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Uvod do programu
e | PowerPoint 2010

Program PowerPoint 2010 je soucasti kompletu Microsoft Office 2010.
Spolu s textovym editorem Word a tabulkovym kalkuldtorem Excel
patfi k nejpouzivanégjsim kanceldfskym programdm.

1.1 K éemu slouZi program PowerPoint

PowerPoint je program, urceny pro pfipravu pocitacovych prezentaci. Pod pojmem prezentace se
mini soubor, jehoz jednotlivé ¢asti (oznacované jako snimky) mohou vyplnit celou plochu pocita-
¢ového monitoru. PFi propojeni pocitace s datovym projektorem se jednotlivé snimky zobrazi na
promitacim platné.

Prezentace se sklada z fady snimkd; prvy ze snimkd je zpravidla Gvodnim snimkem. Kazdy snimek
obsahuje jeden nebo vice objektl. Jednotlivé objekty jsou vytvoreny ve formé rdmeckd, obsahuji-
cich text, obrédzek, tabulku, graf, diagram a jiné udaje.

Udaje na snimcich

Na snimcich je mozné vkladat Udaje rlizného typu:
I nadpisy a texty;

B kreslené obrazky a fotografie;

1 tabulky;

1 grafy;

B diagramy a schémata;

1 obrazové a zvukové klipy.

Pouiti prezentace Programy M5 Office
. LObchod a marketing angelihied programy | Caire programsy
Uvodni snimek Chvédecks a technckeé konderence o Bacoeis
Dhvyuka [ Datioch
Uit s¢ w presentoc] joko prend Cifeklama [ ——— Pt
Uvodni snimek Texntowvé body Tabulka

Obrazek 1.1: Snimky s textem

PowerPoint 2010 nabizi velkou $kdlu moznosti pro grafickou Upravu prezentace. Pfitom mUzete
pouzit nékteré z fady prfedem pfipravenych grafickych schémat nebo si vytvorit vlastni grafickou
Upravu.

Pfi pfedvadéni prezentace mlzete vyuzit animacni efekty, které se uplatni pfi pfechodu mezi jed-
notlivymi snimky, nebo pfi postupném zobrazovanf jednotlivych bodU textu, ¢asti grafu apod.

Uvod do programu PowerPoint 2010 11 [l
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Obrézek 1.2: Snimky s grafickymi objekty

Vyuziti vytvorené prezentace

Predvéddéni prezentace pomoci datového projektoru je nejrozsitenéjsi vyuZiti programu PowerPo-

int, neni vsak jediné. Vytvofenou prezentaci mizZete vyuzit ke Ctyfem Uceldm:

1 Predvadéni prezentace lektorem: Jedna se o jizzminéné pfedvadéni prezentace pomoci dato-
vého projektoru, doplnéné Zivym vykladem prednasejiciho. Promitani prezentace mdzete ozivit
zvukovymi nebo obrazovymi klipy.

I Automatické predvadéni prezentace: Prezentaci mUzete nastavit také tak, Ze se automaticky
prehrava stéle kolem dokola. U jednotlivych snimkd stanovite, jak dlouho maji byt zobrazeny.
Jestlize k prezentaci pfidate mluveny komentaf nebo vhodny hudebni doprovod, vytvofite si
pUsobivy reklamni spot, ktery uplatnite na vystavé, veletrhu nebo jiné podobné akci.

I Prezentace, obsluhovana divakem: Na jednotlivé snimky mUzete umistit tlacitka, umoznujic
prechod mezi jednotlivymi snimky, takze si prezentaci mtze obsluhovat sém prohlizejici. Takto
upravenad prezentace se hodf pfedevsim pro vyukové Ucely. Jestlize prezentaci umistite na sitovy
server, mlze ji vyuzivat vice Ucastnikd.

1 Tisk prezentace: Snimky v prezentaci je mozné také vytisknout v rdiznych formatech. Vytisténa
prezentace mUze slouzit jako studijni nebo podkladovy material nebo pro pripravu promitacich
foli.

