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Zklady MS PowerPoint 2016: studijni text
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1 MS PowerPoint

Priivodce studiem

Vazeni Ctenafi. Nasleduijici studijni text Vas provedete prezentacnim programem MS PowerPoint 2016.
Text je koncipovan tak, aby Vam usnadnil pouZiti jednotlivych nastrojd tohoto programu a pomohl Vam
pri tvorbé vlastnich, interaktivnich a pdsobivych prezentaci. Nejprve se podivame na prezentacni
programy obecné.

PrezentaCni program ma za Ukol zobrazit dodatecné informace k prednasce. Dosahuje toho pomoc
zobrazovani textd, obrazkl, animaci a dalSich. Poskytuje tak prezentujicimu velkou pomoc
pfi prednaseni. Prezentace jsou vétsinou zobrazeny na dataprojektoru pripadné ozvuceny reproduktory.
Pfednasejici ma moznost vidét na svém zobrazovacim zatizeni, monitoru jednotlivé Casti prezentace
s doplnujicimi popisy jako napovédu.

PrezentaCni program k tomu vSemu poskytuje prostfedi, ve kterém i béZny uZivatel mlze vytvaret
prezentace, aniz by musel o pocitaCich védét mnozstvi informaci. Nastroje programu jsou jednoduché
a jejich pouziti intuitivni. Pomoci nastrojii se na jednotlivé snimky prezentace (slajdy) umist'uji
informace k zobrazeni divakdm.

Prezentace také nemusi byt vzdy jen v pfitomnosti prednasejiciho. V dnesni dobé Ize vytvofrit
prezentace, které prednasejiciho prakticky nepotfebuji. Prezentace jsou tak silny nastroj, ktery
usnadnuje praci velkému mnozstvi profesi. Podstatné zasahuje do vyuky na vSech typech Skol.
Vyucujici ma podporu prezentace, ktera zaklm znazorfiuje vyklad. Zaroven uditel nemusi diktovat,
protoze 7aci si mohou text z prezentace opsat.

Jednim z nastrojli pro prezentaci je program z baliku Microsoft Office nazyvany PowerPoint. Tento
program je prehledny a léty provéreny. Vynika snadnosti pfipravy prezentace a bohaté skaly Sablon
a predpfipravenych styll. Rychle tak Ize vytvofit efektni prezentaci. Jednoduchost a snadnost tvorby
prezentace tak poskytuje uzivateli prostor pro zabyvani se tématem prednasky. Pro tyto prednosti
si PowerPoint uz dlouhou dobu drzi vedeni na poli prezentacnich programd.

1.1 Alternativy

PowerPoint je soucasti kancelarského baliku MS Office a je placeny. Je zde ale alternativa, ktera
je dostupnd zdarma. Tou je soucast kancelarského baliku LibreOffice program Impress. Tento
program nabidne podobné uzivatelské rozhrani jako PowerPoint, nema ale tak prehledné ovladani
a tolik pfipravenych pokrocilych funkci. Jedna se vSak o alternativu zdarma je mozné jej bez omezeni
pouzivat.

MS Office

LibreOffice
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D LibreOffice

The Document Foundation

Nahled programu Impress:

'@ Bez nazvu 1 - LibreOffice Impress E@g‘
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Dalsi alternativou, ktera se hodi pro prezentace, ale zatim se neda povazovat za plnohodnotného
konkurenta je prezentacni nastroj Prezi.com. Ten k prezentacim pfistupuje jinym zplsobem. Tim
je néco jako pracovni deska stolu na kterém jsou rozlozeny vsechny véci tykajici se tématu. Ddlezité
véci jsou velké a vyrazné, ty méné dilezité jsou mensi. Nastroj prezi.com se na tyto Casti diva
z celkového pohledu, ale také se mlze priblizit a danou véc prozkoumat zblizka. Tento nastroj tak
poskytuje uceleny pohled na véc. Prezi.com na svou chvili na vysluni teprve Ceka.

Prezi.com bézi cely v okné prohlizece a tak neni nutné nic stahovat ani instalovat.


https://prezi.com/
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Ukazkova prezentace Prezi.com (celkovy pohled):

7" ~ ‘Wieeting= "Print’ 'Welp' "Exit

1.2 Vyvoj PowerPointu

Stejné jako vSechno dnes, i PowerPoint prochazi neustalym vyvojem. Nejen PowerPoint, ale vSechny
aplikace z kancelarského baliku MS Office. Souhrnné vydani vSech aplikaci je pak oznaceno nejcasté;ji
rokem. Mame tak nékolik verzi kancelafského baliku Office. V kazdé dalSi verzi jsou napraveny
nedostatky z minulé verze a zaroven pridany nové funkce. To vSe je podporeno zménou grafické
podoby programu.

Grafické uzivatelské prostfedi PowerPointu 2003:

B3 Microsoft PowerPoint - [Presentation]

;gA’uhmwmnhn&-»MN

* 25 hot Office addtions
* Creste a photo sbum

. Ux;::tuudmwkm
Click to add title -
| M_‘omngo“(‘

| Open |
i Open..,
J

Click to add subtitle

,cm to add rotes

Nejmarkantnéjsi zménou podoby prosla verze MS Office 2007, kdy Microsoft upustil od tradi¢niho
vzhledu aplikaci a vytvofil tzv. Ribbon. Do Cestiny je toto slovo prelozeno jako Pas karet. Méni pfistup
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k jednotlivym funkcim programu. K témto nabidkam se pak nepfistupuje pomoci tradi¢nich nabidek
Upravy, Zobrazeni, VloZit ale pomoci zalozky na Pasu karet.

ENNOO0O DD S vipli tvars || 6 Naiit

ALL2d G- Seamatat Ty OBzt 2, Nahradit -

G Yoy s PR T O ey tvord - | s worat -
Kresleni L Upravy

Noy
formét | snimek + % Odstranit
&

Snimky

32 AN
B 7 U e 82 A|[A
=

Pismo,

x

Klepnutim vlozite nadpis.

Klepnutim vloZite podnadpis.

‘ Klepnutim vloZite poznamky.

Snimek 171 | “Motiv sady Office™ | Cedt

Karty z pasu karet tak maji urychlit praci s dokumentem tak, Ze sdruzuji nastroje, které uzivatel
v urcité fazi tvorby dokumentu, tabulky, prezentace atp., vyuziva. Mezi kartami se da prepinat klikanim
na nazvy Ci v Pasu karet otacet koleckem.

Dali velkou zménou, kterou Office 2007 pfinesly, bylo ukladani do nového formatu. Novy soubor tak Novy format
v pfipadé prezentace uziva pfiponu .pptx namisto do té doby pouZivané .ppt. Pfechod zpdsobil mnoho
komplikaci hlavné starSi verzi PowerPointu, ktera novy format nedokazala otevfit. Microsoft uvolnil
Compatibility Pack, ktery i ve starSi verzi umoznil otevirani novéjsich souborl, ale nebylo

to bezproblémové feSeni. Office 2007 a jeho aplikace vSak problémy nemaji a oteviraji vSechny

formaty. Do starSiho formatu, v ramci kompatibility, ukladaji také. Ale je mozné, ze nékteré z novych

funkci tento format neumozni ulozit a tak o né uzivatel pfijde.

Nicméné vyvoj pokracoval a prinesl| dalsi verzi Office 2010.

— — = ——
RIE9-0l= S— Prezentacel - Microsoft PowerPoint — E=Afed
Domd | Vigieni  Mawh  Piechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni o @
E % Q [ Rozlozeni = . A E = i ~NOoo DL—\ Br wjpin obrazce 34 Najit
By 5 obnovit N B |ALLd G- =] & Z Obrys obrazce 1. Nahradit ~
Viogit Hovy av == Uspofadat Rychlé
S o BIUS&S M|A-ES %O ) gyl PR T O ety obrazei < | [y vybrat -

snimek » 5 Oddil -
Schranka 1 Snimky Pismo

Snimky | Osnova x

1

Odstavec Kresleni Upravy

Kliknutim vlozite nadpis.

Kliknutim vloZite podnadpis.

Kliknutim vloZite pozndmky.

-

IEEEERETIC el

Snimek1z1 | “Motiv systému Office™ ‘ Cestina |
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PowerPoint 2010 pfinesl mirné vylepeni vzhledu a dotdhnul nedostatky, které se u revoluéni verze Vvlepseni
2007 vyskytly. Pribyla také dalsi vylepseni:

Lepsi animace statickych objektt — Ize je rozpohybovat realistickymi efekty

Nové piechody mezi snimky — nova sada kvalitnich prechod( jaké se pouzivaji v televizi
Logické déleni — snimky miZete rozdélit do logickych celkl

ProhliZzeni vice prezentaci na jediném monitoru

Online video - Ize vloZit klipy z YouTube, MSN aj.

MinistFizna — pfimo v PowerPointu Ize video jednoduse upravit

Nova témata a lepsi prace s obrazky

Streamovani prezentaci — prezentaci mdZete vysilat pfimo pfes SharePoint nebo Windows Live
Export jako video — prezentaci Ize uloZit jako béZné video

Po verzi 2010 nasleduje verze 2013

Vzhled verze PowerPointu 2013:

Ed B = Presentationd - PowerPaint 7@ - x
FILE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS. ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW ADD-INS Sign in

£ = Eliayout~ EE\ OO -| I # Find

0O =, A n| N
Pt Ny Reset OALLO|- 20 Replace ~
acte ew A | Amange

- Slide - 3 Section~ 54 Ay [s|Ame Iy Select~

A
Clipboard 5 Slides Font Paragraph Drawing Editing B

1

Click to add title

Click to add subtitle

SLIDE1 OF 1 INDONESIAN = notes Micomments B ER OB 0T -—F———+ 5% [

Opét byl upraven vzhled programu, aby graficky pasoval do vzhledu novych Windows. A dalSi zmény
se udaly na poli zpfijemnéni prace a vylepseni funkci.

Vice Sablon, jejich nabidka se zobrazuje ihned po spusténi programu.

Optimalizace prace na Sirokouhlych zobrazovacich, zejména tabletech.

Nova prace s objekty, prace jako s vektorovym grafickym programem.

Nové kapatko pro pridélovani barev, jiz v prezentaci pouzitym, objektlm.

Pomocné vodici linky pro jednodussi umistovani objektd.

Viyhlazené grafy a jejich Upravy pfimo v PowerPointu pfes minisesit.

PFi spusténé prezentaci ma prezentujici k dispozici nahledy snimkd a jejich popis. Také ma
k dispozici pfiblizeni snimku, virtudlni ukazovatko a zvyraznovac.
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Takto vypada prostredi pro prezentujiciho:

Nyni se jiz dostdvame k aktudlnimu zobrazeni vzhledu pracovniho prostfedi programu MS Powerpoint
2016:

Kliknutim vloZite podnadpis.
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2 Pozadavky na spravneé vytvorenou prezentaci

Priivodce studiem

NeZz se vrhneme na vlastni vytvareni prezentace a praci s MS PowerPoint, pojdme se seznamit
se zakladnimi obecnymi poZadavky na spravné vytvorenou prezentaci. Jisté jste se sami setkali
s referujicim vystupujicim s prezentaci, ktera vam z néjakého dlivodu nécim vadila. Spravné vytvorena
prezentace by méla splfiovat nékolik zakladnich, ale dlezitych pravidel, jejichz poruseni vede
k nedobrému dojmu z celého vystoupeni prezentujiciho.

2.1 Vytvoreni spravné struktury prezentace

Tak jako predneseny referat, prispévek Ci pfednaska ma svou strukturu, musi mit i podpdrna
prezentace promyslenou a logickou strukturu, ktera umozni snadnou orientaci ve vystoupeni hlavné
prijemclim, ale i prednasejicimu. Prezentace by pro pfednasejicitho méla byt hlavné jakousi oporou
v tom, o ¢em hodla hovofit, pres jaka témata se chce dostat k pointé svého pfispévku. Pro posluchace
pak ma slouZit jako poznamkovy aparat hlavnich myslenek ¢i témat.

Struktura prezentace by proto méla obsahovat tyto zakladni body:

1. Uvodni a zavéreéné okno - slouZi k predstaveni tématu i prezentujiciho, zavérecné okno
mdZe obsahovat podékovani publiku za pozornost, zcela jisté by vSak mélo obsahovat kontakty
na prednasejiciho.

2. Dalsi snimek by mél nastinit pFiblizZnou osnovu prednasky/ pfispévku/ referatu — publikum
jisté uvita, pokud bude informovano o pribéhu prispévku, i pro prednasejiciho to ma jisty
pfinos v uvédoméni si odkud kam bude v prezentaci sméfovat.

3. Vlastni fakticky obsah — neZ zatneme vytvaret prezentaci, méli bychom mit predstavu
o Casovém rozsahu prispévku, celkovy Cas pak vydélime predpokladanou casovou dotaci
na jeden snimek. Dle obtiznosti tématu pocitejte s prdmérnou dobou pro okomentovani
jednoho snimku 5 minut. Dostaneme pocet snimkd, do nichz je nutné vmeéstnat cely fakticky
obsah piispévku.

4. Mozné je také zavérecné shrnuti hlavnich myslenek predneseného referatu s prostorem pro
dotazy a diskuzi.

2.2 Pravidla pro tvorbu viastniho obsahu prezentace

2.2.1 Pravidla pro tvorbu textu
Text tvofi hlavni obsah prezentace. Pfi jeho vkladani bychom se méli drzet téchto zasad:

e Textu by mélo byt spiSe méng, idealni je vyjadreni hlavnich myslenek stru¢né a jasné treba
pomoci bod{ ¢ odrazek.

e  Priblizny pocet slov na snimku odvodime snadno — pocet odrazek na snimku cca 4-5, jedna
odrazka 5- az 10 slov, tj. rozsah od 20 aZ po maximalné 50 slov.

e Pokud potfebujete uvést dlleZitou definici Ci citat, uved'te ji na samostatném snimku.

e Vyhnéte se pfi vlastni prezentaci Cteni citatu ¢i definice ze snimku, natoz tak v odrazkach
formulovanych myslenek.

e  Méli byste byt kazdou odrazku schopni rozvést ¢i okomentovat.

e  DUsledné uvadéjte zdroje informaci. Uvedeni zdroje ,internet" neni citace.

struktura
prezentace

pravidla pro
tvorbu textu
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11

Ne kazdy obrazek ziskany z internetu je urcen k bezplatnému pouziti. Zjistéte si pravidla
a moznosti pro jeho pouziti. Seznamte se s licenénimi podminkami. Pozor také na pouziti
ukazek z film& nebo hudby.

