PowerPoint 2010 — struc¢ny navod
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ProC pouzivat prezentace?

Na zacatku si zodpovime zakladni otazku — Pro¢ pouZivat prezentace? Vzdyt za sebe pfi
prezentovani mohu promitat napfiklad textovy dokument, soubor PDF, nebo samostatné
obrazky...

Prezentace je idealnim zplsobem preddani informaci, protoze:

e Prehledné snimky je mozné vytvofit jednoduse diky prednastavenym funkcim

e Nenitézké dosdhnout vizualni atraktivity

e Je moiné sloucit jednotlivé formdty dat do jednoho souboru

e Posluchate mohou zaujmout rlizna schémata, grafy a diagramy, které lze vytvofrit v
ramci jedné aplikace

e Prezentace muUZe obsahovat napf. videa a zvuky, které byste do textovych
dokumentt vkladali jen s obtizemi

e Zakladni vlastnosti prezentaci je jejich dynamicnost a efekty prechodu, tézko
dosazitelné jinymi zplsoby

e SlouZi také jako pomicka pro orientaci prednasejiciho

Nez zacnete tvorit prezentaci

Ocitnete se v nasledujici situaci: mate z néjakého ddvodu pfipravit prezentaci. Pro zacatek je
tfeba rozmyslet si nékolik véci, a to:

e Co vse musite v prezentaci obsahnout?
e Kolik ¢asu mate na prezentovani?
e Jaka je cilova skupina posluchac(?

Pokud zadané téma znate jen okrajové (toto se tyka hlavné studentd), je dobré si o ném
jesté pred pripravou prezentace zjistit co nejvice informaci. Prezentovani svého vlastniho
projektu je vtomto sméru jednodussi, ale vidy je dobré byt o krok napred pfed posluchadi a
predejit situaci, kdy vas prekvapi néjakou banalni otazkou, na kterou vSak neznate odpovéd.
Nepodcenujte tedy detailni seznameni se s tématem!

Jednotlivé snimky

Téma je vhodné rozdélit na co nejvice oddilll, spousté lidi vyhovuje vypsat si je na papirky a
dle libosti je ménit ¢i s nimi pohybovat. Kazdé myslence by mél byt vénovan samostatny
snimek. Zacit klidné muUzete také rovnou v PowerPointu, rovnou vkladat nové snimky,
napftiklad pouze s nadpisy (v prostiedi PowerPointu s nimi pfirozené také jde pohybovat) a
prezentaci si rozvrhnéte takto.

Je tfeba se rozhodnout, jaké poradi snimkl bude pro danou prezentaci vhodné, vétsinou
byva nejlepsi zacit obecnéjsim Uvodem a pokracovat detailnéjSimi informacemi, pokud
mozno v logickém poradi. Zacatek prezentace typicky obsahuje i osnovu pro lepsi orientaci
posluchacl v obsahu.



V zavéru shrite ta nejdalezitéjsi sdéleni. Na uplném konci nemusite vkladat snimek s
napisem "Dékuji za pozornost", plsobi to jako klisé. Poslucha¢iim staci podékovat Ustné.
Pokud jste necerpali znalosti pouze z vlastni zasoby, je vhodnéjsi ukoncit prezentaci snimkem
s pouzitymi zdroji. Na ty byste neméli zapomenout nikdy.

Casové rozvrieni

Obecné plati, Ze je lepsi skoncit o par minut dfive, nez pretahovat a ubirat tim ¢as nékomu
jinému. Proto, pokud je vase prezentace az moc dlouha a bojite se, Ze ji nestihnete celou
odprezentovat, zvazte zobecnéni méné duleZitych ¢asti, anebo nékteré z nich rovnou
vypustte. Také nezapomenite na ¢asovou rezervu pro dotazy posluchaci. Radéji se vyhnéte
situaci, kdy vam vyprsi ¢asovy limit v nejpodstatné;jsi ¢asti a zbytek stihnete sotva proklikat!

Posluchaci

Prezentace muze byt bud uréena lidem s podobnymi znalostmi, nebo laikim. | tomu je
potieba prizplsobit obsah. S ohledem na posluchace byste také méli volit slovni zasobu a
pouZité odborné terminy. Pokud divak prezentaci nerozumi, brzy ztrati zajem a jeho
pozornost si zpét ziskate uz jen tézko.

Zakladni pravidla prezentace

Text

Snimky v prezentaci slouzi jako osnova jak pro prednasejiciho, tak pro posluchace. Mélo by
se na nich vyskytovat jen minimum textu, nepouzivejte stdle dokola tataz slova, ktera pak jiz
nejsou nezbytna k pochopeni vyznamu a pouze zabiraji misto. Dlraz by se mél klast hlavné
na stru¢nost a prehlednost. Text prezentace si pfipravte na kartic¢ky. V pripadé vypadku textu
muzZete do nich vidy nahlédnout.

Vétsina uzivatel(l se snazi dodrzovat pravidlo 5x5, tedy pét radkd s péti slovy, maximum je
7x7, kdy uZ prezentace zacind vypadat spiSe jako textovy dokument. V takovém pripadé
nebude z dalky maly text ani vidét. Pokud chcete v daném oddilu obsahnout hodné
informaci, doporucuiji je rozdélit mezi vice snimkd, sdélit je poslucha¢iim ustné, pokud jsou
snadno zapamatovatelné, nebo pouZivat spiSe grafy, obrazky a tabulky.

Snazte se také umistit text na stranku tak, aby kolem nebylo moc nevyuzitého prostoru, na
druhou stranu neni nutné volny prostor vyplfiovat nadbyte¢nymi kliparty.

Spravné vs. Spatné

Na priloZzenych obrazcich si mlzZete vSsimnout, Ze |épe vypada snimek s optimalné vyplnénym
prostorem. PrestoZe je text znacné redukovany, snimek je prehlednéjsi:

Spravné navrzenad varianta by vypadala takto:



@) byvate Istvo Tabora Vékové slozeni obyvatelstva
(kr. 2015)

* 35000 obyvatel 65+ let oy

= Umrtnost vétsi nez porodnost
= vice vystéhovalych nez pfistéhovalych
= klesajici pocet obyvatel b

= nezaméstnanost 6,5 %

15- 59 let
59%

Spatné navriena varianta by vypadala takto:

Vékoveé slozeni
obyvatelstva

Obyvatelstvo Tabora

(kr. 2015)
T PSS 0-14
= VTabore zije priblizné 35 ooo obyvatel 65+ let
19% let
= v poslednich letech umira vice lidi, nez se rodi déti 14%
= Vystéhovali prevazuji nad pristéhovalymi 60 - 64
let
= Pocet obyvatel vtomto mésté dlouhodobé klesa 8%
= Vice nez &tvrtina obyvatel je v ddchodovém véku
15-59
= nezaméstnanost dosahuje 6,5 %, ale dlouhodobé se ji dafi snizovat hlavné diky vzniku novych firem v taborské let
59%

aglomeraci

O porovnani téchto dvou obrdzkl se mizeme dale opfit.

Sjednoceni

| kdyZ to neni vidy mozné, je idealni urcit si néktera pravidla pro celou prezentaci, napftiklad
Ze kazda odrazka bude zac¢inat malym/velkym pismenem, bude/nebude obsahovat slovesa
(vétSinou je dobré psat pouze hesla, nikoliv véty).



Pismo

Pismo v prezentaci by mélo mit velikost alespon 24, idedlné ale jesté vétsi, aby bylo snadno
Citelné z vétsi vzdalenosti. Pokud se vam text velikosti 24 na stranku nevejde, zvazte, jestli by
ho neslo trochu zkratit nebo nahradit napf. nazornym obrazkem.

Font vhodny pro prezentace je bezpatkovy, jednoduchy a snadno citelny, napfriklad Arial
nebo Calibri. Nestfidejte vice fontl! Jedind vyjimka je pouziti lehce odlisnych fontd pro
nadpisy a odrazky. Pokud chcete nékteré slovo zvyraznit, rozhodné jej nepodtrhavejte, to
plsobi rusivé. Lépe poslouZi tuéné pismo nebo kurziva.

Barvu pisma se snazte volit tak, aby byl text v kontrastu s pozadim. Nemusi to nutné byt
kombinace modra-Zlutd, kterd byva doporucovdana jako jedna z nejkontrastnéjsich, ale zelené
pismo na tyrkysovém podkladu dobrou sluzbu neprokaze. Dejte také pozor na fakt, Zze
nékterd zatizeni maji tendenci barvy zkreslovat, nejéastéji méni cervenou na hnédou, proto
se Cerveny text na ¢erném pozadi nemusi Uplné vyplatit.

Format
Zakladni poméry stran snimku jsou dva —4:3 a 16:9. Ktery z nich pouzit zalezi na tom, na
jakém zafizeni bude prezentace predvadéna. Pokud si nejste jisti, Ze pUjde o Sirokouhly

projektor, zvolte radéji format 4:3. Sice neni tak pfehledny, ale zabranite tomu, Ze se data na
strance ,,nahusti” a rdzem je celd prezentace zkazena.

Vytvoreni nové prezentace
Po spusténi PowerPointu se nam zobrazi Uvodni obrazovka, na které si mizeme vybrat

nékterou z pfipravenych Sablon, nebo vzhledd, chcete-li. My si vybereme prvni moznost,
"Prazdna prezentace".

