5 VSR SNADNO  RYCHLE



Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické

vsv

knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez prfedchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stahnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napr. v kopirovadni, Upravdch, prodeji, pronajimdni, pGjcovani,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Sifeni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
nebo extrakce cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je
mozno tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni tdaji o uZivatelském uctu jinym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredkd, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Nedilnou souddsti kanceldfského baliku
Microsoft Office je i program PowerPoint.
Je to velmi uZite¢nd aplikace slouZici
predevsim k vytvdfeni prezentaci, tedy
dokumentu, které na né&kolika za sebou
fazenych snimcich dokdzou podat velké
mnoZstvi informaci o firmé nebo pro-
duktu, mohou byt zdrojem zdbavy nebo
i pouceni. VyuZivat je muzZe dealer nabi-
zejici zboZi, uditel pii vyucovani, lektor
pii pfedndsce, zastupce firmy pii propa-
gaci na vystavach nebo veletrzich.
Jednotlivé prezentace se sklddaji z gra-
fické, textové a zvukové slozky, které
spole¢né tvoif jeden celek — snimek. Tyto
snimky jsou mezi sebou provaziny po-
moci piechodu; piredvddéni nemusi byt
chronologické, ale pomoci odkazu lze
volit prakticky libovolné fazent. Jednotli-
vé objekty (obrizky, textovd pole atd.) se
nemusi zobrazovat najednou, ale mohou
se objevovat postupné.

Pro koho je kniha urcena

Tato kniha je urcena viem, kdo se chtéji
sezndmit se zdklady programu Microsoft
PowerPoint 2007 a chtéji s jeho pomoct
vytviiet jednoduché prezentace. U ¢tend-
fe se predpokldada zdakladnf znalost prace
s pocitacem a opera¢nim systémem Win-
dows. Je potieba jistd zru¢nost pii praci
s mysi, zejména pii formatovani grafickych
objektu, ale té dosdhnete jediné dlouhou
praxi, proto se PowerPointu nemusite bat.
Po prostudovani této knihy byste méli byt
schopni sestavit jednoduchou prezentaci
prakticky s libovolnym ndmdétem.

Text knihy je rozdélen do Sesti kapitol

V prvni kapitole, Seznamujeme se, se Cte-
ndfi dostane zdkladnich informaci o ovla-
ddni a moZnostech programu. Jednd se
o zdkladni dovednosti — spudténi progra-
mu, ovlddani programu pomoci panelll
ndstroji, nabidek a kldvesovych zkra-
tek, popis prostfedi, zplsoby zobrazenf
prezentace, vysvétleni zakladnich pojmu,
operace s dokumenty a soubory.

Dalsi kapitola, Sestavujeme prezentaci,
se vénuje prezentaci jako celku. Ctendf
se nauci do prezentace vklidat nové
snimky a urcovat jejich rozloZeni, docte
se, jak kopirovat a pfesouvat snimky,
jak je skryvat nebo odstrariovat. DuleZité
budou i informace o celkovém formatu
prezentace (3ablony ndvrhu, barevni
schémata).

V ndsledujici kapitole, Jak vloZit a upra-
vovat objekty, se doctete, jak rozmistovat
na plochu snimku jednoduché grafické
objekty, pfedevdim tzv. tvary. Pfi vét-
$fim poctu objektli na snimku bude velmi
dulezité zvlddnout pfesné jejich rozmis-
téni, upravit jejich velikost, vzdjemné
poradi. Naucite se, jak objekty otdcet, pie-
vracet, pfesouvat, kopirovat, seskupovat.
DulezZité je i urcent formdtu objektu, tedy
barvy a stylu ¢ary i vyplné.

Ctvrta kapitola, nazvana Jak vloZit a upra-
vovat obrazek, se vénuje specidlnim typtim
objektt, obrazktim. PowerPoint disponu-
je jednoduchymi ndstroji, které umoziiuji
upravovat celkovy vzhled obrdazku, pie-
dev3im nastavenf jasu, kontrastu a ofezu.
Do této kategorie lze zafadit i specidlni
typy obrdzkt z galerie tzv. kliparta. Na-
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udite se vytvaret ozdobné ndpisy. Pro do-
mdc{ pouZitf se jist¢ hodf fotoalba, kterd
1ze sestavit n€kolika jednoduchymi piika-
zy. Snimky jsou ¢asto dopliiovany tabul-
kami a grafy a jejich vyznamnou soucdsti
je i zvukovd slozka.

Pdtd kapitola, Textova pole, je celd véno-
vdna prdci s textem, ktery se vklidd na
plochu snimku v tzv. textovych polich.
Sezndmite se se zpusoby vkliaddni textu
nebo jeho prenosu z dokumentt jiného
typu, ddle se naucite formdtovat vzhled
pisma i odstavcu.

