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Uvod

Aplikace PowerPoint 2013 (dale také pouze ,PowerPoint” ¢i,program”) je programem, ktery
slouzi pfedevsim pro praci s prezentacemi, tedy se soubory, které jsou pfevazné ur¢ené
pro promitani divdkdim. Viystupem vasi prace je potom soubor, oznacovany jako prezen-
tace, ktery se sklada z jednotlivych snimkd, jez obsahujf text, tabulky, obrazky, grafy a jiné
objekty. A pravé proto, Ze programy skupiny Office (a PowerPoint v tomto sméru nenf vy-
jimkou) zvladaji Sirokou Skélu moznosti, mé mrzi, Zze (vzhledem k zaméfeni knihy) si z nich
mUZzeme predstavit jenom ¢ast. Presto vérim, ze program i tato kniha vém pomohou vyresit
mnohé (i pracovni) tkoly.

Rozhrani programu je uZivatelsky pffiemné (navic je jednodussi nez v predchozich verzich)

a intuitivni — doufam, Ze si na ného brzy zvyknete a budete je ¢asto pouzivat. Program nabi-

zi komfortni ovlddani, stale se zvysuijici preciznost provedeni a pfitom jednoduchost pouziti.

Cilem jednotlivych kapitol této knihy je provést vés praci s PowerPointem od samotného

zacatku prace s programem az po vytvoreni a promitani (pfipadné i vytisténi) prezentace.

Jednotlivé kapitoly jsou proto usporddany v tomto poradi, nicméné plati, Ze pokud nékteré

z uvedenych témat ovlddate, nemusite se dané kapitole vénovat, ale mizete ji s klidnym

svedomim,pfeskocit” a vénovat se tématu, které je pro vas dlleZitéjsi.

I Kapitola,Seznameni s PowerPointem” popisuje spusténi a ukonceni chodu programu,
jeho vzhled a nejdllezitéjsi prvky. Dozvite se také o jednotlivych zobrazenich progra-
mu a o tom, kdy které zobrazeni pouzit. Taktéz zde najdete doporuceni ohledné tvorby
a koncepce. Nepfijdete ani o informace o praci s ndpovedou.

B Kapitola,Prace se soubory” se zabyva zakladnimi ¢innostmi pfi uklddanf a otevirani jed-
notlivych soubord, stejné jako i jejich pfipadnym odstranénim.

I Kapitola pojmenovand,Snimky” ukazuje pfedevsim moznosti viozeni snimku, nastave-
ni jeho velikosti, zménu typu snimku, vkladani snimkd a také dalsi potfebné prace se
snimky jako: oznacovani, kopirovani ¢i pfesouvani snimkd, pripadné jejich odstrariovani.

B Jednou z ,nosnych” kapitol je kapitola ,Objekty na snimcich”. Dozvite se v ni, jak na
snimky vkladat nejpouzivanéjsi objekty: textova pole, tabulky, obrazky a grafy, a také jak
tyto objekty upravovat. Uvidite tedy, co vlastné déla PowerPoint PowerPointem a pfi-
jdete mu (doufdm) na chut.

I Neméné dulezitou je i kapitola ,Organizovani snimk( prezentace” Jakmile totiz mate
snimky naplnéné daty, je zapotiebi je poskladat v potfebném porfadi - proto je zakladni
dovednosti umét snimky oznacovat a provadét s nimi zakladni tkony, jedna se zejména
o presouvani, kopfrovani, ale i odstrafiovan{ snimka.

I Kapitola,Zékladni Upravy prezentace” nabizi ¢tenafim moznosti Uprav tzv. barevného
podani snimkd a také nastaveni pisma v duchu doporuceni kladenych na prezentaci.

I | kapitola,Priprava prezentace pred promitdnim” ma v této knize své misto. Pred vlast-
nim promitanim totiz musfte provést pfipravu v duchu skryti snimkd, nastavenf pfecho-
du mezi jednotlivymi snimky, pfipadné ¢asovani snimkd a nastaveni moznosti (podle
Ucelu) promitani.