Vyvaruijte se preklepd, gramatickych a faktickych chyb v textu.

2.2.2 Formatovani textu

Obsahova stranka je jedna véc, aby byly texty spravné formatovany, snazte se dodrzet nasledujici

pokyny:

2.2.3

Nepouzivejte velké mnozstvi fontl (typy pisma), vSimnéte si, Ze v kazdém motivu se vyskytuji
vétsinou maximalné dva druhy pisma.

Nekombinujte patkova a nepatkova pisma. Prednost davejte bezpatkovym fontlm.

Dodrzujte spravné symboly a znaménka — uvozovky, pomlky apod.

Myslete na to, ze fonty, které mate nainstalovany doma v pocitaci (resp. na pocitaci, na némz
vytvarite prezentaci) nemusi byt nainstalovany na pocitaci na némz budete prezentovat.
Mirnéte se v pouziti barev pisma, pokud potfebujete n&jakou informaci zdGraznit, pouZijte spise
tucného Fezu pisma nebo kurzivu. Pokud se bez barevného zvyraznéni neobejdete, pouZijte
v celé prezentaci pouze jednu.

Pouzivejte fonty, které maiji Ceskou lokalizaci (zkontrolujte si, Ze obsahuje potfebna
interpunkéni a diakritickd znaménka). Neplsobi moc dobre, kdyz ve zvoleném typu fontu jsou
nahrazovana pismena ¢, F, € apod. znaky z jiné fontové sady.

Seznamte se se zakladnimi typografickymi pravidly a dodrzujte je.

~Ergonomie™ prezentace

Ergonomii prezentace myslime, nastaveni takovych podminek prezentace, aby jeji konzumace byla
prijemci co nejméné nepfijemna. Proto:

Nastavte velikost fontu tak, aby byla bez problémd Citelnd i ze zadnich fad auditoria. Zkuste
si vzdy zjistit prostorové podminky mistnosti, kde budete prednaset.

Pokud mate moZnost, prezentaci si otestujte pfimo v mistnosti a stanovte optimalni velikost,
barevné rozvrzeni a kontrast. Optimalni velikost fontu je mezi 24 az 32 body. Velikost mlze byt
opét zavisla na zvoleném fontu.

Myslete na svételné podminky v mistnosti. Bude promitaci plocha osvétlend sluncem, nebo
bude mozné zatemnéni? Pokud prostfedi dobfe neznate, pocitejte vzdy s horsi variantou. Volte
kontrastni barvy pozadi a pisma, obligatni ale praxi ovéfené je tmavé pismo na svétlém
podkladu. Inverzni rozloZeni barev — tedy svétlé pismo na tmavém ¢i dokonce ¢erném pozadi
mUze byt nékterym jedinclm nepfijemné pro odi.

Prezentace na monitoru mlze mit méné ¢i vice odliSné barvy nez na monitoru PC. Volte
dostate¢né kontrastni barvy, pokud potfebujete rozlisit informace barevné — napf. v grafech
apod.

Pamatujte na ovérené réeni ,vseho s mirou". PFilis mnoho efektll bez Gcelu milze znicit celé
vasSe snazeni. Vytvafite prezentaci ne proto, abyste predvedli co nejvice efektd z moZnosti
PowerPointu a svych schopnosti, ale abyste predali néjakou informaci. Pokud zafadite urcitou
animaci nebo zvukovy efekt, mél by mit opravdu své misto v prezentaci. Ani prechody mezi
snimky nemérite s kazdym snimkem.

To samé plati i pro uziti animaci objektl nebo textl. PouZivejte je pouze tam, kde maji
vyznam. Vyberte idedlné jednu animaci kazdého druhu (viz dale) a téch se drzte. Nezapomerite
také na to, Ze kazdy (zbytecny) efekt ukroji z Casového prostoru, ktery mate vymezen.

formatovani
textu

"ergonomie”
prezentace
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2.2.4 Zajisténi technickych podminek pro prezentovani

e Pokud potfebujete svlij prispévek doplnit o zvukové ukazky, zjistéte si, zda bude na misté
moznost prehravani zvuku. Pokud ne, domluvte si s poradateli dostatecné dopredu, zda by bylo
mozné vasim potfebam vyhovét. Rozhodné nepocditejte s tim, Zze to zvladnete vyresit na misté
5 minut pred za¢atkem svého prispévku. Je to neprofesionalni a nekolegialni.

e Potfebujete-li pfi prezentaci pfistup na internet, zjistéte si u poradatele akce s dostatecnym
predstihem moZnosti.

e Naucte se prezentaci dokonale ovladat. Pokud neznate verzi pouzivanou na prezentacnim
pocitaci, pokuste se s ni dopredu seznamit.

e Pokud je k dispozici presenter (zafizeni pro dalkové ovladani prezentace, Casto kombinované
s laserovym ukazovatkem) nechte se s jeho pouzitim dopredu seznamit. Pokud vam pouziti
presenteru nevyhovuje, nebojte se pozadat poradatele o zajisténi podminek, na které jste
zvykli — napf. pouziti mysi.

e Pokud prezentujete ve dvojici, predem si Cinnosti rozdélte a nacviéte. Domluvte si také
znameni pro prechod na dalsi snimek, pro navrat apod.

e Svou prezentaci pojmenujte tak, aby jste ji snadno identifikovali. KdyZ se na prezentacnim
pristroji sejde vice prezentaci, jejichz nazev je napf. ,prezentace+nazev akce" je jisté, ze dojde
k problém@m.

e Prezentaci je mozné také uloZit na né&jakém cloudovém uloZisti, k némuz mate pristup pres
internet pro pfipad, Ze by doslo k chybé na vasem prenosném Ulozném zafizeni. Je mozno
Si prezentaci pro jistotu poslat emailem.

e Ovérte si pred vystoupenim funkénost vsech odkazl vedoucich na internet. Napfiklad odkazy
na serveru youtube.com se mohu ménit, videa mohou byt smazana apod.

e Naucte se vyuZivat moznost ,Sbaleni a kopirovani prezentace na Disk CD-ROM" pro pfipad,
Ze si nejste jisti, zda na pocitadi, kde budete prezentace probihat jsou instalovany potiebné
programy. Timto nastrojem dojde ke zkopirovani celé prezentace i s podplrnymi soubory.
Ve vychozim nastaveni nastroje midze byt do adresare s prezentaci pridan program MS Office
PowerPoint Viewer uréeny pouze pro spusténi prezentace pro pripad, Ze MS PowerPoint neni
instalovan.


https://www.youtube.com/
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3 Vytvoreni nové prezentace a zakladni operace

3.1 Nova prezentace a rozlozeni snimku

Priivodce studiem

Vytvoreni zakladni jednoduché prezentace v MS PowerPoint je zaleZitosti nékolika malo kliknuti. Pokud
mame pripraveny zdrojovy text a predstavu celkové koncepce. Pokud vSak budeme chtit vytézit
z moznosti MS PowerPoint opravdové maximum, pfiprava prezentace nam mdze zabrat hodiny

Ci desitky hodin. Predstavime si jak zakladni postupy, tak i pokrocilejsi postupy tvorby a principy,
pomoci nichz si snad se véemi problémy poradite Ci je vyreSite mnohem rychleji.

K vytvofeni a Upravam prezentace v MS PowerPoint mlizeme vyuZivat klavesové zkratky znamé
a funguijici i v jinych aplikacich. Napt. klavesovou zkratkou CTRL+N vytvorite novy dokument. Otevie
se prezentace v zakladnim nastaveni. V této chvili zacneme bud’ plnit jednotlivé snimky (Ci slajdy)
textem a zabyvat se pouze zdkladnim formatovanim nadpist atd. a vybér motivu absolvujeme
az v posledni fadé, nebo motiv (celkovy vzhled — graficky navrh pozadi, fonty a barevné nastaveni)
vybereme jako prvni a az poté zaCneme snimky plnit obsahem. Oba pfistupy jsou mozZné. Prvni
je vhodné aplikovat v pfipadé, Ze na pfipravu prezentace nemame mnoho Casu...

Co ale budeme délat v obou pfistupech je zvoleni vzhledu stranky a rozvrzeni jednotlivych snimkd.

Na karté Navrh pouZitim nastroje Velikost snimku prizplsobime vystupni velikost snimku
promitaci ploSe. Na vybér mame z bé&znych formatd 4:3, 16:9 ¢i 16:10 a dale z rliznych dalSich
formatd. MS PowerPoint lze v pfipadé nouze pouzit jako graficky editor pro vytvoreni
jednoduchych tiskovin — rlizné plakaty nebo postery.

Velkast snirmias ™™

Welikost snimkd: Orientace
Sirokodhla obrazovka El Snimky
Sifka snimku: D Na wjiku
33,867 cm—~ @ Ma sifku
Wyika: )
19,05 cm 1= Poznamky, podklady a osnova
Cislovat snimky od: D @ Navysku
. - Ma Eirku
| ook | [zt

Na karté Dom{& mizeme ménit toto rozlozeni pomoci nastroje RozloZeni ve skupiné nastrojl Snimky
pfipadné z Mistni nabidky dostupné po kliknuti pravym tlacitkem mysi na snimek.

vytvareni nové
prezentace
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H I® = Prezentacel - PowerPoint

Soubon m e RE Biechody Animace Prezentace Revize fobrazeni Viwojar

sl Feni~ PR . — d
[ Yyjrmou | [cRozlozeniv] |-} .\ Nadnis-lan -l A" a7 | B8 R i
" Keopirovat . S At
oiit ovy === =
= "Knpirovatfnrmét S I — - | T
Schranka i e a Odst
| g e e 2
1 Uvodni snirmek Madpis a obsah Zahlavi casti '

— -
e g il TLar - el Tl

Dva obsahy Porovnani lenom nadpis

----------------------------------

Prazdny Obsah s titulkem  QObrazek s titulkem

Je také mozné rozlozeni snimku zvolit pfimo pfi jeho vytvareni pomoci nastroje Novy snimek
ze stejné skupiny nastrojl. Vlozeni nového snimku do vytvarené prezentace je mozné provést pomoci
kldvesové zkratky CTRL+M. RozloZeni snimku samoziejmé souvisi s charakterem informaci, které
pomoci néj chcete sdélit.

3.2 Vybér a zména Motivu

Priivodce studiem @

Zakladni nastaveni mame v podstaté za sebou. Podivejme se blize na vyb&r motivu — grafickému Vybér Motivy,
designu budouci prezentace. Pfepneme na kartu N&vrh, ta obsahuje pas s moznymi motivy, vybér Egaésb.onou
vhodného motivu provedeme pomoci mysi. Motiv nékdy také Sablona je vlastné soubor
formatovacich a grafickych pravidel urcena k rychlému nastaveni vzhledu prezentace. Obsahuje

graficky navrh motivu prolinajiciho celou prezentaci, tuto grafiku mézeme barevné obmérnovat pomoci

nastroje Varianty, kde jsou pfednastavené, sladéné palety barev vhodné k pouZiti. Je moZné upravovat

nastaveni pisma — ménit fonty ¢i pfidat Styl pozadi.
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Vybér barevné palety pomoci nastroje Varianty na karté Navrh. Z”;/Ié”t? barev
v Motivu

‘‘‘‘‘‘‘‘

iR

Il

Kliknutim vloZite podnadpis.

Vybér vhodného fontu a formatovani pisma pro rlizné textové elementy v prezentaci (b&Zny text, zména pisma
. v . vr p T p ;. v v ,» V Motivu

nadpis apod.) predstavuje dalsSi obrazek. Pri vybéru vhodného fontu nezapominejte na to, ze ne kazdy

font obsahuje vSechny Ceské hlasky. Pred pouzitim atypického fontu provedte test, zda nenahrazuje

hlasky s diakritickymi znaménky jinymi fonty. Pokud zvlada font zobrazit korektné ¥, z, & mél

by zvladnout i ostatni, vhodné je ale toto ovéfit. Dale je také nutné pocitat, ze pocita, na némz bude

prezentace nasledné spousténa nemusi byt vybaven stejnou sadou fontd.

Nastrojem pro vybér stylu pozadi dale modifikujeme graficky vzhled snimku, jako v pfedchozich ﬁlmf-_na Pf{zahd"

, . ST s v , , - v otivu a jeno
nastavenich je moznd individudlni Uprava nékterych parametrdl — zde volbou Formdt pozadi. Mizete formétovgnf
vybirat mezi souvislou, pfechodovou vyplni, nebo texturou a tyto dale upravovat, barevné, velikostné

¢i prdhlednost.

Kliknutim vloZite nadpis.

Kliknutim vloifte podnadpis.

Diilezita pasaz textu

Prestoze mate obrovské mnozstvi moznosti jak prezentaci ,vySperkovat" pamatujte, Ze méné je nékdy
(vétSinou) vice. To se tyka i dalSich efektl, které si teprve predstavime, jako jsou zvuky, animace apod.
Pfi jejich nadmérném uZzivani mohou dokonce prijemce informace zacit obtéZovat.
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3.3 Upravy na karté Zobrazeni

Nez se pustime do dalSi prace s pripravou prezentace, podivame se na kartu Zobrazeni, kde najdeme ;zgfazem
uzite€né nastroje pro usnadnéni prace. Pro praci na prezentaci, pro pfidavani snimk{ a jejich Upravy Normaini
je vhodné mit zapnutou volbu nastroje Zobrazeni prezentaci na moznosti Normalni a to tak, Ze okno zobrazeni
je rozdéleno na dvé, kde v levé Casti je okno s jednotlivymi snimky. Pokud tomu tak neni prestoze prezentace
je nastroj aktivni, zkuste znovu kliknout na ikonu nastroje a mélo by dojit k zapnuti dalSiho okna.

Tato ¢ast ndm umoznuje pracovat s jednotlivymi snimky, presunovat je mezi sebou, vkladat snimky

na konkrétni misto (mezi dva jiné snimky apod.). Umoziuje také snimky snadno kopirovat ¢i mazat.
VSechny tyto akce mdZeme provadét pomoci mysi — klikneme pro oznaceni a vybér snimku, pravym
tlacitkem zobrazite Mistni nabidku. Zde, jak je zfejmé z obrazku, jsou vSechny dllezité moznosti pro praci

se snimky jako celky. Vlozeni nového snimku, kopirovani snimku do schranky ¢i duplikace (kopirovani

a vlozeni snimku v jednom kroku), odstranéni snimku ¢i skryti snimku. Vybér snimku se provadi levym
tlacitkem mysi, vybrany snimek je v levém okné podbarven a v pravém okné se zobrazi pro Upravy obsahu.

