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téné ci elektronické knihy nesmi byt reprodu-
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podobé bez predchoziho pisemného souhlasu
nakladatele. Neopravnéné uziti této knihy bude
trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umozZnéno jen osobé,
kterd ji legdIné nabyla a jen pro jeji osobni a vnitini potfeby
v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem. Elektronickd
kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé,
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soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto
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Uvod

Nedilnou soucasti kancelafského baliku MS Office je i program PowerPoint.
Je to velmi uzite¢na aplikace slouZici predevsim k vytvafeni prezentaci, tedy

dokumentd, které na nékolika za sebou fazenych snimcich dokdZou podat
velké mnozstvi informaci o firmé nebo produktu, mohou byt zdrojem
zabavy nebo i pouceni.

Jednotlivé prezentace se skladaji z grafické, textové a zvukové slozky, které
spolecné tvoif jeden celek — snimek. Tyto snimky jsou mezi sebou prova-
zany pomoci prechodi; pfedvadéni nemusi byt chronologické, ale pomoci
odkazu lze volit prakticky libovolné fazeni. Jednotlivé objekty (obrazky,
textova pole atd.) se nemusi zobrazovat najednou, ale mohou se objevovat
postupné.

Pro koho je kniha uréena

Tato kniha je proto urcena véem, kteff se chtéji seznamit se zaklady programu
MS PowerPoint 2007 a chtéji jeho pomoci vytvafet jednoduché prezentace.
U ctenafe se predpoklada zakladni znalost prace s pocitacem a operacnim
systémem Windows. Je potieba jista zrucnost pii praci s mysi, zejména pii
formatovani grafickych objekt.

Text knihy je rozdélen do péti kapitol.

V prvni kapitole, Za¢iname, se ¢tenafi dostane zakladnich informaci o ovla-
dani a moznostech programu. Jedna se o zakladni dovednosti — spusténi pro-
gramu, ovladani programu pomoci panelt néstrojt, nabidek a klavesovych
zkratek, popis prostiedi, zpusoby zobrazeni prezentace, vysvétleni zaklad-
nich pojmu, operace s dokumenty a soubory.

Dalsi kapitola, Sestavujeme prezentaci, se vénuje prezentaci jako celku.
Ctendf se naudi do prezentace vkladat nové snimky a urcovat jejich roz-
lozeni, docte se, jak kopirovat a pfesunovat snimky, jak je skryvat nebo
odstranovat. Dilezité budou i informace o celkovém formatu prezentace
(Sablony navrhu, barevna schémata).

V nasledujici kapitole, Jak vloZit a upravovat objekty, se doctete, jak roz-
mist’ovat na plochu snimku jednoduché grafické objekty, pfedevsim tzv.
tvary. Pfi vétsim poctu objektd na snimku bude velmi daleZité zvladnout
pfesné jejich rozmisténi, upravit jejich velikost, vzajemné potadi. Nau-
cite se, jak objekty otacet, prevracet, pfesunovat, kopirovat, seskupovat.
Dulezité je i urceni formatu objektu, tedy barvy a stylu ¢ary i vyplné.
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Ctvrtd kapitola, nazvand Obrazky a dali grafické objekty, se vénuje
specidlnim typam objektd, obrazkam. PowerPoint disponuje jednoduchy-
mi ndstroji, které umoznuji upravovat celkovy vzhled obrazka, predevsim
nastaveni jasu, kontrastu a ofezu.

Zavérecna kapitola, Pfedvadéni prezentace, je vénovana konecné tprave
prezentace a zejména zpisobu jejiho piedvadéni. Ctenaf se nauéi nastavit
zpusob piechodu mezi jednotlivymi snimky, urcit potadi zobrazeni objektd
a zpusoby animace. Kniha je ukonc¢ena popisem tzv. hypertextovych odka-
21, tedy mist na obrazovee, jejichz pomoci Ize pouhym klepnutim pfejit na
jiné misto v prezentaci nebo oteviit jiny dokument.

V této knize nehledejte popisy ¢innostf, které by mély byt uzivateli pocitace
jiz znamy nebo je nebude vyuzivat. Nen{ proto popsana instalace programu
(déla se jen jednou a je velmi jednoducha), neni popsano spousténi progra-
mu, jen velmi malo se doctete o operacich se soubory (ukladani, prabézné
ukladani a otvirani dokumenta).
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Kapitola 1.

Zaciname
PowerPoint je program, s jehoz pomoci lze vytvaret prezentace. Prezentac se

(zjednodusené feceno) rozumi fada za sebou nasledujicich snimku, predva-
dénych vefejnosti na obrazovce monitoru, nebo lépe pomoci projektoru.

Pro tyto prezentace je typické, ze nejsou statické, ale mohou byt i animova-
né. Kromé toho mohou byt doprovazeny zvukovymi efekty.

Promitany jsou automaticky s pfedem uréenym ¢asovanim, nebo manudlné
podle pokynii prednasejiciho.

K ¢emu prezentace vyuzijete? Moznosti se jist¢ najde dost: pfednasky,
reklamni akce, skoleni, naborové akce, obchodni prezentace. ..

Kromé vytvareni prezentaci poskytuje PowerPoint takika idealni prostfed{
pro tvorbu jednoduchych obrazka pomoci bodové i vektorové grafiky.
Tyto obrazky, ulozené ve formatu WMF, jsou pak pouzitelné v ostatnich
aplikacich MS Office, zejména v dokumentech Wordu.
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Obr. 1.1:

Okno programu PowerPoint

1. Zaéindme



1.1 Seznamujeme se s oknem programu
Nyni budou nejvic piekvapeni ti, ktefi jiz znaji pfedchozi verze Microsoft
Office. Vzhled okna (viz obrazek 1.1) se totiz podstatné zmenil; marné
budete patrat po néjakém panelu nabidek a to, co vam zprvu piipada jako
panel nastroju, je také trochu néco jiného.

