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Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy
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Viechna 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 kopirovdni, Gpravdch, prodeji, pronajimdni, pGjcovdni,
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. UzZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Na podzim, roku 2010 pfichdzi firma
Microsoft s novou verzi kanceldfského
baliku programtt MS Office 2010. Soucds-
ti tohoto baliku je i aplikace PowerPoint
2010. Tento program slouZi pfedevsim
k vytvdfeni prezentaci, tedy dokumen-
tt, které na nekolika za sebou fazenych
snimcich dokdZou podat velké mnoZstvi
informaci o firmé& nebo produktu, mohou
byt zdrojem zdbavy nebo i pouceni.
Jednotlivé prezentace se sklddaji z gra-
fické, textové a zvukové slozky, kte-
ré spole¢né tvoif jeden celek — snimek.
Tyto snimky jsou mezi sebou proviziny
pomoci pfechodu, objekty rozmisténé na
snimcich byvaji animovdny. Pfedvddéni
prezentace nemusi byt chronologické, ale
Ize volit prakticky libovolné fazent.
VyuzZiti prezentaci je doslova univerzal-
ni. VyuZit je maZe ucitel pfi vyucovani,
lektor na pfedndskdch, zdstupce firmy
pii propagaci, automatické prezentace
mohou propagovat firmu na vystaviach
nebo veletrzich.

Nakladatelstvi Grada nezustivd pozadu,
a proto pfichdzi s publikaci, kterd pomér-
né struéné podava nejdtleZit&jsi informace
o tomto programu a vede ¢tendfe sestavo-
vanim prezentaci krok za krokem.

Komu je kniha uréena

Tato kniha je proto ur¢ena viem, kteff se
chtéji sezndmit se zdklady programu MS
PowerPoint 2010 a chtéji s jeho pomoct
vytvdfet jednoduché prezentace. Publi-
kaci by méli studovat pfinejmensim po-
krodilf zacdtec¢nici, proto se predpokladd
zdkladni znalost prace s pocitacem a ope-
ra¢nim systémem Windows. Je tieba, aby

Ctendf bez potiZi ovlddal mys, zejména pii

formdtovani grafickych objektt. Po pro-
studovdni této knihy by mél byt ctendfr
schopen sestavit jednoduchou prezentaci
prakticky s libovolnym ndmétem.

Text knihy je rozdélen do péti kapitol

V prvni kapitole, Pozndvime PowerPoint
2010, se ¢tendii dostane zdkladnich infor-
macf o ovldddni a moZnostech programu.
Jednd se o zdkladni dovednosti — spusté-
nf programu, ovladdni programu pomoci
panelu ndstroji, nabidek a kldvesovych
zkratek, popis prostiedi, zptusoby zobra-
zeni prezentace, vysvétleni zakladnich poj-
mu, operace s dokumenty a soubory.
Dalsi kapitola, Zdkladn{ postupy pfi sesta-
veni prezentace, se se sice vénuje prezen-
taci jako celku, ale Ctendf se predevSim
naudi do prezentace vklddat nové snim-
ky a urcovat jejich rozloZeni, docte se,
jak kopirovat a pfesunovat snimky, jak je
skryvat nebo odstrariovat. DuleZité budou
i informace o celkovém formatu prezenta-
ce (3ablony ndvrhu, barevnd schémata).
V nidsledujici kapitole, Jak pracovat
s objekty, se doctete, jak rozmistovat
na plochu snimku jednoduché grafické
objekty, pfedevsim tzv. obrazce. Pi vét-
$im poctu objektt na snimku bude velmi
duleZité zvladnout piesné jejich rozmisté-
ni, upravit jejich velikost, vzdjemné pofa-
di. Naucite se, jak objekty oticCet, pievra-
cet, pifesunovat, kopirovat, seskupovat.
DuleZité je i ur¢eni formdtu objektu, tedy
barvy a stylu ¢dry i vyplné. Vyznamny je
popis prdce s obriazky a dal$imi grafic-
kymi objekty (kliparty, SmartArty atd.).
Snimky jsou ¢asto doplilovdny tabulka-
mi a grafy a jejich vyznamnou soucdsti je
i zvukova slozka.
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Ctvrtd kapitola, Textovd pole, je celd
vénovdna praci s textem, ktery se vklada
na plochu snimku v tzv. textovych polich.
Ctendf se sezndmi se zptisoby vkldddn{
textu nebo jeho pfenosu z dokumentt
jiného typu, a naudf se formdtovat vzhled
pisma i odstavct. CtendF se naudf vytvaiet
i ozdobné ndpisy (WordArty).
Zavére¢nd kapitola, Pfedvddéni prezen-
tace, je vénovdana konec¢né upravé pre-
zentace a zejména zpusobu jejtho pied-
vidéni. Ctendf se naudi nastavit zptisob
pfechodu mezi jednotlivymi snimky, urcit
poradi zobrazenf objektti a zptsoby ani-
mace. V zdvéru knihy najdete popis tzv.
hypertextovych odkazu, tedy mist na
obrazovce, jejichZ pomoci lze pouhym
klepnutim pfejit na jiné misto v prezen-
taci nebo oteviit jiny dokument.