H -0

Soubor Demi VlozZeni MNavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvaojar Doplriky St

= [EEENEE o [ Q) | M
T o @ . ) o . . [ Miizka = Stupné fec
Mermalni Zobrazeni Razeni Poznamky Zobrazeni  Predlcha Predloha Predloha Poznamky Lupa Piizpiscobit .
. . . 3 §
osnovy  snimkd pro éteni | snimkd podkladd pozndmek [ Voditka oknu mm Cernobile
Zobrazeni prezentaci Zobrazeni predlohy Zobrazit I Lupa Barva ¢i stupné §
L B I B S B B A o e S A S -
1

Ukazkova prezentace

At Aatoravt

2 B S
B . et
 Kliknutim viloz
a6 Vyjmout
E® Kopirovat
‘ty  Moznosti vieZeni: R R L Lo

il ol

0 L
Mowvy snimek
Duplikovat snimek o ........ ......... ......... ........
Odstranit snimek

Pridat oddil

&l o o [

Publikovat snimky ........

RozloZeni »

Obnovit snimek

&0 M

Eormat pozadi...

Skryt snimek

2] I

Steryboarding 4
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VloZeni nového nebo duplikovaného snimku mezi dva jiné snimky se provadi tak, Ze klikneme levym kopirovani
tlacitkem mysi mezi dva snimky v levém okné, zobrazi se délici ¢ara, kterd nas informuje, Ze v misté Sn?#]pktkace
jejiho vyskytu je mozno vloZit snimek.Jedna se tedy o jakysi typ kursoru. Kopirovani snimku provede
po jeho vybéru pomoci klavesové zkratky CTRL+C, pfipadné duplikujeme pomoci CTRL+D. Rozdil mezi
operacemi je pouze v tom, ze CTRL+D nam pfimo vlozZi oznaceny snimek za snimek duplikovany,
kdezto pomoci CTRL+C kopirujeme snimek do schranky a az po umisténi kurzoru na poZzadované misto

snimek vlozime pomoci napf. CTRL+V.

Soubor Domi Wlozeni Mavrh Prechody Anin
o o I
Vyjmout RozloZeni
o D Kopirovat - Obnovwit
oZit ovy
o Kopirovat format | cnimek - 0 Oddil = vl
Schranka Ia snimky
1

Ukazkova prezentace

Aptor Astonodt

Tnimek 1 -

Dal$i mozné zobrazeni, které je v levé Casti pracovniho okna mozné je Zobrazeni osnovy. Osnova Zobrazeni-—
. v - o p v ; v Osnova

poskytuje moznost rychlé uUpravy textd na strance, kdy zména v textu provedena na karte Osnova

se dynamicky projevuje v upravovaném snimku a naopak.
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Prezentacel - PowerPoint

Soubor Domi

VioZeni  Mawh  Piechody  Animace - Dopliky  Storyboarding

Q@ Reknéte mi, co chz-te udélat.
Q E

Barva |_—"1 B Uspoiddat gl

(]

- - 1 Miizka - &= Stupné sedé T N sebe LJ
Normalni Zobrazeni Razeni Poznamky Zobrazeni Pfedloha Predloha Predletd ) Poznamky Lupa Pfizplsobit = ; MNowvé . . Pfepnout ~ Makra
PR < ik proéteni | snimk podklagi-femamek | L1 Voditka oknu il Cemobile okno R Plesunout piicku  gjng -

Zobrazeni prezentac Zobrazit & Lupa Barva i stupné Sedé Okno Makra

S116 1150140 1130 1420111 120018 1B 17 16 1-

+ VloZeny text 1
- VloZenly text 2

3 Snimek 2

Snfmek 1

4 Snimek 3

* VloZeny text 1

1oro2o 3 e 5onog g g

= VloZeny text 2

Na karté Zobrazeni mame také k dispozici spustit ¢i skryt uziteCné nastroje Pravitko a Mrizka, které
nam pomahaji se zarovnavanim a centrovanim elementl na snimku. Nastroje je mozno vypinat
¢i zapinat pomoci zaskrtavaciho policka.

Prezentag? Piyize Zobrazeni Viywojar

E : EQ :rE

Pravitko
Miizka

fedloha ) oznamky Lupa Piizpisobil
szndmek W Voditka oknu
hy P Lupa

Dal$i moznosti Zobrazeni je volba Razeni snimkd, zde je mozno v podstaté pouze manipulovat né?”ﬁ(l; Razeni
v_ s ’ ;v oy ’ v snimKu
s poradim snimk{ pomoci pfetahovanim snimk@ mysi.

Prezentacel - PowerPoint

Navrh Piechody Animace Prezentace Revi; emf» yojai oryboarc v o
IH I—!‘ D Ij D D Pravitko ! = = B uspofadat ED’_J Er

E! T Na sebe

Miizka

Normalni Zobrazeni Razeni Poznaghky Zobrazeni Predioha Piedloha Predioha  Pomamky Lupa Piizpdsobit . Nové ) Piepnout  Makra
osnoky snimkdl proéteni  snimkd podkladd poznimek Voditka o i Cernobile okno [ Plesunoutpiicku | opna~
Zobhggni prezgpfici Zobrazeni piediony Zoprazit Lupa Barva d stupné sedé Okno Wakia
Snimek 1 Snimek 2 Snimek 3

Ukazkova prezentace
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4 Prace s objekty — tabulky, obrazky, diagramy

Privodce studiem

Nedilnou soucasti vsech pestrych a efektivnich prezentaci jsou objekty, jako tabulky, obrazky
a diagramy. Prace s nimi je velmi jednoducha a my si v této kapitole ukaZzeme jejich pouziti. Ve vSech
pfipadech jisté zurocite znalosti prace s témito objekty z programu MS PowerPoint.

Objekty v prezentaci se pouzivaji pro lepsi ilustraci prezentovaného materialu. Nékdy neni potfeba
text; obrazek nebo diagram divaklim prezentace poskytne mnohem lepsi prehled prezentované
problematiky. Tabulky mohou vhodné doplfiovat prezentaci zavérd vyzkumné prace.

Moznosti vloZeni obrazk{ do prezentace najdeme na karté VloZeni:

Prezentacel - PowerPoint

Dopliky  Storyboarding ~ Q Reknéte mi, co chcete udélat.

5 DTREME ai B @@ B il ase S 3 O4ABEES T @) L.

Novj  Tabulka Obrizky Online Snimek Fotoalbum Obrazce lkony Smarthrt Graf g Moje dopliy - Néhled Komentsi Testové Zahlavi WordArt Datum Cislo Objekt  Rovnice Video  Zvuk Nahravini

snimek+ obrazky obrazovky ~ pole azipati v acas snimku - © obrazovky

Snimky  Tabulky Obrézky Tustrace Doplfiky Odkazy KomentaF Text Symboly Muttimédia

P16 11501 14113 112- 011110 19 1 B -1 T 16 1-5-1 4 013 1-2-1:1 1.0 01 1 1-2-1:3 1.4 01-5-1.6 1.7 18
1

Obrazky mtzeme vkladat z rlznych zdrojt:

Obrazky pofizené fotoaparatem nebo skenerem a jsou ulozeny v pocitaci.
Obrazky ulozené na siti internet.

Obrazky respektive kliparty z knihovny klipartd.

Snimek obrazovky.

4.1 Vlozeni obrazku

Aby bylo mozné obrazek vlozit, musi byt PowerPoint v reziimu Normalni, tlacitko pro prepnuti najdeme
na karté Zobrazeni.

Tlacitko Obrazek na karté Vlozeni. Viozeni
obrazku

1. V otevifeném okné je tfeba pozadovany obrazek najit v jeho umisténi.
2. Na nalezeny obrazek klepneme levym tlacitkem mysi a tim jej oznacime.
3. Klepneme na tlacitko Vlozit.

Obrazek se vlozi doprostfed aktualniho snimku, kde s nim mdzeme dale pracovat.

Vlozeni obrazku mlzeme provést i pres tlaCitko na samotném snimku prezentace. Snimky prezentace
maji prednastaveny Sablony pro urychleni tvorby prezentace.

Pridani snimku, ktery je jiz prednastaveny provedeme napfiklad nabidkou Vlozit snimek na karté
Domii.
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Domi P

s ¥ yymout RozloZeni = o o e | o A

D ER Kopirovat - Obnovit
Vlozit P

+
AV 3 aly Nl =E===|=
= ¥ Kopirovat format B I U § abke - Aa - A =E=E=E=

e Oddil =

schranka T Wy Offiic eme

T 200410 A0 B R T 1 E 15
1

L

Ukézkowé prezent

Racd Bt

2 & 3 : f
Snimek Dva obsahy Porovnani . : :

Uveodni snimek Title and tent Zahlavi casti

el

Fd

Y
| Obrazek s titulkem | 1O

Prazdny Obsah s titufkern | Obrazek s titomwemy ... ©| .

: Snimek 2] Duplikovat vybrané snimky : :
— r|j Snimky z osnovy...
a = Znovu pouit snimky...
: | a | ; ; : : : .
Snimek 3

Oznacené snimky obsahuji volby pro vlozeni nejen obrazkd, ale i dalSich objektd.

.Kllknutimvloiitetext ..... ......... _________ _________
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Pro zajemce

Do prezentace mizeme také vkladat snimky obrazovky. Kliknutim na tlatitko Snimek obrazovky
se otevie nabidka s okny Windows, se kterymi jsme naposledy pracovali. Stisknutim tohoto okna dojde
k vloZeni obrazku do prezentace.

E {jv {j @ = Prezentad

Soubor Domi Zeni Prechody Animace Prezentace

= E

Movy | Tabulka i otoalbum  Obrazce Ikony SmartArt

snimek = ~ &

snimky Tabulky llustrace
Udélat snimek obrazovky !l

1
Umoznuje rychle pridat
snimek libovolného okna

) ) otevieného na ploze do
Ukazkova prezentar  okumenty,

Apior AstorodE

e Dalsi informace

-

Pfi oznaceni objektu se v jeho rozich objevi Uchyty, pomoci nichZ s objektem miZeme manipulovat.
Vybér jednoho objektu provedeme kliknutim levym tlacitkem mysi kamkoliv vné objektu.

Vice objektd vybereme za pomoci stisku klavesy Shift a pomoci mysi oznaceni vSech objektd, které
budeme presouvat. Po dokonceni vybéru uvolnime klavesu Shift. Zmacknutim a drZzenim levého tlacitka
mysSi kdekoliv nad nékterym z vybranych objektll a presunem kurzoru mysi provedeme premisténi
skupiny objektl, ktera si zachova relativni rozmisténi vici sobé.
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Kolecka v rozich objektu umoznuji proporcionalni zvétseni/zmenseni objektu.
Neproporcionalni zvétSovani/zmensovani umoznuji kolecka umisténé veprostied stran. ZvétSovani
i zmensovani provadime stlaCenim levého tlacitka mysi nad koleCkem a soucasnym tahem mysi
ve sméru pozadované zmény objektu. Sipka umoZfiuje nataceni objektu ve sméru & proti sméru
hodinovych rucicek.
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S oznacenim obrazku se zaroven zpfistupni karta Format v Nastrojich obrazku. Ta umoZiuje dalsi
praci s obrazkem. Vysvétleni tlacitek na pasu karet provedeme zleva doprava po jednotlivych
skupinach. Mohou se Vam pfi praci hodit.

Upravit
e Odebrat pozadi — u fotografii je mozné odebirat ¢asti, které nepotiebujeme.
e Automatické opravy — zaostieni Ci rozostfeni snimku a nastaveni jasu snimku.
e Barva — moznost Upravy sytosti a barevného odstinu nebo také kompletni prebarveni snimku.
e Grafické efekty — riizné efekty upravujici snimek.
e Komprimovat obrazky - vloZzeny obrazek mlze mit rlznou velikost. V prezentaci

nemusi mit nejvyssi kvalitu. Touto volbou zmensime datovou velikost obrazku a tim i celé
prezentace. Je to vhodné zejména pfi posilani prezentace po internetu.

Zménit obrazek — zméni obrazek za jiny.

Obnovit obrazek — odstrani veskeré Upravy provedené v PowerPointu. PoloZzka obsahuje také
volbu pro obnoveni pdvodni velikosti obrazku.

Styly obrazk - aplikuje rlizné pripravené Upravy na obrazek.

Ohraniceni obrazku — pridava ramecek kolem obrazku ve zvolené barvé a tloustce.
Efekty obrazkd — pripravené efekty zvyraznéni obrazku.
RozloZeni obrazku — umoziuje specialni Upravy obrazk( s popisky.

Usporadat

PFenést bliz — prenese obrazek nad objekt, ktery lezi nad nim. Nebo volbou Pfenést
do popredi prenese obrazek nad vsechny ostatni objekty na snimku.

Prenést dal — stejna funkce jako predchozi, akorat obrazek presouva dozadu.

Podokno vybéru — zobrazi vSechny obrazce na aktudlnim snimku. Je mozné ménit jejich
vzajemné poradi a jejich viditelnost na snimku. Kliknutim na oko vedle ndzvu objektu se objekt
stane na snimku neviditelnym. Tlacitka Zobrazit vsée a Skryt vse ovliviiuji viditelnost vSech
objektd na snimku. Uchopenim a pretazenim ,nazvu objektu™ méni poradi objektl. Vybrany
objekt mizeme r{izné posouvat do popredi nebo do pozadi.

Prihlésit se 53l

5 sdilet

Vybér -
Zobrazit vie || Skrytvie -

Obrazek 12
Zastupny symbol pro obsah 10
Madpis 1
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e Zarovnat — umoznuje zarovnani objektu v ramci snimku.

Seskupit — pii vice vybranych objektech na snimku (nefunguje na obrazky) vytvofi skupinu.
Ta se pak chova jako jeden objekt a jde s ni pracovat stejné jako s objektem.

Mastroje kresleni

Storyboarding N\ Q Reknéte mi, co chcete udélat.

brazce - A Vypln textu - r [z Zarownat - g"[l ko

brazce ~ A A A M ﬂ@br}rstextu' '_-| D LR L-_EH:Sskupit'
— Prenést Prenest Podoknu
brazce = 7| A Textové efekty - bliz~

dil~  wjbéru  [E] Seskupit
P Styly WordArt ]

Uspofadat zlikost

e  Otocit — volby otoceni objektu.