PowerPoint jako soucast kompletu MS Office

Viyvoj kanceldfského kompletu MS Office sméfuje ke stdle vétsi integraci jednotlivych programd. To
se projevuje v tom, Ze ¢innosti, spole¢né pro rlzné programy, se provadéjf stejné. Prace s textem je
v mnoha smérech stejné jako ve Wordu, tvorba grafll je stejnd jako v Excelu. Znalosti zékladnich po-
stupl ve Wordu nebo Excelu silné usnadni praci s PowerPointem. Plati to i obracené: po zvladnuti
programu PowerPoint je prace s Wordem nebo Excelem snazsi.

1.2 Novinky v programu PowerPoint 2010

Program PowerPoint 2010 obsahuje oproti verzi 2007 tyto novinky:

I Tlacitko Office nahrazeno kartou Soubor. Tato karta je umisténa zcela vlevo a je od ostatnich
karet odliSena barevnou zalozkou.

1 Je mozZné obnovit verze soubor(, které byly zavieny bez uloZen.

B Program umozriuje ulozeni zpracovavané prezentace ve formatu PDF. Tato moznost je k dispozici
ihned po instalaci programu, neni nutné dodatec¢né instalovat zadny doplnék.

B Karty, ur¢ené pro obsluhu programu, je mozné rozsifovat o dalsi prikazy nebo si vytvéret karty
vlastnf.

B Program umoziuje oteviit dvé nebo vice prezentaci a zobrazit je v oddélenych oknech vedle
sebe.

I Vytvorenou prezentaci je mozné ulozit jako soubor typu videa (format WMV).

B Pro vétsi prehled je mozné dlouhou prezentaci rozdélit do vice oddilC.
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B Pro Upravu obrazkd a fotografii byla pridana fada novych grafickych efektd.

B Obrazek je mozné prevést na obdélnik, Sipku nebo jiny tvar.

B Neékteré typy diagram mohou obsahovat také obrazky.

1 Je k dispozici nastroj pro stfihani obrazovych a zvukovych klip(.

B Nastaveni pfechodu mezi snimky a animace na snimku jsou umistény na samostatnych kartach.
Nabidka pfechod( a animacnich efekt(l je podstatné rozsifena.

1 PowerPoint 2010 mé zabudovany vlastni néastroj pro tvorbu vzorc( a rovnic.

1 Pii predvadéni prezentace muizete pouzit kurzor mysi jako laserové ukazovéatko.

1.3 Obsluha programu

1.3.1 Spusténi programu

Program PowerPoint 2010 muzete spustit tfemi zpUsoby:

B Klepnutim na fadku programu v tlacitku Start. Program PowerPoint je umistén ve skupiné Micro-
soft Office.

B Poklepdnim na zastupce programu, umisténého na pracovni plose.

B Poklepdnim na soubor s prezentaci, zobrazeny pomoci nékterého z programd, uréenych pro pra-
ci se soubory (Tento pocita¢, Prizkumnik, Norton Commander atd.). Pfi tomto zpUsobu se spusti
PowerPoint a soucasné se otevfe soubor s prezentaci.

Vytvoreni zastupce na pracovni plose

Pro pohodIné spousténi programu PowerPoint si mlzete vytvofit jeho zastupce na pracovni plose

timto postupem:

1. Zavfete nebo minimalizujte véechna otevfend okna.

2. Klepnéte na tlacitko Start.

3.V nabidce programd naleznéte fadek PowerPointu.

4. Na fadek ukazte mysi (bez klepani). Podrzte najednou kldvesy CrrL a SHIFT a s podrzenym levym
tlacitkem zatdhnéte mysi do pracovni plochy.

5. Uvolnéte levé tlacitko mysi. Na pracovni plose se vytvori ikona PowerPointu.

Pfi této akci nesmite zapomenout na podrzeni uvedenych kldves. Jestlize provedete
obycejné zatazeni mysi, na pracovni plo3e se vytvoi zastupce, ale fddka programu se
znabidky v tlacitku Start odstrani.