Ndzvoslovi

ProtoZe mezi ¢tendfi této knihy mohou
byt i uZivatelé, ktefi maji malé zkuSenos-
ti s praci u pocitace, nebo takovi, kte-
ff uZ s pocitacem pracovali, ale nezna-
jl pouZivané ndzvoslovi, nabizim ted
a ndzvy, abychom si v dal3im textu dobte
rozuméli a abych nemusel zdkladni véci
jiného.

e Ukazatel mysi — graficky symbol
ovlddany pohybem my$i po podloz-
ce, téZ kurzor mysi nebo mys3i kur-
zof.

e Najeti — umisténi ukazatele mySsi na
objekt, kterym se bude uZivatel dile
zabyvat.

e Klepnuti — stisknutf a ndsledné uvol-
nénf levého tlacitka mysi; dfive klik-
nuti.

e Poklepdni — dvojf rychlé stisknutf
levého tlacitka mysi, nutné napiiklad

ke spusténi programu pomoci ikony;
drive dvojklik nebo dablklik.

e Stisk tlac¢itka — tlacitkem se zde rozu-
mi 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.

e Mistni nabidka — nabidka otevie-
nd stiskem pravého tlac¢itka my3i na
objektu, jehoZ se md ptikaz tykat.
Prikaz se ale zaddva stiskem levého
tlacitka mysi.

e Vybér — oznacend Cdst textu, ozna-
Ceny snimek nebo né€kolik snimki,
oznaceny objekt nebo né&kolik objek-
tt. V8echny dal3f operace se budou
tykat celého tohoto vybéru, ale nikoli
dal3ich objektt.

e Kldvesova zkratka — soucasny stisk
dvou nebo vice kldves, jedna z nich
je prefadovac¢ Ctrr, ALt nebo SHIFT.
Zapisuje se napiiklad CTRL+S, coZ
znamend, Ze je tfeba nejdfive stisk-
nout kldvesu CtrL, podrZet, pfidat
stisk kldvesy S a vie uvolnit.

Obrdzky v knize jsou snimdny v prosiedi operatni-
ho systému Windows 7. Pouzivdte-li ve svém poti-
tadi jiné operacni systémy, mize se stdt, Ze vzhled
nékterych oken bude ponékud odlisny.

VéKina operaci popisovanych v této knize je demon-
strovana na jednoduchych prikladech. Abychom
vam ulehiili pozndvani programu, mizefe si z inter-
netovych strdnek Grady stahnout nékolik soubord,
kieré obsahuji uvedené piiklady. Nézev pfisluného
souboru najdete vidy na zatdtku kapitoly.
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1. Pozndvime PowerPoint 2010

1 Poznavame PowerPoint 2010

WEB: Prezentace 01 Uvod.pptx

Pujdeme rovnou na véc. Nemadte-li apli-
kaci PowerPoint spusténou, dejte se do
toho. Cesta je standardni — nabidka Start
— VSechny programy — Microsoft
Office — Microsoft Word 2010.
Kazdy jist¢ snadno pfipusti, Ze tento
postup je neprakticky. Pokud pracuje-
te s operadnim systémem Windows 7,
nezapomeiite si hned po prvnim spus-
téni ikonu Wordu pfipnout k hlavnimu
panelu (z mistni nabidky na ikon€ Wordu
na hlavnim panelu zaddnim pfikazu Pfi-
pnout k hlavnimu panelw). Ikona na
tom mist¢ zustane trvale, dokud ji zase
neodepnete.

Ve star$ich verzich Windows je tfeba pro
spusténi PowerPointu z hlavniho panelu
udélat trochu price navic. Pro spousténi
aplikacf je ur¢en panel Snadné spusténi,
bé&Zné umistény vpravo od tlacitka Start.
Nejjednodussi je uchopit zdstupce progra-
mu na ploSe a taZenfm pii stisku levého
tlacitka mys3i jej pfesunout na panel Snad-
né spusténi.

1.1 Zdkladni pojmy

Pokud v3e probéhlo v pofddku, otevie
se pfed vdmi okno programu PowerPo-
int podobné jako na obrdzku 1.1. V3e je
optimdlné pfizpusobeno ucelu, k némuz
je PowerPoint urcen.

Zopakujme si, Ze PowerPoint je urcen
k sestavovdni prezentaci. Ty pak vhodné
vyuZijete ve Skole pii vyucovdni, v kur-
zech, na pfedndskach. Kazdd prezentace
je sledem né&kolika snimku, na kazdém
snimku je nékolik objektt (obrazky, texto-
va pole, zvuk, video). Objekty se mohou
zobrazit najednou nebo postupné.

Prezentace se mZe pfedvddét automa-
ticky podle pfedem nastaveného ¢asovi-
ni, nebo podle pokynu lektora prostym
klepnutim mys3i.

Nenf nutné, aby se snimky piedvadély
v tom pofadi, v jakém jsou do prezentace
vloZeny. MuZete urcit libovolné potady,
nebo lze kazdy snimek opatfit tlacitky,
které umozni pfechod na libovolny jiny
snimek.