I Daldi z kapitol nese nazev ,Promitanf prezentace”. Dozvite se v ni, jak promitani prezen-
tace spustit a také jak ho ovladat.

I Kapitola s ndzvem Export prezentace” pojednava o ukladani prezentace do jinych sou-
bor(, o exportu na DVD, o tvorbeé videa z prezentace a samozfejmé také o tvorbé PDF).
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1 Kapitola,Nastaveni programu” vés provede zakladnimi nastavenimi programu Power-
Point, kterd byste méli ucinit, pokud chcete, aby program fungoval k vasi spokojenosti.

I Kapitola ,Novinky ve verzi 2013" shrnuje alespon ty nejdlezitéjsi novinky programu
PowerPoint ve verzi 2013/365.

V nékterych mistech knihy jsou také (pro snazsi pochopeni tématu) uvedeny priklady: ves-
keré v nich uvedené udaje jsou fiktivni a jakdkoliv podobnost s osobami Zijicimi je ¢isté na-
hodna. RovnéZ pouzitd prezentace (¢i snimky z nf), kterd se tyka historie, je uvedena z d@vo-
dd snazsiho pochopeni,uciva” a neni nutné cokoliv dalsiho fabulovat.
V knize naleznete (kromé jiného) i popisy dialogovych oken, jednotlivé nabidky, pfikazy
apod. Jelikoz program mdzete pouzivat nejenom v ¢eském, ale i v origindlnim anglickém
jazykovém prostredi, je u jednotlivych popist uvedeno jak ¢eské, tak i anglické znéni. Pres-
toze by se nékterym ctendfim mohlo zdét, Ze se timto kniha stdvé ponékud méné pre-
hlednou, véfime, Ze si na tuto formu zvyknete a naopak ocenite, Ze nynf praci s programem
zvladdnete bez problém i v anglické verzi.

Jesté pér slov k pojmUm pouzivanym v této knize:

B Pokud pouzivam tlacitko mysi bez blizsiho urceni, myslim tim vzdy levé tlaéitko mysi;
v pfipadé, ze chci, abyste néjakou akci udélali pravym tla¢itkem mysi, vzdy to vyslov-
né v textu zminuji.

I Pojem klepnout znamend jedno kratké, jemné stisknutf tlacitka mysi; pojmem pokle-
pat potom mam na mysli dvakrat rychle stisknout tlacitko mysi, pojmem tadhnout vy-
jadruji stav, kdy mysi najedete na urcité misto, stisknete a drzite pfislusné tlacitko a za
stalého drzeni se posunete na jiné, kone¢né misto. Tam potom tlacitko mysi uvolnite.

I Klavesové zkratky (jiny termin je kombinace kldves") pouzivate tak, ze prvné uvedené
kldvesy drzite a poslednf z nich stisknete, tedy napfiklad CTri+S znamend, ze drzite kla-
vesu CTrL a stisknete klavesu S.

Doufam, Zze vam kniha pfinese potfebné informace' a Ze se stane dostate¢nym pomocni-

kem pri pouzivani programu Microsoft PowerPoint 2013, ktery je vynikajicim prostredkem

pro feseni kol spojenych s vypocty, grafy a podobnymi ¢innostmi. Nyni se ale jiz dejte do
prace a vézte: | cesta dlouhd tisic mil zacind prvnim krokem (¢inské prislovi).

Chtél bych podékovat pfedevsim své mamince, kterd mne nesmirné podporuje — bez jejf

pomoci bych tuto knihu nikdy nenapsal. Rovnéz dékuji vsem pracovniklim nakladatelstvi

Grada Publishing, kteff se na pfipravé této knihy néjakym zptsobem podileli.

Brno, 30. ¢ervna 2013
Ing. Mojmir Kral

1 Nemam pfilis rad, kdyZ se v naucné literatufe ¢asto pouZivaji odkazy,viz dfive” apod. Libi se mi, kdyz vse, co
potfebuji, naleznu na jednom misté a nemusim neustale listovat knihou. Vzhledem k zaméreni publikace (a tim
padem k omezeni jejiho rozsahu) jsem se ale podobnych odkaz( bohuzel nemohl vyvarovat.
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Seznameni

® |sPowerPointem

pfikazy i v anglictiné.

