
PowerPoint 2007

PowerPoint ie pfogram, s jehož pomocí lze l4xváíet píezentace. Píezefltací se (zjednodušeně řečeno)
rozumí íada za sebou následujících snímků, předváděných veřejnosti na obrazovce monitoru, nebo
lépe pomocí projektoru.

Pro q,.to pfezentace je typické, že nejsou statické. Mohou bý animované a doprovázeny hudbou nebo
zr.ukovými efekty.

Promítány isou automaticL1. s předem určeným časováním, nebo manuálně podle pokynů přednáše-

l1clno.

K čemu prezentace qlžijete? Možností se jistě najde dost: přednášky, reklamní akce, školeni náborové
akce, obchodní prezentace...

Kromě vyváření prezentací poskltuje PowerPoint takřka ideální prostředí pro tvorbu jednoduchých
obrázki pomocí bodové í vektorové grafiky. Tlxo obrázky, uložené ve ťormátu wmf, jsou pak použi-
telné v ostatních aplikacích MS Office, zejména v dokumentech §7ordu.

0 íen P rato kapilola

0brúzky lornóIa wmí
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Zúkladní poiny

Pús karel

Pracovní ploúo aplftote

9.1 Sestovuieme p]ezentuci
Mnoho důležiých operací, které je třeba při sestavení pťezeltace a qtvoření obsahu snímků rrykorr1

'e 

v této knlze už popsáno v kapitole 5 Jak pracovat s obrázky, kde je popsáno vše, co se ýká n'arŮ-

obrázka, k[partů, '§řordArtů, SmartArtů i textových polí

Na některé pojmy však tenkrát nedošlo, protože isou lypické právě pro PowerPoint. Proto se s nirr-
nejdřrve seznámíme.

ZókIodní poimy

/ ptezentace - sekvence za sebou Ťazených snímků, dokument powerpointu.

/ snímek - základní prvek prezentace, ktery odpovídá ledné stránce. Jsou na něm umístěnv &
jekry. Je to pracovní plocha dokumentu.

/ obiekty - prvky vložené do prezentace, existující nadáIe jako samostatné úwary. Lze je pře*-
novat, měnit 1ejich rczrrrěry nebo banrr r,}plně. Jedná se především o obrázky, textové rámí.
ldiparty a lzv, wary,

r' predloha-pozadí píezentace. vkládají se do níoblekty, které majíblt na několika nebo
všech snímcích prezentace.

/ pravítko - pomocná lišta usnadňující umístění objektů na ploše snínrku.

/ vodítka - pomocné čáry vedené svisle nebo vodorovně pracovní plochou snímku.
umisťování objektů.

r' přechod snímku - způsob, jakým při promítání píezentaci píechází jeden snímek ve
(střih).

/ enirnace - způsob, jalým se jednotlivé objekty objel.ují při promítání píezeí|tace na
snímku.

/ Časováni - předem definovaný časový rozvrh prezentace, ktery určuje, kdy se objeví
na ploše snímku a kdy bude nahrazel snímek jiným.

Jako v ostatních aplikacích MS Oífice 2007 je hlavním nástrojem pro ovládání programu Pás
Y základním zobrazení zde nenaidete nic, co byste z ostatních aplikací neznali. Jsou tu vlastně ien
speciální karty:

/ Návrh - z této karty se včwjí základní patametry snímků a jelich vzhled (motirT)

Anirnace - fla této kafiě nastavíte poíadí, v jakém se jednotlivé objekty budol zobrazovat (a

mizet) na ploše snírrrJ<u a způsob, jakým se tak stane. Navíc se tu nastarnrjí přechody mezi sníírŮy_

Pt.ezefltace - tato kafia slouží k nastavení podmínek vlastního předvádění píezentace.

Procovní plocho opIikoce

Po spuštění PowerPointu se na píacovní ploše zobrazí ieden snímek nové prázdné pfezentace, po
straně se zobrazuie podokno §nímky/Osnova- srovneite s obrázkem 9,1.