Aplika¢nimu oknu PowerPointu tedy
dominuje v zdkladnim zobrazeni jeden
snimek, tak jako na obrdzku 1.1.

V zdhlavi okna spatifme pfedevsim ndzev
prezentace; pokud jste ji jesté neuloZi-
li, program pfifadi dokumentu ndzev
Prezentace+pofadové ¢islo.

ProtoZe je PowerPoint 2010 soucds-
ti programového baliku Office 2010, je
jeho ovldddn{ soustiedéno do pdsu karet
umisténého v hornf ¢dsti okna. Tento pds
karet je doplnén malym panelem ndstro-
ju nazvanym Rychly pfistup; na obrdz-
ku 1.1 jej muZete spatiit vlevo v zdhlavi
okna.

Po levé strané okna se zobrazuje podok-
no Snimky / Osnova. UmoZiiuje nejen
rychlé prochdzent prezentaci pomoci nd-
hledi nebo ndzva snimku, ale Ize odsud
i pohodlné sestavuje novou prezentaci.

Podokno Osnova / Snimky muZete snadno skryt
stiskem tlacitka Zaviit; potom bude dostupné v mi-
niaturni podobé na levé strané aplikaéniho okna,
odkud je miZete opét zobrazit tahem my3i pi stisk-
nutém levém tlacitku.

V dolnf ¢dsti okna hledejte podokno

Poznamky.
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Obrdzek 1.1: Okno PowerPointu po pronim spusténi

Demonstrovat ovldddni programu na
prazdné prezentaci by bylo neSikovné.
Na webovych strankdch Grady jsou k dis-

pozici cvicné

tuto kapitolu hodf nejlépe Prezentace 01
Uvod.pptx. Zkuste si ji oteviit; srovnejte
s obrizkem 1.2.

1.2 Pas karet

Pds karet nabizi zdkladni zptsob ovld-
ddnf programu. Je trvale ukotveny pod
hornfm okrajem okna a obsahuje vétsi-
ni programu. V zdkladnim zobrazenf zde
najdete osm karet, po¢inaje Domu a kon-
Ce Zobrazeni.

Pds karet 1ze minimalizovat (skryt), a to
bud z mistni nabidky oteviené na pdsu
karet, nebo stiskem tlac¢itka Minimali-

10

zovat pas Kkaret, které najdete v zdhlavi
okna — mtiZete je vidét tieba na obrazku
1.2, kde na né& miff ukazatel mysi.
Specidlni postaveni md karta Soubor,
nahrazuje tlacitko Office z minulé verze
programu. Je z ni b&Zné dostupné jen
modré tlacitko, kdyZ je stisknete, rozevie
se nabidka o velikosti okna, kterd slou-
Z{ pfedevsim k operacim s dokumenty
a soubory (otevieni nového dokumentu,
uloZenf a otevieni souboru, tisku doku-
mentu nebo jeho odesldni elektronickou
postou.

Pds karet je pfimo stvofen k ovladan{
mysi. Zpfistupnite jej prostym klepnutim
a viechny ovlddact prvky také na mys ope-
rativné reaguji. Klepnete-li na ousko karty,
zpifstupnite ji okamZité k pouZiti. Otdcite-
li nad pdsem karet koleckem mysi, za¢nou
karty rolovat podle sméru otdcent, takZe

prezentace; z nich se pro

PowerPoint 2010
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Obrdzek 1.2: Ukdzka snimku z cvicné prezentace

snadno muZete bez jakéhokoli klepnutf
zpiistupnit libovolnou kartu.

S pdsem Kkaret lze ale pracovat bez pou-
Zitf mysi, jen s kldvesnict. Stiskem kldvesy
Arr aktivujete malickd tlacitka s ndzvy
klaves, které je tfeba pro spusténi dané
funkce stisknout. Na obrdzku 1.3 muZete
vidét, Ze jednotlivé karty jsou piistupné
napiiklad po stisku klavesy S, U, V nebo
H; panel Rychly pfistup obslouZite stis-
kem klaves s ¢islicemi (na numerické ¢ds-
ti kldvesnice).

Karty jsou rozdéleny svislymi pfickami
do skupin, ndzev této skupiny lze nalézt
dole (napiiklad Schranka, Snimky, Pis-
mo, Odstavec, Kresleni atd. na kart&
Domi). Nékteré z té€chto poloZek maji
v pravém dolnim rohu mali¢ké tlacitko
Vice. KdyZ toto tlacitko stisknete, pod-
le okolnosti se otevie dialogové okno
nebo podokno uloh, kde bude k dispo-
zici pfesné&j3f nastaveni. Na obrdzku 1.4
bude vzdpéti otevieno dialogové okno
Pismo; po najeti ukazatelem myS3i vdm

-
[®]I |7 Prezentace 01.pptx - Microsoft PowerPoint
| Vig N h Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni
g i,
=] Rozl PO e — —
or °Ze”' Franklin Gothich » 36+ A° A" | 2 =~ 1=~ i iE i=- “‘”
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Obrdzek 1.3: Pds karet po stisku kldvesy ALT