Velikost

OFiznout — ofizne obrazek podle zobrazenych ofezavajicich znacek. Ofiznuta oblast ale neni
vymazana a v pripadé potreby se da orezana oblast zménit. Polozka ofiznout obsahuje o volbu
Pomeér stran. Pomér stran nastavi rozméry snimku podle zvoleného poméru napfiklad 1:2 atd.
Volba OFiznout na obrazec ofizne obrazek podle vybraného obrazce napfiklad smajlik,
obdélnik nebo tlacitko.

e Vyska, sSifka — skutecné rozméry obrazku, které je mozné ménit. Velikosti jsou
v centimetrech.
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VloZeni obrazce probiha pres tlacitko Obrazce na karté VlozZeni. Obrazce jsou preddefinované tvary,
které Ize libovolné zvétSovat a zmenSovat. Maji podobnou nabidku Uprav jako obrazky. Zatimco vsak
obrazky a fotografie jsou formaty rastrové (nelze je bez ztraty kvality libovolné zvétSovat), u obrazcl
se jedna o typy vektorové a témito omezenimi postizeny nejsou.

Nabidka obrazcti je Siroka:

Ukdzkova prezentace - PowerPoint

Animace Prezentace Revire fobrazen

| @ ':.;é__%lz r|:| II & Store

im | Obrazce Ikony Smartrt  Graf ﬂMDjEdDF

Maposledy pouZité obrazce |
E~N\OOOALLeI G
YAV

Cary
SNSNTLLT NG %
Obdélniky

(Conooonoao
w. Zakladni obrazce

EOCANITOAOQOOO®
®@to0drLy o Ba
H[@ISISINIGIVA S e (@i
(J&0 )¢

Plné sipky

DT QTHELPR IS
€ dVmpDD »[HE G
A

Obrazce rovnic

T=8 =4 :
Vyvojové diagramy
O0<c/OoolUgaocoayd
CUANKXGDG X ¢ AVAD
Qs o

Hvézdy a napisy

WO @EEGe
ok TF ik TF [T 1IR3 7

Bublinowvé popisky

AR 0@ AT AL A AL

Tlaéitka alkci

[l ] (] (e [0 [@] [] (=] @ = 2]
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Jednim z objektl mdze byt i textové pole. Pro Text v tomto poli mlize byt pouzito pfednastavenych
efektd. Najdeme je na karté Format.

Mastroje kresleni

ky Storyboarding Format Q Reknéte mi, co chcete udélat.
ibrazce = L vyl textu - [
brazce - A A A - ﬂﬂhr}rsteﬂu* I_-I D M
— Prenést Prenést Podokne
ibrazce - 7| A\ Textové efekty - bliz~ dil~  wjbéru
Ia Styly Wordart Ia Uspofada

T

Textové pole

Tt

Textové pole nemusime vkladat pomoci polozky textové pole v nabidce Obrazcl, ale text je mozné
do obrazce pridat. Kliknutim pravého tlacitka mysi na obrazec a vybérem volby Upravit text.

&

Styl  WyplA Obrys

3 Vyjmout
Eg Kopirovat
lD Mo#nosti vioZeni:
il e
0O U
Upravit text
% Upravit body

9, Penést do popredi 3
B2 Prenést do pozadi »
'%, Hypertextovy odkaz...
ﬁ) Inteligentni vyhledavani

UloZit jako obrazek...

Mastavit jako vychozi obrazec

%ok
=

Velikost a umisténi...

Format obrazce...

2 U

Storyboarding *
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Vytvoreny obrazec je mozné upravovat nejen pomoci karty Format, ale také pomoci volby Format
obrazce. V aktivnim okné je mozné podrobné nastavit vzhled.

-

Zastupny symbol pro obsah 2
Eedrlne Nadpis 1

® Souvisld vyplf

Format obrazce v X Vyber .

Moznosti obrazce  Moznosti textu Zobrazit vie || Skryt vie -l
."'.‘\ — v .

{l) v/ &% Sipka: doli 5 -~

Onval 4 -

4 Vyplii Obdélnik 3 =~

Prechodova vyplh
Obrazek nebo texturova vypln
Vzorkova vyplh

YWypln pozadi snimku

Barva & ~
Prihlednost | 0% s
I Céra

Ze zajimavych Uprav — Format obrazce — Moznosti obrazce:

e  Stin — prida obrazci stin. UmoZiuje nastaveni Uhlu svétla, délku stinu, prihlednost, rozostieni
a barvu.

Odraz - odraz objektu od podlozky.

Zare a mékké okraje — objekt mize neonové zafit, nebo mlizeme zmeékcit okraje.
Prostorovy efekt — Uprava zkoseni, hloubky, obrysu, ¢i nastaveni povrchu objektu.
Prostorové otaceni — objekt m{ize rotovat ve vSech tfech osach.

Velikost — nastaveni presné velikosti obrazce.

Pozice — umisténi obrazce vici snimku.

Textové pole — pridani textu do obrazce a jeho chovani v obrazci.

Alternativni text — popis obrazce pro osoby se zrakovym znevyhodnénim.

Tlacitkem Obnovit pripadné Obnovit pozadi mizeme vzdy vratit zmény dané kategorie.
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4.2 Diagramy

Pro lepsi schématické znazornéni problematiky se daji pouzit diagramy. V PowerPointu se jim Eéab%rl?my
fika SmartArt. SmartArt

1. VloZeni obrazku SmartArt je mozné pres tlatitko na karté VloZeni nebo pfimo ze snimku.
Jak bylo ukazano v pipadé obrazku.
2.V okné Zvolit obrazek SmartArt vyberte poZzadovany diagram a potvrd'te volbu tlacitkem OK.

= : [ DR
ka Ot L Fotealbum praf 3. Mihled ke Komentdf  Te Zahlavi t Dawm Cislo Objekt e b Video  Zvuk Nahrdvin(
o : : sttt s ol
ky Otirazky Bustrad = — Komentsi " /-——Hm--\ Multimeda
P | [EEETET Ly e & . u =)
—— B
=
4]
; | &
e Snimek 4 pole =
& Matics
[Text] A Jehian
& Obrizek
2 * Kliknutim vloZite text. ] J

l [Text] ‘ | [Tlext] ‘ p—
s L |
I& [Text] : | [Text] | [Text] ‘

Po vloZeni diagramu se zpfistupni karta s Nastroji obrazku SmartArt a zobrazi se moznosti jeho
formatovani (zména rozlozZeni, zména barev ad.), tak moznost doplInéni textd.

)
0

]
]

int Nastroje obrazku SmartArt
Navrh Prechody Animace Prezentace obrazeni Vywojaf Dopliiky Storyboarding Format Q Reknéte mi, co cheete udélat.

- € Zwyit Groven Pesunout nahoru = L] -

i - . N ) e ) . C

Snifit trover i = = = — % | = =) - . —

Snifit droven Piesunout dold e O - . I__r D
B2 mm sEm 3 o e SR | ] i ]

& Psanizprava doleva RozloZeni barvy ~

Vytvoiit obrazek RozloZeni Styly obrazk( SmartArt

prez=niace

® Snimek'4

Sem zadejte sviij text. x

Relace

* Relace
* Zobrazeni s wr
S \utim vloZite text.

* Usporadani

Zobrazeni Usporadani

EN F

4
min

Prosté

Hierarchie

UmoZiuje znazarnit hierarchické vztahy
shara dalit
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4.3 Tabulka

Tabulku mzeme vloZit pomoci tlacitka na karté VloZeni nebo pfimo za snimku, jak bylo popsano vyse. Y'gfﬁ:"'
abulky

Klepneme na tlacitko Tabulka.

1. Zobrazi se graficka volba rozmérl usporadani bunék tabulky. Pokud nam toto zobrazeni
nevyhovuje, tlacitkem Vlozit tabulku je mozné ru¢né zadat mnozstvi bunék na Sirku a vysku.

2. Pro potvrzeni u grafického zobrazeni klepneme levym tlacitkem mysi, kdyz jsme spokojeni.
U Ciselného zadani potvrdime tlacitkem OK.

3. Tabulka se vytvofi na aktualnim snimku a je mozné do ni vkladat data. Pfipadné upravit
pomoci prednastavenych styll na karté Navrh ve zpfFistupnéné karté Nastroje tabulky.
Na karté RozloZeni jsou k dispozici volby pro pfidavani a odebirani bunék a sloupci, jejich
sluovani a rozdélovani, Upravy Sifky a vysky sloupcli apod.

Névih  Prechody  Animace Vjvojif  Doplitky c © Reknéte mi, co cheete udélat.

QDFQm@@’ J @sor @%..QID'qE‘, 21 T Q O

MNowy  Tabulka Obrazky Online  Snimek Fotoalbum Obrazce Ikony SmartArt  Graf

& Moje dopliiky - Mhled Odkaz Akce  Komentdi  Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo Objekt Rovnice Symbol  Video  Zuuk
snimek = obrazky obrazovky - - pole azépati - atas snimku ~ - -
Snimky Tabulka 6 x 6 Tustrace Dopliiky Odkazy Komentaf Text Symboly Multin
1
2 [

2 u‘
"B Vietit tabulku,.. ’
B4 Navrhnout tabulku Sn” | |ek 5
Y Tabulka Excel
3

HS OB - Ukéizkava prezentace - PowerPaint

Dastro oy
Soubor  Domd  Viofeni  Néwth  Pechody  Animace  Prezentace  Revize obrazeni  Vjwojsf  Dopliky  Storyboarding Rozlote Q Reknéte mi, co cheete udélat
[ Se zéhlavim [ Prni sloupec =] & stinovini = iV A~ D/ D
[ Radek souhmd [ Posledni sloupec - Ohranicent - ® & -
Rychlé "INavihnout Guma
Pruhované fadky [ Pruhované sloupc

7 O Efekty ~ styly- B~ ZEarvapera tabulku

Moznosti styld tabulek

Styly tabulky Styly WordArt & Nakreslit ohraniceni
1
Ukdzkovs prezentace
2
J i k5

3
<.

%
5
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Moznosti styll a tabulek

Se zahlavim - prvni fadek tabulky je tmavou barvou.

Radek souhrnil — posledni Fadek tmavou barvou.

Pruhované Fadky - stfidani se tmavsich a svétlejsich fadkd pro lepsi Citelnost.
Prvni sloupec - prvni sloupec tmavou barvou.

Posledni sloupec — posledni sloupec tmavou barvou

Pruhované sloupce - stfidani se tmavsich a svétlejsich sloupct pro lepsi Citelnost.

Styly tabulky — riizné grafické podoby tabulky.

e  Stinovani — obarveni tabulky.
e Ohraniceni - linky oddélujici tabulky.
o Efekty — stinovani a odrazy tabulky.

Styly WordArt

Rychlé styly — predprfipravené styly.
Vypln textu — barva vypIné textu.
Obrys textu — barva obrysu textu.
Textové efekty — podbarveni textu.

Nakreslit ohraniceni

e Nastroje pro druh ¢ary ohraniceni, tloustku a barvu pera.
¢ Navrhnout tabulku — umoZiuje pridat do tabulky dalsi ohraniceni.
e Guma - odstrani ohraniceni.

Nahled karty Nastroje tabulky — Rozlozeni

H -G = Ulkdzkové prezentace - PowerPoint Nastroje tabulky

Soubor  Domi  Vlozeni  Mawh  Prechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  Viwojsf  Dopliky  Storyboarding  Navh [EGEHESSEN Q Reknéte mi, co cheete udélat.

A T A A $lvieka:  515em r (]
€ 3 % B vysa: 11,03 : |Of Radky stejné vysoke | = = = m @ g ‘ g -
N EIEEEE s [t B== [ [1 D oo B
Vybrat Zobrazit Odstranit Vlodit Viodit VloZit Viofit = Sloucit Rozdéit F3&ma: [satcm = | gl P Smér Okraje  © - =
= : 5, 2 | Sloupce stejné sirake | [ E H .
miiku - nad  pod vievo wprave buiky buiky peess textu = buky~ L) Zemknoutpomérstran gz dal- | vibéru
Tabulka Radky a sloupce Sloudit Velikost bufiky Zarovnani Velikost tabulky Uspofadat

4.4 Fotoalbum

PowerPoint je pfipraven na vytvoreni fotoalba.

Jeho tvorba je jednoduchd, a to predevsim diky pfipravenym Sablonam snimkd.

Cviceni

Fotoalbum vlozime pomoci karty VloZeni a tlaCitka Fotoalbum.

Po zobrazeni okna Fotoalbum budeme pokracovat dle nasledujiciho navodu.

Pienést Prenést Podokno Zarovnat Seskupit Otocit
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1. V okné Fotoalbum vybereme slozku s fotografiemi pro vytvoreni alba.

-

Fotoalbum

Obsah alba
WloZit obrazek = Obrazky v albu:

Mahled:

| Soubor ¢i disk... :
WioZit text:

Nové textové pole

MozZnosti obrazku:
Titulky pod viechny obrazky

Viechny obrazky cernobile

DR

RozloZeni alba

RozloZeni obrazku;

CObrazec ramecku:

Frizpdsobit snimku

[=]
Obdélnik [=]

3y @ 0

-
&~
4

[ voit | [zt |

A

2. Vybereme jeden &i vice obrazkd a potvrdime tlacitkem Vlozit. Tento krok miZeme opakovat
nékolikrat.

-
Fotoalbum M

Obsah alba
YloZit obrazek

-

Obrazky v albu: Nahled:
E |:| 1 Hydrangeas
WloZit text: [7] 2 Chrysanthemum

Koal
Noveé textové pole []3 Koala

[] 4 Lighthouse

Mozr_mstl obrazkuu: D 5 Jellyfish
Titulky pod viechny obrazky D & Desert
|:| Vsechny obrazky cernobile D 7 Penguins

[7] & Tulips

) Row

RozloZzeni obrazku: | Pfizpdsobit snimku

AENCEEm

o
"

RozloZeni alba

Obrazec ramedkw: Obdélnik E|

| wvoiit | [ zeogit |

e

3. Jakmile mame vSechny fotografie vlozeny (ale i v pribéhu vkladani), mdZeme stiskem tlacitka
Nové textové pole pridat do prezentace prazdné snimky s popisem. Popis do snimkd pfidame,
az po vytvoreni alba.

4. Fotografie a textova pole v dialogovém okné alba presouvame pomoci Sipek pod seznamem
obrazk v albu. Obrazky také midZeme odebrat. Pfipadné je mozné obrazky pfesouvat v jiz
vygenerovaném fotoalbu, stejnym zplsobem jako jsme popsali pro zménu poradi snimk{ v bézné
prezentaci.
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5. Vybrany obrazek vidime v nahledovém ctverci. Pod nim jsou jednoduché nastroje na otoceni,
kontrast a jas.