Orientace v programu

Po vytvoreni nové prezentace se ndm zobrazi zakladni prostiedi s prvnim snimkem:



DOMU  VIOZENI  MAVRH  PRECHODY  ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZENI  STORYBOARDING

' snimek- C]Oddil~

[FIRozlazeni = . . mér textu BEsNOoo Ol ¥ Vypif obraze M Najit

£ 0bnovit ¥]Zarownat text AL L G- &7 7 Obrys obr. ¥ Nahradit ~
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(jednotlivé
snimky)

Kliknutim vlozite nadpis.
> P

Kliknutim vloZite podnadpis.

Stavovy fadek

Panel Rychly
pristup

Panel Rychly pristup

Na horni listé najdeme nékolik ikon tzv. rychlého pfistupu, naptiklad "Ulozit", "Zpét", a
"Spustit prezentaci". Pokud klikneme na Sipku vpravo od téchto ikon, miZzeme jednoduse
nastavit, které ikony chceme zobrazovat a které ne.

B EH S & B -

sOUBOR IEselYN VLOZENI Prizplsobit panel nastroji Rychly pfistup !
== X Vyjmout Novy

VloZit

-

W

Miniatury

Ely Kopirovat Oteviit
¥ Kopirovat format | o ¥ Ulodit

schranka ra E-mail

Rychly tisk
Nahled a tisk
Pravopis
Zpét

Znovu

v Zadit od zacatku

ReZim dotykového ovladani/oviadani mysi

Dal3i pfikazy...

Zobrazit pod pasem karet



Dalsi ikony se nachazeji na pravé strané, kromé téch pro ovladani samotného okna programu
se tu nachazi jesté "Napovéda" a "MoZnosti zobrazeni pasu karet".

Tlacitko "Soubor"
Toto velice dulezité tlacitko se nachazi v levém hornim rohu. Jak mUzete vidét na obrazku

dole, zahrnuje vSechny akce se samotnym souborem prezentace — Otevfit, UlozZit,
Exportovat, Vytisknout, ...

©

Informace

Nowy

Ceska republika.j

Ceska republika

C: » Users » Michaela » Pictures » PP

Otevfit

UloZit

Eﬁ Optimalizovat kompatibilitu multimédif
< Mate v imyslu dorucit tuto prezentaci do jiného pocitace? Optimalizace kompatibility
Optimalizovat | multimédii miZe vylepsit jeji prohliZeni.

UloZit jako

Vytisknout kompatibilitu 1 multimediaIni soubor je moZné optimalizovat.
Informace o kompatibilité multimédii
Sdilet
Exportovat NE}; Velikost a vykon multimédii
Zaviit ¢ AR K?mp’re’si [‘nultimediélnl’cﬂtl soub_on?l mﬂit_ete u§etfit ml’_s’to na disku a zlep3it vykon
omprimovat pfehravani. Komprese miZe ovlivnit kvalitu multimédii.
multimédia - MultimediaIni soubory v této prezentaci maji velikost 0.97 MB.

Daldi zplsoby zvyéeni multimedidlniho vykonu

Uget
MoZnosti .
Zamknout preze ntaci
} UmozZiuje urdit, jaké typy zmén miZou uZivatelé v této prezentaci délat.
Zamknout
prezentaci -

@ Zkontrolovat prezentaci

Pfed publikovanim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahuje:

iji;g'ﬁ"é Vlastnosti dokumentu, jméno autora a ofiznuta data obrazku
problemy Obsah, ktery nemohou osoby s postiZenim precist
a Verze
@ Véera, 9:53 PM (automatické uloZeni)
Spravovat
verze - @ Weera, 4:36 PM (automatické uloZeni)

Pas karet

Vpravo vedle tlacitka "Soubor" se nachazi Pas karet, hlavni menu, na kterém jsou v nékolika
zalozkach (kartach) umistény nejriiznéjéi moznosti prezentace. Sipkou v jeho pravém dolnim



rohu jej mGZeme zavrit (napriklad pokud potiebujeme vétsi prostor pro Upravu prezentace)
a zpét jej vyvoldme kliknutim na vySe zminéné tlacitko na Panelu pro rychly pfistup.

?E - 5 X
W Automaticky skryvat pas karet

Umoinuje skryt pas karet. Kliknutim v horni
Casti aplikace se pas karet zase zobrazi,

F Zobrazit karty
UmoZruje zobrazit jenom karty pasu karet.
Kliknutim na kartu zobrazite pfikazy.

— | Zobrazit karty a prikazy
Umoznuje, aby pas karet a prikazy byly
pofad zobrazene.

Miniatury

Pas miniatur vlevo slouZi k zobrazeni pfehledu vSech vytvofenych snimku a prepinani mezi
nimi. Pro zménu poradi snimki staci dany snimek uchopit mysi a pfesunout na pozadované
misto. Mame také moznost zobrazit véechny miniatury najednou pomoci tlaéitka "Razeni

snimk{", které najdeme na pasu karet v zaloZce "Zobrazeni". V ptipadé, ze bychom pas

miniatur chtéli skryt, uchopime jeho pravy okraj a pfetdhneme jej doleva.
Stavovy radek

Na stavovém radku dole najdeme pocet snimku. Vedle se nachazi zakladni ovladani kontroly
pravopisu. V pravé ¢asti jsou v nékolika ikonkach zobrazeny moznosti zobrazeni prezentace
a lupa, ktera slouzi k priblizovani a oddalovani snimkd.

Aktualni snimek

Zbytek pracovni plochy je vyplnén aktualné vybranym snimkem, ktery zde mizeme
upravovat.

Prace se snimky

Kazda prezentace se sklada ze snimku. Pri prezentovani se snimky postupné zobrazuji a
doprovazeji tak vyklad. Nase prezentace jiz obsahuje Uvodni snimek se dvéma poli — Nadpis
a podnadpis. Ucel nadpisu je jasny (napiste nazev Vasi prezentace, nap¥. Knihy Karla Maye),
do podnadpisu Vase jméno, pfijmeni a tfidu (napf. Jan Vopicka, 9. D). Text muzeme do poli
jednoduse zadat.



FE S OCFA - Prezentacet - PowerPoint

DOMU  VIOZENI NAVRH ~ PRECHODY ~ ANIMACE  PREZENTACE REVIZE  ZOBRAZENI  STORYBOARDING Michaela Pejiové -
= % Vyimout Rezlozeni = o, = BNNOOO l g i Naift
Pl Kopirovat = ] Obnovit ¢ t AL Lo d G- ol a 23 Nahradit -
Viozit G 5 \ f % o 7| UspoFadat Ryc
- ¥ Koplrovat format  gpimek - = Oddil ¢ <= - I3 Vybrat -
s Upravy A

Sehrénka

Ceska republika

..zemé v srdci Evropy

2 poznimer  WhomiNARE B 52

SNiMEK121 [ CeSmNa

Text je mozné formatovat vlevo nahore v zéloZce "DomU" na pasu karet:

o Ao s ;
Calibri Light N =75 ~| A" A A = -iZ- 1= - lliismér textu

[$]Zarovnat text -
AV~ pa~ A~ ==== =~
B I U S abcfy === I Pievést na obrazek SmartArt -
Pismo P Odstavec r

Pridavani snimku

Klepnutim na tlacitko "Novy snimek" se pfida prednastaveny druh snimku, tedy "Nadpis a
obsah". Ten byva pouzivany zdaleka nejvice. Pokud chceme ptidat snimek s jinym
rozlozenim poli, vyvolame nabidku rdznych rozliseni kliknutim na spodni ¢ast tlacitka "Novy
snimek". Kazdé z preddefinovanych rozloZeni si samoziejmé mlzeme dale upravit vioZzenim
dalsich objektl (karta "Vlozit") nebo presunem ¢i zménou velikosti téch stavajicich.
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Q’ DRDE'UEE”" CalibriLight (N =|75 ~| A A
£ =] Obnovit

AV - - A
snlmekv = Oddil ~ B I U § abe V-~ Aa

- Vet Offce
Uvodni snimek Nadp;l;“obsah . Zahlawcastl
razdnj | Obsanstwikem  Obrazeks

titulkem
Llil Duplikovat vybrané snimky
rlj Snimky z osnovy...

=l Znovu pouZit snimky...

Vkladani rizného obsahu
Do pole s obsahem na pravé upravovaném snimku muZeme vloZit nékolik typt informaci,

textem pocinaje a videem konce. V této ¢asti si ukdZzeme pouze zakladni moznosti vkladani
obsahu, podrobné budeme vybrané objekty rozebirat v ndsledujicich ¢astich.
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* Kliknutim vlozite text.

Pomoci ikonek uprostfed mlZeme vlozZit nejcastéji pouZivané objekty.
Text a obrazek

My tento snimek pojmeme jako zékladni informace o Cesku. Do pole vloZime text psany v
odrazkach (nova odraika vznikne stisknutim klavesy Enter). Pfiddme obrazek s polohou CR v
ramci Evropy (zdlozka "Vlozeni" -> "VloZzit obrazek" v hornim menu).