Zavérecnd kapitola, Pfedvadéni pre-
zentace, je vénovdna konecné udpravé
prezentace a zejména zpusobu jejtho
predvidéni. Ctendf se naudi nastavit
zpusob pfechodu mezi jednotlivymi
snimky, urcit pofadi zobrazeni objekti
a zpusoby animace. Kniha je ukoncena
popisem tzv. hypertextovych odkazt,
tedy mist na obrazovce, jejichZ pomo-
cf lze pouhym klepnutim pfejit na jiné
misto v prezentaci nebo otevfit jiny do-
kument.

Pouiité konvence a struktura knihy

Kniha je rozdélena do kapitol, které maji
svoji vlastnf strukturu. Pro snazsf orientaci
v knize jsou pouzity ndsledujici typogra-
fické prvky:
e Kurziva oznacuje ndzvy softwaru.
e Tucné€ jsou oznaceny internetové adre-
sy, ndzvy dialogovych oken a piikazy
z nabidek programu.
e Pro ndzvy kldves a kldvesovych zkra-
tek jsou pouZity KAPITALKY.
e Kromé toho se v textu setkdte s mnoz-
stvim ikonek, které oznacuji jiné typy
odstaveu:

Pozndmka
Pozndmka, kterd neni nezbytnd k pochopeni
dané problematiky, ale tykd se tématu a pro-
zrazuje dalsi souvislosti.

Varovdni oznacuje text, ktery vds upozor-
fivje na néco, na co byste si méli ddt pozor,
co vis miie nepfijemné prekvapit nebo co
by vam mohlo zpisobit problémy.

V ftipech naleznete informace, které vim
usnadni prdci nebo s jejichi pomoci muzete
snadno dosdhnout efekinich vysledko.

Ndzvoslovi

ProtoZe mezi ¢tendii této knihy mohou
byt i uZivatelé, kteff maji malé zkuSenosti
s praci u pocitace, nebo takovi, kteff uz
s pocitacem pracovali, ale neznaji pouZi-
vané ndzvoslovi, nabizim nyni stru¢ny
zvl, abychom si v dal3im textu dobie
rozuméli a abych nemusel zdkladni véci
vysvétlovat tam, kde uZ je duleZit&jst
néco jiného.

e Ukazatel my8i — graficky symbol
ovlddany pohybem my3i po podloz-
ce, téZ kurzor mysi.

e Najeti — umisténi ukazatele mysi na
objekt, kterym se bude uZivatel ddle
zabyvat.

e Klepnuti — stisknuti a ndsledné
uvolnéni levého tlacitka mysi; ditve
kliknuti.

e Poklepani — dvoji rychlé stisknuti
levého tlacitka mysi, nutné napii-
klad ke spusténi programu pomoci
ikony; dfive dvojklik.
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Stisk tla¢itka — tlacitkem se zde ro-
zumi graficky ordmovany objekt na
obrazovce, ve kterém je umistén text
nebo piktogram. Tlac¢itko se stisk-
ne najetim na objekt a ndslednym
klepnutim. Zpravidla se tak vyvold
akce.

Mistni nabidka — nabidka otevie-
nd stiskem pravého tlacitka mysi na
objektu, jehoZ se md piikaz tykat.
Pitkaz se ale zadavd stiskem levého
tlacitka mysi.

Vybér — oznacend dst textu, ozna-
Ceny snimek nebo né&kolik snim-
ku, oznaceny objekt nebo nékolik
objektu. VSechny dalsi operace se
budou tykat celého tohoto vybéru,
ale nikoli dal3ich objektt.
Klavesova zkratka — soucasny stisk
dvou nebo vice kldves, pfi¢em? jed-

na z nich je prefadova¢ Crri, Arr
nebo Suirt. Zapisuje se napiiklad
CTrL+S, coZ znamend, Ze je tieba
nejdiive stisknout kldvesu Crrt, po-
drZet, pfidat stisk kldvesy S a ndsled-

n¢ kldvesy uvolnit.

Poznamka

Tato kniha, jok jiz vyplyva z jejiho ndzvy, je
uréena pro zdkladni sezndmeni s programem,
coi odpovidd i jejimu nevelkému rozsahu.
Autor proto nemohl podrobné popsat vsechny
funkce a moznosti aplikace PowerPoint 2007.
Zaméil se proto jen na nejdulezité{si a nejty-
pictéjsi postupy s védomim, Ze ¢tendf, ktery
bude chtit zndt popsané postupy podrobnéj,
sthne pozdaji po obsahlejSich publikacich nebo
se dokdie pfi ziskanych zkuSenostech v dal-
Sich funkcich orientovat sam.
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1. Seznamujeme se

PowerPoint je program, s jehoZ pomoct e Objekt — prvky vloZené do prezenta-
lze vytvidfet prezentace. Prezentaci se ce, existujici naddle jako samostatné
(zjednoduené feceno) rozumi fada za dtvary. Lze je pfesouvat, ménit jejich
sebou ndsledujicich snimku, predvadé- rozméry nebo barvu vyplné. Jednd se
nych vefejnosti na obrazovce monitoru, piedevsim o obrizky, textové rdmy,
nebo 1épe pomoci projektoru. kliparty a tzv. automatické tvary.
Pro tyto prezentace je typické, Ze nejsou e Piedloha — pozadi prezentace. Vkla-
statické. Mohou byt animované, i kdyZ si daji se do nf objekty, které maji byt
tady hned nesmite predstavit kacera Do- na né&kolika nebo na v3ech snimcich
nalda. Kromé& toho mohou byt doprova- prezentace.