PowerPoint 2010




1. Poznidvime PowerPoint 2010

Pismo I

Franklin Gothich = (36 = A A7 | &, =~
B 7 U 8§ abe 2-Aam | A- [

A _
iz, EE 3= A=, “u' D"I
i= = =5 4= . LD

=== ==- — Obrazce Uspofadat

- | OO0 Y
Odstavec a Kresleni

il

R - R A - R R R A

EXANDRE DUM,

Obrdzek 1.4: Tlacitko Vice otevie dialogové okno k dalsimu nastaveni

ostatné tuto skutecnost prozradi popisek
v bublin€ a také vam naznadi, jak bude
okno vypadat.

Je velmi duleZité, abyste se s pdsem karet
velmi dobfe sezndmili. Na tom totiZ zdleZi,
zda se budete v PowerPointu 2010 citit
dobre nebo zda bude vase price t&éZko-
pddnd s neustdlym pdranim po né&jakych
tlacitkdch.

V zdkladnim zobrazeni jsou k dispozici
tyto karty:

e Domu — karta je urcena piedevsim
pro vkladani novym snimkt a dpra-
vy jejich rozloZeni, pro prostou praci
s textem, a vklddani obrazct.

e VloZeni — tato karta umoZiiuje vloZit
na plochu snimku prakticky v3e, co
je myslitelné.

Navrh — z této karty mUZete upra-
vit vzhled snimkti pomoci pieden
definovanych motivu, ale v zdsobé&
jsou i vlastnf nastaveni (barvy, pisma,
efekty atd.).

Piechody — osud urcite, jakym zpu-
sobem b&hem piedvadéni bude pie-
chdzet jeden snimek v dal3f.

e Animace — na této karté rozhodnete
o tom, zda a v jakém potadi se zob-
razi jednotlivé objekty a co budou
pii tom vyvadet.

Prezentace — tato karta slouZf
k nastavenf pfedvddént celé prezen-
tace; jak uZ jsme uvedli, nenf tfeba
pfedvadét vSechny snimky, né&kte-
ré lze skryvat, a maZete odsud urcit
i Casovdni.

Revize — karta spole¢nd pro vech-
ny aplikace MS Office, odsud muZete
vklddat komentdfe, zkontrolovat pra-
vopis v prezentaci nebo nastavit pra-
ci v tzv. reZimu revizi.

Zobrazeni — z této karty fidite zpu-
sob zobrazeni prezentace, méiitko
zobrazeni a zpusob price s okny.
Kromé& uvedenych karet se jesté opera-
tivné zobrazuji karty daldi, za normal-
nich okolnosti skryté. Pro jejich zobraze-
nf nenf tfeba vyvijet Zddné zvlastnf dsili,
objevi se automaticky, vyberete-li vhod-
ny objekt. Takovymi kartami jsou napfi-
klad Nastroje obrazku — format nebo
Nastroje kresleni — format atd.
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1. Pozndvime PowerPoint 2010

Pro zdkladni nastaveni programu sloui dialogové
okno Moznosti aplikace PowerPoint. Po instaluci
ie program nastaven optimdlné a vésinou nepotfe-
bujete nic ménit. Pokud byste na fom pesto frvali,
ofeviete toto okno z karty Soubor / Moinosti.
Rychlejsi je véak stisk kombinace kldves Aur+N, M
(znamend to, Ze nejdive je stisknout kldvesovou
zkratku Aur+N a potom pfidat kldvesu M). V dalsim
textu vds nékolikrdt na foto okno odkdzeme.

Ajest& malé pripomenuti, pokud byste si ndhodou nebyli
jsti. PowerPoint ukontite  karty Soubor / Konec, nebo
stiskem kldvesové zkratky Ar+F4. Lze pouit i tlacitko
Zaviit v zéhlavi okna.

1.3 Zdkladni operace se snimky
Jakmile oteviete novou prezentaci (stisk
kldvesové zkratky CTRL+N), zobrazi se na
pracovni plose jeden snimek se zdklad-
nim rozloZenim Uvodni snimek (na plo-
Se jsou dvé textovd pole pro nadpisy).
Dalsf snimky vloZite do prezentace dalsf
snimky (CTrL+M), dostanou tyto snimky
rozloZeni Nadpis a obsah.

Vklddat prazdné snimky do prezentace
lze né&kolika postupy:

e Jiz zminénym stiskem kldvesové
zkratky CTrL+M.

e Stiskem tla¢itka Novy snimek na
kart¢ Domu.

e Z mistni nabidky otevfené v podok-
né Osnova / Snimky zaddnim pfi-
kazu Novy snimek.

e V podokné Osnova / Snimky stis-
kem kldvesy ENTER.

Novy snimek se vloZi vidy za pravé ak-
tivni snimek, tedy ten, ktery se zobrazuje

PowerPoint 2010

na plo3e okna a je vybrany v podokné¢
Osnova / Snimky.