6. Rozlozeni obrazku — v této volbé vybirame mnozstvi fotek na snimek. Kromé volby PFizptisobit
snimku je u ostatnich mozny vybér ramecku fotografie.

{ Upravit fotoalbum

CObsah alba
VloZit obrazek = Obrazky v albu: Nahled:

Soubor ¢ disk... [[]1 Hydrangeas

VioZit text: [ 2 Chrysanthemum

Koal
Mové textové pole Cls pala
] 4

Textové pole
MoZnosti obrazku: s
Titulky pod viechny obrazky

Lighthouse
[[]& Jelyfish
Desert
[[]8 Penguins
[Tla  Tulios

()

RozloZeni obrazku: J Pfizpasobit snimku

[T wiechny obrazky éernobile &
- 7

RozloFanialha

Obrazec ramecky: |G el gyl 4

Motiy: 1 ohrazek

2 obrazky

Imény, které jste prove 4 oprazi, oalba, jako je napfiklad pozadi snimkd a
animace, mohou byt p o . y muZete obnovit kliknutim na tladitko
Zpét v nabidce Upravy. 1 obrédzek s nadpisem

2 obrazky s nadpisem [ Aktualizovat l ’ o
4 obrazky s nadpisem

7. Motiv — je vzhled prezentace a je dostupny pod tlaCitkem prochazet.

8. Po nastaveni vSech parametrl fotogalerii vytvorime tlacitkem VytvofFit, pokud jiz vytvorenou
prezentaci upravujete, pouzijete tlacitko Aktualizovat.

Takto napfiklad miiZze fotogalerie vypadat:

Piiblisit se

FOTOALBUM

— T —— N —— T ———




Zaklady MS PowerPoint 2016. studijni text

5 Pouziti animaci

Privodce studiem

Animace jsou prednastavené efekty aplikovatelné na rlizné objekty v prezentaci. Témito objekty mize
byt text (nadpis, podnadpisy, polozky odrazkového seznamu ad.), textové pole, tvary, obrazky atd.).
Najdeme je nepiekvapivé na karté Animace. Dokud vSak nemame vybran objekt, na néjz chceme
animace aplikovat, nemame Zadné nastroje aktivni, tudiz pfed zapocetim prace je nutné nastroje
aktivovat vybérem objektu na snimku.

Dopliiky  Storyboarding ormé

Nahled Zadnd  Celénajedn..  Prolnuti ilétnuti Vplynuti RozdélcM gy Setieni razec
Nahled

1

Ukazkova prezentace

% * VloZeny text 1

* VloZeny text 2

Snimek 1

5.1 Druhy animaci

Zptistupnénim nastrojl zjistime, Ze existuji v podstaté tfi druhy animacnich akci:

1. Uvodni — sem spadaji akce, jejich? efektem je vlastni zobrazeni animovaného objektu.
Pozname je v seznamu animaci podle zelené barvy.

2. Zvyraznujici — efekty pro tuto skupinu pozname dle barvy oranZové. Spadaji sem efekty,
jejichz Gcelem je zviditelnéni urcitého objektu.

3. Zavérecné — efekty, které objekt animované zneviditelni.
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Dopliiky  Storyboarding & Q Reknéte mi, co chcete udélat.

Moino

Fédna efektu
Nahled N

Uvodni
s ok kA KX kx = X ¥ * X

—~
Celé najedn... Prafnuti Vplynuti Rozdéleni Setfeni Obrazec Kolo Nahodilé pr... Zvétiovani ... Lupa Rotovani Odraz

Zujraziiujici

t .t 7 v 2

Pulz Barevg¥ pulz Houpacka Otaceni Zuétieniaz.. Docemobilé  Ztmavnuti Zesvétleni Prihlednost Barva objektu Doplikové.. Barva ohran.. Barvawyjpiné

A

=

B B A

Zivéreiné
' i M A %
S TR S S G - S R - ¥
m  Zmizeni Prolnuti Odlétnuti Odplynuti Rozdéleni Setfeni Obrazec Kolo Nahodilé pr... Zmeniovan... Lupa Rotovani Odraz
Drahy pohybu
— . .
~ 3 o Y 2
< ) =
) 'S 1 ) LA z
Cary Oblouky Zahnuti Obrazce Smyéky  Vlastni drdha

4 || % Dalii dvedni efekty..
- Dalsi zvjraziigjici efekty
) J Dalii zavéreiné efekty...
.Ii‘g Dalti drahy pohybu...

== —

Tlacitkem Podokno animaci zpristupnime v pravé Casti aplikace podokno animaci, které napomaha
pfi nastavovani vlastnosti animovanych objektll. V okné se zobrazuji jiz pouzité animace s nazvem
objektu, na néjz jsou napojeny a mize zde také ménit poradi jednotlivych nastavenych animacnich akci.

d Podokno animaci

oidént 0000

Poradi animaci mlizeme nastavovat jejich pretahovanim podobnym zplsobem, jaky jsme popsali na§t<’(ij\{en"

v v_ s , ’ v . . vv . . . . oradi
u zmény poradi snimk{i. Na obrazku nize méme dva objekty, na néZ jsme aplikovali animace. Sled g’mmovanm
animaci je pak nasledujici — objekt sipka se objevi, pak se zvyrazni a nasledné zmizi. Poté se to samé objektd

o imk
stane i s objektem obdeélnik. na snimiy

Animace ]

0

Roziifené moznosti animaci Casovani

Podokno animaci

P Piehrat od

17 A Sipka: dolii 5
297 H Sipka: dolii 5
9 Je Sipka: dolii 5
T8 s Obdélnik3
58 H Obdéinik3
67 Y Obdélnik 3

s

Mlzeme ménit pofadi animaci celého objektu jako celku — tedy prvni probéhne celd sekvence animaci
u objektu obdélnik a poté u objektu sipka. Popsanou situaci demonstruje dalSi obrazek. Vsimnéte



Zaklady MS PowerPoint 2016: studijni text 35

si, ze Cislovani operaci v Podokné animaci odpovida pozadavku (zménilo se poradi objekt(l), zménéné
poradi v Cislovani se projevilo u objektl v pracovnim okné. Zde je mozné vybrat animacni akce
znamym postupem i z jinych aplikaci, tedy jako skupinu pomoci SHIFT+ oznaceni mysi prvniho
a posledniho elementu, nebo CTRL+oznaceni jednotlivych animacnich akci (elementd).

Animace [F] Roziifené moZnosti animacl Casovani

Podokno animaci

b Piehrat od

1'% 4 Obdélnik3
2% J Obdélnik3
327 Jr Obdélnik
18 J Sipka: doli 5
58 H Sipka: dold 5
67 J Sipka: dold 5

Nékdy Ucel animaci vyzaduje, aby se vSechny objekty nejprve v uréitém poradi objevily, poté se
pripadné zvyraznily a nasledné napriklad v urcitém poradi zase zmizely. Popsanou situaci by mohl
demonstrovat dalsi obrazek.

Animace 7 Roziifené moZnosti animaci Casovdni
-

Podokno animaci

P Piehrit od

15 s Sipka:dold s[>
5 H Obdélnik 3
3% e Sipkardold 5 [
1% J Obdénik3 [
"5 Sipka: dold5 [
69 H Obdénik3  []

Zamysleného efektu jsme v tomto pfipadé dosahli manipulaci s jednotlivymi animacnimi akcemi
oddélené v poZzadovaném poradi.
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5.2 Aplikace Animace

5.2.1 Nastaveni animace typu Pocatek

Vlastni filozofii prace s animacemi jsme jiz popsali, zatim nam vsak chybi postupy vlastniho vkladani
animaci. To hned napravime v nasledujicich odstavcich...

Pro aplikaci animace na objekt je tedy tfeba nejprve objekt vybrat mysi. Kliknutim na tlacitko PFidat
animaci aktivujeme opétovné pro vybrany objekt seznam dostupnych animacnich akci — typd animaci
a miZzeme vybrat potfebny typ a dale vybrat vhodny efekt.

Ukézkova prezentace - PowerPoint Nastroje kresleni
S Revize Zobrazeni Vivojaf Doplfiky Storyboarding Format Q Reknéte mi, co chcete udélat.
s + Podokno animaci Zacatek: | Po kliknuti
i NpW s £ c it
w & = —— % X P e .
AN s - Aktivanf udalost Doba trvani:
Pilétnuti Wy Rozdélent Setien Obrazec Kolo Nahodilé pr... Zvétiovani .. Lupa Rotovani Odraz || g Pridat , S P
Rty \animaci= 8k Kopirovat animaci Zpoidéni:
Animace Uvodni
* S S 1 ¢
Celé ngjedn...  Piglnuti Piilétnuti Vplynuti
- L -
la) —~
Setfeni 3 4 ahodilé pr...

e
p , b4
Snimek e "
PR Rotovani
Zvyraziiujict

Text nebo objekt rotuje
kolem stiedu.

Pulz Meynypulz  Houpacka

* VloZeny text 1

Do éernobilé  Ztmavnuti Zesvétleni Prihlednost

e Ak ok

Dopliikové .. Barva ohran... Barva wplné

* VloZeny text 2

u B B A
Zavéreiné
e

J o e k w <

Zmizeni Prolnuti Odlétnuti Odplynuti

* K ok K
=

Setfeni Obrazec Kole Nahodilé pr...

O . O

*ok ¥

V okamZiku, kdy zvolenou animaci pouZijeme, se objevi v seznamu pouzitych animaci v Podokné
animaci spole¢né s nazvem objektu a typem animace.

nimace evize  Zobrozeni yboarc Q w©
. ®4 BAPodoknoanimaci b Zacstek: PoKiknuti  -| Zmeénit pofadianimace
- 2 AL * B
* A ok Ak KX Sk X ¥ X Sk ¥

- ol 2 Aktivaéniuddlost~ (D Dobatrvéni 0200 2| 4 Piesunout na diivéj
) Tilét i Vplynuti Eleni feni é wEtEovani ani — | MeZnosti fidat
i Piilétnuti Vplynuti  Rozdélent Setfeni Obrazec Kolo  Nahodilépr.. Zvéttovéni.. — Lupa Rotovdni Odwz [ Moinosi | PR ovstaninac | DZpcidént 000 S————

Rozifené moZnosti animac GacauAnl
Podokno animaci

19 o Sipka:doli5 [

245 4 Obdénik3  [»

; 349  Sipka:dolis  []
Sn | m e k 1 4 s Obdenik3  []
1 54 4 Sipka:doli5 [

¥k Obdéinik3 ]

®
745 % ovia =

Animace

* VloZeny text 1
* VloZeny text 2 :

aplikace
Animace
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Animacénim efektdm Ize nastavit nékteré dllezité parametry jako zplsob spusténi (po kliknuti mysi
na konkrétni objekt, automaticky po uplynuti uréitého Casu apod.), smér spusténi a rychlost spusténi.
Kazdou animacni akce Ize nastavit samostatné, staci ji mit vybranou — tedy aktivni v Podokné animaci.

ménit pofadi animace

+* M Podakne animaci b Zacatek: Pokliknuti -

Altivacni udalost 1 @Dnbatrva'm': 02,00

) ) Presunout na drive|
fi Pridat

animaci * Kopireraramimaci W ® Zpozdénk: 00,00 Presunout na pozdi
P Roziifené moZnosti animaci
Kontrolni otazky a ukoly 0
[ ]

Jak se budou ,chovat" ostatni objekty, které jsme na snimku neanimovali, kdy se budou zobrazovat?

Dilezita pasaz textu

Pokud nastavite animace pro nékteré z objektl, myslete na to, Ze objekty, které na sebe nemaji
navazan zadny efekt animace se zobrazi zaroven s prechodem na dany snimek, zatimco ty objekty,
které na sebe maji navazany efekty animace typu PocCatek se zobrazi az s kliknutim mysi a to v poradi,
které jste mu urcili. MlZe se tak stat, Ze se bude prvni zobrazovat to, co byste chtéli zobrazit az Gplné
na konci. PFi praci s animaci si prezentaci prlibézné kontrolujte a ptipadné chyby odstrante, aby
nastavené efekty byly pouzity smysluplné.

Kontrolu méZete provést tlatitkem Piehrat v dolni ¢asti okna Vlastni animace. Pfipadné kombinaci OV'édé';"

. , . . . . . . prezentace
klaves SHIFT+F5 spustite prezentaci z aktualniho okna. Stiskem klavesy F5 pak prezentaci spustite P
od zacatku.
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6 Prace s prechody snimkti

Priivodce studiem @

Pfechody snimkl slouzi primarné jako grafické oddéleni dvou nasledujicich snimkd. Mizeme je vsak
vyuzit (resp. jejich nevyuzitim) i jako animacni ndstroj. O tom ale pozdé&ji, nyni se podivame
na moznosti nastaveni prechod@ mezi snimky.

6.1 Prace s nastroji pro nastaveni prechodu mezi snimky

Nastroj Pfechod na tento snimek nalezneme na karté¢ PFechody. VioZeni pfechodu na snimek nastroj Pfechod
je velmi jednoduché. Pro aktualn& zobrazeny snimek jej aplikujete Kliknutim na vybrany prechod. " tente snimek
PodmnoZiny mozZnosti prechod{ ilustruje nasledujici obrazek, staci si jen vybrat.

Jednoduché

= N N < u [©] [+
N Zadng Morfing Prolnuti  Vytlateni  Prolnutize.. Rozdéleni Prolnutipie..  Stih  Nahodiépr. — Obrazec Odkrytt Piekryti Zablesk
ahle
Slozité
1 R 122 3 By
M ™ K = F W @ » B
Spadnuti  Spusténizi.. Odfouknuti.. Odfouknuti..  Titéni Zmatkéni  Sloupnuti  Ototenistr.. Papirovd&i.  Origami Picel Sachownice  Zaluzie Hodiny  Zéefend hla... Veeli plastey
K B O O =
Tipyt Vir Pevrdceni Galerie  Vngikiychle  Dvefe  Vnitnikyc..  Hieben Lupa Nahodné

Dynamickj obsah

[

.. Ruské kolo Béiici pas Otoceni ven Okne Otoceni do... Prilet

5]
a
o]
=]

J'l_ =

V souladu s pravidly uvedenymi v kapitole 2 snadno nastavime vybrany typ prechodu na vSechny ”éSVtFOJ'h Pouzit
u vsec

ostatni snimky pomoci nastroje Pouzit u vSech. Ten aplikuje aktudlné vybrany a pouzity prechod
na vSechny ostatni snimky.

