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Uvod a popis prostiedi

1.1 Uvod

Prezentac¢ni programy, mezi které patif i PowerPoint, maji mezi ostatnimi programy ze
sady Microsoft Office stdle své pevné misto. PowerPoint je program, v némz se vytvareji
prezentace, tedy vlastné posloupnosti snimkii s textem a s objekty (obrdzky, grafy, tabulky
apod.). Snimky slouZi jako osnova pfi popisu urcitého tématu, coZ zpravidla byvd obsah
jedné predndsky, ndpli obchodni schiizky ¢i pfedvedeni vyrobku nebo sluzby.

Prezentace se pouZivaji bud ve formé& promitini na pocitaci, které je doprovdzeno slovnim
vykladem fec¢nika (a fec¢nik také urcuje, kdy jaky snimek bude zobrazen a jak dlouho),
muZe se viak také jednat o promitdni, pii kterém jsou jednotlivé snimky opakovany v neko-
ne¢né smycce ve vykladni skitni nebo ve stinku na veletrhu. Prezentaci mtiZete vytisknout
nebo publikovat na internet, aby si ji mohli prohlédnout i ostatni, piipadné ji distribuovat
v nékterém z obecnych formdtt, napiiklad PDF.

Prezentace se pouZivaji pro propagaci urcité myslenky, vyrobku, sluzby, firmy, védeckého
poznatku a tak ddle. To jsou v soucasné dob¢& natolik aktudlni témata, Ze by PowerPoint
nemél chybét na Zidném pocitaci.

.
I

1. Uvod a popis prostied
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PowerPoint se doddvd v rdmci sady kanceldfskych programti Microsoft Office, proto ma
s ostatnimi programy z této sady jednotné ovldddni, takZe pracujete-li jiz tfeba s Wordem
nebo Excelem, nemély by vam ¢init zdklady PowerPointu Zadné vEetsi potize.

Verze 2007, na kterou je tato kniha zaméfena, je v dobé& vydani verzi nejnovejsi. Od svych
predchtidct se ponékud lisi ovldddnim, nicméné hlavni funkce PowerPointu zstivaji
zachovdny prakticky bez vyrazné&jsich zmén. Proto je kniha vhodnd nejen tehdy, mate-li
verzi 2007, ale uplatnéni najde i u uZivatelti pracujicich s verzemi star§imi. Jejim smyslem
neni jen popsat vlastnosti a funkce programu, ale ukdzat i konkrétni vyuZiti v praxi.

Kniha vds postupné zavede do jednotlivych zikouti PowerPointu, takZe po jejim pfectent
budete moci vytvifet jednoduché i sloZitéjsi prezentace. Postupné se sezndmite se struktu-
rou prezentace, naucite se vytvdfret nové snimky a umistit na né text a dalsf objekty. Velkd
¢dst vykladu je vénovdna dpravdm jednotlivych objektd, zejména jejich vzhledu, ale také
nastaven{ formdtu celé prezentace tak, aby pusobila kompaktnim dojmem.

Nemite-li zatim s PowerPointem zkuSenosti a vahdte-li, jak zacit, projdéte si druhou kapi-
tolu, kde najdete uceleny postup pro tvorbu jednoduché prezentace.

Ovlddani PowerPointu je pomérné€ jednoduché, takZe s malou ndimahou ziskdte profesi-
ondlnf vysledek.

1.2 Co je nového ve verzi 2007

JestliZe jste jiz pracovali s n€¢kterou starsf verzi PowerPointu, pfijde vim vhod tato kapi-
tola, shrnujicf nejduleZit&jsf a nejviditeln&jdf zmény, kterymi se verze 2007 lidf od verzi
piedchdzejicich.

1.2.1 Kompatibilita se starSimi verzemi prezentaci

Dostdvite do ruky verzi 2007, ale pokud jste jiZ s PowerPointem pracovali, urcit¢ madte
mnoZstvi prezentaci, které jste vytvofili v nékteré z predchdzejicich verzi. Budou jesté
k pouZiti ve verzi nové, nebude nutné je né&jak sloZité prevadét ¢i upravovat, abyste s nimi
mohli pracovat i po instalaci verze 2007?