zeny zvukovymi efekty. e Pravitko — pomocnd lista usnadiiujict
Promitdny jsou automaticky s pfedem umisténi objektt na plose snimku.
uréenym ¢asovanim, nebo manudlné po- e Voditka — pomocné cdry vedené
dle pokynu piedndsejictho. svisle nebo vodorovné pracovni plo-
K ¢emu prezentace vyuZijete? MoZnost{ chou snimku. Usnadiiujf umistovani
se jist¢ najde dost: predndsky, reklamnf objektu.

akce, $koleni, ndborové akce, obchodni ¢ Pfechod snimku — zpusob, jakym pfi
prezentace atd. promitan{ prezentace pfechdzi jeden
Krom¢ vytvdieni prezentaci poskytuje snimek ve druhy (stiih).

PowerPoint takika idedlni prostiedi pro e Animace — zpusob, jakym se jednot-
tvorbu jednoduchych obrdzka pomoci livé objekty objevuji pii promitin{
rastrové i vektorové grafiky. Tyto obrazky, prezentace na plode snimku.
uloZené ve formdtu WMF, jsou pak po- e Casoviani — pfedem definovany ¢a-
uzitelné v ostatnich aplikacich Microsoft sovy rozvrh prezentace, ktery urcuje,
Office, zejména v dokumentech Wordu. kdy se objevi objekty na plose snimku

a kdy bude snimek nahrazen jinym.
Program PowerPoint spustite poklepd-

1.1 Zakladni poimy nim na zdstupce programu na pracovni

plo3e (je-li tam umistén) nebo z nabidky
Nejdiive se sezndmime se zdkladnimi poj- Start — VSechny programy — Micro-
my, s kterymi se pii praci s PowerPointem soft Office — Microsoft Office Power-
muZeme setkat. Point 2007.

e Prezentace — sekvence za sebou
fazenych snimkt, dokument Power-
Pointu.

e Snimek — zikladni prvek prezentace,
ktery odpovidd jedné strdnce. Jsou
na ném umistény objekty. Je to pra-
covni plocha dokumentu.

Program mizZete rovnéi spustit z dialogové-
ho okna Spustit (Start — Spustit) tak, e do
vstupniho pole napisete ndzev programu —
powerpnt a stisknete tlacitko OK.
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1. Seznamujeme se

1.2 Jak vypadd okno programu

Ted budou nejvic prekvapeni ti, kteif jiz
znaji piedchozi verze Microsoft Office.
Vzhled okna (viz obrdzek 1.1) se totiZz
podstatné zménil; marné budete pdtrat
po néjakém panelu nebo nabidce a to, co
vam zprvu pfipadd jako panel ndstroja, je
také trochu néco jiného.

Zdhlavi okna zustalo na svém mist¢, jen
zdkladn{ informace o spusténém programu
a aktudlné otevieném souboru (implicitné
Prezentacel) se piesunuly doprostied.
Uplné v levém hornim rohu se nachd-
z{ tlacitko Office. KdyZ je stisknete (viz
obrizek 1.2), rozevie se nabidka, kterd
slouzi predevsim k operacim s doku-
menty a soubory (otevieni nového do-

dokumentu nebo jeho odesldni elektro-
nickou postou).

Office 2007 disponuje tzv. dynamickym
nahledem, coZ znamend, Ze jednotlivé
prvky na obrazovce maji snahu napo-
vidat. Tak napiiklad najedete-li na tla-
Citko Office a chvili vytrvdte, rozevie se
popisek jako na obrizku 1.3. Podobné&
reaguje vétsina ostatnich objektt v okné,
mdte tedy, alespoil z pocitku, ponckud
usnadnénou ulohu.

V dolnf ¢dsti nabidky tlacitka Office jsou
umisténa dvé tlacitka. Pravym muZete
PowerPoint ukoncit, levé tlac¢itko ote-
vie dialogové okno MoZnosti aplikace
PowerPoint. Toto okno slouZi pro zi-
kladni nastaveni parametrt programu
a v dalsim textu na né budu né&kolikrat

kumentu, uloZenf a otevieni souboru, tisk odkazovat.
H9-0 )+ Prezentacel - Microsoft PowerPoint e B 4
: Dnma Wlozeni Marh Animace Prezentace Revize Zobrazeni @
BEae PERVENE
el Uy | mrm e s
Wlodit Mo Tt Twary Uspofadat Rychlé Uprawy
T || mimek- 2 | [AAar][aTa] 2] S 5
Schranka ™ Shimnky Pismo Qdstavec Kresleni

=] x

i}

Klepnutim vioZite nadpis.

Klepnutim vlioZite podnadpis.

Klepnutim vloZite poznamky.