Prezentaci lze zobrazit ¢tyfmi zdkladnimi
zpusoby. O tom, jak se bude zobrazovat,
rozhodnete na kart¢ Zobrazeni ve sku-
pin¢ Zobrazeni prezentaci, nebo ope-
rativné vpravo na stavovém fadku — srov-
nejte s obrazkem 1.5.

[ |
[ [ExeEz exc U ©E

Obrdzek 1.5: Zména zobrazeni prezentace ze
stavového rddku

K dispozici jsou tato zobrazent:

e Normilni — toto je zdkladni zobra-
zeni, které predstavujf tfeba obrdz-
ky 1.1 a 1.2. Zobrazuje se jen jediny
snimek a je pfipraven k jakymkoli
Upravam.

* Razeni snimka — v tomto zobra-
zeni spatfit pouze ndhledy snimki,
zato jich na ploSe okna muZete videt
ne&kolik; zdvisi na velikosti okna a na
nastaveném méfitku zobrazeni. Toto
zobrazenf neslouZ{ k Upravam snim-
kua, ale k urcenf jejich vzdjemného
poradi, skryvani nebo odstrafiovani.

e Zobrazeni pro ¢teni — toto zobraze-
nd skryje v okné v3e, co je zbyte¢né,
a spatiite jediny snimek. Jediné, co
muZete udélat, je pfejit na jiny sni-
mek, a potom, co je hlavni, mtZete si
snimek ¢ist. Pokud jsou nastaveny na
snimku animace, zustdvaji funkeni.

e Prezentace — toto zobrazeni je vlast-
né cilem vaseho poc¢indni, zobrazujf
se v ném snimky ve stanoveném po-
fadf v&etné prechodti a animaci. Po-
kud pfejdete do tohoto zobrazeni ze
stavového fadku, za¢ne se aktudlnim
snimkem. Prezentaci v3ak lze spustit

13



i stiskem kldvesy F5, v tom pfipadé
od udplného zacdtku.

e Poznamky - do tohoto zobrazenf

pfejde PowerPoint stiskem tlacitka
Poznamky na kart¢ Zobrazeni ve
skupiné Zobrazeni prezentaci — viz
obrdzek 1.7. Aktudlni snimek je dopl-
nén rozsdhlym textovym polem, coZ
je edita¢ni rimecCek pro pozndmky.
Tyto pozndmky jsou urceny lektoro-
vi, a pokud budete s PowerPointem
pracovat casto, brzy jejich piitom-
nost ocenite. Pfi pfedvddéni pomo-
cf projektoru si je muZete promitat
na druhém monitoru. Za normdlnich
okolnosti jsou pozndmky skryty.

1. Poznidvime PowerPoint 2010

Pozndmky lektora jsou dostupné i v Normalnim
zobrazeni v podokné Pozndmky ve spodni ¢dsti
okna pod zobrazenim snimku Je tu viak dost ome-
zeny prostor, ktery si moZete zvétit presunem
piicky smérem vy3, pak si ale pro zménu omezite
prostor pro prdci se snimkem.

Pfi editaci snimku je velmi duleZité méfit-
ko zobrazeni, nékdy si skute¢né potiebu-
jete vyhrdt s detaily. Pro zménu méfitka
zobrazeni lze vyuZit jezdec Lupa ktery
najdete vpravo dole na stavovém fadku;

pfedstavuje vdm jej i obrdzek 1.5. Mé&fit-
ko zobrazenf 1ze ménit plynule tahem za

BEH9-OI= Prezentace 0L.pptx - Microsoft PowerPoint S=SEc)
Mnd VieZfeni  Niwh  Piechody  Animace  Prezentace  Revize | Zobrazeni & e
= 2 @ =HEE
Mfizka = | Stupné sedé
Mormaini oznémky Zobrazeni | Piedloha Predloha Piedloha ) Lupa  Piizpisobit L Hové Piepnout | Makra
pro éteni | snimké podkladd poznamek Voditka velikosti okna | lmel Cernobile okno [ okna~v

Zobrazeni prezentaci Zobrazeni prediohy Zobrazit

Lupa Barva di stupné fedé Okno Makra

!HI&E

Knity odvehy a dobrodruzee

Razeni snimkd | “Cesta” | Ceitina

Obrdzek 1.6: Prezentace v zobrazeni Razent snimkil
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jezdec, nebo v malych skocich stiskem
obou koncovych tla¢itek. Povoleny roz-
sah je 10-400 %.

Pro pfesné nastaveni méfitka zobraze-
nf vdm poslouZi skupina Lupa na karté
Zobrazeni. Stiskem tlac¢itka PFizpuso-
bit velikosti okna se snimek prezentace
pokusi optimdlné vyuZit pravé nabizenou
plochu okna. KdyZ v3ak stisknete tlacitko
Lupa, otevie se dialogové okno jako na
obrdzku 1.8. Pro jednotlivd méfitka zob-
razeni je tu k dispozici pfepinac¢ Mé¥itko,
a pokud byste si pidli jemné&jsi nastavent,
je tu navic ¢iselné pole Procenta.