Nemusite mit obavy. Resenf najdete pro piipad, kdy starsi soubory chcete pouZivat jiZ jen
ve verzi 2007, ale také pro situaci, kdy si prezentace budete pfeddvat s nékym, kdo bude
i naddle pouZivat starsi verzi PowerPointu. Je tieba respektovat tato jednoduchd pravidla:

4 Planujete-li vyuZivat pouze PowerPoint verze 2007, je vhodné si prezentace rovnou
uklddat ve formdtu této nové verze. Prakticky to znamend, Ze po otevieni prezen-
tace a provedenti piislusnych zmén vyuzijete pitkaz UloZit jako a jako typ souboru
nastavite Prezentace aplikace PowerPoint. Prezentace bude uloZena ve formdtu
verze 2007.

v Pldnujete-li pracovat i naddle se star3f verzi (od verze 97 do verze 2003) nebo si
prezentace pieddvat s n€kym, kdo na novou verzi 2007 neminf pfejit, uklddejte
prezentace tak, Ze po klepnutf na tlacitko Microsoft Office vyberete Sipku vedle
piikazu UloZit jako, pak vyberte formdt Prezentace aplikace PowerPoint 97 aZ 2003.
Tim je zachovdna kompatibilita prezentace se starsimi verzemi, ale lze ji samoziejmé
oteviit i ve verzi nové. Jedinou drobnou nevyhodou je, Ze nebude mozné vyuZit
nékteré funkce, které jsou ve verzi 2007 zcela nové, avsak ve vétsiné prezentact
tento problém nenastane nebo bude snadné ho vyfesit.
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do jingch formatd, napfiklad do formatu PDF nebo XPS.

@ Pfipravit 4 ﬁ Jiné formaty

Otevie dialogové okno UloZit jako umoZriujici vybrat ze viech
dostupnych typd soubord.

|é7 Publikovat »
— % »
I:l Zavrit

7
@ MoZnosti aplikace PowerPoint ] [X Ukondit aplikaci PowerPoint ]

Obr. 1.1: UloZeni prezentace ve formdtu, kiery lze precist ve starSich verzich PowerPointu

Didle se jiz dostaneme ke konkrétnim vlastnostem a funkcim, které jsou ve verzi Microsoft
PowerPoint 2007 nové nebo zdsadné piepracované.

1.2.2 Zména vzhledu a ovladani

Podivite-li se na obrdzek 1.2, je ziejmé, Ze vzhled oblasti s ovlddacimi prvky je zcela odlisny.
Nenf tieba se v3ak obdvat toho, Ze doslo k néjaké kompletnf rekonstrukei nebo ke zméné
zpusobu zaddvani pitkaz(, i kdyZ to tak moZnd na prvnf pohled muZe vypadat.

Cilem zmény je ovlddani zjednodusit, udélat je vice intuitivni. Dfive bylo moZné urcitou
funkci vyvolat pomoci piikazu nebo ikony, tedy c¢asto dvéma ¢i tiemi zpusoby. Od
verze 2007 se jiZz mezi pitkazy a ikonami nerozliSuje, nebot tyto ovlddaci prvky byly
sjednoceny a nyni se kazdd akce provede jednim zptisobem, jednim postupem s pouZitim
k tomu urc¢encho tlacitka. Tlac¢itka pro spousténi funkci jsou seskupena podle logickych
celkt na tzv. pdsu karet tak, aby byly k dispozici vzdy ty piikazy, které v dané situaci
potfebujete. Ne viechny piikazy jsou dostupné po celou dobu price s PowerPointem,
napiiklad karty s tlacitky pro dpravy grafu se objevi aZ ve chvili, kdy do prezentace graf
vloZite. SniZuje se tim pocet ovlddacich prvku, které zabiraji v okné PowerPointu misto,
ale soucasné se tyto ovlddaci prvky zpfistupni, kdyZ jsou potieba.