@ H S PH- - Prezentacel - PowerPoint 7 E - F X

DOMI VLOZENI NAVRH PRECHODY ANIMACE PREZENTACE REVIZE ZOBRAZEN( STORYBOARDING Michaela PejSovd =
o~ s
Viozit Novy > Jspoi
Obecné informace
e - « parlamentni republika
) + 10 500 000 obyvatel
* Ufedni jazyk — Cestina
* hlavni mésto — Praha
* prezident — Milo$ Zeman *
snimek2z2 [ Cedmina 2pozNAMky WIkoMENTARE E 32 @ P -—F—+ 8% [
Graf

Novy snimek s ndzvem Geografie CR obohatime grafem o vyskové ¢lenitosti. Graf se vklada
znovu pomoci ikonky uprostied pole s obsahem, nebo pomoci karty "VloZeni". Zde jsem
vybrala kolacovy graf, ktery je pro tento ucel nejvhodnéjsi. Pozdéji jsem jesté pridala graf
jiného typu pro znazornéni vyvoje poctu obyvatel. Grafim se budeme vénovat detailnéji dale
v kurzu.
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FEo OBA - MASTROE GRAFL
BTy DOm0 VIOZENI  NAVRH  PRECHODY — ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZENI  STORYBOARDING ~ NAVRH  FORMAT

i mE e S H S @ TR Grefvapliec Mioosoft PowerPoint x
Pridstprvek  Rychlé  Zménit » “ 4 ‘ L/ A B c b E i G B

grafu~  rozlozeni~ barvy*

Michaela Pejsové * n

1 Vikovd Eenitost
Rozlogent grafu suly arafd 2 Roviny 20% ~
3 pahorkating|  3%% -
1 4 |Vrchoviny 30%
5 Homnatiny 113

G e Og ra fl e C R Vyskova clenitost *

s * vnitrozemsky stat

* rozloha — 78 886 km?

* nejvyssi vrchol — Snézka (1603 m n. m.)
* hlavni evropské rozvodi

* 2 % vodnich ploch

wRoviny W Pahorkating  ® Vrchoviny  ® Hornatiny

£ porndmey I KOMENTARE E & W

Na téma Statni symboly si vyzkouSime pouzit jiny druh snimku — "Porovnani" se skvéle hodi
pravé pro porovnani obou statnich znak.

FES OFd -

Ceska republika.pptx - PowerPoint ?T@E - F X
DOMU ~ VIOZENI NAVRH ~PRECHODY ~ANIMACE PREZENTACE REVIZE ZOBRAZEN(  STORYBOARDING Michaela Pejsovs + O
X |Rozlozeni ~ 1 A A p—— Smér textu i Najit
N;;y 2 Obnovit S T DS X i Nahradit -
tHormat | snimek~ &5 0ddi * I vybrat -
w Snim e Odstavec Ki Upravy &

Statni symboly

Velky statni znak Maly statni znak

sNiMEk 474 [ CESTINA

2 poznAMky  WRKOMENTARE BB 3R

Textova pole

Na ndsledujicim snimku si ukazeme, jak vytvofit jednoduchy popisek k obrazku.
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FHO CFA - Ceska republikapptx - PowerPoint NASTROJE KRESLENI T @m - & X
DOMU | VIOZENI NAVRH PRECHODY ANIMACE PREZENTACE REVIZE ZOBRAZEN  STORYBOARDING FORMAT Michaela Pejsovd = [0

BB ded ot 2 @2l & @ M D EHDABREATQ2 OO0

Novy Tabulka Obrazky Online Snimek Fotoalbum Obrazce SmartArt Graf  Aplikace pro Hypertextovy Akce Komentai Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo Objekt Rownice Symbol Video Zvuk
snimek= - obrazky obrazovky ™~ - Office ~ odkaz pole azépai - acas snimku - - -
Snimky Tabulky Obrazky llustrace Aplikace Odkazy Komentai Text Symboly Multimédia ~

Politicky systém

- * unitarni stat

* zastupitelska demokracie
* prezident hlavou statu

* dvoukomorovy parlament

* ména: ¢eska koruna (CZK)
Prazsky hrad, sidlo prezidenta |

snivekszs [ CeSTiNa = poznAmy R kOMENTARE B I3 B

I’II

Opét v zdloZce "VloZeni", tentokrat vSak priblizné uprostied, se nachazi tlacitko "Textové
pole". To vytvofime potaZzenim kurzorem pfimo na daném misté. Barvu jeho vyplné a obrysu
a dalsi efekty najdeme pfipadné v menu v nové vzniklé zaloZce "Nastroje kresleni — Format".

SmartArt

SmartArt je chytry obrazec, diky kterému miZeme vytvofit pfehlednd schémata a nazorné
tak predat informaci, kterd by se Ustné v nékterych pripadech predavala jen tézko. My si
vytvoreni jednoduchého SmartArtu ukazeme tak, Ze se pokusime chronologicky znazornit,
jak CR postupné vstupovala do nékterych mezinarodnich organizaci.

FHOS O=FA- Ceska republika.pptx - PowerPoint ?E - & X
SOUBOR DoMUY VIOZENI NAVRH PRECHODY ANIMACE PREZENTACE REVIZE ZOBRAZENI STORYBOARDING Michaela Pejsovd = n

— i — ~ > T .
E B lde of 2 @20 & * D ARM T QO D0
Novj Tabulka Obrizky Online Snimek Fotwaloum Obrazce SmartAn Gral  Aplikace pro Hyps Akce Komental Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo Objek  Rownic Video 7wk
snimek~ - obrazky obrazovky*  * - Office - o pole azipati ~  adas snimku - -
Snimy Tabulky Obrézky lustrace Aplikace Odkary KomentsF Text Symboly Wultimécia ~

Ceskd repubiia

Mezinarodni organizace

OSN RE OECD
(1993) (1993) (1995)

snivEk6za [F  CESTINA
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Tlacitko "SmartArt" najdeme samoziejmé také v zaloZzce "VloZeni". Ukaze se ndm nabidka
mnoha moznosti — od jednoduchych azZ po ty velmi komplikované. PouzZila jsem schéma
"Zakladni proces" z podslozky "Proces", ktery se v této situaci hodi. Poté, co vloZime obrazec
do prezentace, tak do néj staci vyplnit vlastni data. Nyni dokazete vytvofit vlastni
jednoduchy SmartArt, vice si o nich povime pozdéji.

Vlozeni zvuku (a videa)

Pokud bychom chtéli publiku v pribéhu prezentace pustit napfiklad ¢eskou hymnu, mizeme
do snimku vlozit také zvuk. Tlacitko pro tento ucel najdeme znovu v zéloZzce "VloZeni",
tentokrat vpravo. Po vybrani zvuku ze soubori v pocitaci se ndm na snimku objevi malé
tlacitko; pokud na néj klikneme, spusti se hudba.

|- IS T - Ceska republikapptx - PowerPoint NASTROJE PRO ZVUK T E - & X
DOMD | VIOZENI NAVRH  PRECHODY ANIMACE PREZENIACE REVIZE ZOBRAZEN| STORYEOARDING  FORMAT  PREMRAVANT Michaela Pejioud =
T s ) B D 4 BES = o
2 m+ = L Il bl =S # )
razky Online  Snimek  Fotoalbum Obrazce SmartArt Graf  Aplikace pro Akce K Textové Zahlavi WordArt Datum  Cislo Ok ekt Video  Zvuk
obrizky obrazovky= - Office = pole azipati -  acss snimku
Obrézky lustrace Aplikace Text symbol ulin ~

Ceskd hymna

7 » 4 > 000000 i

sniveksza [B Cesmna = poznAmey W KOMENTARE

Ikonu tohoto tlacitka mizZeme zménit pravym kliknutim a vybranim moznosti "Zménit
obrdazek". Ja jsem ji nahradil obrazkem notového zaznamu. Pokud se na néj pfi prezentaci
klepne, spusti se hudba.
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FHO OFA - Cesk republika.pptx - PowerPoint 'NASTROJE PRO ZVUK T E - & X

DOMU | VIOZENI NAVRH PRECHODY ANIMACE PREZENTACE REVIZE ZOBRAZENI  STORYBOARDING ~ FORMAT  PREMRAVANI Michaela Pejsova
— —~ N . k| & | & = = i S =yt =
EE bhd a+ 22 & Bl 2 D M pE T Q OO0
Nowy Tabulka Obrazky Online Snimek Fotoalbum Obrazce SmartAnt Graf  Aplikace prc xtovy Akee K Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo Objekt  Rovnice Symbol  Video  Zvuk
snimek - obrazky obrazo\'ky' Office = dkaz pole azipati - acas snimku ] >
ustrace Aplikace Odazy Komentsf Text symboly Mulimédia ~

Ceskd hymna

— e I TN — =
= Loy barajinds Ghamio . .muf’ 1, a‘kﬁ' "ol |
BB i;q:;w;k::i?;}’fgg‘_lf

- 1. stee «.,wwdtmsz ;u&::; : .