Soucasti sady Office je vice programd, podle zakoupené varianty
mUZze obsahovat nésledujici programy (viz obrazek 1.1):

Access 2013 - program pro tvorbu a spravu databazi.

Excel 2013 - program pro praci s tabulkami (pocitani, Upra-
vy), ale i pro tvorbu grafll a préci s databazovymi tabulkami.
OneNote 2013 - digitdIni poznamkovy blok pro pofizovani,
uchovavani a sdilenf vsech druht informaci.

Outlook 2013 je program pro elektronickou postu a také
jakysi organiza¢ni manazer (obsahuje kalendat, seznam kon-
takt(, ukold, denik i pozndmky).

PowerPoint 2013 je program pro tvorbu prezentaci, zejmé-
na dynamickych — podrobnéjsi informace vam o ném pfinasi
prave tato kniha.

Project 2013 nebyvé pfimou soucdsti sady Office, jedna se
o program pro vedenf a spravu projektd.

Publisher 2013 je program pro snadnou tvorbu dokumentd
urcenych zejména pro reklamni Ucely (tvorba letdkd, pozva-
nek, diplom, ale i brozur, navstivenek, blahopfani).

Visio 2013 je program urceny zejména pro tvorbu schémat
a diagram, rovnéz nebyva soucasti sady Office.

Word 2013 je konecné program, jehoz zakladnim tkolem je
tvorba a Uprava textU.

Balik programd Office Ize zakoupit jako predplatné verze Offi-
ce 365 (Home Premium/Small Business Premium), nebo jako
samostatné licence Office 2013:

Microsoft PowerPoint je program, ktery je fazen do skupiny
tzv. prezentacnich programd a je soucasti baliku aplikaci Office
firmy Microsoft Corporation. Nejspise mate nainstalovanu
Ceskou jazykovou mutaci sady Office 2013 — pokud byste méli
verzi originalni, potom vam tato publikace déava k dispozici

Obrazek 1.1: Skupina programii
Office v dlazdicovém zobrazeni

Sezndmeni s PowerPoinem 11 [l



1 Office Home & Student 2013 - jejich soucésti jsou Word, PowerPoint a OneNote.

I Office Home & Business 2013 — kromé program Word, PowerPoint a OneNote ob-
sahuji i Outlook.

1 Office Professional 2013 — zahrnuji Word, PowerPoint, OneNote, Outlook a také Access
i Publisher.

Verze 2013 programu PowerPoint je pIné pocesténa a je pokracovanim verze PowerPo-

int 2010. Rozhrani programu je uZivatelsky velmi ptijemné (byt jednodussi neZ v pfedcho-

zich verzich) a intuitivni — doufadm, Ze si na néj brzy zvyknete a budete je Casto pouzivat.

Program PowerPoint tedy nabizi komfortni ovlddan, stale se zvysujici preciznost provedenti

a pritom jednoduché pourzitf.

1.1 Spusténi a ukonceni programu PowerPoint

Je naprosto jasné, ze Uplné prvni dovednosti, kterou musi kazdy uzivatel programu zvlad-
nout, je umét PowerPoint spustit a posléze ho i sprdvné ukondit.

cované soubory uloZit, cehoz nejrychleji dosahnete pomoci kldvesové zkratky

> Nezapomeiite, Ze pfed ukoncenim chodu programu je nanejvys vhodné rozpra-
CrRL+S.