Zachovidny jsou kldvesové zkratky, takZe oblibené kombinace Ctrl+C ¢i Ctrl+B si ponechte
v paméti, budou se hodit i nadile.
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Obr. 1.2: Porovndni provedeni prikazu ve starsi verzi a ve verzi 2007

Nekteré pitkazy, ikony nebo dialogovad okna byly nahrazeny roztahovacimi seznamy, a tak
1ze fadu akef spustit efektivnéji nez diive.

(42 \é
spofadat| Rychlé

- styly~ o
Uspofadat objekty

Pienést do popredi

Prenést bliz

T

Pienést do pozadi
o pozad
L
L

Pienést dal

Seskupit objekty

ﬁ Skupina
It | oddélit
&7

Znovu seskupit

Umistit objekty
|=  Zarovnat 3
Sk | Otosit 3

|Eﬁ Podokno wibéru...

Obr. 1.3: Roztabovaci seznam pro uspordddni objektii

1. Uvod a popis prostiedi
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1.2.3 Motivy a styly

PowerPoint obsahuje motivy a styly pro snadné formdtovani. Sady barev a dalsich vlast-
nosti v motivu zajistuji, Ze objekty vzdjemné ladi. Galerie stylu se pfizptisobi zvolenému
motivu, takZe je moZné objekty rychle a efektivné formdtovat. Dokonce je mozné sdilet
motivy v rdmci daldich programut Office a zajistit tak napfiklad shodny vzhled prezentact
s dokumenty ve Wordu ¢i s tabulkami v Excelu.

Motivy jsou tedy ndstrojem, ktery odbourdva nutnost ru¢niho nastavovdni vlastnosti jednot-
livych objektt a umozituje béhem okamziku zcela zménit vzhled celé prezentace.

1.2.4 Rozloieni snimko

Ve verzi 2007 doslo ke sjednocent objekti v zdstupnych symbolech v rozloZeni snimki,
takZe pomoci men3i nabidky rozloZeni snimkii 1ze ziskat vice typt snimkt. Pomoci jednoho
zastupného symbolu v rozloZeni vytvorite snimek s textem, grafem, tabulkou, diagramem,
bé&Znym obrazkem nebo obrdzkem klipart ¢i videoklipem.

| WIoZit graf

&

g

Obr. 1.4: Zdstupny symbol s mnobha
moznostmi

1.2.5 Nové moinosti formatovani

Mezi objekty piibyly diagramy SmartArt. Pomoci SmartArt lze snadno vytvofit fadu typt
diagramu profesiondlniho vzhledu, v¢etné organizac¢nich diagramt. Obrazky mutZete mé-
nit pomoci diroké nabidky efektd, jako jsou stiny, odrazy, rozmazané okraje a podobné.
Nové moznosti najdete u formdtovani textu a diky zdokonalenym zptsobum ovlddan{
také u tabulek a grafu.

1.2.6 Ostatni zmény

Dalsi zmény patif do oblasti formdtt souborti, napfiklad moZnost uklidat tabulky ve
formdtu PDF nebo XPS pro distribuci dokumentt. Jako u ostatnich programu sady Office
lze pracovat i s formdtem XML, ktery umoZriuje sniZit velikost soubort a tak zmensit
pozadavky na kapacitu pocitate. Kromé& toho lze 1épe obnovit soubory, které by byly

piipadné poskozené.
Co je nového ve verzi 2007
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1.3 Spusténi a ukonceni PowerPointu

PowerPoint muiZete spustit nékolika zptisoby. UkdZeme si zdkladni postup a také jeho
varianty, kterymi si mtZete spusténi PowerPointu zkratit.

1.3.1 Zdkladni zpisob spusténi PowerPointu pomoci nabidky Start
Zdkladni postup predstavuje vybér PowerPointu z nabidky Start tak, jak se daji spustit
viechny programy instalované v systému Windows.