Obr.9.1: Okno aplihace PouerPoint

Na sňímek je vloŽeno implicitní toňožerni (dva textové rámy, je<len pro nadpis snímku a druhý pro
podnadpis).

Přesuneme pozornost k podoknu osno\y po levé straně okna - viz obúzek 9.1 vlevo. Skládá se ze
dvou karet, lejichŽ zobrazeníie možné změnit klepnutím na ouško karty (na obrázkujsou pro názotnost
vložerryr ještě navíc další čryři snírrrky).

Na kartě osnova se zobrazuje osnova jednotliqích snínrků. osnova je hierarchická podobně jako u nad-
P]|Ů ve §rordu. NadPisy prvníúrovně jsou současně i nadpisy snímků, Tyto nadpisy lze pak 1ednoduševliládata editovat přímo na této kaltě. Jakmile v]ožíte nový nadpis prvníúiovně, powerpoint automaticky
vloží ďo prezentace nový snímek.

Na kartě SnímkY jsou dostupné miniatury snímků v poíadí, v jakém jsou řazeny v píezentaci. Zptaviďla
iich bývá víc, neŽ se do Podokna vejde, a pak \ze mezi nimi procházet pomocí posuvniku. Klepnutím
na miniaturu se na pracovní ploše aplikačniho okna zobrazí daný snímek.

podokno osnoua/snímky můžete snad,no skryt stiskem tlačítka zauřít; nyní je dostupné na
leué straně aPlikaČníbo okna, odkud je můžete opět zobrazit tabem myši při stisknutém leuém
tlačítku.
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lak vložil nový snímek

Proúdzní mezi snínky

zobrazení Řození sninků

Pro lepší srozumitelnost dalšího textu bude lepši když do prezentace vložíte další snímk7., Nový snímek
můžete vložit:

/ Stiskem tlačítka Nový snímek na kariě Domů.

r' Stískem klávesové zkratky §*-:l
y' z místl:rí nabídky otevřené v podokně osnova/snímky zadáním pííkazu Nový snímek.

r' v podokně osnova/snímky stiskem klávesy ENmn.

Nový snímek se vloží vždy za lrybraný snímek, tedy za ten, kteý se zobtazlje v okně a kteq má v poď
okně Osnova na kartě SrrímlrT barevný rámeček.

Mezi iednotlivými snímky můžete píocházet (v normálním zobrazení s osnovou) několika způsoby.

/ K následujícímu snírrku přejdete stiskem klávesy P.tcE
DovN, k předchozímu snímku stiskem klávesy Pecr Up.

/ pro přechod k sousedním snímkům Lze rovněž pottžít
tlačítka na svislém posuvniku Následuiící nebo Před-
chozí-viz obrázek9.2.

KprwnímusnímkupfezentacepřejdeteStiskemktávesyobr'92:7-|ačítkauesuislémposuuníku
Houn, k poslednímu stiskem klávesy ENo.

K určitému snímku přejdete klepnutím na jeho nadpis (v podokně Osnova) nebo jeho miniaturu
(podokno Snimkv).

Budete-li přesunovat iezdec svislého posuvniku jako na obtázku 9.3, popisek vás bude informoval
o tom, ktery snímek se zobrazí, uvolníte-li myš.

O tom, ktery snímek se právě zobrazuje (akterý můžete upra-
vovat), iste trvale infotmováni na stavovém řádku, kde je v ler-é
části uvedeno pořadové číslo snímku a celkoý počet snímků
v akuálni píezentacl. To však není jediné, co se na stavovém
řádku může zobtazoyat. O tom, iaké informace bude stavorý
íádek podávat, můžete rozhodnout sami, pokud na něm ote-
vřete místní nabídku.

PřeideteJi na kartu Zobtazení a stisknete tlačítko Řazeni
snímlrů v sekci Zobtazení ptezen:tac{ změní se zobrazerú
pracovní plochy podobně jako na obrázku 9.4.