2._fa= maqznucw@cr

» 4 > 00:0000 H

sniMexsza  [JF Cedtina = poZNAMKY I KOMENTARE E = ®

Video se vklada podobnym zplsobem, tlacitko se nachazi hned vedle toho pro zvuk.
Zdroje

Pokud vase prezentace neobsahuje pouze nase vlastni poznatky, méli bychom uvést zdroje,
odkud jsme ¢Eerpali. VétSinou to byva na poslednim snimku prezentace. Tato prezentace z
pfilis mnoha zdroji necerpa. Doporucuji si ovéfovat informace i na jinych mistech, ale pro
vyukové Ucely to staci

B H 9 - - Ceska republika.ppb - PovrerPoint ?@E - F X
DOMD  VIOZENI NAVRH PRECHODY ~ANIMACE PREZENTACE REVIZE  ZOBRAZEN[  STORYBOARDING Michaela Pejiovd
o Vyjmout =] [FlRoziozeni~ E (=] i Naijit
L) ] Obnavit AL Jac Nahradit -
‘ A ek~ “E AN~ BIUSwt-sa|A K 1 wybrat -
5 Snimky pismo. Odstave Kreslenf pravy ~

e Zdroje

] p— www.wikipedia.org
EH =

sNiver9z9 [E  CeSmna = poznimey W KOMENTARE

Spusténi prezentace
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Nyni, kdyZ mame hotovou jednoduchou prezentaci, nauc¢ime se, jak ji spustit. To |lze nékolika
zpusoby:

e Pomoci Panelu nastroju, pokud obsahuje ikonku "Zadit od za€atku" nebo "Zadit z
tohoto snimku"

e Na Stavovém fadku hned vedle lupy — tlacitko "Prezentace" (od zacatku)

o Karta "Prezentace" — "Spustit od zacatku" nebo "Od aktudlniho snimku"

o Klavesa F5 (od zacatku)

Poté, co je prezentace spusténa, prepinate na dalsSi snimek Mezernikem nebo kliknutim mysi.
Kolecko miZe s prezentaci pohnout jak dopredu, tak dozadu. DalSi moZnosti, jak prezentaci
ovladat, jsou i tlacitka vlevo dole, ktera obsahuji i nékteré rozsitfené moznosti.

Prezentaci mUZete pfedcasné ukoncit stisknutim klavesy Esc.

Jak prezentaci ulozit?

Pokud jste prezentaci jesté neukladali, stisknéte tlacitko "Soubor" a zvolte mozZnost "UloZit
jako". Nyni vyberte poZzadovany format. Zakladni je *.pptx (*.ppt je pro starsi typy
program(l). Prezentaci v tomto formatu lIze po uloZeni upravovat tak, jak ji upravujete ted.
Pokud jste jiz prezentaci jednou uloZili, prtibézné ji mGzete ukladat bud pomoci tlacitka

"Ulozit" po rozkliknuti tlac¢itka "Soubor", na panelu "Rychly pfistup", nebo pomoci
kombinace Ctrl + .

VylepsSeni vzhledu prezentace

Uprava prezentace

Nyni si ukdzeme zékladni funkce na Gpravé prezentace o CR.

Celkovy vzhled

Pfestoze je mozné nastavovat pro snimky rlizna pozadi, ponechdme jej ve vsech bilé. Text a
pozadi maji byt kontrastni, a protoZe s bilou kontrastuje ¢erné pismo, v tomto pfipadé
(spravné) bezpatkové, ponechame jej také. Velikost pisma je vhodné nastavit na 24 a vyssi,
text jinak nebude Citelny. Aby méla prezentace néjaky fad, je dobré omezit mnozstvi barev
vyskytujicich se v ni.

Uvodni snimek

Uvodni snimek ma za ukol pfitahnout posluchaéovu pozornost. Jak jste si mozna viimli,
nikde v prezentaci neni zobrazena ¢eska vlajka; pouzijeme ji tedy jako pozadi k prvnimu

snimku.

V zélozce "Néavrh" si najdeme "Format pozadi", po jehozZ rozkliknuti se vpravo otevie menu. V
ném vybereme moznost "Obrazkova nebo texturova vypln" a viozime obrazek jednim ze
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zpUsobd, které jsme si jiz uvadéli. Hlavné neklikejte na "Pouzit u vSech"! To znamen3, Ze se
format pozadi zkopiruje na vSechny ostatni snimky a to nyni nechceme.

Automaticks ukladani ) B ® Ceski republikapptx - UloZeno: tento poéitait Michaela Pegsova

Soubor Dom( Viofeni Néwrh Pfechody Animace Prezentace Revize Zobrazenl Népovéda Storyboarding © Reknéte mi, co cheete udélat & Sdilet ! Komentafe
Aa Aa Aa : | Aa Aa 2 | Aa . (| @ |
- e e (mmmmm - - - - - - = | Velikost Format | Nawrhy

=
snimku - pozadi | designu

Varianty Prizplisobit Designer ~
Format pozadi v X%

[CHeRN

4 VypiA
Souvisla wplfi
Prechodovd viplii
) Obrazek nebo texturova vipli
Wzorkowa wyplii
Sknjt grafiku pazadf
Viozit obrazek z

Soubor,.. Schranka Onling.

Textura [ERS

Ceska republika

...zeme v srdci EVFOPV Vytvoiit z abrazk texturu

Posun doleva
Posun doprava

Posun nahoru

| = [ = Qi Pogun doli
=HE
=
z
8 ¥ | Pousityviech | Obnovit pozadi
e - =ikt
Smex 175 Zeomsmy [[E 5 B T - + % B

Jednotlivé snimky
Nyni nékteré snimky upravime. Prvni, respektive druhy, preskocime a zastavime se az u
snimku s grafem. Aby se v prezentaci nevyskytovalo pfili§ mnoho rlznych barev, zménime

barvu grafu tak, aby méla barvy podobné uvodnimu snimku.

Barvu kazdé vysece nebo jejiho obrysu lze zménit kliknutim pravym tladitkem a vybranim
jiné barvy nahote v nabidce.
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- [Z -
B Rada "Vyikova -
Vigplfi | Obrys

N
Odstranit

Obnovit podle stylu
Zménit typ grafu fady...
Upravit data r

O & ®

Pfidat popisky dat k

r[} Format datoveé rady...

ﬂ MNovy komentar

Pokud se vdm nechce ménit vSechny barvy ru¢né, existuji jiz hotové palety barev, které
mUzZete aplikovat nasledujicim zplsobem: Po klepnuti levym tladitkem na graf vyberete
ikonku Stétce, ve které najdete seznam téchto barev.

Automatické ukladani @) [ Ceska republika.ppix - UloZena: tento potftad Michaela Pejsova
Soubor Domi  Vioieni Mavrh Piechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni  Népovéda Staryboarding Navrh Format L fReknéte mi, co cheete udélat & Sdilet 7 Komentare
Aa Aa Aa Aa W Aa 2 | Aa a @ nj
- - - —— T — - —— —— - - - - Welikost Format Navrhy
L snimiu = pozadl | designu
Motivy Varianty Fipiisobit Designer ~
1 Format datové fady R
= P
el |
2 . b
{ Geografie CR Vyikova flenttost F|  Motsonirty
1 Rady
Styl Barva ? ’7 = .
3 § . KV st Barevné - 7 . fl i :
vhitrozems Y stat .. .. Ohet prontvjsege
]
* rozloha - 78 886 km | H N HEEE o
4
* nejvyssi vrchol — Sné | .=== ! =
* hlavni evropské rozv wssechromsdcie
5 . .
= * 2 % vodnich plach HEEEN
e [ [ ]
o EEE
BE [ [
Lo [ [ [
7 Jak milzu zménit tyto barvy?
- mRoviny W Pahorkating  § Vichoviny  § Hornating
:
o ¥
Snimek 32 0 : Zromamky (B B O T - ] + 8%

Co je témér nutné, je spravné rozloZeni obrazk( a textu na jednotlivych snimcich. Neni
dobré, kdyz je na strance opticky vice volného prostoru nez dat. Snazte se tedy rozmistit
obsah tak, aby zaplnil vétSinu mista.

19



Na snimku se statnimi symboly je nevyuZitého mista vic nez dost, proto posuneme a
zvétSime text i obrazky.

Automatické ukladani @) o B = Ceska republika.ppix Michaela Pejova
Soubor Domid VioZeni Néwh Prechody —Animace Prezentace Revize Zobrazeni Napovéda Storyboarding O Reknéte mi, co chete udélat 2 sdilet T Komentéie
"'D X Vyimout +I | [ Roziozeni ~ y | \\Ooo =] A P Najit Q}
el IE1¢ - — Sobnovi ALLOG- O &, Natadit -
Viozit Nowjy = Ba.a e Usporadat = N Diktovat
- FKopirovat format | snimek~- [ Oddi - e\ { } %° 4 L=, I vybrat- &
Sehvinia [ Snimky sismo odstavec Kresteni Upravy. Hias A

Maly statni znak

7

8 -
2
3

i 2 pomsmiy |5 B T - ] + B

Na nasledujicim snimku se dost dobie obrazek ani text zvétsit neda, proto je alespon
posuneme, aby nebyl veskery obsah v horni ¢asti. Obrazku mGzeme nastavit néjaky efekt
nebo ramecek, které po klepnuti na obrazek najdeme v "Nastroje obrazku — Format" v menu

nahore.