1. Klepnéte na tlacitko Start v levém dolnim rohu obrazovky.

2. Vyberte Programy.

3. Dile klepnéte na Microsoft Office.

4. Zvolte Microsoft Office PowerPoint 2007.

1.3.2 Spusténi PowerPointu pomoci ikony I'EE

Mite-li na pracovni plose ikonu zdstupce Microsoft Office PowerPoint,
muZete PowerPoint spustit rychle pomoci tohoto zdstupce. Postup 7 élStLll:IEE-' -

plati i v piipad€, kdy si najdete sloZku, ve které se ikona pro spuste- Micrasaft
nf PowerPointu nachdzi. Nenajdete-li ikonu v pfislusné sloZce, resp. :
ikonu zdstupce na pracovni plose, pfejdéte k ndsledujici kapitole. PowerPoink
: a i Ao . PRI . Obr. 1.5: Zdstupce
1. Poklepejte na ikonu zdstupce Microsoft PowerPoint. Microsoft PowerPoint
na pracovni plose

1.3.3 Vytvoieni zdstupce Microsoft PowerPoint a jeho umisténi na plochu

K tomu, abyste mohli spoustét PowerPoint pomoci ikony tak, jak je popsdno v pfedchdzejict
kapitole, musite si bud nalistovat slozku, kde je tato ikona po instalaci umisténa, nebo si
umistit ikonu zdstupce na pracovni plochu Windows, abyste ji méli stdle po ruce.

Proto si ukdZeme, jak jednoduse muZete spoustéci ikonu dostat na pracovni plochu.
Klepnéte na tlacitko Start.

Vyberte Programy.

Klepnéte na Microsoft Office.

Klepnéte pravym tlacitkem mySi na pitkaz Microsoft Office PowerPoint 2007.

Vyberte piikaz Vytvofit zastupce.

A

Premistéte kurzor mysi nad piikaz, ktery se do nabidky doplnil, a tdhnéte zdstupce
z nabidky pfikazt na pracovni plochu. Zde se z néj stane ikona.

7. Klepnete-li na ikonu a stisknete kldvesu F2, mtZete si ikonu zdstupce piejmenovat
(po vloZeni nového ndzvu stisknéte klivesu Enter).

Tip Pred vytvdrenim zdstupce a jebo odtazZenim na pracovni plochu si mini-
{‘\/ malizujte vSechna okna, aby pracovni plocha byla vidét a nebyla skrytd
pod okny béZicich programil.
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1.3.4 Automatické spusténi PowerPointu pii startu potitace

Pracujete-li s PowerPointem prakticky neustdle a hlavné spoustite-li ho takika pokaZzdé,
kdyZ si pustite pocita¢, miZete si systém nastavit tak, abyste se o spousténi PowerPointu
nemuseli starat. PowerPoint se pak odstartuje bez nutnosti vaseho zdsahu hned po spus-
ténf pocitace.

PowerPoint se spusti po startu pocitace automaticky v piipadé, kdy je umistén zdstupce,

kterého pouZivdte pro spusténi PowerPointu (viz kapitola 1.3.2), ve sloZce Po spusténi.
Klepnéte na tlacitko Start.

Vyberte Programy.

Klepnéte na Microsoft Office.

Klepnéte pravym tlacitkem myS3i na piitkaz Microsoft Office PowerPoint 2007.
Vyberte piikaz Vytvofit zastupce.

AN N

Tdhnéte zdstupce mySsi v zobrazené nabidce na slozku Po spusténi. PodrZite-li ho
chvilku nad timto pfikazem, roztdhne se podnabidka, do které zdstupce vloZite
(zdstupce se sem vloZi hned po uvolnénf tlacitka mys3i.

Od tohoto okamziku bude pfi kaZzdém novém spudténi pocitace a systému Windows
automaticky odstartovdn i prezentacni program PowerPoint.

1.3.5 Ukonceni PowerPointu

PowerPoint mtiZete ukoncit nékolika zptsoby. Nikdy se viak nezapomerite presveédcit, Ze
madte uloZené viechny jesteé oteviené prezentace!

1. Klepnéte na tlacitko Office.
2. Vyberte pitkaz Konec.

Nebyly-li uloZeny né&které zmény, objevi se upozornéni. Pomoci néj miiZzete zmény uloZit
nebo je nechat neuloZené, takZe o né& pfijdete a uchovin bude ten stav prezentace, kdy
doslo k jejimu poslednimu uloZent.