Současně si můžete lyzkoušet, jaky efekt způsobí stisk tlačÉ
tek Poznámky, Píezerlrtaice, a také tlačítko NormáIní, kteé
zobrazí aktuální snímek ve v-ýchozí podobě.

Karta Zobra,zení není ale uždy bezprostředně dostupná, proto můžete k změně zobrazení uyužít
tlaČÍtka umístěná u řád@l*uo,dorou7(h9 posuuníku aprauo.Postupně takto můžete zobrazit suou
prezentaci jako Normd,Ini, Řazení snímŘů ňebo Prezentace .

Zatímco Normální zobrazenílryužijete k editaci a úpravě jednotlivých snímků, zobrazeníŘazení sním
lrŮ se používá k editaci celé prezentace. V tomto zobrazení mižete měnit pořadí snímků, kopírovat je.
skryvat, odstraňovat, nemůžete však editovat to, co ie umístěno na ploše snínrku.

Obr. ý,J: Jezdec suislébo posuuníku



Obr.9.4: Zobrazení Řazení snímků

K Normdlnímu Zobrazení Přqdae ze zobrazení Řazení snfunků tak, že na aktu.ílní snímek
poklepete, nebo stisknete kláuesu Entrn,

TŤetÍ základnÍ zobrazení je Ptezentace. V něm se zobrazlje prezentace tak, 1ak je určena pro diváka.
zmizí tedy všechny pruky okna a snímek se rozplostře na celou obrazovku.

ZáleŽÍ ale na tom, jak toto zobrazení spustíte. !,p,..k9d__pqr]žij9j-e !aš!tk_o y řádku vodorovného po-
.qgyníku,@zběhne.§e_p.rezenlaae,p"9šl$j9_9+_1l*é.g_L5li_rym, ktery 1e právě ,yar:ai Poť.,d stisť.rete tlačiikb
na kane zobtazei,,p",,i," ;;;Ě"ňŤ;ř*áŤň?#"|piř,a ř í#i;v""" ář"d;*fiř
změnY na obrazovce automaticky, v opačném píípadě ptezentace čeká na klepnutí myši nebo stisk
klávesy Eurrn.

ChceteJi zobrazenÍPtezentace přerušit, stiskněte k]ávesu Esc, nebo z místnínabídky otevřené kdekoli
na ploše okna zadejte přikaz Konec pfezentace.

Do zobrazení Prezentace (počínaie pruním snímkem) přejdete nejrycbleji stiskem kláuesy F5

Ťlp

,*sii$6*,,, _
lr§frH&*ffi#g!í,W
Gffi:B;*
t§&L!P_-ť
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Zobrazení prezentace

Ťlp

Konec prezentace



Poznúnky

Podokno poznúnelt

lok olevříl novou prezeniaci

Dialogové okno Novú
prezenlace

Obr. 9.5: Zobrazení Poznámley

PowerPoint zná ještě iedno zobrazení - Poznámky (viz obrázek 9.5). Pracovat s ním můžete po stisku
tlačítka Poznámky na kartě Zobtazeti. Aktuální snímek je doplněn rozsáI-lým textovým polem, což je
editačnírámeček pro poznámky. Tlto poznáml1 jsou určeny lektorovi, a pokud budete s PoweíPointem
Placovat často, brzy jejich přítomnost oceníte. Za normálních okolností jsou poznámLry skryty.

Poznámky lektora isou dostupné i v Normálním zobrazenív podokněpoznámekve spodníčásti okna
pod zobrazením snímku -viz obrázek 9.1 dole. Je tu však dost omezený prostor, ktery si'můžete zvětšit
přesunem příčky směrem rllš, pak si ale pro změnu omezíte pfostoí pro práci se snímkem.

Pokud není podokno poznámek dostupné, můžete je od dolnúro okraje okna ,,vltáhnout" pomocí myši.

Jok otevííl novou prezentoci

Příkaz Nouý z nabídky Tlačítka Office otevře dialogové okno Nová prezer.;lt^ce jako na obrázku 9.6.
Pomocí tohoto okna můžete otevřít novou píezentaci s iíž r,l,tvořeným designem, tedy s vloženým
pozadím a nastaveným formátem textu.