1.3.2 Ovladaci prvky programu

Programy kompletu MS Office jsou, pocinaje verzi 2007, vybaveny novym systémem ovladani. Na-
bidka a nastrojové panely s tlacitky jsou nahrazeny systémem karet. Pro obsluhu programu je moz-
né pouzit tyto zpdsoby:

B Tlacitka nékteré z karet.

B Tlacitka na panelu Rychly pfistup.

1 Prikazy v mistni nabidce, zobrazené po klepnuti pravym tlacitkem mysi.

B Tlacitka na minipanelu, zobrazeném po klepnutf pravym tlacitkem mysi.

B Klavesové zkratky.

Radu akci mlzete provést rdiznymi zpQsoby, napt. tlacitkem na kartg, pfikazem z mistni nabidky
a kldvesovou zkratkou.

Uvod do programu PowerPoint 2010 13 [l



PoufZiti karet
Kartu aktivujete klepnutim na jeji zaloZku. Na kazdé karté je umisténa fada prvkd, uspofadanych do

skupin. Nazvy karet i ndzvy sekci napovidajf jejich funkci.
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Obrézek 1.3: Karty v programu PowerPoint

Kromé zékladnich karet, zobrazenych ihned po spusténi programu, se mohou pfi praci se snimky
zobrazovat dalsi karty. Napfiklad pfi oznaceni obrazku se zobrazi karta s prvky, ur¢enymi pro Upravu
obrazkd, pfi oznaceni grafu se zobraz tfi karty, které pouzijete pro praci s grafem. Jestlize oznaceni
obrazku nebo grafu zrusite, karty zmizi.

Na kartach naleznete tyto typy ovlddacich prvku:
I Tladitka: nékterd tlacitka provadi jednordzovou akci, jind funguijf systémem ,zapnuto/vypnuto”.

Zapnuti tlac¢itka je graficky zvyraznéno.

1 Tlacitka se Sipkou: tato tlacitka fungujf jako seznamy. Po klepnuti na Sipku se zobrazi nabidka.

I Lezaty kiizek: u nékterych sekcf je v pravém dolnim rohu malé tlacitko s lezatym kizkem. Klep-
nutim na kfizek zobrazite dialogové okno pro podrobné nastaveni. Toto tlacitko je umisténo napf.
ve skupiné Pismo na karté Domu a zobrazite jim dialog pro kompletni nastaveni vzhledu pisma.

PYi ukdzani mysi na néktery prvek na karté se zobrazi ndpovédni okénko s ndzvem prvku a stru¢nym
popisem, popfipadé i kldvesova zkratka, kterou Ize akci spustit.
B S U 8 sha - Ag- |

Fitma

Tudné (Cirl+B)
Cznadl worany text tuind

Obréazek 1.4: Napovéda u oznaceného prvku
Zvlastni postaveni maji karty Soubor a Domu. Zalozka karty Soubor je barevné odlisena. Pri klep-

nuti na jeji zlozku se misto snimk{ zobrazi velké okno s fadou prvkd, pouzivanych pro uloZent,
otevreni, tisk a dalsi akce se souborem prezentace. Karta Domt obsahuje nejcastéji pouzivané akce.

Karty Soubor a Domii jsou u programii PowerPoint, Word a Excel do zna¢né miry
shodné.

B 14 PowerPoint 2010



Panel Rychly piistup

Nad pasem karet naleznete maly panel s nékolika tlacitky, oznac¢ovany jako panel Rychly pfistup.

Po instalaci kompletu MS Office 2010 jsou v tomto panelu Ctyfi tlacitka:

B Tlacitko s barevnym pismenem P slouzi k ovlddanf okna, ve kterém je PowerPoint spustén.