(C) PfizpOsobit  Procenta:

w0 [ %

Obrdzek 1.8: Nastaveni méritka zobrazeni

dialogovym oknem
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Obrdzek 1.7: Zobrazeni Pozndmky
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1. Poznidvime PowerPoint 2010

Podobné si mtizete pocinat v zobrazeni
Razeni snimku. K jinému snimku pfe-
jdete klepnutim. Pokud na snimku po-
klepete, pfejde prezentace do Normal-

Méfitko zobrazeni |ze zménit otdtenim kolecka
my3i pri stisknuté kldvese Cirl.

Mezi snimky maZete prochdzet velice snad-  niho zobrazeni a bude se zobrazovat
no. K ndsledujicimu snimku prejdete: aktudlni snimek.
e Stiskem kldvesy DorLt nebo Pace K prvnimu snimku prezentace ptejde-
Down. te stiskem klavesy Home, k poslednimu
e Otoceni kolecka mysi dol. stiskem klavesy Enp.

o Stiskem tlacitka Ndsledujici snimek  Budete-li pfesunovat jezdec svislého
na navigdtoru, umisténém v dolni  posuvniku jako na obrazku 1.9, popisek

¢asti svislého posuvniku. vas bude informovat o tom, ktery sni-
Obdobné lze pfejit k pfedchozimu snim- mek se zobrazi, uvolnite-li mys.
ku:
e Stiskem kldvesy NaHOrRU nebo El
Pace Up.
e Otoceni kolecka mysi nahoru. Snimek: 9 z 64
e Stiskem tlacitka P¥edchozi snimek Lego

na navigdtoru, umisténém v dolnf
¢dsti svislého posuvniku.
K prochézeni mezi snimky lze také vyuzit
podokna Snimky / Osnova: k jinému snim- Obrdzek 1.9: Prechod na jiny snimek pomoct
ku pfejdete tak, ze klepnetenajehonahled.  jezdce svisiého posuvniku

T n - I T s
ir 1] ' =_ -
| = z Vlastni nastaveni stavového Fdku
7 MRIET : Zobrazit ukazatel snimek 5z 64
Sy o -
= s r:\] Motiv "Cesta” =
- Pocet autord upravujicich dokument
‘i’ Kontrola pravopisu Chyby
- Jazyk Ceitina }
B - ’ i’-‘ Podpisy Vypnuto
B = : Zasady spravy informaci Wypnuto
-’“:EQ' © Opravnéni Vypnuto
g = Z Stav odesilani %
Aktualizace dokumentu k dispozici Me
o Kliknutim Zobrazit kldvesové zkratky
LOGD.
= - Lupa 649
@’) @ @ Posuvnik lupy
L co fEN ‘v Piizplsobit zobrazeni
Snimek 5264 | “Cesta® | f  Ceidtina |

Obrdzek 1.10: Informace na stavovém iddku
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1. Pozndvime PowerPoint 2010

O tom, ktery snimek se praveé zobrazuje
(a ktery je pfipraven k tipravam), vds trva-
le informuje stavovy fddek, kde je v levé
¢asti uvedeno pofadové ¢islo snimku
a celkovy pocet snimka v aktudlni pre-
zentaci. Najdete zde i ndzev pouZitého
motivu (zde ,Cesta“), stav korektoru pra-
vopisu a nastaveny jazyk. To v3ak nenf
jediné, co se na stavovém fadku muzZe
zobrazovat. O tom, jaké informace bude
stavovy fddek poddvat, muZete rozhod-
nout sami, pokud na ném oteviete mistn{
nabidku jako na obrdzku 1.10. Ve vycho-
zim stavu, jak vidite, se zobrazuje takika
v3e; zruSenim zaskrtnuti miZete tento pii-
val omezit.

1.4 Operace se soubory

Ted bychom si méli fict, jakym zptisobem
oteviete novou prezentaci. Spustite-li
PowerPoint, automaticky se novd prezen-
tace otevie, ale je docela dobfe mozné,

Ze v tomto stavu vam nebude vyhovovat.
Zkuste proto jiné metody.

Novou prezentaci oteviete:

Stiskem klavesové zkratky CTRL+N,
PowerPoint vytvoif novou prazdnou
prezentaci v zdakladnim rozloZeni.
Piejdéte na kartu Soubor / Novy.
Tato karta vim nabidne velky pocet Sab-
lon, které vdim mohou velice usnadnit
prdci, proto neuskodf se s nimi seznd-
mit. V hornf ¢dsti karty se nabizi $ablony
naposledy oteviené, ukdzkové a motivy;
muZete odsud oteviit i vlastni 3ablony,
pokud si né&jaké uloZite.

V dolnf &sti karty jsou k dispozici Sablony
na webu Office.com; z toho plyne, Ze je-
jich pocet nenf konecny a kdykoli mohou
piibyt dal3i. Volbou skupiny $ablon (pokle-
pdnim na ikonu) tyto Sablony zpfistupnite.
Potom mtiZe karta Soubor / Novy vypadat
tieba jako na obrizku 1.11.