PowerPoint miiZete ukoncit i témito zptisoby:
v’ stisknutim klives Alt+F4,

v klepnutim na tlac¢itko | * v pravém hornim roku okna Microsoft PowerPoint.

’ ’

1.4 Okno Microsoft PowerPoint a ovladdni
PowerPointu

Po spudténi prezenta¢niho programu PowerPoint se objevi okno Microsoft PowerPoint.
Obsahuje jednak pracovni plochu, na které budete pracovat s udaji, jednak ovladaci prvky —
tlacitka, piikazy, pomoci nichZ budete spoustét jednotlivé funkce PowerPointu nezbytné
pro zpracovani objektlt na snimcich prezentace.

owerPoint...
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Klepnutim vlozite nadpis.

Klepnutim vloZite podnadpis.

‘ Klepnutim vloZite pozndmky.

Snimek1z1 | “Motiv sady Office” | Ceitina | IE=
Obr. 1.6: Okno Microsoft PowerPoint

1.4.1 Soucdsti okna Microsoft PowerPoint

Vlevo nahofe se nachdzi hlavni tlacitko, tlacitko Office. Je zde umisténo proto, aby bylo
dostupné vZdy, nehledé na to, jakd karta v pdsu karet je pravé zobrazena. Vpravo od néj
je panel ndstrojit Rychly p¥istup, na kterém jsou umisténa asto pouZivand tlacitka tak,
abyste je méli vZdy po ruce. Standardné se zde nachdzeji tlacitka pro uloZeni souboru,
ndvrat zpét ¢i krok dopfedu, resp. opakovani naposledy provedené akce. Opét plati, Ze
panel ndstroji Rychly p¥istup je zobrazen neustile.

Nisleduje pruh s ndzvem otevieného souboru a tfi zndmad tlacitka pro prdci s oknem (jeho
minimalizaci na tlac¢itko, maximalizaci pfes celou obrazovku, resp. obnoveni velikosti okna
a zavieni okna, resp. ukonceni programu Microsoft PowerPoint).

Pod hornim pruhem se nachdzi pds karet. Na ném vidite zdlozky pro zdkladnf karty. Kazdd
karta obsahuje nékolik desitek tlacitek. Klepnutim na zdlozku se zménf tlacitka na pdsu
karet, protoZe se objevi jind karta obsahujicf jinou sadu tlacitek. Né&které karty se objevi
az v urcité situaci, napiiklad karty pro dpravy grafa odhalite aZ v okamzZiku, kdy graf do
pracovniho sesitu vloZite.

Pds karet s tlacitky je tedy dal3im ovlddacim prvkem.

Tip Pds karet miiZete stdabnout pouze na zdlozky, poklepete-li na aktivni
zdlozku. Tlacitka se opét objevi, klepnete-li na néjakou zdlozku.

1. Uvod a popis prostie
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Obr. 1.7: StaZeny pds karet

Nejvetd{ ¢ast okna tvoif pracovni plocha se snimkem a piipadné i pomocnd podokna. Jejich
zobrazeni a rozloZenf zdleZi na tom, v jakém typu zobrazenf pravé pracujete (viz druhd
kapitola). V normdlnim zobrazeni je vlevo podokno s miniaturami snimkt a pod oknem
se snimkem muZe byt zobrazeno podokno s poznimkami k danému snimku.

Miniatury snimku slouZi jednak k tomu, abyste vidéli, z kolika jakych snimki se prezen-
tace skldda a jak jsou snimky sefazeny za sebou. Pomoci miniatur se také muZete rychle
pfesunout na jiny snimek. Nastavujete-li pfechodové efekty a ¢asovani snimku, vidite
vedle miniatur také symboly, které fikaji, jak dlouho bude dany snimek zobrazen a zda
je u n&j nastaven n&jaky piechodovy efekt. O téchto vlastnostech se dozvite v poslednich
dvou kapitoldch knihy.