Shimek 121 | “Moth sady Office” | Celtina

Obr. 1.1: Okno programu PowerPoint
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@- H9-0 )+ Prezentacel - Micr]
Zobrazeni

Cvitna prezentace pro stadi verze.ppt
Publikovat » Cviéna prezentace_004.pptx
Cvitna prezentace_008.pphx

DT TOD T TR A T T

Zaviit Cvitna prezentace. pptx

Posledni dokumenty
Novyj
1 Moje fotoalbum.potx 1=
] 3 2 m
7 Otevitt 2 OranZova.potx
3 Moje sablona.potx = q
w 4 Kresleni.pptx 1=
Ulozit GriSrng
5 Propojeni prezentace. pptx 1=
p=— 6 Hypertext.pptx 1=l
lﬂ Uloit jako  #
| 7 Fotoalbum.pptx Q 4=
& Pohadky.pptx =l
@3 Tisk L4 9 M3 pruni prezentace.pphy [K:\,PracmrnfsouboMFotoalbum.pptx
Textové pole.pptx
@ Fiipravit b Dalii wiena oprezentace.pptx
Samrtirt. pptx
E Odeslat » Pozadi snimku.pptx
")

lloj MoZnosti aplikace PowerPoint l [X Ukondit aplikaci PowerPoint l

Obr. 1.2: Nabidka tlacitka Office

W9 -3 -

| Domd | VloZeni Navrh Animace Pre;

Klepnutim sem mdZete
dokument otevfit, uloZit neba §
wytisknout a zobrazit informace o
viech akcich, které Ize s

dokumentem provést, =

= EES

(@) Dalsi napovédu zobrazite stisknutim klivesy F1.

Obr. 1.3: Bublinovd ndpovéda
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1. Seznamujeme se

Rychlejsi pristup k dialogovému oknu Moi-
nosti aplikace PowerPoint ziskdte stiskem
kldvesové zkratky Alt+N, M (klavesy N a M
stisknéte postupné).

Zahlavi okna je vlevo prekryté malym
panelem Rychly pfistup. Jsou na ném
umisténa tlacitka nejcast&ji pouzivanych
operaci. Na tento panel muZete rozmis-
tovat vlastnf tlacitka; skutecnosti v3ak je,
Ze tento jediny panel nemuZe nahradit
mnohotvirnost vlastnich panelti ndstrojt
z piedchozich verzi PowerPointu.

Na panelu Rychly pfistup jsou implicitné
umisténa tlacitka pro prabézné uloZenf
dokumentu (UloZit), pro odvolini (Zpé&t)
a opakovin{ (Opakovat) akce.

Tento panel muZete umistit na spodnfi
stranu pdsu karet, takZe vam nebude za-
kryvat zahlavi okna. Pfikaz k této operaci
je dostupny z mistni nabidky oteviené na

libovolném misté pdsu karet (viz obrdzek
1.4) nebo na panelu Rychly p¥istup.

Pds karet

Pis Kkaret (viz obrdzek 1.5) je hlavnf do-
minantou horn{ ¢dsti okna; v porovndani
se star3imi verzemi PowerPointu nahrazuje
nabidku i panely ndstroju. Téchto karet je
v zdkladnim nastaveni PowerPointu sedm

a lze na nich najit ty nejdtleZitjsi a nej-
pouZivandjsi pitkazy.

Skutecnosti je, Ze rozdélenf ovlddacich
prvki s pitkazy je ponckud odlisné od
struktury piedchozich verzi PowerPointu,
takZe mnozi uZivatelé budou chvili tdpat.

Nemusim jisté pfipominat, Ze k jiné karté
se dostanete klepnutim na jeji ,ousko”.
K dalsim kartam se ale dostanete i tak, ze
na prostor pdsu karet najedete kurzorem
a pak budete otdcet koleckem mysi.

- Prezentacel
} By :
L -
Domu WloZeni Mavrh Animace Prezentace Revize Zok
bhal B P2 a @ U
Tabulka | Obrazek Klig Pfidat na panel nastrajd Rychly piistup
s Pfizpdsobit panel nastrajd Rychly pistup...
[ H 9 -5 o= Zobrazit panel nastrojd Rychly pfistup nad pasem karet
[5 pa \L,D.Sm?!'ﬂ\ Minimalizovat pas karet
Obr. 1.4: Mistni nabidka pdsu karet
H9-0 - Prezentacel - Microsoft PowerPoint T
Domd | VloZeni Mavrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni @
| = &= & iz =Lk =R R ey
\.Igt_._1 ||'~1_—|E ] e ol B = LT[__JPULQtthE_/ 0
o Pl e e B - [
Schranka M= Snimky Pismo Odstavec Kresleni
Obr. 1.5: Pds karet— karta Domil
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Nékteré karty jsou ukryty a zobrazi se az
tehdy, kdyZ budou potieba; timto zputiso-
bem zareaguje PowerPoint napiiklad na
klepnuti na vloZeny obrdzek.