Toto okno je svislými příčkami rozděleno do tří částí. V levé se nabízeií názly skupin šablon, podle
kterych bude v}tvořen vzhled prezentace. Některé z těchto šablon jsou dostupné pouze tehdy, je-li
počítač připojen k internetu.

Ve střední části lybíráte podle miniatur vhodnou šablonu, pfayá část vám pak tuto šablonu přiblíží
v náhledu.

l
a

I
í
I
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l
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Obr, 9,G Dialogoué okno Nouá prezentace

Nová prezentace podle šablony vznikne po stisku tlačítka Vytvořit.

Prozkoumejte tl.to šablony sami, v dalším textu se iimi už nebudu zab,fi,at. Společně se budeme odrážet
od zcela ?:]j::_uq9!k9e, jaká vznikne napřlklad stiskem k]ávesové zkratky SťJ

Neměli byste oPomenout Šablonu Úaod,ní infortnace o aplikace Pou)erPoint 2(M7 , Stnl.čně uás
seznámí s možnostmi, které tento proqram má.

vložení nového snímku

Nový snímek vložíte do pfezentace:

/ Stiskem tlačítka Nový,snímek nakartě Domů v sekci Snírnek.

Stiskem klávesové zkratky Crnr+M.

Z místní nabídky otevřené v podokně Osnova/Snímky zadáním píkazu Nový snímek.

Uvedenými postupy bude vložen vždy steiný snímek s rozIožením Nadpis a obsalr. Rozložením se ro-
zumí rozmístění automaticky r,ywořených objektů, zde to jsou dvě textová pole (název snímku a obsah
snímku, a sada zástupných symbolů uprosťed snímku, jejichž pomocílzevložitna plochu snímku další
objekty (tabulka, graf, SmartArt , obrázek, klipart, vldeoklip) - viz obtázek 9.1.

Pokud ovšem použijete nabídku t|ačítka Nový snímek na kartě Domů v sekci Snímek, rozevře se na-
bídka jako na obrázku 9.7 . Z této nabídky si \ze zvolit kromě již uvedeného dalších osm rozložení.

Kromě toho můžete z této nabíďky vložit do ptezentace snímky z osno\,y, z knihovny snímků nebo
duplikovat vybrané snímkry; o těchto operacích si povíme pozděi|.

j,óoxrovr*o*o.r l299
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Tlp

@
vzhled snhůu

vzhled nového sninku

0intae snínku

ůalogové ohno Vzhled stlfuúy

yeffiost sníffia

Rozložení snímku lze změnit i dodatečně, a to
z nabídky tlačítka Rozložení na kartě Domů
u sekci Snímky .Jebo nabídkct, je sbodná s nabídkou
tlačítka Nouý snímek.

Nový snímek bude vložen vždy právě zavybraný sní-
mek, tedy ten, ktery je na ploše černě orámován nebo
má v podokně Osnova/Snímky barevný rámeček.

Pokud l1,tváříte píezentaci, kde každý snímek má svůj
název a opakujíse standardníobjekty, ie pomoc před-
volených tozvržení nedocenitelná. Můžete samozřejmě
zvolit i prázdný snímek (ze skupiny rozložení obsahu)
a oblekty pak rozmisťovat dodatečně.

Pokud je to možné, použíuejte takoué rozložení
snímku, které obsabuje textoué pole pro nadpis.
Text uuedeny u tornto poli se bude zobrazouat
u osnouěprezentace, o čemž se snad.nopřesuědčí-
te, pokud podokno Osnooa,,/Snímky přepnete do
Pozice Osnoaa.

vzhled snímku

Standardně mají snímky veiikost a tvar optimálně
nastavenou pro předvádění na obrazovce monitoru
s poměrem sttan 4: 3. Pokud však chcete PowerPoint vylžítkjiným účelům, například pro tisk, nebo
chcete předvádět prezentaci na monitoru o iiných rozměrech, můžete yzhled stránky změnit.