4
@ Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  VyvojiF  Dopliky  Storyboarding

o = H O L g i o
L = 5 Pii Kliknuti my3i
" Dveie  Vophikyc.  Hicben Lupa Nahad) P Ruskékolo  Béficipas  Otoceniven  Okno  Otofenido..  Prilet B ":;1

[ za: 000000 2

P61 50 4.1-3.0.2 0100111203 0.4-01-5.1-6.1-7 1-5 19110 | pousiryysech 50160

Umozfuje pousit nastaveni
pre ekt a asovani
akty imku na celou

Ve stejné &asti karty PFechody Ize nastavit zvuk prechodu a rychlost pfechodu. Lze doporudit uZit zvuk nastaveni

T o ; . - . oy zvukového

v prezentaci minimalné a to u kli€ovych snimkd pro pfipouténi pozornosti. Dobu trvani prechodu pak efekty
doporucujeme ponechat na prednastavené dobé ¢i ji mirné prodlouzit. avrychhlgsti
prechodu

Prihlasit se

]l, Zvulz | [bez zvuku]

(%) Doba trvéni: 01,40

Prejit na snimek
Pii kliknuti mysi

-

[]Za: 000000 2

- O

Hicipas |+ Moznosti
efektu ~

Pouzit u viech

Casovani
31405 050 F o035 09 0401301200130 1401 415
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Provedeni pfechodl Ize také nastavit na kliknuti my3i ¢ provést automaticky po nastaveni urcitého Casovani
v , . v , . v. v o . v v .. prechodl
Casového intervalu. Pokud chcete, aby se Casovy interval pouzil u vsech snimkd, je treba opét pouzit

tlacitko Pouzit u vsech.

6.2 Vytvoreni pokrocilé animace pomoci prechodu

Priivodce studiem

V této cCasti si predvedeme vytvoreni jednoduché animace pouzitim nenastaveni prechodu mezi
jednotlivymi snimky. To bude vyzadovat vytvoreni nékolika snimkd{, které se budou lisSit pouze
v detailu — rozfazovani pohybu do nékolika poli (snimkd), ktery v konecném prehrani prezentace
vytvori dojem pohybu. V podstaté vyuzijeme stejného principu jakym vznikaji animované filmy.

Animace pomoci prechodii

Zpracujte prezentaci podle nasledujici ho postupu.

Nas modelovy priklad bude velmi jednoduchy, ale ukdzeme si nékteré uzitecné postupy, které nam
usnadni tvorbu i relativné slozitych animaci. Pfikladem bude obihani sekundové rucicky na ciferniku.
Budete potrebovat zakladni znalosti vytvareni grafickych vystupt v prostifedi MS Office.

1. vytvofime novou prazdnou prezentaci napf. pomoci CTRL+ N,

2. na karté DomU nastrojem rozloZeni zvolime Prazdny snimek,

3. budeme vytvaret zhruba nasleduijici grafiku:
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4. na karté VlozZeni vytvofime pomoci nastroje Obrazce cifernik, resp. jeho zaklad, vybereme tvar
Elipsa, umistime kurzor do snimku, pfidrZzime klavesu SHIFT pro vytvoreni kruhu (pfidrzeni klavesy
SHIFT zachovava pfi vytvareni tvaru rozméry tvaru v horizontalnim i ve vertikalnim sméru stejné,
podobné tak Ize nastrojem obdélnik vytvorit Ctverec apod.)

g s

oy Smarthrt Graf g \ije dopliy - | Mohled Ockez Akce  Koments

oakazy

ThLHOR IS

S50 »HEam

o= Tatitka skt
[41[5] ] (] @ 3] =) =1 B 2

5. kliknutim na vytvorfeny objekt zpfistupni kartu Nastroje kresleni — Format. Zde upravime
dle potfeby zaklad ciferniku, upravime vyplii tvaru a obrys tvaru — nastavime na stejnou barvu.

kdzkova prezentace - PowerPoint

Tentace Revize Zobrazeni Vyvojai Dopliiky Storyboarding Format ¢ Reknéte mi, co cheete udélat.

A Wpli textu - Ls [&z
| A A - ﬂ Obrys textu ~ U k Se
- , Prenest Prenést Podokno |
HE A Tedovéefelty~ | piiz-  gil-  wybgu <A O
Styly obrazed Styly WordArt [F] Uspofadat

W

/X Kapéitko
[a] Obrézek...
=

Piechod »

Textura
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6. Dale zde zaklad ciferniku vycentrujeme — umistime na stfed snimku. To provedeme pomoci
nastroje Zarovnat. Zarovname horizontalné na stred a vertikalné doprostred.

MNastroje kresleni

Format {7 Reknéte mi_co cheeta udilas

A Vyplh textu -

1385 cm
\ - ﬂ Obrys textu =
— Prenést Prenést Podokno -
7| A Textové efekty - hliz dal
Styly Word4rt Pl

Zarovnat deprostred

Zarovnat| za0ounat objekty doprostis

[ffe
EE..Z,I Rozmistit svisle
v

T Zarovnat podle snimku

7. Pomoci kombinace klaves CTRL+D duplikujeme vybrany kruh, bude mit stejné vlastnosti — velikost,
nastaveni barev apod.

8. Pomoci vybéru a pridrzeni klavesy SHIFT zmensime kruh a prenastavime barvy. Nakonec opét
provedeme vycentrovani.

Doplriky Storyboardirig

t=. “ﬁ Smér textu ~
W=

[:] Zarovnat text -

Uspofadat Rychlé
o e W

Kresleni I
Stang
]

I
M|
il
I
]
I
4

ﬁ Prevést na SmartArt ~

F Odstavec F}

Wb
X Kapitke
Obrazek...
Q O 0 @ Prechod ,
Textura 3
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9. Dale vytvorfime popisy ciferniku pomoci objektl. Nejprve vytvofime predlohu. A tu potom umistime
na cifernik. Zde mlzeme vyuzit zobrazenou mfizku, pravitko a voditka, coz jsou velmi uzitecné
nastroje pfi hledani spravné pozice objektu.

Mastraie kresleni

3P Mol Ak Storyboarding ;‘ Reknéte mi, co checete udélat.

&U}?plﬁ obrazce ~ L Vyplh textu -
EObr}rs obrazce = v ﬂ@lﬂr}rstextl.lv

L}
e I R

_ Prenést Prenést Podokno
| {8 Textové efekty = bliE= dal=  whéru k Oto#

ptyly WordArt ra Usporadat

|: Zaro

Sesky

10. Objekt duplikujeme a upravime. Otoceni bud’ provedeme pomoci aktivnich bodl na objektu nebo
v mistni nabidce Objektu, pfipadné ve Formatu obrazce.

werPoint st eni Piihlasit se
obrazeni  Vyvojai  Dopliky  Storyboarding Q Reknéte mi, co cheete udélat.
R L3 Vplii obrazce ~ A Vipli textu - AL Eh [& Zarovnat - Flviske: 07em 2
Abe | Abe | || [Z Obrys obrazce - A A A -| A Obrys textu~ St
J iz - Pienést Pienést Podokno —_ =&ika 082em -
| Q@ Efekty obrazce - TIA Teoveefekty T iz~ dale  vjbiy ChOtodtr  F¥ - -
[} Styly WordArt = Usporadat Velikost ® -~

V5 41303 01 1.0 110213 0.4 1.5 i1 T 1[=
; Format obrazce %

Moznosti obrazce  Moznosti textu
.
SH O =

4 Stin
Predvolby O-
Barva D~
Prihlednost | -
Velikost |
Rozostieni |
Uhel I

Vzdélenost

B2
il

.

Mékké okraje
Predvolby -

Velikost |

-

Prostorovj efekt

S

Prostorové otofeni

Piedvolby -

&
(%

€
‘e ]|t

Ototeni podle osy X 5

Ototeni podle osy ¥ o
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11. Opétovné provadime duplikace vzniklych objektd. Dokud neobdrZime potfebny objekt.

v

12. Dale cifernik doplnime o sekundovou rucicku, ktery zformatujeme dle nasledujiciho obrazku a poté
umistime na cifernik.

Prihlasit se =3l

5 Sdilet

A Viplii textu - [
~ A Obrys textu~ U Ok
Pienést Pienést Pedokno
bliz~  dalv  wybéru

Q0 T ygk: (6,03 cm

Seskupit

~| 3 Efekty obrazce - T ) Textové efekty - A Otodit~

] Uspofadat

©7 16 | Vyplii obrazce ol

Umoiiuje vyplnit vybrany Format obrazce

obrazec pineu barvou,
piechodoveu viplni,
obrézkem nebo texturou.

SO E

4 Vypli

Woznosti textu

Bezvyplné

® Souvisla vyplii

Prechodovs wpli
Obrazek nebo texturova wplfi
Vzorkov vypli
Vyplii pozadi snimiku

Barva

Priihlednost |

b Cara
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13. Jesté pridame z cvitnych dlivodd osu a textové pole a zaklad pro nasi animaci mame hotov.

%{/e{é

st St

A

14. Dale budeme postupovat obdobnym zplsobem, kterym vznikaji animované filmy... provedeme
duplikaci snimku a provedenim drobné Upravy nového obrazku pak vytvofime pfi prechodu mezi
snimky dojem pohybu.

Ukézkowva prezentace_1 - PowerPoint
Vlofeni  Nawrh  Pechody  Animace  Preventsce  Revize  Zobrazeni  Wywojai  Dopliky  Storyboarding @ Reknéte mi, co cheete udélat.
L ¥ Vyjmout [-] Rozlozeni = . Smér textu <FE~ SO0 [

v ER Kopirovat = - ¥ Obnovit Zarovnat text OA L L - U -
ofit ovy ] & abe AV ah - — | Uspofada
- ~ Kopirovat format cnimek~ 0 QOddil~ LR Bl e Pievést na SmartArt [CEARTAN IR -

Schranka (] Snimky Pismo Odstavec Kresleni
15 1411301 -12- 1 -1 w905 17 t-6 1514 3 re2-1-1-1-0 1 re2-
1
l wll
. - -
Ber
~
Y
2 .
l . |
L - .
=2 - :
. - e s
™
o RPN A
- .
: .- >
- .
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15. Upravime pozici rucicky. V mistni nabidce objektu vybereme Velikost a umisténi a nastavime
hodnotu otoceni na 30°. Pak rucicku presuneme dolnim rohem na stfed snimku. Pfipadné doladime
v dialogu Velikost a umisténi na karté pozice.

16. Tuto fazi opakujeme dokud je potfeba. Mame na vybér, zda budeme neustale kopirovat prvni
snimek. Ten nasledné presuneme na posledni pozici v prezentaci a poté provedeme otoceni rucicku
postupné o 60°, 90°, 120°, 150°, 180°, 210°, 240°, 270° , 300° a 330°. VZdy samoziejmé
provedeme doladéni pozice objektu. Druhou moZnosti jak postupovat je duplikace pravé
vytvoreného a upraveného snimku a otoceni rucicky vzdy o dalSich 30° s doladénim pozice.

17. Jak vSak ukazuje obrazek je mozné duplikovat jiz vytvoreny snimek s potfebnym otocenim
a naslednym presunutim dostavame pozici rucicky v otoceni o 180°.

() g

Kliknutim vioZite poznamky.

18. Takto vytvorime zbyvajici snimky, podle potfeby tedy mlzeme animovat vSech 60 pozic rucicky
na ciferniku.
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19. Pokud potfebujeme obéh zopakovat vicekrat mame opét nékolik moZnosti. Prvni z nich
je kopirovani nebo duplikace vsech snimkd. To provedeme v levém podokné s jednotlivymi
Snimky. Vybereme nejprve posledni snimek, pfesuneme se na prvni snimek a se stisknutou
klavesou SHIFT klikneme na prvni snimek (Ci naopak). Tak vybereme vSechny snimky mezi takto
oznaCenymi snimky a kopirujeme CTRL+C. Pfesuneme se na posledni snimek prezentace a v levém
okné klikneme pod posledni snimek a vlozime na zvolené misto pomoci CTRL +V. Kopirovani
mlzeme provést opakované.

Kiiknutim viaZite pozndmky. Poucity viech

20. Nyni pfichazi faze vlastni animace pomoci prechodu mezi snimky. MlZeme nastavit na karté
Pfechody automaticky prechod mezi snimky bez efektu, ¢as nastavime na 5 sekund nechame
Pouzit u vSech. Takto vytvofime kratkou animaci nékolika obéh( rucicky kolem ciferniku.

Kiiknutim viaZite pozndmky. Poucity viech
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21. Dalsi zplisob nevyZaduje kopirovani ani jednoho snimku, presto dokazeme vytvorfit dojem
nekonecného cyklu. Sta¢i nam tedy plvodnich 12 (pfipadné 60) snimkd. Pokud jste pracovali
spolecné s nami, tak prezentaci, kterou jste dosud vytvorili, si ulozte a nasledné vytvorte jeji kopii
pod jinym jménem a vyzkousime si dalSi postup.

22. Nejprve redukujeme pocet snimkl na plvodni pocet tj. 12 (60) snimkd tedy jediny obéh.
Vybereme vSechny nepotiebné snimky pomoci vySe popsaného postupu a odebereme tfeba
pouzitim klavesy DELETE.

23. Nastaveni automatického prechodu ponechame tak, jak jsme je nastavili v pfedchozim postupu,
tedy automaticky po 5 pfipadné 1 sekundé.

24. Prejdeme na kartu Prezentace, otevieme nastroj Nastavit prezentaci.

Nastavime dle obrazku — Opakovat az do stisknuti klavesy Esc a ponechame k dispozici vytvoreni
c¢asovani nekone&né smycky

Ukazkova prezentace 1 - PowerPoint

Piechogly Animacz @ Revize Zobrazeni Vyvojaf Doplfiky Storyboarding Q@ Reknéte mi, co cheete udélat.