S pasem karet lze pracovat bez pouZitf
my3i, pouze pomoci kldvesnice. Stiskem
klavesy Arr aktivujete malickd tlacitka
s nazvy kldves, které je tieba pro spus-
téni dané funkce stisknout. Na obriz-
ku 1.6 muzZete vidét, Ze jednotlivé karty
jsou pifstupné napiiklad po stisku kldve-
sy U, V nebo G, tlacitko Office aktivujete
stiskem kldvesy S a panel Rychly p¥istup
obslouZite stiskem kldves s ¢islicemi (na

numerické ¢&dsti kldvesnice).

‘e)alada!

Pds karet muZete minimalizovat, coZ
v dusledku znamend, Z7e se vdm zvé&ts{
plocha s dokumentem. Sta¢i k tomu ote-
viit na pdsu karet mistni nabidku a z nf
zadat piikaz Minimalizovat pds karet;
na obrdzku 1.4 je to v nabidce posledni
pitkaz. Z minimalizovaného pdsu karet
se zobrazuji pouze ndzvy karet; klepnu-
tim na tento ndzev se ale zobrazi karta
celd. Jakmile zvolite pifslusnou operaci,
pds karet se opét posludné skryje.
Pokud chcete, aby se pds karet zobrazo-
val kompletni, zadejte opét z mistn{ na-
bidky piikaz Minimalizovat pds karet.

Prezentacel - Micr¢

Dom VinZeni Jurh Anjmace Pre: ace Revize Zobrazeni
— 4 —(c [ £ B
HEm P @ L
EEN RS 4:=| w0
Tabulka | Obrazek Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf Hypertextovy Akce Textové
-~ i 2 odkaz pole
Obr. 1.6: Ovldddni pdsu karet kldvesnici (stisk kldvesy Alt)
(=7 |_ ﬂw}plﬁ tvaru ~ | 3 Najit
l--d j
o U ZDbrys tvaru ~ || 25 Nahradit -
Tvary Usporadat Rychlé _ i
| = = styly - ‘= Efektytvard - || g Vybrat ~
Kresleni K Upravy |
e Formiat tvaru
UmozZfiuje zobrazit dialogové
okno Format tvaru,
Obr. 1.7: Otevieni dialogovébo okna z pdsu karet
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1. Seznamujeme se

Pds karet je rozdélen svislymi piickami
do skupm, napiiklad na kart¢ Domu lze
nalézt skupiny Stranka, Snimky, Pismo,
Odstavec, Kresleni. Nékteré z t&chto po-
loZek maji v pravém dolnim rohu malické
tlacitko Vice. Stisknete-li toto tlacitko, ote-
vie se pifslusné dialogové okno, even-
tudlné podokno, které vdm umoZni
piesnéjdf nastaveni. Na obrdzku 1.7 bude
vzapéti otevieno dialogové okno Format
tvaru; po najeti ukazatelem mysi vdm
ostatné tuto skutec¢nost prozradi popisek
v bubliné.

Pds karet se zobrazuje v plné 3ifi pouze
pii maximalizovaném okné, které odpo-
vidd rozliSeni obrazovky 1024x768 bodu.
Je-li okno mensi, mohou se nékteré sekce
okna stdhnout do jednoho tlac¢itka a sta-
nou se dostupnymi az po stisku tohoto
tlacitka, jako napiiklad na obrdzku 1.8;
muZete porovnat s obrizkem 1.7.

Je velmi dulezZité, abyste se s pdsem ka-
ret velmi dobfe sezndmili. Na tom totiZ
zdleZ1, zda se budete v PowerPointu 2007
citit dobfe nebo zda bude vase price t¢7-
kopadnd, proloZend ¢astymi prodlevami,
danymi pdtranim po raznych tlacitkdch.

ikladnite = 18 -~

U e 8 2| [i=
lwA'Lj Ea
Plsmn

[|(A Ll = P
e A { 3 ¥z

Kresleni

Ordstavec

B NO00 [ﬁ

Usporadat Rychlé

-

Poznimka
Nu, a ted asi ta nejsmutnéjsi zkusenost.
PowerPoint 2007 neposkytuje viivateli
moznost pouZivat zobrazeni, na které byl
zvykly z predchozich verzi programu. Jde
zejména o hlavni nabidku (menu) a panely
nastroju, které si uiivatel mohl libovolné
modifikovat.

Pracovni plocha

V PowerPointu 2007 je na rozdil od pied-
chozi verze silné omezena role podokna
dloh. Vse, co se odsud nastavovalo, nyni
pievzal pds karet a nabidky jeho tlacitek
(rozloZeni snimku, pfechody, animace).
Po spusténi PowerPointu se na pracovni
plose zobrazi jeden snimek nové prazdné
prezentace, po levé strané se zobrazuje
podokno Snimky/Osnova.