1.1.1 Spusténi programu

Spusténi programu je tou nejzékladnéjsi dovednosti. Programy sady Office 2013 mohou byt
nainstalovany na operac¢nim systému Windows 7 nebo na nejnovéjsim opera¢nim systému
Windows 8, podle toho jsou také k dispozici moznosti spousténi programu PowerPoint:

I Windows 7 obsahuiji tla¢itko Start', a tak mUzete vyuzit i tuto cestu:

a) Program PowerPoint mUzete vidét v hlavni nabfdce tlacitka Start.

b) Pokud program PowerPoint nevidite, mizete ho najit ve skupiné programu Micro-
soft Office 2013.

c) Rychlejsi cestou, jak vyuzit tlacitko Start, je situace, kdyz po klepnuti na toto tlacitko
napisete ndzev programu do fadku pro vyhledavéani a systém za vas jiz najde vlastni
program. Na jeho nédzev (v horni ¢asti otevieného okna) potom klepnéte.

I Windows 8 nabizeji i jiné moznosti:

a) Nainstalované programy mUzete mit umisténé ve vychozim (dlazdicovém) zobra-
zeni Start — stacf klepnout na ikonu programu (viz obrazek 1.1).

b) Nebo napiste PowerPoint — Windows 8 zobrazi ikonu programu PowerPoint 2013
v hornim levém rohu okna, klepnutim na ni program spustite (viz obrazek 1.2).

c) Mduzete pouzivat i klasické zobrazeni Pracovni plochy (Desktop), pokud mate na
plose umisténu ikonu zéstupce programu, spustite program PowerPoint poklepa-
nim na tohoto zastupce (viz obréazek 1.3).

1 Tlacitko Start se da doinstalovat i do verze Windows 8 (jako externf aplikace pod stejnojmennym nazvem)
a funguje potom stejné jako ve verzi Windows 7. Vice informaci: KRAL, M. - SLAVIK, P: Windows 8 — kompletni
prirucka, Grada Publishing, Praha 2013.
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Aplikace

powerpoin] X
Aplikace 1

g

Obrézek 1.2: Moznosti spusténi programu PowerPoint 2013 v zobrazeni Start (Windows 8)

d) Mate-li ikonu zéstupce programu na Hlavnim panelu (Control Panel), potom staci
na tuto ikonu klepnout mysi (viz obrazek 1.3).

Jak pracovat s operacnim systémem Windows 8 (a jak v této souvislosti umistit
ikony zastupcti do zobrazeni Start ¢i na Pracovni plochu) vam nejlépe poradi
kniha vydana nakladatelstvim Grada: Kral, M. — Slavik, P.: Windows 8, komplet-
ni piiirucka, Praha 2013.

(o e d e T i oo s . i

Obrazek 1.3: MoZnosti spusténi programu PowerPoint 2013 v zobrazeni Pracovni plocha
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1.1.2 Ukonceni programu

Ukonceni prace s programem je také jiz dlouhodobé zndmou zalezitostf:

IV nabidce Soubor (File) klepnéte na piikaz Zavfit (Close) — viz obréazek 1.4.

I Klepnéte na tlacitko Zavtit (Close) v pravém hornfm rohu hlavniho okna programu (viz
obrazek 1.5).

Prdci se soubory se vénuje samostatnd kapitola nazvana (nikterak prekvapivé)
J ,Préce se soubory”.

> Zaviit okno aktivniho programu miiZzete i pomoci klavesové zkratky Air-+F4.

©

Infarmace
Napovéda S
(F1) Maximalizovat

Novy

Otevift

MoZnost zobrazeni
pasu karet

Vytisknout Obrazek 1.5: Ovladaci tlacitka programu PowerPoint 2013

UloZit

UloZit jako

Sdilet

Exportovat

Zaviit

Uget

Moznosti Obrazek 1.4: Nabidka Soubor — pfikazy nabidky

1.2 Popis okna programu

Vzhled okna programu mUzete do jisté miry pfizplsobit vlastnim pozadavkiim, nicméné
pfi prvnim otevieni maze vypadat podobné jako to na obrazku 1.6.