V podokné s miniaturami muiZete také pouZit zdloZku Osnova, kterd misto miniatur zobrazi
0snovu prezentace.

Pozndmky slouZi zejména pro fe¢nika nebo jako vysvétleni k danému snimku. Béhem
prezentace se nepromitaji, takZe je moZné si zde tieba uvést koncept toho, co k danému
snimku chcete fici. Proto jsou uvedeny v samostatném podokné mimo vlastni snimek.

Polohu a velikost podoken mutZete ménit, tihnete-li mysi za rdm mezi témito podokny.
Tdhnete-li Gplné€ nadoraz, dané podokno tim skryjete.

Pro posun vyfezu obrazovky slouZi vodorovny a svisly posuvnik. Ten se zobrazi pouze
v piipadé, kdy se snimek v dané velikosti zobrazeni nevejde do okna.

Uplné dole je stavovy Fdek obsahujici informace o stavu programu (napiiklad nastaveny
jazyk, motiv zvoleny pro upravovanou prezentaci, aktivni snimek atd.). Ve stavovém fadku
vpravo jsou pak tlacitka pro zménu typu a velikosti zobrazeni prezentace.

Informace zobrazené ve stavovém fddku si maZete piizpusobit, klepnete-li na néj pravym
tlacitkem mysi (obrazek 1.8).

L Zobrazit ukazatel 1z1

Motiv “Motiv sady Office”
Kontrola pravopisu

Jazyk Ceitina

L Podpisy Vypnuta

Zasady spravy informaci Wypnuto
Opravnéni Wypnuto
Zobrazit klavesové zkratky

Lupa 57 %

Klepnutim vloZite pozry Jezdeclupy

Prizplsobit zobrazeni

Snimek1z1 | “Motiv sady Office” | Ceitina | PEEIEED

Obr. 1.8: Nastaveni stavového rddku

osoft PowerPoint...
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1.4.2 Zobrazeni a skryti jednotlivych casti okna

V predchdzejici kapitole jsme popsali, jak vypadd okno Microsoft PowerPoint. Okno a jeho
souddsti si muiZete upravit tak, aby se vim s PowerPointem co nejlépe pracovalo.

1. Klepnéte v pdsu karet na kartu Zobrazeni.
2. Stisknéte tlac¢itko Zobrazit &i skryt.

3. Zaskrtnéte ty souddsti, které chcete mit zobrazeny, nebo odznacte soucdsti, které
se majf skryt.

Timto postupem lze zobrazit nebo skryt:
4 pravitka (pro psani textu);
v’ mitzku (pomyslné ¢dry pro zarovndni objektt);

4 panel zprav.

1.4.3 Ovladdni PowerPointu a funkce tlacitek v pasv karet
ProtoZe se ve verzi 2007 poné¢kud zménilo ovldddni, shrneme si staré postupy, které byly
zachoviny, a piidime i nové postupy ovldddni. Nejednd se o Zddnou revoluci, takZe
skute¢né jen struc¢né.
Zakladni postupy ovlddani pomoci mysi zndte, pouZivat budeme pojmy:

4 klepnuti (myslf se tim levym tlacitkem my3i);

4 poklepdn{ znamend dvakrit rychle za sebou klepnout mysi;

4 klepnuti pravym tlacitkem my3i bude vzdy explicitné uvedeno;

v’ tdhnutf znamen4 stisknuti a drzenf tlacitka my3i na objektu, pohybem mysi se objekt

e

posune a po uvolnéni tlacitka mysi se ,upusti na nové pozici.

Pii pohybu kurzoru po okné PowerPointu se miiZe ménit jeho tvar, na tyto zmény budete
opét upozornéni a dozvite se tak, jak md kurzor v dané situaci vypadat.

Novinkou je pds karet.

v PouZijeme-li ndvod ,klepnéte na tlacitko Office” nebo ,stisknéte tlacitko Office*,
myslf se tim toto tlacitko: &

4 Je-liuvedeno ,na kart¢ Domu v pdsu karet, musite nejprve zjistit, jakd karta je prave
v popiedi. Jeji zdloZka je uvedena v popfedi. Nenf-li v tomto pfipadé v popiedf
karta Dom, je tfeba nejprve klepnout na jeji zdloZku. Tim se objevi tlacitka, jeZ
jsou na této karté, a budete moci pokracovat v postupu.