Na snimek je vloZeno implicitni rozloZe-
nf (dva textové rdmy, jeden pro nadpis
snimku a druhy pro podnadpis).
Piesuneme pozornost k podoknu osno-
vy po levé stran¢ okna — viz obrdazek 1.9.
Skladd se ze dvou karet, jejichZ zobrazent
je mozné zménit klepnutim na ousko

ﬁw‘plﬁ tvaru ~
L_d-’ Obrys tvaru

i Efekty tvard =
]

V)

styly =

Obr. 1.8: Rozbaleni docasné nedostupné sekce
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karty (na obrdzku jsou pro ndzornost vlo- Tnim ey N Ei H H“i "b..., x
Zeny jedté navic daldf ¢tyfi snimky).

Na kart¢ Osnova se zobrazuje osnova
jednotlivych snimkt. Osnova je hierar- 1
chickd podobné jako u nadpist ve Wor-
du. Nadpisy prvni drovné jsou soucasné
i nadpisy snimku. Tyto nadpisy lze pak
jednoduse vklddat a editovat pifmo na
této karté. Jakmile vloZite novy nadpis
prvni drovné, PowerPoint automaticky
vloZi do prezentace novy snimek.

Na karté Snimky jsou dostupné miniatu-
ry snimkd v pofadi, v jakém jsou fazeny
v prezentaci. Zpravidla jich byva vic, neZ
se do podokna vejde, a pak lze mezi nimi
prochdzet pomoci posuvniku. Klepnutim
na miniaturu se na pracovni plose apli-
ka¢niho okna zobrazi dany snimek.

Cesta do Moweho srsts

Podokno Osnova/Snimky muiete snad-
no skryt stiskem tlacitka Zavfit; nyni je
dostupné na levé strané aplika¢niho okna,
odkud je mizZete opét zobrazit tahem mysi
pfi stisknutém levém tlagitku.

Pro lepdi srozumitelnost dalstho textu
bude lepsi, kdyZ do prezentace vloZi-
te daldf snimky. Novy snimek muZete
vloZzit:
e Stiskem tlacitka Novy snimek na kar-
t€¢ Dom.
e Stiskem kldvesové zkratky Crri+M.
e 7 mistni nabidky oteviené v podok-
n¢ Osnova/Snimky zadanim piikazu
Novy snimek.
e V podokné& Osnova/Snimky stiskem
klavesy ENTER.
Novy snimek se vloZi vZdy za vybrany
snimek, tedy za ten, ktery se zobrazuje
v okné a ktery md v podokné Osnova na
karté Snimky barevny rimecek.

Obr. 1.9: Podokno Osnova/Snimky
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Mezi jednotlivymi snimky muZete procha- e K prvnimu snimku prezentace pre-
zet (v normdlnim zobrazeni s osnovou) jdete stiskem kldvesy Howme, k po-
nckolika zptsoby. slednimu stiskem kldvesy Enp.

e K ndsledujicimu snimku pfejdete e K urc¢itému snimku piejdete klepnu-
stiskem kldvesy Pace Down, k pred- tim na jeho nadpis (v podokné Osno-
chozimu snimku stiskem kldvesy va) nebo jeho miniaturu (podokno
Pace Up. SnimkKy).

e Pro pfechod k sousednim snimkam e Budete-li pfesouvat jezdec svislého
1ze rovnéZ pouzit tlacitka na svislém posuvniku jako na obrdzku 1.11, po-
posuvniku Nasledujici nebo Pfed- pisek vds bude informovat o tom,
chozi — viz obrizek 1.10. ktery snimek se zobrazi, uvolnite-li

mys.

O tom, ktery snimek se pravé zobrazu-
je (a ktery muZete upravovat), jste trva-
le informovdni na stavovém fiadku, kde
je v levé cdsti uvedeno poradové ¢islo

—r rT——— snimku a celkovy pocet snimk v aktu-
m S LS dlni prezentaci. To v8ak nenf jediné, co

Obr. 1.10: Tlacitka ve svislém posuvniku se na stavovém fddku mtiZze zobrazovat.

O tom, jaké informace bude stavovy fidek
Snimek: 2z 5
Letime do 5F

il b

podavat, mtZete rozhodnout sami, pokud
na ném oteviete mistnf nabidku jako na
obrazku 1.12.

Nenechte se zmdst tim, Ze na stavovém
faddku pravée ted skoro nic nenf; stavovy
fddek bude pruzné reagovat aZ v piipa-
dé potieby.

Piejdete-li na kartu Zobrazeni a stisknete

Obr. 1.11: Jezdec svislébo posuvniki tlacitko Razeni snimka v sekci Zobrazeni

Vlastni nastaveni stavového fadku

IZl Zobrazit ukazatel 2z5
IZl Motiv “Motiv sady Office”
IZl Kontrola pravopisu Chyby
E‘ Jazyk Ceitina
IZl Podpisy Vypnuto
Zasady spravy informaci Vypnuto
7 Opravnéni Vypnuto
7 Zobrazit klavesové zkratky

i|Z| Lupa 78 %)
IZl Jezdec lupy %

| Pfizpdsobit zobrazeni

Snimek 225 | "Motiv sady Office” | <8  Ceitina |

Obr. 1.12: Nastaveni stavového rddku
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prezentaci, zméni se zobrazeni pracovni
plochy podobné jako na obrdzku 1.13.
Soucasné si muZete vyzkouset, jaky efekt
zpusobr stisk tlacitek Poznamky, Prezen-
tace, a také tlacitko Normalni, které zobrazi
aktudln{ snimek ve vychozi podobé.
Karta Zobrazeni neni ale vZdy bezpro-
sttedné dostupnd, proto muZete ke zmé-
né zobrazeni vyuZit tlacitka umisténd
v fddku vodorovného posuvniku vpravo.
Na obrdzku 1.13 na tato tlacitka miff svét-
14 sipka. Postupn¢ takto muzZete zobrazit
svou prezentaci jako Normdlni, Razeni
snimku nebo Prezentace.