Soubor Domid VioZeni Nawh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Napovéda Storyboarding Format £ Hiedat 2 sdilet I Komentate
[A7] o Komprimovat obrazky 2 Onhraniceni obrazku ~ Prenéstbliz -  [E=Zarovnat - . —
£4 B2 Ed v ' | ) o v e e g [ e 2 E {Mwsea: 276
p— - po~ Moo [l por | e ekty obrézki - = s

Odebrat Automatické Barva Graficks Prihlecnost OR2TEN obrazek = = == = = = Ahemativn( | SLIPrenéstdél Offzmout e s o1
pozadi  oprawy+ - efekty~ - £ Obnovit obrazek ~ G5 Rozlozenf obrazi » tex N Podokno wberu S10tocit - = ot

Upravit Styy obrézkd 5 pristpnost Usporédat velikost oA

k™
z Politicky systé
3 e 4 ’ & =
* unitarni stat o 4 5

* zastupitelskd demokracie
* prezident hlavou statu

» dvoukomorovy parlament
* ména: Ceska koruna (CZK)

Na dalsim snimku SmartArt jen lehce pfebarvime, aby odpovidal barevnému ladéni
prezentace. V tomto pripadé miZeme pouzit pfedpfipravenou paletu barev také.
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Automatické ukladani (@ ) L= U4 - Ceskd republika.ppix Nstroje obrazku Smartart Michaela Pejsova

Soubor Domi  Viofeni Nawh Plechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Népovéda Storyboarding Navrh Formit O Reknéte mi, co cheete udélat 2 Sdilet 1 Komentafe
- r_ﬁ‘/\’/mrlulmrw' %Vw""z'wu' E‘El D Pienést bliz ~ ‘-:b.[nvuw‘d\' Tvyake: 476
- 7 obrys oprazce - L Obrys textu - At | [CIPienéstal - BB seskupit
= - ISP
= &) Efekty obrazce - = B Textoué efekty - s piny 2 Sk 115
Obrazce Sty obrazcit D pre ) | Bezpiedvoleb rl  priswpnest uspofadat velikost rl ~
21— |
[ sen '
i Predvolby
|V| - 4 d Odraz
: 7 ase .
| Mékké okraje i o
|:| Zkoseni v J & 5
4
m
5
o]
6
7 o
— +
¥
eroes (3 Zonimty B B B T -1 + %

Je na ném také nastaven efekt pro obrazce, ktery lze po kliknuti na obrazec vybrat z mnoha
predvoleb v zaloZzce "Ndastroje obrazku SmartArt — Format". Efektd je na vybér opravdu
mnoho.

Pokud byste chtéli néjaky objekt zarovnat na stied nebo na néjaké jiné misto, kliknéte na néj
a v zalozce "Format" toto nastaveni najdete. Pokud chcete vrstvit obrazky a ty se prekryvaji
ve Spatném poradi, pouZijte na né pravé tlacitko mysi a poZzadované z tlacitek "Prenést
bliz/dal".

Navrhy designu

V nejnovéjsich verzich PowerPoint (Office 365) nabizi také funkci "Navrhy designu". Pokud si
nejste jisti se vzhledem nékterého z vasich snimkd, po stisknuti tohoto tlacitka (vpravo na
karté "Navrh") se vdm v dialogovém okné zobrazi nékolik navrhd, jak je vzhled mozné
vyresit. Vyzkousejme si to — na novy snimek vlozime tfi obrazky a podivdme se, co ndm
program doporucdi.
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Navrhy designu RS

“«» 4

- i —
i

Motivy — sjednoceni vzhledu celé prezentace

Jak uvadi samotny Microsoft, motiv je designové schéma barev, pisem a pozadi, které
pouzijeme na snimky. Pokud chceme, aby prezentace plsobila dobrym dojmem, je dulezZité,
aby pouzZity motiv korespondoval s tématem prezentace.
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Nejdfive si ukazme, jak nevhodné zvoleny motiv mize plisobit komicky, protoZe se nehodi ke
zvolenému tématu:

PFi vytvareni prezentace mame dvé moznosti, jak motiv ziskat:

« Sada motivi MS Office
e Vlastni motiv

Vétsinou si vystacime s jiz hotovymi motivy, pokud ale mate dost ¢asu a chcete svou

prezentaci ozvlastnit nebo se vdm zadny motiv Office nehodi, mizete si také vytvofit vlastni
motiv. My si tu dnes ukdzeme oboji.
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Sada motivu

Vybrat si z motivi mlzZeme v zaloZce "Navrh".

Tato prezentace

Aa

Office

AO Aa -
Aa I Aa
g 7

F‘:, Hledat motivy...
Ulozit aktualnf motiv...

F

Aa

Aa

LT T

Kazdy motiv ma jesté nékolik variant, ze kterych si mizete vybrat.

| N

H Barvy
Pisma
[@] Efekty

{!3 Styly pozadi

Aa

Ty vétsSinou spocivaji hlavné ve zméné barevné palety. Jestlize se vam ani jedna nelibi,
mUzZete si v ramci motivu nastavit vlastni barvy, pismo i pozadi.

Pokud jste se rozhodli, Ze chcete néjaky motiv pouZit, ale Zadny z nabidky v zaloZce "N&vrh"
se vam nelibi, nezapomerite, Ze vybér online motivi je daleko vétsi. MiZzeme je najit na
uvodni strance pri vytvareni nové prezentace.
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Hledat Zablony a motivy na Internetu jel

Navrhovana hledani: Prezentace Firma Vzdélavani Motivy Pfiroda Resumé Marketing

Doporuéené  Vlastnl

'

waetese | ama
na prohlidku -
S AR T TR YA,
Prézdna prezentace Vits vés PowerPoint > Kapka Galerie Balik

~
DREVO Berlin | E? SAVON
™ lon . iy [
Pcrsmarrm s
R TR TR TR
Drevo Zasedaci mistnost lon Citaty Berlin Savon
DIVIDENDA
ORIZNUTI - | Organika
- 5
Ofiznuti Obvod Dividenda Ramecek Organika

- e ——

Vlastni motiv
Pojdme si vyzkouset vytvorit vlastni motiv prezentace.

Méjte na paméti, Ze prezentace vzidy vypada nejlépe, kdyzZ je ladéna do nékolika malo barev
a tim sjednocena. S tim souvisi i pouzivani idedIné jednoho fontu v celé prezentaci. Celkovy
vzhled by mél byt zaloZzen na kontrastu. To nema pouze estetické, ale i praktické ucinky —
posluchadi se v ni pak lépe orientuji a text je Iépe Citelny. Za sebe doporucuji na pozadi a
text nékterou z kombinaci ¢erna (nebo jind tmavsi barva) a bila, pokuste se vyhnout Cervené.
Svilj motiv vytvorime v zaloZce "Zobrazeni" — "Pfedloha snimk(". Zobrazi se nam prostredi
pro vytvafeni vlastnich motivt, které se ukoncuje tlacitkem "Zavfit predlohu" v nové vzniklé
zalozce "Predloha snimkd". V rdmci tohoto rezimu se mizZeme pohybovat v celém pasu
karet, provedené zmény budou platit pouze pro predlohy snimka.
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Souber Piedloha snimki  Domd  Vlozeni Pfechody Animace Revize Zobrazeni MNapowéda  Storyboarding P Hiedat 15 Sdilet

s Barvy - &) Styly pozadi - —
B ©E Dnscpis | [fe] | WEer- Bsoiy [ S
Dl prejmenovat [Alpisma - [] skryt grafiku pazadi
Viogit predichy  Viozit io: ¥ (4] Zapat Motivy = Velikost | Zavit
snimkil  rozlozeni ol SESS - [@Ereity - snimku+ | prediohu
Uprai prediohu Rozlogent prediohy Upravt motiv Pozadi ol vemost | za ~

Kliknutim Ize upravit styl.

Kliknutim muzZete upravit styl pfedlohy.

V péasu miniatur vlevo vidime spoustu miniatur odliSnych od nasich snimku. Ty predstavuji
jednotlivé druhy snimk, které je moZné do prezentace vloZit. V tomto prostredi mizeme
upravit, jak budou vypadat — nejen pozadi, text a barvy, ale také napriklad rozlozeni oken.

Pozadi vsech snimku

U vSech snimki, mozZna s vyjimkou uvodniho, doporucuji mit stejné pozadi, které si ted’
vytvorime. Program nadm moznosti nabizi nékolik, ja jsem si zvolila barevny prechod, ato s
nasledujicimi barvami. Nastavila jsem stejné pozadi pro vSechny snimky.

Automatické ukladani (@) (B - - Prezentace? - PowerPoint
Soubor Pledlohasnimki Domd Viofen( Plechody Animace Revize Zobrazeni Népovéda Storyboarding O Reknéte mi co cheele udglat & Scilet
= . 5 | Ik ENNOool O ) & Pt
vmlz';t B Novj - _ : ALL2UG- Usporgwat T e pahvadit -
- snimekc- BIUS®E-A L B e { ) s @ s vybrat~
scivérka = Snimby pismo Odstavec Krestent P -
1 Format pozadi v ox
&y
4 Vypli

Souvisla wpln
‘) Prechodova wypli
Obiazek nebo texturova vypli

Wzorkova vipli

Skiyt g
Prednastavene prechody -
Tvp Lineami -
Smér -
Unel 225° :

Piechodove zarazky

T T

Bamva &~
Bozice T
Priiblecinost | 0%

las ] o

‘

predioha snimkd

m
8
i
I
+
§
B

MuzZete namitnout, Ze se k tomu ¢erna barva pfilis nehodi, proto barvu pisma nastavime na
bilou, aby byla kontrastnéjsi. Vybereme také jinou sadu pisma. Znovu zminim, Ze se
doporucuje spiSe bezpatkové.
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Automaticks ukdadani (@) &) £ - = Prezentace2 - PowerFoint

Soubor Pfedloha snimkii  Domid  VioZeni Pfechody Animace Revize Zobrazeni Napovéda Storyboarding £ Reknéte mi, co cheete udélat & Sdilet
ﬁl] 1 5 | li ENNOcol o ) & L
o [kopiovat - von ) ] Alledo- O Fo e Natradit -
FKopirovat formét | simek- ERELE &2 =B enn e @ LT
Schednka f Snimky Ppismo Odstaver Kresleni Upravy ~
1 Format pozadi S
4 Vypli

Souviskd wplii
! Prechodova vipli
Obrézek nebo texturova vplii

Kliknutim Ize upravit styl.

