Prvni prezentace

Hned v uUvodu vyuky programu PowerPoint vytvofime prvni jednoduchou prezentaci. V tomto okamziku
nemusite znat o PowerPointu vlbec nic. Snad jen to, jak se tento program spousti. Postupujte pfesné podle
nasledujicich krok(l a dospéjete k vasi prvni prezentaci. To, jaky vyznam jednotlivé kroky mély, rozebereme

v dalSim textu knihy.
Dejme tomu, Ze budete chtit vytvofit prezentaci vaseho pejska na vystavu, tedy takovou prezentaci, aby

po jejim zhlédnuti divak nabyl dojmu, Ze se jedna o psa, ktery stoji za to a ktery urcité vyhraje.

1. Spuste program PowerPoint napfiklad z nabidky Start = Programy
=> Microsoft PowerPoint.

2. PowerPoint zobrazi Uvodni oteviraci okno s nabidkou nékolika
moznosti otevieni prezentace. Klepnéte na variantu|Sablona navrhu

a poté na OK.
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3. Zobrazi se dalSi okno s nazvem Nova prezentace a se seznamem
Sablon navrh(. Kazda $ablona obsahuje jiny graficky vzhled prezentace. Vyberte $ablonu s nazvem Pfiroda
a klepnéte na OK.

4. Nyni se zobrazi dalsi okno. V ném je
nutné vybrat jeden ze zplsobU rozvrzeni

snimku, tj. v jaké Casti bude text,
obrazek apod. Vzhledem k tomu, ze

v prezentaci chtit Gvodni snimek,| k

v jaké
budete|—>

Nov{ snimek

Yyberte automaticke rozvrZent

epnete

na levy horni ¢tverecek a poté opét na OK.

5. Nyni jste jiz koneCné& uvnitf samotné
prezentace a muzete se vénovat tvorbé
jejiho obsahu. Nejvétsi vyfez na obrazovce

zabira pravé

plocha jednoho

aktualniho) snimku prezentace.
této plochy se vyskytuje nékolik ¢tvereckl
s napisem Klepnutim vlozite nadpis.
6. Klepnéte do ¢tverecku s napisem Klepnutim vlozite nadpis a napiste text Maj pes REX. VSimnéte si, ze barva

pisma, jeho velikost i typ jsou jiz pfedem nastaveny. Podobné klepnéte do podnadpisu a vepiste napfiklad
text Pfedstaveni ¢istokrevného Sampiona.

7. Tim je prvni snimek prezentace hotov. Nyni je tedy nutné aktivovat druhy
snimek. Klepnéte proto v hlavni nabidce PowerPointu na polozku Vlozit

a poté na|Novy snl’mek.}

(resp.
Uvnitf

=

Storno |

[~ Toto dislogové okno ji# pité nezobrazovat

(ivodni snimek:

/( Duplikt snirmku

Yiodit Format Mastoe Prezentace

Chrl-+4

8. Zobrazi se stejné okno jako v Uvodu — se seznamem zpUsobU rozvrzeni. Nyni klepnéte na druhy &tverecek
Zleva v prvni fadé shora. Poté potvrdte volbu klepnutim na OK.
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SNIMKY

Pfi prezentaci se pracuje s takzvanymi snimky. Kazdy snimek je jedna obrazovka, ktera je po grafické
a obsahové strance ztvarnéna nezavisle na jiném snimku. Kazda prezentace je slozena minimalné z jednoho
snimku, maximalni po¢et snimku neni nijak omezen. PowerPoint Ize nadefinovat tak, aby se po kazdém klepnuti
mysi zobrazil nasledujici vytvofeny snimek. Klepnuti mysi mize vyvolat i akci v rdmci jednoho snimku.

PRIDANI NOVEHO SNIMKU

Kdykoliv pfi tvorbé prezentace muzete pridat novy snimek, a to i mezi dva jiz existujici snimky. Tato operace je
naprosto nezbytnd, nebot kazda prezentace (i se Sablonou) zac¢ina obvykle pouze s jednim snimkem a teprve

podle potreby si uzivatel snimky pridava. PR T T ]
Snimek je mozné do prezentace pridat nékolika zpUsoby. &/ [ Beane kole - - |
Pfidani snimku pomoci podokna Bézné ukoly e G ] liovi snimek.. ChilsM
1. Na panelu nastrojii naleznéte tlacitko Bézné ukoly. /% u:uzréem' shimku..

2. Klepnéte na né a v otevieném podokné klepnéte na tlaéitko Pouzit $ablonu navihu..

Pridani snimku pomoci k tomu uréeného tlacitka
1. Naleznéte na panelu nastroju tla¢itko Novy snimek a klepnéte na néj. Snimek bude automaticky pfidan.

snimek, za ktery ma byt novy snimek vlozZen.

