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Prvni prezentace

Prvni prezentace

Hned v uvodu vyuky programu PowerPoint vytvofime prvni jednoduchou prezentaci. V tomto okamziku
nemusite znat o PowerPointu vlibec nic. Snad jen to, jak se tento program spousti. Postupuijte pfesné podle
néasledujicich krokl 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 jedné o psa, ktery stoji za to a ktery urcité vyhraje.
1. Spuste program PowerPoint napfiklad z nabidky Start =» Programy =» Microsoft Office = Microsoft

2.

. Touto volbou

. Timto postupem vytvafite novy, v pofadi prezentace druhy snimek.

Office PowerPoint 2003.

V_pravé casti pracovni plochy PowerPointu se zobrazi|Podokno uloh|s nékolika moznostmi
k(‘)tevfem’ a zalozeni prezentace. Klepnéte na variantu Sablony = V mém pogitaci..

IMicrasoft
Cffice
PaowerPaink
2003

Novd prezentace v X Novd prezentace
®| S| A <
— Obecré | Prezentace | Sablany névrhu )
Novy T E— - —
] Prézdna prezentace E%Balénk}x %Mrak‘f %Proﬁl ﬂj\frst [ |I =
il Ze fablony navrhu [ Body B8N ] proudeni ] vrst
(g i n L 2 2
@ Ze strugného privvodee... ig,.;JHranv %Obezna dréha %Sl’t’ %Zatr Nahled
(] Z exdistujici prezentace... [ : Oblouky Smesice | 28w
Fotoalbur, ., Bk apsle B ocesn @Studio ] 7em
Zablony @Kaskédy @Ohﬁostmj @ﬁtérbina Loxem Iysiin
O lne: . : @Kimono @J_Opona @Textura
| | = %Knmpas %OSV %JTprt
c}‘. Sablony na webu Office Online ‘JKontrast . ‘JOzvena GJTvmova RIgER
@ e S ;@Kruhy na vodé @Paprsky @Utes
- mer’n s Q;J_Kvadrant | Parabola g;]_h‘éhy
(88 Namich webowych serverech.., @Link\; @Pastelové tugky @Vodotisk
Naposledy pouZité Sablony B |Mizeiici mika ] piel B yrchalky har
rakey
Ocean & | %
amesice. pok
Mavrh.pot [ Sablony ve slufhé Ofice Orline ] I Ok ] [ Starma ]

. Zobrazi se dalSi okno s nézvem|Nové prezentace,|které obsahuje tfi zalozky. Klepnéte na zalozku Sablony

navrhu, pod kterou naleznete seznamem navrh(i Sablon. Kazda $ablona obsahuje jiny graficky vzhled

prezentace. Vyberte Sablonu s nazvem Javor a klepnéte na OK.

navrhu Sablony aktivujete prvni snimek prezentace.
V  Podoknu uloh PowerPointu vyberete rozvrzeni snimku, tj. v jaké
Casti bude text, v jaké obrazek apod. Vzhledem k tomu, Ze budete
v prezentaci chtit/ivodni snimek, klepnéte na levy horni étveredek.

N
. Nyni jste jiz kone€né uvnitf samotné prezentace a mlzete se vénovat tvorbé

jejtho obsahu. Nejvétsi vyfez na obrazovce zabird pravé plocha jednoho
(resp. aktualniho) snimku prezentace. Uvnitf této plochy se vyskytuje nékolik
predefinovanych ploch s napisem Klepnutim vlozite nadpis.

. Klepnéte do plochys napisem Klepnutim vloZite nadpis a napiste text Mij pes

REX. VSimnéte si, ze barva pisma, jeho velikost i typ jsou jiz pfedem nastaveny.
Podobné klepnéte do podnadpisu a vepiSte napfiklad text Pfedstaveni
Cistokrevného Sampiona.

. Tim je prvni snimek prezentace hotov. Nyni je tedy nutné aktivovat druhy

snimek. Klepnéte proto v hlavni nabidce PowerPointu na polozkul Vlozit a poté

na|Novy snimek.

: RozloZeni snimku v %
G©|@|a
PouZit rozloZeni snimbku:

~

RozloZeni textu

il

RozloZeni obsahu

B &
b
H & BHS|ES
LT o |1
=1 Moy snimek, |\> Chrl+M |

V Podoknu uloh PowerPointu opét zvolite, jaké bude mit tento snimek

Duplikat snimku

rozvrzeni. Nyni klepnéte na druhy Etverecek zleva v prvni fadé shora.

predliohy.