* Po kliknuti mazete upravovat styly textu v predloze. I
* Druha uroven Dlednastaven prechody @-
- Treti aroveri I Lineari -
+ Ctvrta uroven Smér -
+ Paté droven &h f B

Prechodové zardzky

epe— o

Banva &~
Pozice 5% -
Prishlecnost ¥ 03
las ¥ 0%

Ytatet s oby

2
3 | Pousityusech

predioha = = B T - L + % B

Prestoze mame krasné nové pozadi, snimek plsobi ponékud prazdné. VloZzime proto néjaky
ornament, abychom ho ozivili. Ja jsem vytvofila nasledujici — slou¢ené lomené ¢ary vedle
sebe. Nezapomernte ho vlozit do kazdého druhu snimku, kde by se mél vyskytovat. Pokud se
bude vyskytovat ve vSech, staci jej vlozit do horniho snimku v pasu miniatur — to, co do néj
vlozime, se zobrazi ve vSech snimkach.

Prezentace2 - PowerPoint

Soubor  Pfedloha sniml Formét £ Reknéte mi, co cheete udélat & Sdilet
X vyjmout A A | A I \NNOoo O 4 4} Pt
[ByKopfrovat - AlLL 3G - yu] [ Obrys obrazee = | & Mahradit -
Viozit Novy B s 2. A — Usporédat Rychlé
S ik~ | 1 = \a £ e~ s s ~ e & Efekty obrazce - | [y Vybrat~
winka i Snimky Pismo Odstavec Krasient _ 2 Upravy -~
> Spojnice: pravouhla

* Format obrazce v X
o O
Kliknutim lze upravit styl.

* Po kliknuti muZete upravovat styly textu v predloze. veokovs ol
* Druha droven 4 Gira
+ Teti urovef Bez eary

O o *) Pind Zra
» Ctvrta Groveni -
Prechodova cara

- Pata uroven

3

Barva
Priihlednost b 0%
Siika osb.

Typ slozens cary

KKK

Typ pierusované éary
Typ zakonceni Cary Ploche

Typ spajent Ostré

mn

Typ Sipky na zatétku

Velikost Sipky na zadatku

.

- Typ Sipky na kongi

[[[baagl 11

.

Velikost 3ipky na kopei

“
4

+
F

predioha snimk ([ E 2 B 7T - ¥ % E

Uvodni snimek

Uvodni snimek by mél se vzhledem ostatnich korespondovat, proto pouZijeme stejny zaklad.
ProtoZe se na ném ale vyskytuje mdlo informaci a byl by moc prazdny, vioZime do néj ten
samy ornament jesté nékolikrat v rznych podobach.
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Michaela Pejiova  [F]

Automatické ukladani (g

Soubor Predloha snimki  Domi  VioZeni Piechody Animace Revize Zobrazeni Napovéda Storyboarding 0 Reknéte mi, co cheete udélat 2 Sdilet
— == g Barvy - &) Styly pozad( ~ e
T [ e | B | Ee B O
i prejmenovat AlPisma - [] Skiyt grafiku pozadi
Viozit prediohu  Viozit Viodit Zastupny (3 0 Motivy ot Velikost | Zaviit
snimkd rozlozenf objekt- - “oP - @ereiay snimku= | prediohu
Upravit prediohu RozloZen! pediohy Upravit motiv Pozadi L Velikost Zavit ~
Forméat pozadi X
A
9}
4 Vgpia
Souvisla vypli

« Piechadova wyplii
Obrazek nebo texturova wpl
Vzorkova wpla
Skiyt grafiku pozadf

Kliknutim Ize upravit sty R —
Kliknutim muzete upravit styl predlohy. i'::l 1]1

Prechodové zarzky

Barva &~
Pozice ss 2
Prdhlednost ¥ 0%
las i 0%

2
3| | Poutityviech

B & B 7 - U + 7% B

Ted'jiz mame nas motiv hotovy a mlizeme se vratit do zakladniho prostredi, kde jej uloZime.
Tlacitko uloZeni aktualniho motivu nalezneme pod nabidkou jiz hotovych motiva na karté
"Navrh".

Tato prezentace

Aa

Office

Aa Aa

11
I
&

[B Hiedat motivy..
UloZzit aktualni motiv...

Obrazky v prezentaci

Vybér obrazku

Obrazky v prezentaci by mély mit dostate¢nou kvalitu, aby nebyly ve vysledku rozmazané.
Na velkém platné by to mohlo byt jesté vice patrné nez na monitoru. Je idedlni, kdyz se na
jednom snimku vyskytuje pouze jeden typ obrazkd — bud fotografie, nebo kreslené obrazky.
Dohromady vétSinou nevypadaji moc dobre. Pokud se chcete pustit do odstrafiovani pozadi,
doporucuji obrazky s malo ¢lenitym pozadim. V neposledni fadé dejte pozor na licence,
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pokud pouZité obrazky nejsou vase. Na internetu existuje spoustu databank obrazk
zadarmo, jedna z populdrnich je napf. https://pixabay.com.

Vlozeni obrazku do prezentace

Naskytuji se nam dvé hlavni moznosti, jak obrazek do prezentace vlozit, najdeme je na karté
"VloZeni":

e Prvni, "Obrazky", vloZi obrazek ze souboru,
e druhd, "Online obrazky", najde obrazky na internetu.

Obrazky

Po zvoleni této moznosti vloZzime soubory z pocitace, pripadné z dalSich pfipojenych zafizeni
nebo on-line UloZisté. MGzeme vlozZit i nékolik obrazkl najednou.

Online obrazky

Tato funkce nam nabidne obrdazky, které po zadani klicovych slov nalezne vyhledavac Bing.
Vyhodou je, Zze miZeme vysledky vyhledavani filtrovat podle predem zvolenych kritérii nebo
podle licence.

Online  velikost © @

&« | £ VZechny velikosti X
Malé
Stredni

v Velké
Velmi velké

Pouziva technologii |» Bing

Typ
Viechny typy
Fotka
Klipart
Perokresba

Animovany obrazek GIF
Prahledny obréazek

Rozlozeni

Viechna rozloZenf
Ctverec

ObdélInik na 3itku
Obdélnik na vysku

Barva
V&echny barvy
Jenom barva
Cerna a bilé

Jste zodpc . = . . . . Wi, véetné autorskych prév. Tady najdete dal3i informace.

Zrusit

Obrazky v navrzenych kategoriich jsou pomérné bez problému, ale vysledky vlastniho
vyhleddavani nebyvaiji pfilis kvalitni. Proto on-line obrazky za sebe pfilis nedoporucuji.

Snimek obrazovky
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Pokud bychom chtéli vlozit snimek obrazovky, v nejnovéjsich verzich MS PowerPoint se pro
tuto funkci nabizi samostatné tlacitko. MGzeme si vybrat, jestli chceme vloZit snimek
dostupného okna z nabidky (funguje prakticky jako Alt + PrtSc), nebo vyfez obrazovky.

Vlozeni ze schranky

Jesté existuje jeden zpUsob, jak vloZit obrazek — ze schranky. Ten vyuZijete predevsim, pokud
se vam nelibi pouzivani on-line obrazk(i. M{iZete si najit obrazky na internetu, napfiklad
pomoci vyhledavace Google, zkopirovat a vlozit je klasickym zplisobem, tfeba pomoci Ctrl + C
a Ctrl + v. Program vam nabidne nékolik moZnosti vloZeni, podle toho, do jaké miry chcete
zachovat zdrojové formatovani.

[y (Ctrl) ~

MozZnosti vloZeni:

'y Yy Ty

ER

VloZeni 3D objektu

Do prezentace je mozné vlozit i 3D objekt, bud vlastni, nebo volné dostupny on-line. Lze s
nim i otacet, ale pouze pfi upravovani prezentace, ne pfi prezentovani.

Na tomto obrazku je 3D model letadla, ktery je dostupny online, v nékolika riznych
polohach.

Uprava vlozeného obrazku
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KdyZz mame do prezentace vloZeny obrazek, vétsinou ho nenechame v Uplné plvodni pozici a
velikosti. Po oznaceni prejdeme do zalozky "Format", kde se nachdzi moznosti obrdzku.
Pokud rozklikneme Sipku v rohu nékteré ze sekci, vpravo se nam otevre jesté dialogové okno
"Format obrazku", které nabizi rozsifujici mozZnosti funkci na pasu karet.