Zatimco Normdlni zobrazenf vyuZijete
k editaci a dpravé jednotlivych snimku,
zobrazeni Razeni snimka se pouZivd

k editaci celé prezentace. V tomto zobra-
zeni muZete ménit pofadi snimk, kopi-
rovat je, skryvat, odstrafiovat, nemutZete
viak editovat to, co je umisténo na plo-
Se snimku.

Cernd Sipka na obrazkv 1.13 mifi na po-
suvnik Lupy, jeho pomoci lze ménit méfitko
zobrazeni snimku.

K Normdlnimu zobrazeni prejdete ze zob-
razeni Razeni snimko tak, Ze na aktvalni
snimek poklepete, nebo stisknete kldvesu
ENer.

Do\\H92-06 )+
()

VioZeni

Cesta do Nového svéta.pptx - Microsoft PowerPoint -

=X

Mavrh Animace Prezentace Revize | Zobrazeni (7]

Domd
Razeni snimkd
.  |El Poznamky
| G '@ Prezentace

Predloha snimkd
Piedloha podkladd
Predloha poznamek

HEY O E e
Barva i Okno

stupné sedi~ &

Makra

Zobrazit|| Lupa
||eiskrit~|| -

Razeni snimkd | “Motiv sady Office” | Ceitina |

Letime do SF

Obr. 1.13: Zobrazeni Razeni snimkil
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Treti zdkladni zobrazenf je Prezentace.
V ném se zobrazuje prezentace tak, jak
je urcena pro divdka. Zmizf tedy v3ech-
ny prvky okna a snimek se rozprostie na
celou obrazovku.

ZdleZ{ ale na tom, jak toto zobrazenf
spustite. Pokud pouzijete tlacitko v fad-
ku vodorovného posuvniku, rozb&hne
se prezentace pocinaje snimkem, ktery
je pravé vybrdn. Pokud stisknete tlacitko
na karté Zobrazeni, spustite prezentaci
od prvniho snimku. Je-li nastaveno ca-
sovani, probihaji zmény na obrazovce
automaticky, v opac¢ném piipadé prezen-
tace ¢ekd na klepnuti mysi, nebo stisk
klavesy ENTER.

Do zobrazeni Prezentace (poinaje prvnim
snimkem) prejdete nejrychleji stiskem kld-
vesy F5.

Chcete-li zobrazeni Prezentace pferusit,
stisknéte kldvesu Esc, nebo z mistni na-
bidky oteviené kdekoli na plose okna
zadejte pitkaz Konec prezentace.

PowerPoint znd jesté jedno zobrazenf —
Poznamky (viz obrdzek 1.14). Pracovat
s nim muZete po stisku tlacitka Pozndm-
Ky na karté Zobrazeni. Aktudlni snimek
je doplnén rozsihlym textovym polem,
coZ je editacni rdmecek pro poznamky.
Tyto pozndmky jsou urCeny lektorovi,

Do)\ H2-6 )+

Cesta do MNoveého svéta.pptx - Microsoft PowerPoint

e =
0 iad z T z e re———
Domu Vlozeni Navrh Animace Prezentace Revize J Zobrazeni @
E Razeni snimkd Pfedloha snimkd | & Q =1 | E‘g
—] H@ Puma’m@ Piedioha podkladd || || ' ' =5
Mormalni & 3 Zobrazit| Lupa Barva di Okno || Makra
TP Prezentace Piedloha poznamek | & skjt~| v |stupnéediv| -
Zobrazeni prezentaci Makra

Poznamky 2 25 | “Motiv sady Office” | a Ceitina |

‘

Obr. 1.14: Zobrazeni Pozndmky
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1. Seznamujeme se

5
4

Totoje podokno poznamek. Obvykle je skryto u dolniho okraje okna,
miZete je odsud ,vytdhnout™ pomoci mysi.

Snimek1z5 | “Motiv sady Office” | gﬁ Cedtina |

Obr. 1.15: Podokno pozndmek

a pokud budete s PowerPointem pracovat
¢asto, brzy jejich piftomnost ocenite.
Za normdlnich okolnosti jsou pozndm-
ky skryty.

Pozndmky lektora jsou dostupné i v Nor-
mdlnim zobrazeni v podokné pozniamek
ve spodni ¢dsti okna pod zobrazenim
snimku — viz obrdzek 1.15. Je tu viak dost
omezeny prostor, ktery si mZete zvetsit
pfesunem pficky smérem vys, pak si ale
pro zménu omezite prostor pro praci se
snimkem.