1.2.1 Panel néstrojti Rychly pistup

Panel nastrojti Rychly ptistup (Quick Access Toolbar) je maly panel nachazejici se v levém
hornim rohu okna programu (viz obrazek 1.7), ktery mze obsahovat rdzné vami casto po-
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uzivané prikazy (tlacitka). Ty zakladni pridavate aktivaci jednotlivych tlacitek, kterd uvidite,
pokud klepnete na malou Sipku seznamu v pravé ¢asti panelu (viz obrazek 1.7).

nabidka
Soubor

Pas karet

kontextova = mistni
karta/y

v

Panel nastrojil
Rychly pristup

a
zobrazeni j
A dval v v armddd
Norma II'II, pa nel b KolZaka) a také esky falisticky|

pro pohyb na 2 T
snimek [;:rostc‘:r |:I|(ro moznosti
r— oznamxy zobrazeni
Stavovy radek / prezentace
Lupa

Aot A% | fme i

ovladaci tladitka
programu

_éf;ﬂ

e

\u F

postranni panel pro
konkrétni prace

Radola Gajda, rednym jmenem Rudol “Ta
Geidl (14.2.1892 Kotor aZ 15.4.1948 . -
P byl Zesky vajdk. generdl a zobrazenl

- s s
Normalni, snimek

(prace na snimku)

guvla Gajd

stéval vyznamny post v armadé

Obrazek 1.6: Hlavni prvky okna programu PowerPoint

Popis, jak upravit a nastavit panel nastrojii Rychly pistup, naleznete v kapito-
le,,Nastaveni programu” (viz dale).

Prizpissobit panel ndstroji: Rychly pristup
Novy
Oteviit
v Uledit
E-mail
Rychly tisk
Nahled a tisk

Pravopis

<

Zpit

Znovu

<

Zaéit od zacatku

'

Resim dotykového ovladani/oviadan mysf

L

| Pizpiisobit panel nastrojii Rychly piistup

Dalf piikazy..

Zobrazit pod pasem karet

Obrézek 1.7: Panel néstroji Rychly pristup a pas karet
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1.2.2 Pas karet

Pas karet (Ribbon) je umistén v horni ¢asti okna programu. Nastroje jsou na jednotlivych
kartach setfidény do skupin, sekci. Pffkazy na jednotlivych kartach jsou seskupeny do sekcf
- napfiklad na karté Domu se nachdzi sekce Snimky, Pismo, Odstavec atd.V kazdé z téch-
to sekcf jsou tlacitka vykondvajici patricné prikazy. Pokud je toto tlacitko samostatné, staci
na néj klepnout mysi a piikaz se provede (napriklad zména fezu pisma na tu¢ny — viz obra-
zek 1.10 vlevo). Pokud je u tlacitka Sipka seznamu, je nutné klepnout na tuto Sipku a déle si
vybrat poZzadovanou Upravu (kupfikladu zména typu pisma — viz obrazek 1.8 uprostfed na-
hofe). Nékteré sekce obsahuji v pravém dolnim rohu malinkou Sipku, zvanou Spoustéc
dialogového okna (viz obrazek 1.10 vpravo dole). Klepnutim na ni se otevird odpovidajicf
okno s dalsimi moznostmi nastavenf (viz obrézek 1.10).
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Obrazek 1.8: Ovladani prvki karty

Jednotlivé zakladni” karty jsou nésledujici (viz obrazek 1.10):

I Domu (Home) — obsahuje zékladni nastroje a sekce pro vkladani snimkd, dpravu pisma
a odstavce, kreslenf a Upravu rliznych obrazct.

I Vlozeni (Insert) — jak ndzev jasné napovida, nachazi se zde nastroje pro vkladanf raz-
nych objektU. Vklddat mizete:
a) snimky (New Slide),

) tabulky (Table),

) obrazky (Images) vetné snimkd obrazovky (Screenshot),

) ilustrace ¢ili rGzné tvary (lllustrations) jako obrazce, diagramy a grafy (Shapes, Smart-

Art, Chart),

o N T
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e) hypertextové obrazy (Hyperlink),

f) komentére (Comment),

g) textova pole, zéhlavi a zapati, WordArt, datum a ¢as a dalsf (Text Box, Header & Footer,
Date & Time),

h) jiné tzv. symboly (Symbols) jako rovnice (Equation) a symboly (Symbol),

i) kromé toho vieho pak mUzete vklddat i multimedidlni prvky (Media) jako video
(Video) &i zvuk (Audio).