Format obrazku v X

P —
T 7 T *
OGN - IS

Mékké okraje
Prostorovy efekt
Prostorové otoceni

Grafické efekty

RS R T R ORFORF

Velikost obrazku

Obrazek ofizneme pomoci tlacitka "Ofiznout". Jeho velikost miZzeme zménit potazenim za
¢tverecky, které se objevi, kdyz na obrazek klikneme, nebo nastavit pozadovanou velikost v
polich vedle tlacitka "Oriznout".

Umistovani obrazk

Nasledujici tlacitka slouzi k umisténi obrazkd na snimku.

_1Prenést bliz ~ LE_"_—‘ Zarovnat ~
[]Prenést dal -
i Podokno vybéru 24 Otoéit -
Uspofadat
Tlacditko "Zarovnat" umisti obrazek na ur€itou pozici vzhledem ke snimku. Proto jej

doporucuji pouzivat, zvlasté pokud se vdm nechce hledat idealni polohu ru¢né. Tlacitko
"Otocit" umoznuje obrazek otocit nebo preklopit podle nékteré z os.

Pokud pracujeme na jednom snimku s vice obrazky, mizeme je spojovat do skupin pomoci
tlacitka "Seskupit". Takto spojené obrazky se pohybuji dohromady, ale je s nimi mozné
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pohybovat i v ramci skupiny. Tlacitko "Oddélit", které nalezneme po rozkliknuti tlacitka
"Seskupit", zase skupinu zrusi.

Tlacgitka "Prenést bliz" a "Prenést dal" pouzijeme, pokud chceme nastavit, jak se obrazky

maji prekryvat. "Podokno vybéru" zobrazi seznam vSech objekti na strance, aby se v nich
|épe orientovalo.

Vybér Y
Zobrazitvée || Skryt vie -

Zastupny obsah 8 -~

Obrazek 12 -

MuzZete vidét, Ze diky podoknu vybéru je mozné vybrat i obrazek, ktery je zcela zakryty
jinym. Této funkce Ize vyuzivat pro vSechny objekty na snimku, nemusi to byt nutné jen
obrazky.

Styly obrazka
Poté, co jsme obrazky umistili na své pozice, jim miZeme nastavit rizné styly. K pouZiti se
nabizi jak pfreddefinované styly, tak vlastni, které mizeme vytvofrit kombinaci "Ohraniceni

obrdzku" a "Efekty obrazk(". Druhé zminéné tlacitko skryva dalsi pfedvolby a také mnoZstvi
dalSich efekt(, jako stin, zate, odraz a dalsi, kazdy s mnoha moznostmi.
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E OChraniceni obrazku ~
-~ — [ I e — .
Pl P e e - &) Efekty obréazki -

-

k3

Predvolba
Styly obrézki

¥

Stin

¥

Odraz

¥

Zafe

¥

MEékké okraje

k3

Zkoseni

13

Prostorové otoceni

Upravovani obrazkd

Nasledujici funkce oceni spiSe pokrocilejsi uzivatelé, protoze je leckdy ochrani od pouziti
Photoshopu nebo dalsich grafickych programu.

"Automatické opravy" pouzijeme k drobnéjSim zménam jasu a kontrastu nebo zaostreni.

]

Sytost a barevnou teplotu obrazku najdeme v ramci tlacitka "Barva", které nabizi i moZnost
zabarveni obrazku do urcitého odstinu, aby naptiklad barevné ladil se zbytkem prezentace.
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. Komprimovat obrazl ZOhraniéenl’ obrazku - | .
R g Hrow V|| e = peen peeR e B bl
G Zmeénit obrazek - -ad | ad -l af ad - | &) Efekty obrazki ~ 1
—_— e— — = L ; Alternativni
v r‘% RozloZeni obrazku ~ ot

Barva Grafické Prihlednost
~  efekty ~ - £ Obnovit obrézek ~

Sytost barev ] | Pfistupnost

25|

Barevny odstin

2]

Dalsi varianty N . e e
Modr4, barva zvyraznéni 5: svétla

54 Nastavit prahlednou barvu
&

MozZnosti barvy obrazku...

Najdeme zde také funkci "Nastavit prthlednou barvu". To se hodi, napfiklad kdyz se
potfebujeme zbavit jednobarevného pozadi obrazku. Bohuzel Ize zprihlednit pouze jeden
odstin v kazdém obrazku, coz je Skoda.

Na tomto prikladu mlzeme vidét, jak dopadl pokus o odstranéni pozadi, které nebylo zcela
jednobarevné.

V pfipadé, Ze pozadi obsahuje vice odstind, je vhodné pouZzit funkci "Odstranit pozadi".
Program nejprve sam odhadne, co je pozadi, a oznaci jej rGZové. UZivatel poté kreslenim car
dooznadi oblasti, které chce zachovat nebo naopak odebrat.
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Pokud je i tato funkce na odstranéni pozadi kratka, neda se nic délat - bud pouzijeme jiny,
graficky program, nebo budeme muset obrazku pozadi ponechat.

Obrazky bez pozadi je vhodné pouzivat, pokud chcete, aby vase prezentace vypadala
profesionalnéji. Posudte sami, jak velky je to rozdil.

JABLKO JABLKO

+ Plod jablon&
+ Zraje v Iét& nebo na podzim

+ Sladki chut’

Pokud potfebujeme do jisté miry zprahlednit cely obrazek, pouZijeme tlacitko
"Prihlednost".
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E] & Komprimovat obrézky . Z Ohraniceni obrazku ~
GJZménit obrazek - i |ad g i - | &) Efekty obrazki ~
Priihlednost : - =3 e
- £J Obnovit obrazek ~ ~ | &8 RozloZeni obréazku ~

39?9

Moznosti priihlednosti obrazku...

o

Pomoci tlacitka "Grafické efekty" mUZeme obrazkiim nastavit riiznou strukturu, napfriklad
jej upravit tak, aby vypadal jako kresba. V praxi sice nemda mnoho vyuziti, ale vysledky
vypadaji zajimavé:
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E}g E’g & Komprimovat obrazky

Grafické Prihlednost SaZmenit obrizek -
efekty - - r(la Obnovit obrazek ~

©0 Q¢

coc@o
© 0«

@0 0OO
g

4’/ Moznosti grafickych efektd...

TuZka — stupné Sedé

zOhraniﬁenfobra’zku< [: .
~a —~a ol ot .o E - &) Efekty obrazkii ~
=] 8 Rozlogent obrizka Alternativni
G, RozloZeni obrazku text
Styly obrazkd ra|  Pfistupnost
%ﬁ;

LR

Jestlize jste se nechali unést neprebernym mnozstvim moznosti a obrazek az zkazili, mizete
jej pomoci tlacitka "Obnovit obrazek" vratit do plvodniho stavu. Na vybér mate, zda chcete
zachovat velikost, nebo ne. A pokud jste se rozhodli obrazek vyménit za jiny, pouzijte tlacitko

"Zménit obrazek".

Ocitli jsme se na konci ¢lanku. Probrali jsme si vétsinu funkci, které MS PowerPoint nabizi pro
upravovani obrazk(. V pristi lekci, , se zamérime na podavani informaci pomoci grafi a

SmartArtu.

Oddil llustrace - prakticky

Na karté Vlozit oddil llustrace.

obtazevky ©

Fetoalbum  Obrazce SantAr  Genf

Domd Y™ Wechosy Amimaie Prezentiace Revize Zodexzeni
ey kg g 0 J b A " X 0stems i
i el gE @ r A5 ! =5 -
Teoulta  QOrazet Mipart  Sedmsek Teatewe Zahlewi Worsant
b

pole  azipani . 4 Cepent

V oddile llustrace mate k dispozici:

e Obrazce
e SmartArt
e Graf
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Y il
Obrazce Smartdrt  Graf

-

Ilustrace |

Obrazce

Pri vkladani obrazcli v PowerPoint mate na vybér z rlznych tvar( (obdélniky, Sipky, hvézdy,
napisy), v€etné ¢ar a Car se Sipkami.

P2l €
Obrazce|SmartArt  Graf Hypertextovy Akce

> odkaz J
Naposledy pouZité obrazce [a] J
BE\N\NECBALL2Y G |
2N T %
Cary
b e e Mg % M e e R G R
Obdélniky
[ I L O 6 o i {
Zakladni obrazce — —
® A B U’g?d:ln&sgr@ugmizakul
@GOOOr hy OB
OO0O®AHOOVASCD™
EXA2 € Tk 3
PIné Sipky /
DAL ETHFELRI I
€ dvnD > MEIdN
DA
Obrazce rovnic r
F=Ro=E [
Vyvojové diagramy
Oo<cO0UGeoCay
CUCONKDB X 6 AVED
QBEO@O
Hvézdy a napisy
R R A SIS ROFORIFOE 131
Tk 28 () & [T [ QI LY
Popisky
QOO aadia: A ds 4 s '
g+ ADAQDdO .
Tladitka akci
E@HHEEEEEEEDﬁ

Docasna karta - Format
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VloZenim obrazce se zobrazi do¢asna karta. Ndstroje kresleni - Format.