Vzhled 3ablony lze kontrolovat v ndhle-
du, a pokud se pro ni rozhodnéte, stisk-

Bld9-6l=
I urozit

Ulo#it jake
[£5 Oteviit

£ zaviit

Wavh  Piechody  Animace  Prezentace  Revize

Dostupné Zablony a motivy
& £ Domi * Diplomy

Sablony na webu Office.com

(9 xoD.ppix

(5 Moje romény.pptx
Prezentace 01.pphx
Sipky.pptx =

Informace

Osvédzeni o vynikajicich

Cestné uznani pro

Prezentace3 - Microsoft PowerPoint

[Vyhledat 2ablony na webu Office.cof | +

[= [ [t
Zobrazeni o @
Cestné uznani

Poskytovatel: Microsoft Corporation
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Obrdzek 1.11: Otevieni prezentace podle Sablony
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néte tla¢itko Stahnout. Netrvd to dlouho
a brzy se prezentace podle dané 3ablo-
ny otevre.

Tyto 3ablony jsou vhodné nejen jako zdklad pro

vase prezentace, ale i joko inspirace a naznati vim
i moznosti PowerPointu a nékteré postupy.

Pracujete-li s PowerPointem, je tfeba mit
nepfetrZit€ na mysli, Ze vie, co tvofite,
se nachdzi v opera¢ni paméti pocitace,
a jisté vite, jeji obsah je zdleZitosti pouze
docasnou. Kdykoli mtiZe nastat okamzik,
Ze vie, co je v paméti obsaZeno, se vyma-
Ze a nendvratn€ zmizi. Ztrita dat je ne-
pifjemnd prosté vZdy. I kdyby to nestdlo
Zddné velké penize, je piece jen skoda
vynaloZené price. Musime se naucit svd
data chrdnit.

Svou prezentaci uloZte! Pro prvnf uloZenf
prezentace je tfeba pfejit na kartu Sou-
bor a zadat pitkaz UloZit jako (v tomto

1. Poznidvime PowerPoint 2010

pifpadé staci i pitkaz UloZit, tutéZ akci
vyvold i stisk kldvesové zkratky CTRL+S).
Otevie se dialogové okno UloZit jako
— viz obrdzek 1.12.

Ucinite-li tak poprvé, PowerPoint vdm
nabidne k uloZenf sloZzku Knihovny (ve
Windows 7) nebo Dokumenty (ve star-
Sich verzich). V obou piipadech se jed-
nd o totéZ, pokud se vyddte touto ces-
tou, uloZf se dokument do sloZek vaseho
osobniho profilu a vZdy je na tomto misté
najdete.

Pozndamka

Pozdiji v si PowerPoint pamatuje slozku, kam své

prezentace uklddadte.

Na tomto misté nelze dat univerzdlni radu,
na ktery disk a do které slozky prezentace
uklddat. Kazdy si jist¢ zavede svij vlastni
systém. Je-li to viak mozZné, pouZivejte
pro data jiny disk neZ systémovy.

P
[B] Ulotit jako

[S5c)

& Stafené soubory

H @ Prezentace 01.pptx

L. Vefgjné

|4 Medavno zménéné

3 Knihowvny

%°| )0 » PoitaZ » Datowy () » Soubory na WEB ~ | 42| Prontedat: Souborynawes P |
Uspoiadat » Mova sloika 4= - ®
\E“-_'.I Naposledy navitive * Nazev polozky Datum zmény Typ Ve
M Plocha )
26.7.2010 10:14 Prezentace aplikac...

i@ Domaci skupina

v 1

LU} [

Nazev souboru: | Moje prezentace]

UloZit jako typ: | Prezentace aplikace PowerPoint (*.pptd)

Autofi: Josef Pecinovsky

Kli¢ova slova: Pridat klicové slovo

L

(&) Skyt slozky Mastroje  ~ I Ulodit I i Storno ]
)
Obrdzek 1.12: Dialogové okno pro uloZent prezentace
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1. Pozndvime PowerPoint 2010

V otevieném dialogovém okné UloZit
jako tedy postupné vyberte disk a slozku,
kam sva data chcete uloZit. I tady bude po-
stup ponckud odlidny, podle toho, jakou
verzi systému pouZivdte (okno na obraz-
ku 1.12 poskytly Windows 7). V kazdém
pfipadé viak budete disk vybirat v levém
panelu okna (pfes ikonu Poéitac), slozky
otvirejte na ploSe okna poklepanim.
DuleZity je ovSem typ souboru (zvolite jej
v seznamu UloZit jako typ).

e PPTX je zdkladni formdt, ktery se
vam nabidne. Nemadte-li zvlastn{
pozadavky, uklddejte prezentace
v tomto formatu.

e PPTM - v tomto formdtu budete
uklddat prezentace, pouZijete-li mak-
ra; ta jsou ovSem zdleZitost pokroci-
lych uZivatelu.

e PPT - toto je format starSich verzi
PowerPointu 1997-2003, v tomto
formdtu uloZte prezentaci, budete-
li ji otvirat na pocitaci, kde nejsou
k dispozici verze PowerPoint 2007
nebo 2010.

e PPSX, PPS — uloZite-li prezentaci tak-
to, nebudete ji moci editovat, ale je
pifmo stvofend pro predvadént.