. Zobrazi se novy snimek s rozvrzenim textu podle zvolené predlohy. Doplite do poli¢ek text podie

11



Cla PowerPoint 2003 pro skoly

14

—n

PFi prezentaci je dulezity esteticky a graficky vzhled — prezentace by méla byt ,pfitazliva“. K tomu je tfeba, abyste
kazdy snimek a objekty na ném dobfe rozvrhli. Snimek miize obsahovat prakticky jakykoliv objekt — obrazek,
textové okno, klipart, pfeddefinované tvary Office, tabulky, grafy, vzorce, organiza¢ni diagramy, trojrozmérny
text WordArt a dal8i. Okno se aktivuje vzdy (resp. pokud to neni v nastaveni vyslovné zakazano), kdyz chcete
do vytvarené prezentace zaradit novy snimek. Rozvrzeni snimku je uspofadano od snimku s nadpisem (vlevo
nahofe) pfes snimky s odrazkami, sloupci atd. V pravém dolnim rohu okna je k dispozici prazdny snimek, po
jehoz zvoleni se prfedpoklada vlastni rozvrzeni objekt( na snimku.

Jakmile nékteré ze schémat Rozlozeni snimku vyberete a klepnete na né, PowerPoint zobrazi vasi volbu na
snimku. Nyni mGzete zacit pracovat na samotné prezentaci.

Popis prostiedi PowerPointu 2003

Po spusténi programu PowerPoint se zobrazi samotna pracovni plocha prostfedi, rozdélena na Ctyfi vétsi ¢asti.

_—{Hlavni nabidka PowerPointu Podokno loh. Lze jej
vypnout klepnutim

& Microsoft PowerPoint - [Prezentaced]

ﬂ;] Soubor  Opravy  Zobrazit  Vioft  Formdt  Néstroje  Prezentace  Okno  Napovéda na krlzek v pravem - X
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: RozloZeni snimku * X

Vzhled samotného snimku. V tomto
prostoru je mozné snimek libovolné
navrhovat a upravovat.

PouZit rozloZeni snimku:

|

RozloZeni textu

Osnova prezentace. Zde se piSi v bodech
texty obsazené v prezentaci. Zejména u
delSich prezentaci se pomoci této osnovy
Ize Iépe orientovat. Sitku tohoto ramu

je mozné libovolné zvétsit ¢i zmensit

tazenim za délici ¢aru. . nutim V|02ite nadeS

i
i

RozloZeni ohsahu

Klepnutim vlozZite podnadpis.

Oblast s prostorem pro psani poznamek, které se
Rezimy nahledu PowerPointu.Tato tfi | vztahuji ke kazdému snimku, ale v prezentaci nejsou
tladitka spoleéné se zalozkami Osnova a zobrazovany. Bez tohoto ramu se

Snimky u horniho okraje tohoto panelu u mensich prezentaci snadno obejdete.
tvori pétici velmi diilezitych tlacitek.

RozloZeni textu a obsahu

e — [ 28] [[EE]: = ]
Klepnutin,yicets poznariey; Panel nastroju Kresleni se véemi standardnimi
grafickymi prvky, které je v PowerPointu mozné

pouzit, tj. rizné typy ¢ar, automatické tvary, textovy
== < |_E ram atd.

Egresleni'\ Automatické trary > N W [ O & &l ¢ (8] 3| - g'é'E == d lj!

Snimek 1z 1 ‘chozl nawrh Cektina

* NejvétSim a zaroven nejdulezitéjSim vyfezem na obrazovce je samotna plocha pro tvorbu a Upravu snimku
prezentace. Zde se bude odehravat vétSina textovych a grafickych praci na snimku.

* Levy sloupec je uréen pro zobrazovani osnovy snimkl prezentace. Sem se automaticky vpisuji nazvy
snimkl a popisy polozek snimk(. Tato ¢ast ma smysl zejména u delSich prezentaci, které jsou slozeny
z mnoha snimk(l. Osnova pomaha v lep$i orientaci, nebot tvirce prezentace pfesné vi, na jakém snimku se
nachazi jaky text. Z osnovy se Ize pfepnout pfimo na libovolny snimek.

e Spodni vyfez pod snimkem prezentace je uréen pro poznamky vztahujici se vzdy k aktudlnimu snimku.
Tyto informace jsou ur€eny spiSe interné pro autora prezentace, v samotné prezentaci se nikdy nezobrazi.