Pokud nenf podokno pozndmek dostup-
né, muZete je od dolntho okraje okna
Lvytdhnout* pomoci mysi.

Pfi prdci je velmi duleZité optimdlné na-
stavit méfitko zobrazeni. JiZ jsem se zmi-
nil o moZnosti zmény méiitka zobrazenf
pomoci posuvniku Lupy (viz obrdzek
1.13 — Cernd Sipka). Méfitko zobrazeni
lIze ménit plynule tahem za jezdec, nebo
v malych skocich stiskem obou konco-
vych tlacitek.

Pro pfesné nastaveni méfitka zobrazenf
slouzi dialogové okno Lupa (viz obrd-
zek 1.10), které oteviete stejnojmennym
tla¢itkem na karté Zobrazeni v sekci Lupa.
Muzete vyuzit piepinace s n¢kolika pied-
volenymi hodnotami, nebo ¢iselného pole
procenta, kam muZete vloZit libovolnou
hodnotu od 10 do 400.

Mefitko zobrazeni lze ménit jak v Nor-
milnim zobrazeni, tak v zobrazeni Ra-

zeni snimku; zde zménou méfitka urcite

20

soucasné i pocet snimku, které se zobrazi
najednou v okné. Nastavit 1ze hodnoty
od 20 do 100 %.

Tip
Méfitko zobrazeni Ize ménit také otdce-
nim koletka mysi pfi soucasném stisku
kldvesy Crre.

Tip

Stisknete-i tlatitko Pfizpusobit velikost okna,
vyplni snimek optimdlné vymezenou plochu
okna. V zobrazeni Razeni snimku se méfitko
zobrazeni nastavi na hodnotu 100 %.

M&ritko
Fizplisobit  Procenta:
() 400% 100 3%
L Ok ] [ Storno
Obr. 1.16: Lupa
PowerPoint 2007



1. Seznamujeme se

1.3 Ulozeni prezentace

Na svd data musite myslet kdykoli a za
viech okolnosti. Védomi, Ze zpracovdvany
dokument je umistén jen v opera¢ni pame-
ti, kterd je vlastné jen virtudlnim médiem,
a pii sebemensi kolizi se vymaze, musi byt
pro vase pocindni naprosto urcujict.
Jediné uloZend prezentace je v bezpedi,
proto nevihejte a okamZit¢ novou pre-
zentaci uloZte na pevny disk. Potom v3ak
prabézné dbejte na to, aby data uloZend
na disku byla neustdle aktualizovdna.
Jakmile oteviete novy dokument (pre-
zentaci), ziskd tento dokument pracovni
ndzev prezentace, doplnény poradovym
¢islem. Takovy dokument v3ak nenf ulo-
Zen, nachdzi se jen v operacni paméti
pocitace. PovSimnéte si, Ze ndzev neni
opatfen Zddnou piiponou.

Kdyby doslo k pferusent piivodu napé-
ti do operac¢ni paméti pocitace (vypadek
proudu, vypnuti nebo restartovani pocita-
Ce), tak se dokument nendvratné ztrati.
Prezentaci musite uloZit. Necekejte, aZ
vds k tomu vyzve PowerPoint pfi zavirdn{
okna, pfistupte k této akci sami, a to co
nejdiive. Co nejdiive pro vds musi zna-
menat ihned.

Pii uloZeni dokumentu miiZete postupo-
vat n€kolika zpusoby:

e Stisknéte tlacitko Office a z roze-
viené nabidky zvolte piikaz UloZit
jako.

e Stisknéte kldvesovou zkratku Crri+S,
F12 nebo Arr+F2.

e Stisknéte tlacitko UloZit na panelu
Rychly prFistup.

Zvolite-li z nabidky tlacitka Office poloZ-
ku UloZit jako, rozevie se podnabidka

Prezentace2 - Micros

@ v

| Zobrazeni

UloZit kopii dokumentu

prezentace,

UloZit jako | » || .

Tisk 4

Novy
G Prezentace aplikace PowerPoint
— | UloZi prezentaci ve wchozim formatu soubord.
Otevrit
':‘J Predvadéni aplikace PowerPoint
UloZit — | Ulodi jako prezentaci, ktera se vidy otevie v zobrazeni l

Prezentace aplikace PowerPoint 97-2003
— | UloZi kopii prezentace, ktera je plné kompatibilni s aplikaci |
PowerPoint 97-2003.

Vyhledat doplfiky pro dal3i formaty soubord

N

Informujte se o doplfkovjch modulech umoZnujicich ukladani
do jinych formatu, napfiklad do formatu PDF nebo XPS.

Pripravit L4 Jiné formaty
Ctevre dialogové okno UloZit jako umoZiujici vybrat ze viech
dostupnych typd soubora.

A NSFAT VD

Odeslat 3
EéE'f' Publikovat  » b
] ..
Zawrit

Obr. 1.17: Vybér zpiisobu uloZeni
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