Tip: Pokud si prejete pfidat snimek mezi jiz existujici snimky, musite se postavit vzdy na ten
=

ODEBRANI AKTUALNIHO SNIMKU

1. Nastavte se na snimek, ktery si pfejete odebrat.

2. V hlavni nabidce PowerPointu klepnéte na polozku Upravy a poté na polozku Odebrat snimek. Snimek bude
bez varovani odstranén.

PROHAZOVANiI PORADI SNIMKU

Pokud je potfeba, PowerPoint umi prohodit jednotlivé snimky mezi sebou. Prohozeni je mozné provést
bud’pfimo v osnové, nebo v rezimu zobrazeni Razeni snimk(.

Prohozeni snimk{l pomoci osnovy: 1 3 Ovodni snimek
. Podnadpis dvodniho snirmbu

1. V osnove stisknéte a drzte levé tlaCitko mySi na grafickém symbolu
snimku, ktery si pfejete pfesunout na jinou pozici.

2 &—I Druhy snimek
« Prvni podnadpis

2. [Tahnéte mysi smérem mezi snimky, kam si pFejete snimek
pfesunout. Pfi tazeni se zobrazuje vodorovna Cara, kterda udava
pfipadnou polohu pfesouvaného snimku.

3. Jakmile doséahnete pozadované pozice, uvolnéte levé tlacitko mysi.
Snimek bude pfemistén.

OBECNY POSTUP PRI TVORBE PREZENTACE

Obecné by se dal postup pfi vytvareni prezentace shrnout do tfi zakladnich bodu.

1. Promyslet osnovu prezentace, pocet snimku a jejich rozvrzeni a vytvofit textovou ¢ast jednotlivych snimku.

2. Dotvofit prezentaci po grafické strance, tj. vlozit obrazky, ¢ary, popisky, automatické tvary apod.

3. Prifadit jednotlivym polozkam v prezentaci efekty, urcit posloupnost zobrazovanych udajl, pfipadné
zautomatizovat nékteré kroky.

Budete-li ovSem pracovat s PowerPointem castéji, naucite se jednotlivé kroky uvedeného postupu spojovat,
tj. pfi vytvareni textu mu budete rovnou pfifazovat efekt, snimek po dopsani textu obohatite obrazkem apod.




OPERACE S GRAFICKYM OBJEKTEM

V nasledujicich odstavcich bude popsana manipulace a dulezité operace s grafickymi objekty. Za graficky
objekt Ize povazovat veSkerou grafiku obsazenou v prezentaci, napfiklad vlozeny rastrovy obrazek, klipart,
Caru, textovy ram, automaticky tvar, WordArt atd.

Metody uvedené v nasledujicich odstavcich jsou pro vSechny grafické objekty stejné, resp. univerzalni.
Proto nebyly v pfedchozich kapitolach popsany u kazdého objektu samostatné.

ZMENA VELIKOSTI

Zménu velikosti kazdého objektu miizete provést pomoci nékterého z dchytnych bod. Uchytny bod je maly bily
CtvereCek vétSinou na okrajich grafického objektu. Pokud na graficky objekt klepnete jednou levym tlacitkem
mysi, zobrazi se vSechny uchytné body daného objektu. Napfiklad obrazek bude mit v kazdém rohu jeden
uchytny bod a uprostfed kazdé strany dalsi.

Automaticky tvar

. Klepnéte na obrazek jednou levym tladitkem mysSi (aby se zobrazily dchytné body).

N =

. Nastavte se mySi nad néktery uchytny bod tak, aby se tvar mySi zménil na tvar oboustranné Sipky
(viz obrazek pocitace — pravy dolni roh).

w

. Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi.

B

. Tahnéte smérem dovnitf obrazku — obrazek se bude zmen$ovat (pokud byste tahli smérem od obrazku,
obrazek by se zvétSoval).

5. Po dosazeni pozadované velikosti uvolnéte levé tlaCitko mySi a obrazek bude mit novou velikost.

() napriklad u obrazku pouZijete jeden z rohovych tchytnych bodd (doporucuji), bude se obrazek
J zvétSovat nebo zmensovat v méritku — pomér stran zlstane zachovan. Pokud ale pouZijete
jeden z bodu na nékteré ze stran obrazku, budete zvétsovat nebo zmensovat pravé jen tuto
stranu — dojde tak k deformaci obrazku a poméru jednotlivych stran.