* Podokno tloh - nabizi prostredi, ve kterém se muizete pohybovat v nabidkach uloh a postup(, které provazi
editaci va8i prezentace. Umoztiuje vam i navrat k pfedchozim volbam a navrat k Uvodni (vychozi) nabidce
Podokna uloh.




Velikost jednotlivych vyfezl I1ze pomérné snadno nastavit. Stacéi se postavit na tuénou ¢aru, ktera oddéluje
jednotlivé oblasti, tak, aby se tvar mySi zménil na oboustrannou €ernou Sipku, poté stisknout levé
tlacitko mysi a tahnout pozadovanym smérem. Stejnym zpUsobem je mozné se nékteré z oblasti o
uplné zbavit. Staéi, kdyz ¢aru této oblasti pfesunete zcela k okraji, a oblast tak nebude vidét — zmizi
(jeji obsah ale zlstane zachovan).

V horni &asti PowerPointu se nachdzi hlavni nabidka, ktera obsahuje v8echny polozky a funkce PowerPointu.
Pod ni jsou panely nastroju Standardni a Format. Po¢et zobrazenych panell nastrojii je mozné zménit klepnutim
na Zobrazit > Panely nastrojii a zde vybrat ty panely, které maji ¢i nemaji byt zobrazeny na pracovni ploSe. Ve spodni
¢asti PowerPointu se podobné jako v ostatnich programech Office zobrazuje panel nastroju Kresleni, ktery je pro
PowerPoint velmi dulezity. Poslednim fadkem je stavovy fadek, ktery informuje uZivatele o tom, kolik snimk{i celkem
prezentace obsahuje, na kolikatém snimku praveé stojime, jaka byla vybrana $ablona navrhu prezentace apod.

RezZimy zobrazeni snimko

V levé spodni ¢asti PowerPointu si mizete vS§imnout trojice malych tlacitek a v levé horni ¢asti dvojice zalozek,
kterymi je mozné prepnout do jiného zplsobu zobrazeni.V kazdém z uvedenych zplsobu zobrazeni je néktera
¢ast pracovni plochy PowerPointu zdlraznéna a jina potlacena.

Dsnnva\{ Shiirnky \ X |/ = ‘{ = \ X |
Zobrazeni v rezimu Osnova potlaéi ram |7
s grafikou snimku a prioritné zobrazi osnovu. 1 u -

Razeni snimkd — tento zpisob ve zmenseném

Zobrazeni snimkd je vyhodny zplsob zobrazeni, | | nahledu zobrazi nékolik snimku tak, jak jdou za
ve kterém dominantni ¢ast plochy zabira snimek. sebou.
Normalni zobrazeni — zobrazi prezentaci véetné Prezentace - aktivuje, resp. spusti prezentaci od
vyfezu s osnovou a vyrezu s poznamkami. N\ toho snimku, na kterém pravé stojite.

=S E’/ >

Kazdy rezim zobrazeni je vhodny pro jiny typ operaci v PowerPointu. Napfiklad pro praci se samotnym
snimkem je nejvhodnéjSi Normalni zobrazeni — v tomto rezimu jsou k dispozici vSechny potfebné informace
a snimek tvofi dominantu plochy. Naopak pro kontrolu kontinualnosti a navaznosti textu je dobry rezim Osnovy,
ve kterém je mozné pohodiné prohlédnout vSechny textové Udaje, které prezentace obsahuje. Pro pfehled
fazeni snimk( za sebou, véetné nahledd na ¢asovani snimka je vhodny rezim Zobrazit fazeni snimk.

Na nasledujicich obrazcich bude jedna prezentace (resp. jeden konkrétni snimek) zobrazena véemi étyfmi zplsoby.

NORMALNI ZOBRAZENI

Plocha v Normalnim zobrazeni je rozdélena na Ctyfi ¢asti, pfi€emz dominantni ¢ast zabira nahled na snimek.
Vidét je ale i ¢ast pro Osnovu i Snimky a ve spodni ¢asti prostor pro Poznamky k danému snimku.
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NASTAVENI EFEKTU V PREZENTACI

V predchozich kapitolach byla popsana zakladni tvorba snimku. Jiz tedy umite do snimku vkladat text
formou textového pole, umite snimek obohatit obrazkem, grafem ¢i tabulkou. Zatimco uvedené operace jsou
i v ostatnich programech baliku MS Office 2003 podobné, nyni budou popsany takové operace a funkce,
které Ize provadét pouze v PowerPointu. Jedna se o nastaveni takzvanych efektd.