Přeiděte na kartu Návrh a v sekci Vzhled stúnky můžete rozhodnout z labíd|<y tlačítka Orienta
snírnkri o tom, zda bude snímek orientován na šířku nebo na výšku.

Chcete-li změnit dalšíparametry snímku, stiskněte tlačítkoVzhledstúnky na kartě Návfhv sekciYz.bld
stránky; otevře se stejnojmenné dialogové okno - viz obrázek9.8.

Předváděnínaobrazovce(,l:3) xt{§

Obr.9.& Nastarcní uzbledu sním.ku

Velikost §nímků určíte, zda bude prezentace předváděna na obrazovce 4 : 3
16 : 10; k dispozici isou ieště další méně obrryklé formá§.

t
l
I

I
I

y rozevíracím seznamu
nebo 16 : 9, eventuálně

t
t
l
(

Obr.9.7: Wožení nouébo snímku s rozložením



MŮŽete urČit vlastní velikost_snímku, a to v číselných polích šířka snírrrku a výška sníínku.jsou číslovány; číselné pole čísbvat oa.torrzi t .rastavení čísla prvnílro snímku.
v sekci orientace můžete změnit orientaci snínrku (na šffku nebo na výšku), ale také š§ry?ci poznáylg.k

Nastcluené změny se bud,ou týkat ušecb snímků prezentace.

o tom' jafoi,formcít a oňentaci mají mít snímfu, rozlydněte je§ě předtím, než začnete jednotliué
';:;:rx;;ť:::L;:!*o vopaČnémpřípaáá," -,iz",tat,"že ct;jde;;pise snmntl, k částečné

l(opie, přesun, odstronění o skrytí snínku

Jednotlivé snímkY lze v rámciPrezentace přemisťovat tak, že jeuchopíte myší a přesunete na jiné místo.K tomu 1'e určeno právě zobrize,rr Řuz..rr 
".rrmni.KdYŽ Při Přesunu snínrku PodrŽÍte stisknutou klávesu Crnr, v}tvoříte kopii snímku. To se hodí zejména

;"#r;"T;ffil',"J.';ji,"ů#T§ 
po;nái,i,iJ...n"","'pá"zr." 

"eři"in autr.r, snímků. objekty

JeJi ue u-yběru několik snímků, přesun nebo kopírouání se týkó ušecb tybranýcb sním.ků.

' kopírovat a přesunovat *ffiv^?: výlrodně i pomocí schránky, a to jak v rámci jedné prezent ace, taki mezi Ňzrtými Prezentacemi, obě prezentu.J--,rrr nyt ot"rrr.r-rý. Ó;;;.. se schránkou by měly býtčtenáři už známy; v opačném prrpaáě 
"a" 

Á,áiu"irna kapitolu j O Óranoaria pře§ut1-u&ěru.

ZadáteJi z nabídfol tlačítka ulažit příkaz ltlguPmt, !ud9 t-?tuořena ušecb zrybranýcb snímků

Pokud bYste chtěli snímek z Prezentace odstranit,,r,yberte ie, a stiskněte klávesu DrrB.r. yybranésnímky

3:in:fiH:H.|,.:iX}*:Ju'o"ani-i""á,šni ut .., ú;."" i;";d"or",. or",,o vámpřitéto operaci

Nemá-li se snímek při veřejném předvádění zobr:kroky;snímkyb;,i,ý,;;;;;;i;;;r;*?i:?,"'Ř:#i:.rru9*::'§ru:6:ff*:".

:ffi;'§Ť ;7v 
zobraz]nÍŘazenísnímku nadále zobrazuje, jeho pořadové číslo je však podšeděno _

a*rt 
ted "Přehraiete" Prezentaci v reŽimu zobrazeníptezeltaee, zjistíte, žeskrytý snímek při proiekci

'Fil *r.*uo*.l301

Snímky

Kopie, přesun, odstranéní
a skrytí snínku

Řazení snínku

Přesun sninku, kopirovúní
snínku

§krytí snínku

Tip
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0dslronění snínku