Mg Hlvaeemen ©

e O i o

Armadni generalg
VOjtéCh Luza (1891r%§_ﬁ)

Vojtéch Boris LuZa (23.3.1891
Uhersky Brod aZ 2.10.1944 HFisté
u PFibyslavi) byl &s. armadni
general, rusky legiondr 1/2 svét
valky, Celni predstavitel
protinacistického o1

V dobé Mnichovskeé

armadé (Jirasek, ¢, —
zastdval nazor, Ze armada by se
méla postavit protl rozhodnuti Ben
ESedy kapitulovat.

Z 24 &, generald, ktefi b&hem
okupace nacistickym Némeckem
zahynuli, padl jako jediny se zbrani
v ruce.

Obrazek 1.9: Kontextova karta Nastroje obrazku; Format

B Navrh (Design) — na této karté se nachdazeji zejména néstroje pro grafickou Upravu
snimkd pomoci motivl (Themes), dale pro nastavenf velikosti snimkd (Slide Size) a pro
Upravu pozadi snimkd forméatem pozadi (Format Background).

1 Prechody (Trasitions) — uvedena karta slouzi predevsim k nastaveni a Upravam precho-
du zjednoho snimku na druhy.

I Animace (Animations) — nastroje na této karté se pouzivaji zejména pro nastaveni
a Upravy efekt( (animaci) jednotlivych objektd na snimcich.

I Prezentace (Slide Show) — tato karta umoznuje spoustét promitani prezentace a nasta-
vovat jeho pribéh.

I Revize (Review) — karta obsahuje néstroje pro vkladani komentar a déle nastroje pro
nastaveni jazyka a kontrolu psaného textu.

1 Zobrazeni (View) — na této karté se vyskytuji rizné moznosti zobrazeni souboru, ze-
jména zobrazeni prezentace (Presentation Views) a zobrazen( predlohy (Master Views).

Kromé toho mazete vpravo od téchto zékladnich karet vidét i kartu Viyvojar (Developer),

kterd slouzi zejména programatorim znalym jazyka Visual Basic for Application. A déle, po-
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kud budete mit na strdnce vlozen néjaky objekt (napfiklad obrazek, klipart, graf, ale i textové
pole) a pokud tento objekt oznacite (tedy bude aktivni), budete mit k dispozici tzv. mistni
= kontextové karty. Jejich pocet se rlzni, stejné jako se rdznf jejich zabarveni. Na téchto
kartdch se nachazi nastroje pro Upravu oznac¢eného objektu (viz obrazek 1.6).

Karty kontextové neboli mistni jsou pristupné vzdy po oznaceni patficného objektu
na snimku — ¢ili napfiklad mate-li na snimku obrazek, musite ho oznacit (klepnutim mysi).
Téchto mistnich karet mUZe byt rlzny pocet a jsou i rizné zabarveny — podstatné ale je, ze
se na nich nachazf nastroje k Upravam prislusného oznaceného objektu. Na obrazku 1.9 vi-
dfte kontextovou kartu pfislusnou k oznacenému obrazku.

NASTROJE KRESLEN|
DoMO | VLOZENI  NAVRH  PRECHODY  ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZENI  VWVOJAR  FouitReader PDF FORMAT
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B ! I] [EIRodlogent= | To x| %|: . _I:Smerlexlu ; [_ ~O
ot rovat Nowi ] Obnovit [)Zarovnat text - OALLD
ot lovy AL Aa- - B
- Kopirovatformét | snimek~ 50ddi~ - RRCH R S T Prevést na obrézek Smartart- | (5 % N\ A
Schrnka ] Snimky Pismo It Odstavec 1
-
Umoiiuje upravit text
e pomoci pokrodiljch
= S moinesti pisma a znakd,
—= sné pod

| "