1 Tlacitko Ulozit s obrazkem diskety ulozi soubor se zpracovédvanou prezentaci.

1 Tlacitko Zpét s modrou sipkou doleva stornuje posledni provedenou akci. Tlacitko mdzete pouzit
i opakované, a stornovat tak nékolik provedenych akci.

1 Tlacitko Znovu s modrou Sipkou doprava ma opacny Ucinek: znovu provede stornovanou akci.

Bl 9~

Obrazek 1.5: Panel Rychly pfistup

Mistni nabidka

Klepnutim pravym tlacitkem mysi na nékteré misto ve snimku zobrazite mistni nabidku s nékolika
prikazy. Nabidka se lisi podle kontextu. Poslednim pfikazem v nabidce zpravidla zobrazite dialogové
okno pro kompletni nastaven( vlastnosti objektu, na ktery se klepnutf provedlo.
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Obrazek 1.6: Mistni nabidka

Mistni panel

PF klepnuti pravym tlacitkem mysi do snimku se zobrazi také minipanel s tlacitky, umoznujici pro-
vadét béZné akce. lkony na tlacitkdch jsou stejné jako u prvkd umisténych na kartach. Minipanel
umoznuje provést pozadovanou akci bez pfechodu na jinou kartu.

Calibri 2 = 40
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Obrazek 1.7: Minipanel

A DR

Klavesové zkratky

Kldvesové zkratky jsou urceny pro obsluhu programu pouze kldvesnici, bez pouziti mysi. Jedna se
0 znacné letity zplsob obsluhy (pouZival se jiz pfed zavedenim operacniho systému Windows). Pro
svou rychlost a jednoduchost se viak pouziva dodnes.
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Kldvesovou zkratku pouZijete podrzenim kldvesy CtrL nebo Al a stisknutim nékterého pismene,
nebo stisknutim nékteré pomocné kldvesy. Hlavni kldvesové zkratky, pouzivané v programu Power-
Point, naleznete v tabulce.

Tabulka 1.1: Seznam hlavnich klavesovych zkratek

Vyvolani ndpovédy Poufiti tucného pisma Cri+B
Otevieni prezentace CGri+0 Poutiti podtrzeného pisma CGri+U
UloZeni prezentace QLS Pouziti kurzivy Crri+
Ukonceni préce PowerPointu Cr+Q Zarovnani odstavce na stfed Cri+E
Prechod na okno pro tisk CmL+P Zarovnéni odstavce doleva CRi+L
Presunuti kurzoru na konec fadku Eno Zarovnani odstavce doprava Cri+R
Pesunuti kurzoru na zacatek fadku Home Otevfeni dialogového okna Najit Cre+F
Vrdceni posledni akce zpét CRL+Z Otevfeni dialogového okna Nahradit Cr+H
Zopakovani posledni akce Cre+Y VloZeni hypertextového odkazu Cre+K
Kopirovani oznaeného textu nebo objektu Crri+C Spusténi prezentace od zacatku F5
Vyjmuti oznaceného textu nebo objektu Crri+X Pfehrani nebo pozastaveni média A+P
Vlozeni obsahu schrénky CRi+V Zastaveni prehravani média Am+Q
Duplikace oznaceného snimku nebo objektu Crri+D

1.4 Zpiisoby zobrazeni prezentace

Zpracovavanou prezentaci mlzete zobrazit nékolika rliznymi zplsoby, kazdy zpUsob zobrazenf je
urcen pro jiny typ ¢innosti. Jednotlivé zplsoby zobrazeni nastavite pomoci tlacitek na karté Zobra-
zeni, kterd jsou umisténa ve skupiné Zobrazeni prezentaci.
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Obrézek 1.8: Karta Zobrazeni

Normalni zobrazeni

Pro Upravu snimkd je ur¢eno zobrazeni Normalni, které nastavite prvym tlacitkem zleva. Toto zob-
razeni je zpravidla nastaveno jako vychozi a uplatni se ihned po otevieni prezentace.