Efekty jsou v prezentaci pouzivany proto, aby ji po spusténi zatraktivnily a u€inily ji pro posluchaée prezentace
poutavéjsi. Jisté bude pro posluchace napfiklad zajimavéjsi, pokud budou texty v prlibéhu vykladu postupné
pfijizdét jakoby z okraje snimku, nez kdyby se snimky pouze stroze zobrazovaly tak, jak jdou za sebou.
Souhrnné feceno, efekty jsou kazdopadné uzite€né a mohou pfispét ke zvySeni pozornosti posluchace
v pribéhu prezentace. Nic se ale nema pfehanét, a proto i velké mnozstvi pouzitych efektd muize z jinak
seridzni prezentace vytvofit usmévnou show.

PowerPoint 2003 je konstruovan tak, ze obecné nabizi 13 jednoduchych, 9 pokro€ilych a 11 slozitych
zékladnich schémat efektl (uspofadanych do skupin), z nichz kazdy muze, nebo nemusi mit dalsi rozsifujici
podefekty. Obecné je jedno, na jaky typ objektu je efekt pouzit. PowerPoint nerozliSuje, zda bude napfiklad
efekt blikani pouzit na text, obrazek nebo graf. To je velkéd vyhoda, protoze je mozné na kazdy objekt pouzit jiny
efekt nezavisle na ostatnich objektech.

ZGklacdni efekty - panel nastroju
Efekty animace

Efekty animace se po aktivaci zobrazuji v Podoknu uloh. Jsou rozdéleny na

i B Lo P . . A e Nawrh snimku ¥ X
zékladni a rozSifené a jsou prehledné usporadany ve skupinach. @16 |
1. Zakladni schémata efekt(i animace l.‘£| 2 bl rehE

V&echny zakladni efekty se nachazi v Podokné dloh pod zakladnimi schématy | i:;‘a’::;::::;fa
Efekt( animace. Tato schémata muzZete v Podokné uloh aktivovat klepnutim na |
ikonu hvézdy |5 nebo pomoci hlavni nabidky volbou Prezentace = Schémata | Poudit u vybranych snimkid:

animace... Zadna animace B

2. Rozsifena nabidka efekti animace

Jednoduché
K podrobnéj$im volbam a nastavenim efektll animace se dostanete budto Celé najednou
pomoci hlavni nabidky volbou Prezentace o Celé najsdnou a ztumit
. . v . - ¥lastni animace ¥ X B
=> Vlastni animace... nebo oznacenim objekiu, ¥ Pamalu zobrazit viechny
7 , s . viv ‘g = 5 . .
kterému m& byt efekt animace pfifazen —— Pomalu zobrazit po jednom

prostfednictvim pravého tla¢itka mySi. Z nabidky (f{\? Fidat efekt ?/b
pak vyberete polozku Vlastni animace...

X Odsbrat | Pomalu zobrazit a zkumit

Zvolna rolowat

Upravit#fekt

Pozvolna lupa

I:B Zménit na podtriens
R o

V obou pfipadech mate ve spodni ¢asti Podokna
uloh k dispozici fadu dalSich ovladacich prvku.
Je-li napf. aktivovana volba Automaticky nahled,

efekt animace se u daného objektu, kterému je Zviraznini
pfidan, ihned - pfimo na snimku zobrazi. Mate . i Prousky
tak moznost pohoding sledovat vizudlni stav e i Rolovat
a vhodnost vami volenych efektu. piideite animac Pokrotilé
\Mwsboupat
Sestoupit
PFi pfidavani rozsifenych |;* Potatek ’ | S 1. Kosoftwerer Stlait
efektli animace vybirate = R , Ele g
¥ 3 gantng
parametry zobrazeni efektu |[—> H§ Zdlaenéni v 5% 2 Obdeink bt
na Pocatku zobrazeni ¥ FKonec v | S 3 Osinéni X
objektu, dale Zdiraznéni
’ Cesty pohwbu » 4, Prilet
efektu pfi jeho zobrazeni, vr Cestypohyby ! - vne
efekt Konce zobrazeni 5 Sachovnice
objektu a popr. jeho Cesty Dalsi efekky... | B Piehrat | |E Frezentace |
pohybu po snimku.
@Automatick}? néh@
V pripadé, ze vam nepostacuje zakladni paleta

animaci, mate moznost vybéru z Dalsich efektti...
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Priloha 1l - Seznum EFEKtU PowerPointu