1 Y

| vatich predstav.
K textu

pfidat nizné
styly, b izuslni efekty
tieba preskrinuti, homi
index nebo viechna
| pismena velka,

Obrazek 1.10: Pas karet a Spoustéc dialogového okna

Na kazdé jednotlivé karté? mizete nalézt sekce (skupiny prikazd), ve kterych se nachazeji
jednotlivé prikazy. Pokud u prikazu existuje rozbalovaci” Sipka seznamu, Ize ji pouzit k zob-
razeni nabidky dalSich mozZnosti. Nékteré ze skupin pffkaz( mohou také obsahovat (v pra-
vém dolnfm rohu) tlacitko zvané Spoustéc dialogového okna (viz obrazek 1.10).

Format obrazku

4 OO mE W
General s
Radola Gajda (issz i 1948) Ll

iechgconsviplh
Obrickov nebo teturov wplh
Radola Gajda, rodnym jménem Rudolf f,;:",f;ﬂm
Geid| (14.2.1852 Kotor az 15.4.1948 | o
Praha) byl éesky vojak, general a S

vojeviidce. Jeden z hlavnich veliteld &s. 1 ey
Legii v Rusku (krom toho také bojoval na ; Fechodowstes
strané ruskych bélogvardgijcti, 1918 a7 3
1919 zastaval vyznamny post v armadeé
admirdla Kol¢aka) a také Cesky fasisticky
politik.

Byl povazovan za jednoho z
nejschopnéjsich velitelli a byl to
(pravdépodobné) nas nejlepsi vojensky
velitel véech dob viibec.

Obrézek 1.11: Postranni panel tiprav

2 Nabidka Soubor (File) tvori tak trochu z tohoto pravidla vyjimku, proto o ni hovofim také jako o nabidce.
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1.2.3 Postranni panel

Office 2013 pfinesly (tedy nikoliv jako Uplnou novinku) postrann{ panel s nabidkou moz-
nosti pro Upravy oznac¢eného objektu (pfiklad pro Upravy obrdzkd vidite na obrdzku 1.11).
V jeho hornf &asti je nabidka tlacitek, jimiz zapindte rlzné moznosti Uprav oznaceného
objektu. Po vybéru skupiny Uprav potom vidite sekce s moznostmi jiz konkrétnich Uprav.
Kazdou sekci mizete rozbalit ¢i sbalit klepnutim na malou Sipku vlevo od nazvu sekce.
Moznosti Uprav je opravdu hodné, lisi se objekt od objektu (a budou vysvétleny vzdy u pa-
tficného objektu).

Tento postranni panel aktivujete po oznaceni patficného objektu pomoci mistnf (kontexto-
vé) karty klepnutim na Sipku Spousté¢ dialogového okna (viz obrazek 1.10).

1.2.4 Stavovy radek

Stavovy fadek (Status Bar) se nachazi ve spodni ¢asti okna programu (viz obrazek 1.6) a po-
skytuje informace o tom, na kolikdtém snimku se zrovna nachazf (ktery snimek je prave
aktivnf), kolik snimkd celkem prezentace obsahuje a také jaky jazyk je pravé pouzivan (na-
staven).

Kromé toho se v pravé ¢asti Stavového radku (Status Bar) nachazi tlacitka pro prepinéni
rlizného zobrazeni prezentace (viz déle) a také sekce Lupa (Zoom) — pomoci tazného jezdce
¢itlacitek,plus” (+) nebo,minus” (=) mizete zvétsovat nebo také zmensovat vzhled snimku
¢i snimk (podle zobrazenf celé prezentace).

Vice o jednotlivych zobrazeni prezentace se doctete dale v této kapitole.

v

1.3 Celkova koncepce prezentace

Zakladnim dokumentem v programu PowerPoint je prezentace (presentation). Ta se sklada
z jednotlivych snimkii (slide); jejich pocet nenf urcen — zavisi na Ucelu a provedenf prezen-
tace.