Zahlavi okna zuastalo na svém misté, jen zakladni informace o spusténém
> ]

programu a aktualné otevieném souboru (implicitné Prezentacel) se pre-

sunuly doprostied.

Uplné v levém hornim rohu se nachdzi Tla&itko Office. Kdy? je stisknete
(viz obrazek 1.2), rozevie se nabidka, ktera slouzi pfedevsim k operacim
s dokumenty a soubory (otevieni nového dokumentu, ulozenf a otevieni
souboru, tisk dokumentu nebo jeho odeslani elektronickou postou).

1 Tealzka cestappt - | 2 5
2 ANGUE PPT bu (It Bpchi <11
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3 Tabuiappte =i g
4 Propojeni prezentace ppts h =—— — N
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1 Hypertestppts =
£ Dalii ovidna oprezentace ppte =
i 5 Cwiina prezentace pro stadi verzeppt =
Ma prvni prezentace ppts =
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Obr. 1.2:

Nabidka tlacitka Office

Jednotlivé prvky na obrazovce maji snahu napovidat. Tak napiiklad naje-
dete-li na Tlacitko Office a chvili vytrvate, rozevie se popisek jako na
obrazku 1.3. Podobné reaguje vétsina ostatnich objekti v okné, mate tedy,
alespon z pocatku, pon¢kud usnadnénou dlohu.

V dolni ¢asti nabidky Tladitka Office jsou umisténa dvé tlacitka. Pra-
vym z nich muzete PowerPoint ukoncit, levé tlacitko otevie dialogové okno
Moznosti aplikace PowerPoint. Toto okno slouzi pro zakladni nastaveni
parametru programu a v dal$im textu na n¢ budu nekolikrat odkazovat.
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Klepnutim sem mizete
dolument oteviit, ulozit nebo
vytisknout a zobrazit informace o
viech akcich, kterelze s
dolkumentem provest.

Obr. 1.3:

Bublinovd ndpovéda

Rychlejsi pfistup k dialogovému oknu Moznosti apli-
kace PowerPoint ziskate stiskem klavesové zkratky
ALt +N, M (kldvesy N a M stisknéte postupné).

Zahlavi okna je vlevo prekryté malym panelem Rychly pfistup. Jsou
na ném umisténa tlacitka nejcastéji pouzivanych operaci. Na tento panel
muzete rozmist'ovat vlastni tlacitka; skute¢nosti vsak je, ze tento jediny
panel nemuze nahradit mnohotvarnost vlastnich paneld nastroji z pied-
chozich verzi PowerPointn.

Na panelu Rychly pfistup jsou implicitné umisténa tlacitka pro prabézné
ulozeni dokumentu (UloZit), pro odvolani (Zpét) a opakovani (Opakovat)
akce.

\—] % . 3 Tany - .‘Hu-!mﬂo‘n [__
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Zobrazt panel nastroji Rychly pistup pod pasem | arst
Mipimalzevat pas baret

|
Obr. 1.4:

Nabidka pdsu karet
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Tento panel mizZete umistit na spodni stranu pasu karet, takze vim nebude
zakryvat zahlavi okna. Piikaz k této operaci je dostupny z mistni nabidky,
oteviené na libovolném misté pasu karet (viz obrazek 1.4) nebo na panelu
Rychly piistup.

Pds karet

Pas karet je hlavni dominantou hornf ¢asti okna; v porovnani se starsimi ver-
zemi PowerPointn nahrazuje nabidku i panely nastroju. Techto karet je v zaklad-

Skutecnostf je, ze rozdélen{ ovladacich prvka s pifkazy je poné¢kud odlisné
od struktury predchozich verzi PowerPointu, takze mnozi uzivatelé budou
chvili tapat.

lin)

=

Jen pro jistotu bych rad pfipomnél, ze k jiné karté
se dostanete klepnutim na jeji ,ousko” K dalSim
kartam se ale dostanete i tak, Ze na prostor pasu

karet najedete ukazatelem mysi a pak budete oté-
cet koleckem mysi.

Nekteré karty jsou ukryty a zobrazi se az tehdy, kdyZ jich bude potieba;
timto zpusobem zareaguje PowerPoint napiiklad na klepnuti na vlozeny
obrazek.

N ;WD

Mezi kartami |ze prechazet i tak, Ze na né najedete

ukazatelem mysi a budete otacet koleckem mysi.

S pasem karet lze pracovat bez pouZiti mysi, s pouhou klavesnici. Stiskem
klavesy Arr aktivujete malickd tlacitka s nazvy klaves, které je tfeba pro
spustén{ dané funkce stisknout. Na obrazku 1.5 muzete vidét, Ze jednotlivé
karty jsou pifstupné napfiiklad po stisku klavesy U, V nebo H, Tlacitko
Office aktivujete stiskem klavesy S a panel Rychly pfistup obslouZite stis-
kem klaves s ¢islicemi (na numerické ¢asti klavesnice).

Pis karet muzete minimalizovat, coz v dusledku znamena, Ze se vam zvétsi
plocha s dokumentem. Staci k tomu oteviit na pasu karet mistni nabidku a z ni
zadat piikaz Minimalizovat pas karet; na obrazku 1.4 je to v nabidce posled-

1. Za¢indme
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