Dalsf formdty vétsinou slouZi k ukladd-
nf snimkud jako obrizkt. Nepochybuje-
me o tom, Ze si s tim v piipadé potie-
by poradite. My vds ted upozornime na
formdt WMF, coZ jsou tzv. metasoubory
Windows. U tohoto formdtu je podstat-
nd skutecnost, Ze uklddd grafiku vekto-
rové, takZe je pouZitelny pro jednoduché
vykresy technického charakteru.

Je logické, Ze na rozpracované a uloZené
prezentaci budete chtit pracovat ddle, pak
je tieba ji opét oteviit.

Postup se v mnohém podobd metod¢ pfi
ukldddni, dokonce se pouZivd prakticky
stejné dialogové okno. Oteviit dokument
lze t€mito postupy:

PowerPoint 2010

e Pomoci dialogového okna Otevi¥it.
e Ze seznamu naposledy otevienych
soubort.
e 7 okna aplikace Prazkumnik pokle-
pdnim na ikon€¢ dokumentu.

Pro otevieni prezentace dialogovym ok-
nem piejdéte na kartu Soubor / Otev¥it.
Otevie se dialogové okno Otevfit. Zvolte
disk a slozku, kde je uloZena prezentace
umisténa, a na plose okna klepnéte na jejt
ikonu. S vybérem typu souboru si nemu-
site délat starosti, okno je nastaveno tak,
aby se nabizely v3echny formdty, které
lze pomoci PowerPointu oteviit.
Ted uZ zbyva jen stisknout tlacitko Oteviit.
Ovsem diifv, neZ pustite do akce dialo-
gové okno Otevfit, muZete se poohléd-
nout po jednodussim postupu. Prejdéte
na karetu Soubor / Naposledy oteviené
—viz obrazek 1.13. Pokud jste ovSem pra-
vé PowerPoint pravé instalovali, patrné
zde najdete mnohem méné poloZek.
V levém sloupci najdete seznam napo-
sledy otevienych prezentact; jejich pocet
se urCuje v okné MoZnosti aplikace
PowerPoint, v kategorii Upfesnit, ve
skupiné Zobrazeni, v ¢iselném poli Zob-
razit tento pocet naposledy pouZitych
dokumentii.
Nékteré prezentace budete jisté otvirat
Cast&ji. MuZete si je zafadit na zacdtek
seznamu, pokud je k seznamu pfipnete.
Tyto polozky jsou oznafeny symbolem
modrého Spendliku, je to vlastné tlacitko
Piipne tuto poloZku do seznamu. Pro
piiSpendlent se skvéle hodi mys.
Podobné najdete v pravém sloupci pie-
hled naposledy otevienych sloZek; i tyto
slozky lze podobnym zptisobem pfipnout
do seznamu.
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Obrdzek 1.13: Takto pracuje PowerPoint s naposledy otevienymi soubory

Laskrinete-li politko Rychle ziskat pristup
k tomuto poctu poslednich prezentaci a do
tiselného pole zaddte hodnotu, bude se uvede-
ny potet sesitd zobrazovat pfimo po levé strang
v nabidce karty Soubor.

1.5 Jak pracovat s okny

PowerPoint vim dovolf editovat nékolik
otevienych prezentaci najednou. Plati, Ze
kaZzdému otevienému dokumentu se pfi-
fadf vlastnf okno. S kaZzdym dokumentem
se tedy pracuje zvldst jako se samostat-
nou aplikact.

PowerPoint 2010 nedovoluje klasickou
praci s dokumentovymi okny, tento zpa-
sob zobrazeni tedy nelze zménit. Tomu
se pfizpusobujf i tla¢itka programu na
hlavnim panelu. V systémech Windows
Vista a Windows 7 se po najeti na iko-
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nu PowerPointu zobrazi miniatury ote-
vienych prezentaci jako na obrdzku 1.14.
Podobné muiZete mezi otevienymi pre-
zentacemi prepinat, pouZijete-li standard-
ntho hmatu Art+Tag, nebo vyuZijete tzv.
létajicich oken (Winpows+TaB).

Mezi okny lze rovné prechdzet s vyuitim stan-
dardnich metod, tedy z nabidky tlatitka Pfepnout
okna na karté Zobrazeni ve skupiné Okno,
nebo stiskem kldvesové zkratky Crei+Fé6 pro pre-
chod k ndsledujicimu oknu, nebo Crei+Stifr+F6 pro
prechod k pedchozimu oknu.

Pracujete-li se dvéma monitory, nenf tedy
problém nékteré z oken odtdhnout na dru-
hy monitor; sou¢asné tak muZete mit pied
sebou okna dvou rtiznych prezentact.

PowerPoint vam v3ak dovoli souc¢asné
nahliZet na dva rizné snimky téZe pre-

PowerPoint 2010
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