[v] Piehrat miuveny k taf
Eﬁ;r A‘] @ ® Gl ST Eli‘Monltor: Automaticky -
Pougit casovani

i Mastavit Sk Vyzkouiet  Mahrat

e~ prezentaci snindek  Easovani prezentaci~ Zobrazit ovlddaci preky multimédii [ Pouit zobrazenf prezentujicihe

Mastaveni Monitory

Mastavit prezentaci M
Typ prezentace Zobrazit snimky
-
@ Pfedvadéni lektorem (celd obrazovka) @ Viechny
() ProhliZeni jednotliveem (okno) © od 1 = pe: |12 &,
N o o . o Ny o . () Automatické prohliZeni (cela obrazovka) Vigstni prezentace:
‘ Moznosti prezentace El
&)
= :
iOpakovat aZ do stisknuti klavesy Esci Prechod na dalii snimek
B . . | (=l Piedvadét bez mluveného koments

[T] Piedvadét bez animace _ N .
: . . N\ @ S casovanim, je-li k dispozici :
I |:| Zakazat hardwarovou akceleraci grafiky) |

= Barva pera:
. . onitor prezentace:
Barva laserového ukazovatka: Aubamaticky El

Bozliseyi
K PouZit aRalni rozlideni El

[] Poutit zargzeni prezentujicino
g -

— )

25. UloZime a klavesou F5 spustime prezentaci, vyzkousime zda pracuje tak, jak jsme poZadovali.

Posledni nastroj, ktery si zde predstavime a ktery by se vdm mohl hodit je nastroj Skryt snimek. Jeho ”é,StrOIi Skryt
verr s - . .. » v ox . . . snime
pouziti je velmi jednoducheé a Ize jej pouzit v pripade, kdy mate nachystanou rozsahlou prezentaci

ale potfebujete ji redukovat pouze na vybrané ddlezité snimky.
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e Otevrete kartu Prezentace, vyberte snimek a kliknéte na nastroj Skryt snimek. VSimnéte si,
ze v levém okné na karté Snimek dojde ke zblednuti vybraného snimku, coz znamena,
Ze je v prezentaci skryt a pfi predvadéni bude preskocen.

HS O -

Soubar Domi Vlozeni MNavrh Ritwize Zobrazeni Vyvojar

D 5 B B

Od  Od aktualniho Online Vlastni

Prehrat mluveny kementar

: Pouzit £asovani
yzkouset  Mahrat O

zacatku  snimku prezentace ~ prezentace * casovani prezentaci ~ Zobrazit ovladaci prvky multimedii
Spustit prezentaci Mastaveni
I 7 I 3 I 5 I 4 I 3 I z

e  Timto postupem redukujte prezentaci pouze na 4 snimky s posunem vzdy o 90°.
e Vyzkousejte, ze nastaveni Casovani prechod( i dalSi nastaveni zlstala zachovana.
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7 Vlozeni zvuku nebo hudby do prezentaci

Privodce studiem

Hudba v prezentaci mdze hrat jako hudebni podkres vykladu prezentujiciho. Prezentace také mize
obsahovat rdizné zvuky spousténé automaticky, Ci pfi néjaké akci v prezentaci. V této kapitole se blize
podivame jako na to.

Dilezita pasaz textu

Vkladany zvuk do prezentace musi byt umistén na ulozisti, na ktery ma uzivatel pfistup.

1. Na karté Vlozeni stiskneme tlacitko Zvuk.

I
Q) ..

il Video | Zwuk  Mahravani
< *  obrazovky
) Zvuk v mém poditaci...

e a -
Nahrat zvuk. Zuuk v mém politas N:

Umoznuje viozit zvuk z
vlastniho poditace nebo z
jinych poéitadd, ke kterym
ste pfipojeni.

9 Dalsi informace

Za
ah

2. Stiskneme polozku Zvuk v mém pocitaci.

[P Viagit zvuk
@u'| . ¥ Knihovny » Hudba » Ukazky hudby
Uspoiadat Nova slozka H= 0l @
[B] Microsoft PowerPc| Knihovna Hudba .
Uspofddat podle:  Slozka =
Ukdzky hudby
A Oblibené poladky Mazev polozky Pfispivajici interpreti  Album # MNazev
%¥ Dropbox E .
OF o £ Kalimba Mr. Scruff Ninja Tuna 1 Kalimba
= Maposledy navti .
& OneDrive Q Maid with the Flaxe...  Richard Stoltzman...  Fine Music, Vol. 1 2 Maid with the Flaxen H...
B Plocha £ Sleep Away Bob Acri Bob Acri 3 Sleep Away
=] Shared Space
4 Stazené soubory
4 Knihovny
3 Dokumenty
& Hudba
(=] Obrazky
H videa %
Nazev souboru: v [Zaukové soubory -
Mastroje = [ Vlozit |v] l Storno ]
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3. Vybereme zvukovy soubor a po té stiskneme tlacitko Vlozit.

4. Po vloZeni (mdZze chvili trvat) se na snimku objevi ikona reproduktoru s prehravacem.

Fa

.

‘ d > 000000 o

FTCII*

Vybrany zvuk Ize upravovat na karté Prehravani.

Prezentaced - PowerPoint

Soubor Domil VieZeni Nawvrh Piechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vywojar Daopliiky Storyboarding Format Piehravani

5 U / M 2 8] ¥ Q T cp
Doba trvani pos é silovani a zeslabovani L. catek: -
’ ,_T+ *)} oba trvani postupného zesilovani a zeslabovani ‘\I Zacatel:  Po kliknuti & ey (i (e i ‘ J.
oo | EEmn . sl Postupné zesilovat: 00,00 - o .tl o [ Piehravat na snimcich o .
fehrd fidat « fi - asitos . ; Fefzi = adny Prehra
zdlozku zaloiku | zwuku Iis Postupné zeslabovat: 00,00 . - O Opakovat do ukonéeni uzivatelem Lro el ples Bani Ees styl  na pozadi
Ukazka Zalozky Upravy WoZnosti zvuku Styly prehravani zvuku

e Pridat zalozku — do zvuku je mozné pridat zalozku a pfi prezentaci zmacknout na znak

zalozky. Prehravani souboru pak bude pokracovat od zvoleného mista.

Stiih zvuku — miZzeme nastavit zaCatek a konec prehravani.

Hlasitost — nastaveni hlasitosti ve Ctyfech krocich. Nizka, stfedni, vysoka, ztlumit.

Zacatek — ve skupiné Moznosti zvuku uréuje, kdy zvuk nebo hudba zacne hrat.

Po kliknuti — v prezentaci bude zobrazen prehravac a zvuk bude mozné spustit.

Automaticky — zvuk se spusti, kdyz se dostane prezentace ke snimku se symbolem zvuku.

Pfi pfechodu na dalSi snimek se prehravani ukondi.

e Piehrat béhem nékolika snimkl — kdyZ se prehravani spusti, nezastavi se pfi prechodu
na dalsi snimek do ukonceni prezentace nebo dohrani zvuku.

¢ Skryt béhem prezentace — skryje prehravac i ikonu zvuku. Tak Ze pfi prezentaci bude zvuk
pouze slyset.

¢ Opakovat do ukonceni uzivatelem — zvuk se bude opakovat, dokud uZivatel prehravani
neukondi.

¢ Po prehrani previnout zpét — po prehrani se prehravani zvuku pfipravi zase na zacatek.
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8 Vlozeni videoklipu do prezentace

Priivodce studiem @

Vedle zvuku je samoziejmé mozné do prezentace vkladat také videoklipy. V dnesni dobé digitalniho
videa to jiz neni nic slozitého a proto se toho neni tfeba bat. Naopak, toto doplnéni Ci zakladni prvek
prezentace je vice nez vitan.

Jednotlivé snimky mohou, kromé textu a dalSich objektd, obsahovat také videoklipy. Videoklipy
se vkladaji stejnym zplsobem jako zvuky.

[

nice Symbo

:D =g

uk Mahravani
~  obrazovky

Symboly

Video v mém poditadi

UmoZfuje vlofit videa z

vlastniho poditace nebo z

jinych poéitacd, ke kterym TP
Jste pfipojeni. :

1. Na karté Vlozeni. Zmackneme tlatitko Video v mém pocitaci ...
2.V dialogovém okné vybereme videoklip nachazejici se na lokalnim uloZisti pocitace.
3. Tlacitkem Vlozit jej viozime do prezentace na aktualni snimek.

Nastaveni videa na karté P¥ehravani je podobné nasledujicimu:

H® 0% - Ukizkové prezentace - PowerPoint Nastroje videa
Soubor  Domi  Viefeni  Nawh  Pfechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  Vyvojsf  Dopliky  Storyboarding  Formst Q Reknéte mi, co cheete udélat.
’ ,2—1. !E' Doba trvéni postupného stmivéni a rozetmivani “\ [F) Zagstek: Po Kiknuti * |17 Opakovat do ukanzent uiivatelem tj
prehest | Bhidat Geebest | S [4] Rozetmit: 000 o 'tllt [ pehravat na celé obrazovce -
fehrst  Pridat Odebral i asitost cehrani nievi 4 o
silotky —slosky | videa [P Setmit oo 3| . Skrst, pokud se nepiehrava L) @ Piehrani previnout zpet Tl
Ukazka ZaloZky Upravy Moznasti videa MoZnosti titulkil

Zalozky
o Pridat zalozku — do zvuku je mozZné pridat zalozku a pfi prezentaci zmacknout na znak
zalozky. Prehravani souboru pak bude pokracovat od zvoleného mista.

Upravy
e StFih videa — miZeme nastavit zaCatek a konec prehravani.
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Moznosti videa

Hlasitost — nastaveni hlasitosti ve Ctyfech krocich. Nizka, stfedni, vysoka, ztlumit.

Zacatek — ve skupiné Moznosti videa urcuje, kdy se video prehraje.

Po kliknuti — v prezentaci bude zobrazen prehravac a video bude mozné spustit.

Automaticky - video se spusti, kdyz se dostane prezentace ke snimku s videem. Pfi prechodu

na dalsi snimek se prehravani ukondi.

Prehravat na celé obrazovce — piehraje video na celé obrazovce, nebude vidét prezentaci.

Skryt, pokud se neprehrava — skryje prehravac i video. Po prehrani se video skryje.

¢ Opakovat do ukonceni uzivatelem - video se bude opakovat, dokud uZzivatel pfehravani
neukondi.

¢ Po prehrani previnout zpét — po prehrani se prehravani videa pfipravi zase na zacatek.

Pozor na velikost videosouboru i naro¢nost. Ne vSechny mista, na kterych budete prezentovat, budou
vybaveny optimalnim pocitatem. Mlze se stat, ze video neprehrajete anebo prehravani nebude
plynulé.

U videa, stejné jako u obrazkd je mozné upravovat format:

Undzhov prezentace - PowesPomt

Preantace  Revize  Zobrazenl  Vjvojil  Dopldky  Sto

EE SO T RS EaEE SO S o | 3 =

Q@ Eelay vides

Upravit

¢ Automatické opravy — Uprava nastaveni jasu a kontrastu videa.

e Barva — moznost Upravy barevného odstinu nebo také kompletni pfebarveni videa.

¢ Uvodni snimek - ve videu najdeme snimek, ktery bude zobrazen, pokud bude zastaveni
prehravani videa.

e Obnovit navrh — odstrani veskeré Upravy provedené v PowerPointu. PoloZzka obsahuje také
volbu pro obnoveni pdvodni velikosti videa.

Styly videa — aplikuje rlizné pfipravené Upravy na video, tvar v némz prehravani probiha, okraje, stin apod.

e Tvar videa — ofizne video podle tvaru obrazce.
e Ohraniceni videa — pridava rdmecek kolem videa ve zvolené barvé a tloust'ce.
Efekty videa — pfipravené efekty zvyraznéni videa.

Usporadat

e Prenést bliz — prenese objekt nad objekt, ktery lezi nad nim. Nebo volbou PFenést
do popfredi prenese objekt nad vSechny ostatni objekty na snimku.

Prenést dal — stejna funkce jako pfedchozi, objekt se vSak presouva do nizsi vrstvy.
Podokno vybéru — zobrazi vSechny objekty na aktualnim snimku. Je moZzné ménit jejich
vzajemné poradi a jejich viditelnost na snimku. Klinutim na oko vedle nazvu objektu se objekt
stane na snimku neviditelnym. Tladitka Zobrazit vSe a Skryt vSe ovliviuji viditelnost vsech
objektd na snimku. Sipky méni poradi objektl. Vybrany objekt mlzeme Sipkami rdzné
posouvat do popredi nebo do pozadi.

e Zarovnat — umoZnuje zarovnani objektu v ramci snimku. V nabidce se skryva také volba
MFiZzka. Pres cely snimek se zobrazi pomocna miizka usnadfujici rozmisténi objektd
ve snimku.

e  Otocit — volby otoceni objektu.

Velikost

e OFiznout - ofizne video podle zobrazenych ofezavajicich znacek. Ofiznutd oblast ale neni
vymazana a v pripadé potfeby se da ofezana oblast zménit.
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Video nemusi pochézet pouze z poéitade. V prezentaci mlZeme pFehrat video, vlozené z internetu. Video

Pro Uspésné prehrani je predpokladem dostupnost internetu v misté prezentace. Pro vlozeni videa 2 Intemety
z internetu pouzijeme druhou volbu Online video na karté VlozZeni v nastrojich Videa. Jak je zirejmé

z nasledujiciho obrazku, je mozné vyuzit dnes velmi popularni server Youtube, pfipadné zname-li

webovou adresu videa, vlozime ji do polozky Z kédu pro viozeni videa.

\

ozit video

n YOUTUJE‘ —— . Hledat na YouTube
Podminky poufitt. Zasady cchrany osebnich Gdajd.
7 kédu pro vioZeni videa

Qﬂ Pokud cheete vlofit video z webu, zkopirujte sem Sem zkopirujte kod pro viozeni, »
kéd pro vloZeni,

Podivejme se co Ize nalézt na Youtube po zadani hesla ,pedagogicka fakulta upol". Pfimo z tohoto
vyhleddvaciho okna mdZzeme provést vybér pozadovaného videa a jeho pfimé vlozeni do snimku
prezentace.

<« ZPATKY NA WEBY

YouTube L“

n Pocet vysledkd hledani ,pedagogicka fakulta upol™: {

202 3

[4

Slavnostni otevieni dostavby PdF
PalackyUniversity —

Vyberte polozku, Zit Storno



https://www.youtube.com/
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S vloZzenym videem pak Ize provadét jiz vySe popsané Upravy a nastaveni.

v : \
*. O Audiovizyaini sluzby
dniverzityPalackéhoV Olomouci
2014
P
M‘




Zaklady MS PowerPoint 2016. studijni text

55

9 Vlozeni grafu do prezentace

Privodce studiem

Grafy byly dfive doménou predevsim MS EXCEL, ale v PowerPoint 2016 je prace s grafy rovnéz velmi
jednoducha. V této kratké kapitole se podivame na zakladni moznosti uzivatele.