Nejvétsi ¢ast okna v normalnim zobrazeni zabird ndvrh snimku. V levé ¢asti je zobrazeno podokno
se dvéma zélozkami: v zéloZce Snimky je zobrazen seznam snimk{ v podobé jejich miniatur, na
zalozce Osnova je zobrazena osnova prezentace, coz je prehled textl na snimcich bez zobrazenf
grafiky. Prace s osnovou je probirdna v kapitole 3.1. Pod ndvrhem snimku je dalsi podokno, ur¢ené
pro zapis poznamek.
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Pouziti prezentace

U Obchod a marketing

UVédecké a technické konference
Ovyuka

UReklama

Obrazek 1.9: Prezentace v normalnim zobrazeni

Volbu zobrazovaného snimku provedete klepnutim na jeho miniaturu v seznamu snimk{ nebo
kldvesami PaceUp (pfedchozi snimek) a PaceDown (nésledujici snimek).

Levé podokno ma v pravém hornim rohu tladitko s lezatym kiizkem. Klepnutim na toto
tlacitko zavrete levé podokno i podokno s poznamkami. Pro opétovné zobrazeni obou
podoken aktivujte kartu Zobrazeni a klepnéte na tlacitko Normalni.

Razeni snimkii

Toto zobrazenf nastavite tlacitkem Razeni snimki. Celd plocha okna s programem je vypln&na mi-
niaturami snimkd. Zobrazeni Razeni snimki je uré¢eno pro kopirovéni, pfesun a odstrariovani snim-
kd. Obsah jednotlivych snimkd se v tomto zobrazeni nedd upravovat.

Normalni zobrazenf nastavite tlacitkem Normalni nebo poklepdnim na néktery ze snimkd; tento
snimek se pak nastavi jako aktudlni.
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Obrézek 1.10: Prezentace v zobrazeni Razeni snimkii
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Poznamky

Tlacitkem Poznamky nastavite zobrazeni, u kterého bude zobrazen pouze obrazek aktudlniho
snimku a podokno pro pozndmky. Snimek nelze ménit, text poznamky viak ano. Ve srovnanf's nor-
malnim zobrazenim je podokno poznamek podstatné vétsi, takze se do néj vejde delsi text.

Pouiiti prezentace

Diobetund a marketing

DOrvidecksd a technickd konference
Drvyula

DReklama

P

1 .Tnln o pazndmica e snimki
Mo mit i ndkolik fddki

Obrézek 1.11: Prezentace v zobrazeni Poznamky

Zobrazeni pro ¢teni a spusténi prezentace

Poslednf tlacitko v sekci Zobrazeni prezentaci je Zobrazeni pro ¢teni, kterym zobrazite ndhled
prezentace pfi predvadéni. Mezi jednotlivymi snimky se pohybujete kldvesovymi sipkami dol( a na-
horu, kldvesami PaceDown a PaceUp nebo modrymi Sipkami, umisténymi v okné ndhledu v pravém
dolnim rohu. Kldvesou Esc se vratite do normélniho zobrazent.

Misto tohoto zobrazenti je viak lepsi spustit pfedvadéni prezentace, protoZe snimky zaberou celou
plochu monitoru a ziskéte tak lepsi pfedstavy, jak bude prezentace na platné vypadat. Spusténi
prezentace provedete na karté Prezentace pomoci tlacitek Od zaéatku (spusténi prezentace od
prvého snimku) nebo Z aktualniho snimku (spusténi prezentace se snimkem, nastavenym v nor-
malnim zobrazeni). Spusténi prezentace od zac¢atku mizete také provést pomoci kldvesy F5.

Pro pohyb mezi snimky pouzijete opét kladvesové Sipky doll a nahoru nebo klavesy PaceDown
a PaceUp, ndvrat do normalniho zobrazeni provedete klavesou Esc.
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Obrazek 1.12: Karta Prezentace
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Spusténi prezentace poskytne nejlepsi predstavu o vysledném vzhledu snimku.