Kazdému objektu na snimku prezentace

¥lastni animace r X
je mozné pfifadit efekt, pomoci kterého @& A
se objekt na snimku zobrazi (tj. mize i - . —
priletét, prolnout, rotovat apod.). |y pridat efekt v [ odstrat

Fopitowvat

Do okna se seznamem vSech
dostupnych efektl se dostanete
nasledovné:

Wlogit

Ulodit jako obrazek.. . :
Zobrazit panel nastroji Obrazek : Ijl

Seskupovani

Poradi

1. Klepnéte na objekt jednou pravym
tlaCitkem mysi.

2. V zobrazené nabidce zvolte polozku

Vlastni animace. =21 Wlastni animace.. S % 1. Kosottverec
3. V pravé casti prostfedi PowerPointu Nassvenisel. S g O
se zobrazi Podokno dloh v reZzimu Lot ¢ PBocatek e 3. Osiné
pridavani efektll animace. Hypertextov) adkaz... Y5 Z2diraznéni e 4Pt
#=  Koneo v | 3% 5. Sachovnice
. . <% Cesty pohybu » Dl efekby .
ZAKLADNI EFEKTY ANIMACE
Druh animace | Efekt Struény popis animace
Bez efektu bez rozsifeného efektu | Zobrazi cely objekt najednou.
Pocatek Kosoctverec Objekt se objevi - ,prolne” ve tvaru kosoétverce. . EE——
Obdélnik Objekt se objevi - ,prolne“ ve tvaru obdélnika.  |= 5 guganit
OslInéni Objekt se objevi - ,prolne“ ve tvaru rolety. S 3 Dsheni
Prilet Obijekt ,pfileti* na snimek ze zvoleného sméru. |7 4 Fiiet
Sachovnice Objekt se objevi - ,prolne* ve tvaru Sachovnice. |*F 2@
Dalsi efekty... Rozsitena paleta efektu. b
ZdUraznéni Otaceni Otaceni objektu kolem své osy. 7 1 0
Zména fezu pisma Zména pisma na tuéné, kurzivu &i podirzené.| B 2 zmena ez pisma
Zména velikosti pisma | Zména velikosti pisma (v %). A 2 Zméns velikostipisma
Zménit pismo Zména typu pisma. | Ak
Zvétsit a zmensit Zvétsovani & zmensovani objektu. & 5 e
Dalsi efekty... Rozsifena paleta efekt. 2
Konec Kosodétverec Objekt zmizi - ,prolne” ve tvaru kosoctverce. o 1 Kosottverss
Obdélnik Objekt zmizi - ,prolne” ve tvaru obdélnika. 45 2 Obdéinik
Odlétnout Objekt ze snimku odlétne ve zvoleném sméru. |* 2 Odétnout
OslInéni Objekt zmizi - ,prolne” ve tvaru rolety. - O
Sachovnice Objekt zmizi - ,prolne“ ve tvaru $achovnice. e
Dalsi efekty... Rozsitena paleta efektul. =
Cesty pohybu | Doleva Objekt se pfesune po trase doleva. -
Dolu Objekt se presune po trase dold. | ; i
Doprava Objekt se pfesune po trase doprava. | — 3z poprava
Nahoru Objekt se pfesune po trase nahoru. | 4 Nahou
Uhlopfiéka dolii doprava | Objekt se pfesune po uhlopficce. et
Uhlopfri¢ka nahoru doprava | Objekt se pfesune po uhlopficce. :J i’atzz;r::::ia:::udmva 5
Nakreslit vlastni cestu Pohyb objektu po vlastni trase. Bair ety pokyiis.
Dalsi cesty pohybu Rozsifena paleta efekt.

v v

Kromé zakladnich efektli animace je mozno pouzit i roz§ifenou paletu efektil. Moznosti a kombinaci je
spousta, vzhledem k ¢etnosti téchto efektl jsou vSak uvedeny pouze nahledy na panely s jejich seznamem.
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