Graf v prezentaci graficky zobrazuje hodnoty v tabulkach. Velké tabulky by divakiim prezentace
pfipadaly nepiehledné a nebylo by rozeznatelné, ktera polozka a jak vyrazné se liSi od ostatnich,
pfipadné urcité zavislosti velicin.

Graf do prezentace vlozime:

¢ Na karté VloZeni ve skupiné Ilustrace klikneme na tlacitko Graf.
e V okné Vlozit graf vybereme pozadovany typ.

Vot graf [ 2l

Sy iln BA (24 o ed 08 Hd

Sloupcovy

5

Spojnicovy Skupinovy sloupcovy

Vysedowy Mazew grafu

Pruhowy

Plozny 3
XY bodowy . I I I I
Bradal ®Radal Kada3

Mapa

Burzovni

Povrchowy

Paprskovy

Stromova mapa
Vicevrstwvy prstencovy
Histogram

Krabicovy graf
Vodopadowvy

Trychtyfovy

FEdEEFOAXBEcREEMe FE

Kombinovany

ok || znait

¢ Volbu potvrdime tlacitkem OK.
e  Provede se vlozeni grafu do snimku, zaroven se otevre sesit v programu Excel.
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Graf v aplikaci Microsoft PowerPoint

1 Prodej

2 L étvrt. 8,2

3 |2 étvrt. 3,2

4 |3. vt 1,4

5 |4, Gtvrt. 1,2

6 —

? —

8 —

9 —

10

11

12

13

14

15

16

17 -

4 3
eV tabulce vyplnime hodnoty a to se okamzité projevuje v grafu.
e Po vypInéni hodnot mézeme aplikaci Excel zaviit (kdykoliv ji mlZzeme zase otevfit a graf upravit).

Vysledny graf:

w 8 (R INR TR IR TERR T R SR RS EXRT RRRE SORY RNES RN EXR SR TR REES EXRE REECECR KR EUR ANE SR BRI SRR TR R S AR

3 . Prodej =

Kliknutim viagite paznamky.

Nastaveni vlastnosti grafu je podrobnéji probrano ve studijnim textu Zaklady MS Excel 2016.
Pro zajemce
Graf miZete také vlozit kopirovanim a vyjmutim z programu Excel. V tom pFipadé je prezentace

propojena s Excelovskou tabulkou. Pokud se data a graf v Excelu zméni, je potfeba v PowerPointu
stisknout tlacitko Aktualizovat data.
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10 Tvorba interaktivni prezentace

Prezentace byva staticka a prezentujici si vétSinou snimky posouva sam, podle toho jak pokracuje
ve vykladu. Prezentace vSak mize byt jednoduchym zplisobem pojata jako jednodussi vyukovy
prostfedek zaméreny na néjakou oblast. K tomu slouzi tlacitka, odkazy, zvuky, videa a animace.

Objekty v prezentaci je mozné pouzit jako tlacitka. Nejcastéji to budou obrazce a obrazky.

1. PFepnéte na kartu VloZeni.
2. VloZte libovolny obrazec na snimek.

3. Obrazec oznacte a stisknéte na tlacitko Akce ve skupiné Odkazy.

Ulkdzkova prezentace - PowerPoint MNastroje kresleni

Navrh Piechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojai Doplaity Stowgboarding Format

O E‘é’ o @ '_z>‘_' ';'}5-37 rl:l II aStore @ = IEI - D 4 E_‘) [

Obrazky Online  Snimek  Fotoalbum  Obrazce Tkony SmartArt  Graf aMDjedoplﬁky . Néhled Oflkaz Akce Koglentai Textové Zahlavi WordArt Datum C

obrazky obrazovky ~ - pole azapati - aédas sni
Obrazky Tlustrace Doplriky Odkazy Komentai Text
- 1161 15 1 14 1304200 110 1019 1§ 1 T 1 615 apeo 0 1 11213

V8 prezentace
e Umoiriuje k vybranému
objektu piifadit akci, ktera se
provede, kdyZ na néj
kliknete nebo najedete mysi.

- MiZete tieba najetim mysi
na objekt preskodit na dalsi

a 7 snimek nebo kliknutim na
™~ S n | m e k 1 objekt oteviit novy program.

4, Zobrazi se okno Nastaveni akci.

- ™
Mastaveni akci l _M
Kliknuti my3i | Umisténi mysi

Akce po kliknuti

) Zadna
@ Pfejit na cl hypertextového odkazu:
Masledujici snimek El

) Spustit program:

Spustit makro:

Akce pridruZena k objektu:

]

Prehrat zvuk:

Fotoaparat El
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Na zalozce Kliknuti mysi mlzete vyuzit tyto volby:

Zadna — nebude provedeno nic.

Prejit na cil hypertextového odkazu — z voleb m{zete vybrat, kam se prezentace presune,

moznosti je nékolik, nasledujici snimek, predchozi, specificky nebo ukoncéeni prezentace.

e Spustit program - dovoli vybrat externi program z pocitace, ktery se po stisknuti tlacitka
spusti.

Prehrat zvuk - pri stisku prehraje zvuk.
Zvyraznit kliknuti — zvyrazni klinuti pomoci zvyraznéni obrysu prvku.

Tlacitkem OK volby potvrdite. Tlacitko mlzete vyzkouset spusténim prezentace.

Zalozka okna Nastaveni akce s nazvem Umisténi mysSi ma Upiné stejné volby jako predchozi
zalozka s tim rozdilem, ze neni potfeba vytvorené tlacitko tisknout, ale pouze kurzorem mysi pres

néj prejet.

10.1 Hypertextovy odkaz

Hypertextovy odkaz je vazba s informacemi umisténymi jinde v prezentaci (plati samozifejmé
i pro ostatni programy baliku Office) nebo jinde v pocitaci. Hypertextovy odkaz mdze odkazovat

nejen do pocitace, ale také na internetové stranky.

Hypertextovy odkaz mdZze byt navazan na:

e  objekty (obrazky, obrazce),

o text.

Vytvoreni hypertextového odkazu:

Vybereme pozadovany objekt nebo text.
Prejdeme na kartu VloZeni.

Stiskneme tlacitko Odkaz.

Zobrazi se okno Pridat hypertextovy odkaz.

-

Vlozit hypertextovy odkaz

Odkaz na:

Existujici
soubor nebo

%]

Misto v tomto
dokumentu

Vytvofit nowy
dokument

E-mailova
adresa

webova str...

Zobrazeny text: [ < <Vybér v dokumentuzs >
. file:///C/Users/Public/Pictures/pricElce/P_2016_035.png - ZaloZka...
Aktualni file:///C/Users/Public/Pictures/prizEl ce/P_2016_034a.png
sloZka YloZit video

Prohlédnuté
stranky

Posledni
soubory

file:///C/Users/Public/Pictures/pricEl ce/P_2016_034.png

Web Videao

https: /A youtube, com/embed/ILSCEOVIrCo
file:///C/Users/Public/Pictures/prizEl ce/P_2016_033c.png
file:///Ci/Users/Public/Pictures/prisEl ce/P_ 2016 033b.png

| file://C/Users/Public/Videos/Sample2t20Videos/Wildlife, wmw
file:///C/Users/Public/Pictures/pricEl ce/P_2016_033a.png
file:///C/Users/Public/Pictures/pricElce/P_2016_033.png
file:///C/Users/Public/Pictures/pricElce/P_2016_03xb.png

Adresa:

file://CiUsers\Public\Videos\Sample®:20Videos\Wildlif e wmy

] [ Zrudit
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Odkaz na

Existujici soubor nebo webovou stranku - pfifadi soubor na disku. Je mozné vybrat
ze sloZek v pocitaci nebo se prepnout na prohlédnuté stranky nebo naposledy oteviené
soubory.

Misto v tomto dokumentu — urcity snimek v prezentaci.

Vytvorit novy dokument - vytvori dokument, na ktery se pak bude odkazovat.

E-mailova adresa — vytvori e-mail se zadanou adresou a predmétem.

Popis — zobrazi textovy box, do kterého je mozné zadat text, ktery se zobrazi pfi najeti mysi
na odkaz.

adresa

|p0pi5 hypertextvého 0dkazu|

Zalozka — stejné jako Misto v tomto dokumentu.

Adresa — zde je vypsana cesta k souboru v pocitai nebo adresa internetova. Adresu
zadaveijte celou, tedy http://www.upol.cz. Bez pfedpony http: by mohly nastat komplikace.
Adresa nemusi vést vzdy k souboru. MliZze ukazovat i na slozky.

Hypertextovy odkaz je ve vychozim nastaveni naformatovan modrou barvou a podtrZzenim.
Po navstiveni odkazu se barva zméni na fialovou.

Odebrani hypertextového odkazu provedeme kliknutim pravym tlacitkem mysi na odkaz a z nabidky
vybereme Odebrat hypertextovy odkaz.

10.2

Nyni si

Graficky objekt jako hypertextovy odkaz

ukazeme jak nastavit graficky objekt jako hypertextovy odkaz pro pohyb v prezentaci.

K tomuto Gcelu je nutno nejdfive vytvorit graficky objekt. Mlze to byt objekt vytvofeny nastrojem
Tvar v kombinaci s textovym polem (jako na nasi ukazce, zde je vhodné vSechny objekty seskupit),
obrazek nebo pouze Obrazec. Nasledné na karté Vlozeni aktivujeme nastroj Odkaz pro vybrany

objekt.

4
*

* w

Zde vybereme hypertextovy odkaz.
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Zptistupni se dialog pro vloZeni hypertextu. PoZadujeme, aby se po kliknuti na graficky objekt dialog Viozeni
v prezentaci zobrazil poZzadovany snimek, musime tedy vybrat Misto v tomto dokumentu. Tim konkrétnim %ﬁgi’f xtoveho
mistem bude tfeba snimek s grafem, proto v podokné vyberte misto v tomto dokumentu oznacime

kliknutim pozadovany snimek, zkontrolujeme v nahledu a potvrdime OK.

®

Vlozeni

B ldhd ai 2 %5 B M s D EOD4ABED TO OO ..

bulka  Obrazky Online  Snimek  Fotoalbum Obrazce Tkony SmartArt Graf @ hioie dopliy - NaWled Odkaz Akgf  Komentsf Testové Zshlavi WordArt Datum Cislo Objekt  Rovnice Symbol | Video Zvuk Nshravin
- obrizky obrazovky* ¥ - - pole azépati *  acas snimku - - *  obrazovky
bulky Obrézky Tustrace Daplfiky 0dHly KomentaF Text symbaly Multimédia
e LS g 123004 s g LT 8 ' 1101200130 1410 15 16 17 v 18 0 19 0 2000 2 22 0 230 240 2500 3R L ZT 0
' ' f

Ukizkovd prezentace

il Snimek 1

=
=
=
=i
5
=
=i
@ v , M
_ . V | ozeny t Vlozit hypertextowy udkazﬁ ===

o SRS Ira] 8B ameny text |GRAF
@ : * VloZeny
= ozeny iex Vyberte misto v tomte dokumentu: Nahled snimku;
- " Nasledujici snimek
° Predchozi snimek
= I =+ Nadpisy snimic
- 7 Misto v tomto ;
o B dokumentu L
- ..
- \ytvoiit nowj
= (€% dokument
- o O o Zobrazit a wratit se
E-mailova

. adresa
:
- o e 1) o
N o} [} o]

Funkénost odkazu hned ovéfime. Stiskem klavesové zkratky SHIFT+F5 spustime prezentaci ?Véligm' "
_ . - . A , , nkén

z aktualniho okna, klikneme na graficky objekt a vysledkem by melo byt zobrazeni prvniho okna. olijkaczuos'

Popsanym zplsobem Ize vytvorit i velmi propracované a pomoci odkazli provazané prezentace,

pfipadné vytvorit interaktivni rozcestnik, ¢ chcete-li interaktivni obsah prezentace s propojenim

na logické a obsahové bloky prezentace.

Pro zajemce /()

Stejny efekt docilime pomoci nastroje Akce na karté vloZeni. Opét akci nastavujeme na objekt nastroj Akce
na snimku, vybereme jej, zvolime nastroj Akce a provedeme nastaveni v dialogovém okné.
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-
Mastaveni akce M
Klepnuti mySi | pietageni mysi

Akce po Keprnutl

i@ Prejit na ol hypertextového odkazu::

Prvni snimek

Prochazet...

Spustit makro:

Akce pridruzena k objektu;

[] Pfehrat zvuk:
[Bez zvuku]

[T] zwyraznit pii Kepnuti

ok || stomo

Jak je z obrazku ziejmé, mizeme nastavit mnozstvi dalSich akci — spusténi programd, prehrani zvuka,
spusténi makra apod.

10.3 Hypertextovy odkaz smérujici na e-mail

Dalsi uziteCnou moznosti, kterou poskytuji hypertextové odkazy je prolinkovani na konkrétni email.
Hypertextovy odkaz mlze byt navazan v podstaté na libovolny objekt na snimku, my pouzijeme text.
Vybereme text mysi a proklikdme se na dialog VloZit hypertextovy odkaz. Vybereme moznost E-mailova
adresa. Do polozky E-mailova adresa vlozime konkrétni e-mail (nejlépe tfeba kontakt na autora),
miZeme také predvyplnit pfedmét, ktery se v nasledné komunikaci automaticky vlozi do vytvorené
zpravy. Nastaveni dokonc¢ime tlacitkem OK.

Fr ™
Vlozit hypertextovy cdkaz @&J

Odkaz na: Zobrazeny text

Existujici
soubor neb mailto:jmeno.autora @nikde.cz
web, stran|

4]

Misto v tomto
dokumentu Ji

Vytvorfit novy
do nt

-mailova adresa:

Predmét:

dotaz k prezentad o prezentadi

=1

E-mailova
adresa

J ok || stomo
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Odkaz pak v prezentaci funguje nasledovné. Po kliknuti uZivatelem se spusti poStovni klient Microsoft
Outlook (pokud jej ovéem ma uZzivatel nakonfigurovan pro vlastni emailovou komunikaci). Vytvori
se nova zprava, vlozi se emailova adresace, kterou jsme nastavili a vlozi se predmét zpravy, ktery jsme
také prednastavili. Uzivatel tak zformuluje pouze vlastni dotaz a odesle adresatovi.

KONTAKT NA AUTORA

mailto:jrmeno.autora@nikde.czisubject=
dotaz %20k 20 prezentaci%20o0%
20prezentacich
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