\ j Upozornéni: Pri zménée velikosti velmi zadleZi na tom, ktery uchytny bod pouZijete. Pokud

J PowerPoint totiz vklada obrazky do prezentace vetsinou na stred a obvykle maji mensi velikost,
coZ je malokdy vyhovujici. V téchto pripadech musi byt obrazek témér vzdy velikostné upraven
a premistén na jinou pozici.

O@f{q Poznamka: Zejména u vkladani kliparti a rastrovych obrazkt se bez zmény velikosti neobejdete.
K]

Q

PREMISTENI OBJEKTU

At jiz se jedna o jakykoliv graficky objekt, téméf vzdy po jeho vlozeni
do prezentace je tfeba prfemistit jej na jinou pozici. PowerPoint dokaze
pracovat s grafickymi objekty pomérné pohodiné, a proto neni problém
premistit jeden objekt o centimetr stejné snadno jako i o nékolik snimkd.

1. Klepnéte na objekt pravym tlacitkem mysSi tak, aby se zobrazily Uchytné body.

2. Nastavte se doprostfed grafického objektu tak, aby se u mySi zobrazil
kfizek na vSechny strany (viz obr. vpravo).

3. Stisknéte a drzte levé tlaitko mysi.




zobrazovani jednotlivych objektd. Aby se napfiklad nejprve zobrazil nadpis, poté text s souvisejici nadpisem

a az nakonec obrazek.

Poradi snimkl v prezentaci Ize velmi snadno nastavovat jiz pfi pfifazovani efektl
jednotlivym objektim. Slouzi k tomu mala nabidka s ¢islem na panelu nastrojd, resp.
v okné Efekty animace. Pokud urcitému objektu pfifazujete néjaky efekt, rovnou mu z
nabidky pfifadte pofadové €islo, podle kterého bude na snimku zobrazen. Nabidka
obsahuje vzdy pouze tolik ¢isel, kolik objektll se na aktualnim snimku pravé nachazi
a zaroven kolik objektll ma pfifazen néjaky efekt. Pokud totiz néjaky objekt nema
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pfifazen efekt, zobrazi se na snimku automaticky, a nepotfebuje tedy zadné poradové Cislo zobrazeni.

RozSirene efekty

Efekty uvedené na panelu nastroji Efekty animace jsou pouze zakladni. PowerPoint 2000 ve své verzi
pochopitelné nabizi celou fadu dalSich moznosti, efektd a animaci, které lze s objekty provadét.

Vzhledem k pomérné rozsahlym moznostem jejich konfigurace se nachazi v samostatném okné.

Do néj se muzete dostat bud klepnutim na ikonu Vlastni animace, ktera se nachazi na panelu nastroju
Efekty animace hned vedle nabidky s nastavenim pofadi animovani, anebo pomoci hlavni nabidky, volbou

polozky Prezentace a poté Vlastni animace.

Zde je nutné vybrat, na které objekty se nastaveni
budou vztahovat. Obvykle se nastaveni animace
vztahuje pouze na jeden objekt, ale klidné muiizete
nastavit jeden typ animace na nékolik objektt

snimku.

Okno se zmenSenym nahledem na snimek.
Po klepnuti na tlacitko Nahled se v tomto okné
provede miniaturni nahled na animaci celého

soucasné.

Ylastni animace

Po zaskrtnuti animujete bhjekky snimbu: +
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Volba typu animace. Je
mozné si zvolit ze 17
druhli animaci (resp.
efekti).

Kromé jiného obsahuje
i volbu bez animace

a volbu nahodilé efekty,
ktera nahodné strida
vSechny mozné efekty.

V této nabidce je
mozné urcit, co se
stane po skonceni
animovani jednoho
objektu. Obvykle je
nastaveno Netlumit,
coz zpusobi, Ze objekt
zlistane po animaci
na snimku. Pokud

by mél ale napfiklad
zmizet, je nutné zvolit
napf. Skryt po animaci.

Ke kazdému efektu je
mozné priradit urcity
zvuk. Zde je jejich
seznam. Do animace
Ize ale viozit

i externi zvuk dodany
napfr. z mikrofonu apod.

Rozsifuje moznosti
vybraného efektu
(animace). Pocet
polozek a jejich obsah
v této nabidce je
zavisly na vybraném
typu animace

v predchozi nabidce
vlevo.

Jedna se obvykle

o nastaveni strany
obrazovky, ze které
bude animace
provedena.

Volba upresnuje, zda
u textovych objektti
ma byt animace
provedena na kazdé
pismeno nebo slovo
zvlast, anebo zda se
ma animovat cely text
(napf. odstavec) jako
celek.
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