Vyuiiti stavového fadku

Pro pfepinani mezi jednotlivymi typy zobrazeni muzete vyuzit také tlacitka, umisténd na pravé stra-
né posledniho fadku v okné programu PowerPoint (oznacovaného jako stavovy fadek). Jednotliva
tlacitka odleva znamenaji zobrazeni normaélni, fazeni snimku, zobrazeni pro ¢teni a spusténi pre-
zentace.

[EETEE Lo x|

Obrézek 1.13: Tlacitka na stavovém fadku programu PowerPoint

1.5 Napovéda v programu PowerPoint 2010

Népovédu programu PowerPoint 2010 spustite kldvesou F1. Ndpoveéda se zobrazi v samostatném

okné, které md na hlavnim panelu také svoje tlacitko.

Okno ndpovedy se chova podobné jako webové stranky. V levém hornim rohu okna s ndpovédou

je panel s nékolika tlacitky:

B Sipka doleva (bublinka Zpét): o krok zpét.

B Sipka doprava (bublinka Vp¥ed): o krok dopfedu.

B Domecek (bublinka Domi): zobrazeni Gvodniho obsahu v okné ndpovédy.

B Tiskdrna (bublinka Tisk): vytisténi obsahu ndpoveédy.

1 KniZka (bublinka Zobrazit obsah): zobrazeni obsahu ndpovédy v levé ¢asti okna. Po klepnuti na
tla¢itko Zobrazit obsah se toto tlacitko zméni na Skryt obsah, kterym muzete okno s obsahem
opét skryt.
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Obrazek 1.14: Okno s napovédou
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Po spusténi ndpovedy obsahuje okno s ndpoveédou ndzvy jednotlivych kapitol. Obsah kapitoly zob-
razite klepnutim na nazev.

PYi pouziti obsahu napoveédy nejprve klepnéte na ndzev kapitoly. Tim se zobrazi jednotliva hesla,
obsazena v kapitole. Heslo zobrazite klepnutim. Daldim klepnutim na ndzev kapitoly se seznam
hesel skryje.

Posledni moznosti, jak si zobrazit potfebné informace, je hledani podle zadaného slova nebo slov-
niho spojeni. Hledany text zapiste do polozky, umisténé pod panelem s tlacitky a klepnéte na pfikaz
Hledat.

B 20 PowerPoint 2010



	Obálka
	Tiráž
	Obsah
	Předmluva
	1. Úvod do programu PowerPoint 2010
	1.1 K čemu slouží program PowerPoint
	1.2 Novinky v programu PowerPoint 2010
	1.3 Obsluha programu
	1.4 Způsoby zobrazení prezentace
	1.5 Nápověda v programu PowerPoint 2010

	2. Tvorba snímků v prezentaci
	2.1 Založení nové prezentace a vkládání snímků
	2.2 Práce s textem v objektech prezentace
	2.3 Práce s textovým polem
	2.4 Práce s grafickými objekty
	2.5 Tvorba tabulek
	2.6 Tvorba grafů
	2.7 Tvorba diagramů
	2.8 Vkládání multimediálních klipů
	2.9 Tvorba tlačítek a hypertextových odkazů
	2.10 Vkládání rovnic

	3. Úprava hotové prezentace
	3.1 Uspořádání snímků
	3.2 Grafická úprava prezentace
	3.3 Animace objektů na snímku
	3.4 Přechody snímků

	4. Práce s hotovou prezentací
	4.1 Příprava prezentace pro předvádění
	4.2 Spouštění prezentace
	4.3 Tisk
	4.4 Ukládání prezentace a převod do jiných formátů

	5. Nastavení programu PowerPoint 2010
	5.1 Možnosti programu
	5.2 Nastavení panelu Rychlý přístup
	5.3 Přizpůsobení pásu karet

	6. Tipy a triky
	6.1 Vlastní typy snímků
	6.2 Tvorba vlastní šablony
	6.3 Vytvoření fotoalba
	6.4 Kolektivní spolupráce na prezentaci

	Závěrem
	Rejstřík