1.3.1 Snimky

Snimky maji rtzné urceni, jejich pfehled uvidite po klepnuti na Sipku seznamu u tlacitka
Novy snimek (New Slide) v sekci Snimky (Slides) na karté Domt (Home) — viz obrézek 1.12.
Zjednodusené Ize fici, ze existuji dva druhy snimkd:

B titulkové (nadpisové), tedy vstupni a konecny,

I ostatni (rdzného proveden).

Titulkové snimky: Jak je z uvedeného (doufam) jasné, titulkové snimky se pouzivaji jako
prvni snimek (Uvodni snimek — ndzev prezentace a pfipadné jméno autora prezentace Ci
firmy, nebo podtéma prezentace) a posledni snimek celé prezentace (podékovani diva-
klim). Kromé toho, je-li prezentaci mozné rozclenit do jednotlivych tematickych celkd, slou-
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Zi titulkové-snimky také jako snimky pro uvedeni do daného tématu. Na obrdzku 1.12 vidite,
e se jednd o prvni snimek vlevo nahote — s ndzvem Uvodni snimek (Title Slide).

[=] RozloZeni -

Ostatni snimky: Jednd se o snimky s rliz-
nou nabidkou (viz obrazek 1.12), ku-
prikladu to mudze byt Uplné Prazdny
snimek (Blank), ¢i snimek Pouze nad-
pis (Title Only) a velice ¢asto pouZivany
Nadpis a obsah (Title and Content). Tyto
snimky se pak pouzivajf pro vkladani riz-
nych objektd na snimky.

1.3.2 Postup pfi tvorbé prezentace
Chcete-li vytvotfit prezentaci, mUzete na-
priklad zvolit néktery z nize uvedenych

N

2] Obnovit
3 Oddil -

snimek |
Motiv%stému Office

Zahlavr casti

zpUsobU:

Prezentace ze Sablony (viz obrdzek Porovnani Pouze nadpis
1.13). Zacit mazete pomoci prikazu
Prazdna prezentace (Blank Presen-
tation, viz dale), nebo pomoci nékte-
ré z pfipravenych prezenta¢nich Sa-
blon (viz obrazek 1.13). Mezi zdkladni
skupiny Sablon patfi:

Obsah s titulker

Obrazek s ti

Prazdny

a) Fotoalbum (Photo albums), i3 Duplikovat vybrané snimky
b) Obchodni (Business), [ Ssnimky z osnovy...

c) Kalendafe (Calendars), {3 Znovu pousit snimky...
d) Grafy a diagramy (Charts and

Diagrams), Obrdzek 1.12: Nabidka tlacitka Novy snimek

e) Priroda (Nature),

f) Zdravotnictvi (Medical),

g) Vzdélavani (Education).

Pokud zvolite nékterou ze skupin, mlzete si déle vybrat z nabidky $ablon. Po vybéru $a-
blony klepnéte na tlacitko Vytvofit (Create), otevienou Sablonu déle uloZte jako soubor
prezentace (viz dale) a pokracujte podle nize uvedeného postupu. Jestlize si ze zvolené
skupiny témat nevyberete zddnou ze Sablon, vratte se zpét tlacitkem Domu (Home)
v levém hornim rohu okna. Pro volbu Sablony si také muzete zvolit vyhledavaci policko
v horni ¢asti okna: Hledat Sablony a motivy na internetu (Search for online templates
and themes) — do policka vepiste (alespon pfiblizné) ndzev vystihujici hledanou $ablo-
nu a klepnéte na tlacitko Spustit hledani (Start searching). Posléze si vyberte Sablonu
a opét tlacitkem Vytvofit (Create) ji oteviete a ulozte jako soubor PowerPointu.
Prazdna prezentace (Blank Presentation) — zacindte prazdnym uvodnim snimkem (viz
déle).

Prezentace z jiz vytvorené prezentace - otevfete dfive vytvofenou prezentaci, pika-
zem Ulozit jako (Save As) z nabidky Soubor (File) ji uloZite a pokracujete dale v Upra-
vach této prezentace.
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