pouzit u nékterych dalsich snimka. Objekty

snimku

Je-li ve vybéru nékolik snimkii, presun nebo kopirovdni se tykd vsech vybranych snimkis.

" Kopfrovat a presunovat snimky Ize vyhodné i pomoct schranky, a to jak v ramci jedné prezentace, tak
I mezi rliznymi prezentacemi. Oba prezentace musf byt otevieny. Operace se schrankou by mely byt
¢tendfi uz zndmy; v opacném piipade vds odkazuji na kapitolu 3.6 Ko irovdni a presun vybéru.

29 Rop

Zaddle-li z nabidky tlacitka Viosit Drikaz Duplikovat, bude vytvorena vsech vybranych snimka.

Pokud byste chteli snimek prezentac
budou odstranény bez dalstho varoy
doporucuiji zvysenou opatrnost.

e odstranit, vyberte jej a stisknéte klivesu DeLers. Vybrané snimky

Odstranéni snimku
ant, je to viak akce, kterou Ize odvolat. Pfesto vam pfi této operaci

Nemd-li se snimek pii vefejném predvident zobrazovat, nemusite pfed publikem provadét krkolomné
kroky; snimky lze skryt. Postadt, kdyz jej vyberete a z mistnt nabidky zaddte pitkaz Skryt snimek.

Skryty snimek se v zobrazent Razeni snimku naddle zobrazuje, jeho pofadové
viz obrdzek 9.9.

Skryti snimku

¢islo je viak podsedéno —

KdyZ si ted ,pfehrajete

prezentaci v reZimu zobrazenf Prezentace, zjistite, e skryty snimek pii projekci
chybeél.