- Ho-9 )+ Prezentace sportovniho centra.pptx - Microsoft PowerPoint T
=y —— —
B Domii | VioZeni | Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni @
. @ @Tvary B ‘:_Q,) Hypertextowi odkaz - |_j Zahlavi a zapati [#] Cislo snimku @ Film ~
g SmartArt ™ Akce J‘WordArt v L2 symbol i) Zvuk ~
Tabulka | Obrazek K\lpart Futualbum Textové v :
= il Graf pole 55 Datumadas b Objekt
Tabulky | Tlustrace Odkazy J Text | [Medidini klipy

Obr. 1.9: Aktivovdna (v popiedi) je karta VioZent
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Nyni pdr slov k tlacitkim v pdsu karet:

v’ Nektera tlacitka jsou oznacena ndzvem i obrdzkem, nékterd pouze obrdzkem.
V textu budeme v prvnim piipadé uvadét pouze ndazev tlacitka (bez obrdzku) a ve
druhém piipadé uvidite obrazek tlac¢itka. Napiiklad stisknéte tlacitko VloZit nebo
klepnéte na tlacitko #/.

vy pdsu karet jsou tlacitka pro pfimé zaddni nejpouzivanéjsich akei v dané skupiné.
Napiiklad maZete pfimo nastavit tu¢ny text nebo typ pisma v sekci Pismo na karté
Domu. Tyto vlastnosti a fadu daldich, méné pouZivanych, mtZete nastavit také
pomoci dialogového okna. Dialogové okno zobrazite klepnutim na tlac¢itko =
v dané sekci.

v’ Nékterd tlacitka maji dvoji vyznam: jednak lze pomoci nich zadat pifmo urcitou
vlastnost, jednak je moZné rozvinout seznam moznosti. Tato tlacitka obsahuji ma-
lou Sipku, napiiklad tlacitko &~ . Bude-li v textu uvedeno ,stisknéte tlacitko
A~ “ nebo klepnéte na tlacitko &~  klepnéte pifmo na tlacitko (ne na Sipku),
av8ak uvidite-li pokyn ,roztdhnéte tlacitko &~ “ nebo ,klepnéte na Sipku na tlacit-
ku & « musite klepnout na $ipku a tim roztdhnout seznam dal$ich moZnostf.

Zastanci zadavani pitkaztt pomoci kldvesnice a kombinace kldvesy Alt s podtrzenym pis-
menem v daném piikazu nemus{ byt smutni, protoZe na vyZzadani PowerPoint respektuje
i pokyny zaddvané touto formou.

Stisknéte kldvesu Alt. Vedle tlacitek se objevi kldvesy, po jejichZ zaddnf je aktivovdno
dané tlacitko.

‘ ) ®  Prezentace sportovniho centra.pptx - Microsoft PowerPoint | wastroje kresleni =2
R = i 1
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Obr. 1.10: Zadduvdni prikazii pomoci kldvesnice

Rezim ukondite kldvesou Esc nebo opétovnym stisknutim kldvesy Alt.

1.4.4 Nastaveni panelu ndstrojo Rychly pistup

Pdr nejcastji pouZivanych tlacitek najdete v panelu ndstroji Rychly p¥istup. Po instalaci
PowerPointu jsou zde tlacitka pro uloZeni souboru, o krok zpét a krok vpred. Do tohoto
panelu si muZete umistit tlacitka pro provedent raznych akci. Jednejte v3ak rozvazné
a méjte zde skute¢né ta tlacitka, kterd pravidelné pouZividte, at vim zde zbyte¢né neza-
birajf misto.

Par tlacitek, kterd byste mohli do panelu zafadit, je v pfimé nabidce:

1. Klepnéte na tlacitko |7 .

2. Oznacte piikaz, ktery checete do panelu zatadit.

ft PowerPoint...
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