Demi Vioteni Nivrhy Fehody Arvmace Prezentace Revize Zobrazent Formst (a)

- . Ly obrazce * v $st DI ~ -
“) Wi ?._ « S Vypih obrazce 5 a ) Plendst biid I 51l 28 0m
ALLO - B A « LZ Obrys obeazce - So? & - Geiendstosn- [
y 2 NAL D ; Rychié R —
* Y\ ¢ 7 T o Lrekty obrazel ~ T - Sy Podotno wbds G- " 68
1 obrazce tyty obias At Vehkot

Pomoci této karty mlzZete vloZzené formaty upravovat. O docasné karté Formdt budou
informace v samostatném ¢lanku.

SmartArt

V dnesni dobé se sdélované informace ubiraji od pouhého textu a strohych tabulek ke
grafickym prezentacim (proto takova popularita PowerPoint a prezentaci). Balik MS Office
obsahuje SmartArt (tim padem i PowerPoint), které slouzi k snadné vizualizaci vasich
informaci.

Vhodné zvolenym SmarArt-em ziska preddvana informace nejen na srozumitelnosti, ale také
na atraktivité. Navic si tuto informaci "konzumenti" obsahu |épe zapamatuiji.

Velké uplatnéni nachazi v marketingovych (a nejen marketingovych) materidlech. Pouziti
napr:

e hierarchie - organiza¢ni schéma, ...

e cyklus - pracovni, vyvojovy, ekologicky, ...

e procesy - marketingové, vyrobni, technologické, ...
e vzajemné vztahy

e matice - vztahy

e relace

To nejdulezitéjsi aprava téchto objektl bude pro vas rychla a jednoducha). Na pak klikd
mysi mate zdafilou grafickou prezentaci.

Jak na SmartArt v PowerPoint

Zvolte pas karet VloZeni sekci llustrace ikonu SmartArt.

Domd Viodeni Névrh Plechody Animace Prezentace Revze Zobrazenl Vyvosaf 7

S EY PEM @ Y ERAITO S8

2% Snimek obrazoviky
zek
£ Forcaibum -

bra

Obrazce Smatant  Graf Tedove Zablawt WoedAnt Rownice Video  2vuk
. pole A apats . ® d

Klikem se rozbali dialogové okno Zvolit obrazek SmartArt.
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Zvolit obrézek SmartArt e
P ———— Semam -~ ‘
P — E
= Semam =" -
=T - =
o2 Proces = -
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S Heracchie — S
] Relace o _
@ Matice [ — | = ]~
& Seznam — zakladni blok
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seskupené bloky informad, Maximalzuje
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Zobrazit si mlzZete:

vse
Seznam
Proces
Cyklus
Hierarchie
Relace
Matice
Jehlan
Obrazek
Office.com

Ukazka zvoleného SmarArt cyklus - Pfevod:

" Zvolit obrazek Smarthrt E
9 Vie e -, -
» e 1w u™
§= Semom ©-9 D =.-
°% Proces -
2% Cydus | - - \ ‘. “
I resce | Smem  ES-um .
R RO
@ Matice ®
A Jehan ' E n“": -
(a obrbaek i . ‘%ﬂ l’:‘l | Umofuje nazomit vzajemné propojent
@ office.com e e | myZenky. KaZdy z prvnich b Fackal textu
= | Grovnd 1 odpovids cbrazd ozubeného |
| @ plevodu, pliskudny text (rownd 258 ©
~ | zobrad v obdéinicich vedie obrazce. {
| | Nepoulity text e nezobrazuje, st jek
| Avanvri ol id adannate easiniand
(o ][ som |
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Uspésné vloZzeni SmartArt
Po Uspésném vloZeni bude Excel vypadat podobné:

x|

®
»
Sem zadejte svij text. 2
e [Text] @
* [Text] ;
e [Text]
o [Text]

| Zékladni kolobéh...

Po vlozeni SmartArt

Po vloZzenim vybraného obrazce SmartArt V PowerPointu pfibudou, dva doc¢asné pasy karty
pod souhrnym oznacenim Ndstroje pro obrdzky SmartArt (jsou zobrazeny pouze pokud je
objekt SmartArt vybrdn) a navic se k objektu objevi okno Sem zadejte svij text, které slouzi
pro vyplnéni SmartArt textem.

K dispozici jsou dva docasné pasy karet Ndvrh a Formadt.

Navrh - docasny pas karet

Docasna karta Ndvrh, mUzZete ménit barevné podani SmartArt, pfidavat polozky do objektu,
zménit jeho rozlozeni,...

Oomd Viodeni Newh Plechody Animace Prezentace Revze Zobrazeni Vyvorsd Niwth | Pormé

) Pridat obeazec ~ ?-\ I—}
N

> ' » -
23 Pidat odekiku v ¢ S 2 - =
(s Zméni Iméont . Chnovit Hevest

k|
I Pocoine stestem| 32 Pani zprava doteva rodlodenic  bany ~ * | obrazex
Vitvolit obeizeh Rorkoden Styly obrdx Obnaowit

Format - doCasny pas karet

Docasna karta Formdt, mUzete ménit styly obrazcli, doplnit WordArt pro text, ...
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Toneazend £ Mendi o Erekty obeazed =
Obeazce Styty obrazol Styly WeedAn

Zmenit rozlozeni

Na pasu karet Ndvrh v sekci RozloZeni ikona Zménit rozloZeni....

VioZeni Névrh Revize Zobrazeni Vyvojst
@ Zwylit uraven R o 00 a
P Snidit drover 3 %e° . .. </ - % e
| - ! . Iménit | Zméoit . . . ® 0 (L)) |= Obnouit Pevést
| ¢= Psanizprava doleva o :!9__@!&9‘_‘.. bany+ L g S — : T obrézek -
ofit obrizek | @ - =, g ~|| Obnowit
o9 N =.. i
= =l
] = e ., “
N - @

[y}
zadejte svilj text. o
=l D e

<
* [Text) e “ 3
* [Text] :‘!. p -
o Died! ¢ W ‘ﬂ B
o (Text) :
— B ogli redtodeni.. ;
dadni kolobéh... ; — i
Il s—r ] ™ =

Zmeénit styl barvy

Na karté Ndvrh v sekci Styly obrdzku SmartArt ikona Zménit barvy.
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iDPiidat odrdiku 9 Snidit Groved 2 o }

@
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tem| $F Prani zora colen 2, - i~ | By .', '@ -

o  e%
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Ong Piebant obrizky v objektu Smartant

Zmeénit styl tvaru

Na karté Ndvrh v sekci Styly obrazku SmartArt na ikonu s Sipkou dola.
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Nastroje obrazku SmartArt

Navrh Format

L0

X o W L

Zménit @B

barvy v
| Styly obrazkd SmartArt
Navrh  Prechody Prezentace Revize Zobrazeni
ved > < 90 [ Nettensi ;

00 Nejlepsi shoda dokumentt

ven L4

: Zmeénit Zmeénit
wa doleva =%, | rozlozeni~  barvy ™
} RozloZeni l

text. 53

Obnovit Prevést
obrazek v

| Obnovit |

|
Pridani polozky do SmartArt

Na karté Ndvrh v sekci Vytvofit obrdzek ikona Pfidat obrazec.
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e
[

ViozZeni Navrh Prechody Animace
[,__j Pridat obrazecl '] « Zvysit uroven 8 5 ;A;
g Pfidat obrazecza it droven v g . _
*ry ) , Zménit Zméni
4| Pfidat obrazecpfed  Dizprava doleva - rozloZeni v | barvy
(= | Pfidat obrazec nad ek |_RozloZeni |
Pridat obrazec pod

Pridat asistenta

I

o’ |l

Na vybér mame (menu se mirné méni podle vybraného objektu SmartArt):

P¥idat obrazec za
Ptidat obrazec pred
P¥idat obrazec nad
Pridat obrazec pod
Pridat asistenta

Upraveny a doplnény SmartArt

Po Upravé muze vypadat napftiklad takto:

SmartArt prevést na obrazce
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Na karté Ndvrh v sekci Obnovit ikona Prevést polozka Prevést na obrazce.

() Pilcat obeazec * @ 2wyt droved
i3 Pt odrdtty P Snidit droved

Nastioje kyeslens

Caliori Zitadnit = 145 = AT &7 “'I""R*’i llﬁ @ %& ag
. B Z U 8 deM-a A ‘@.- - P omu«u»ﬁuuwu_
Pimo o Krestenl

Timto se zméni docasné karty tj. plvodni zmizi a objevi se pouze docasna karta Formdt pro
praci s nové vytvorenymi obrazci.

Nistioje kyesdens

Eidsdnit= 45 ¢ AT AT A g-.]-. xg»p‘g.lm @ %& @.ﬁ
I U8 N A ‘.’- o ’ Obrate Uipoibaat MMJ.
Pitmo | Odstarec | Kresleni

Graf

Vkladani grafi do MS Word. Na vybér mate z mnoha grafu v zobrazeném dialogovém okné.
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Jak na grafy v MS PowerPoint bude v samostatném c¢lanku.

Tabulky - prakticky

Na karté VloZit - Tabulky.

Dund Viaken v Warhody Arumace Wezamisce Povize Mnﬁi

El C BT a Q@ & A 2 T} Outem o 24 5 £

| o

i _— G 4 )J % &5 J

BE & ! ) o " ) 2) Cinks snimieu S =

Tebulka  Obrazed Migart  Soimes  Fotoalbues | Obraace SmanAt Gaf  sypeteton A Testowé Zihiawl Warsant Rowice Syt Viseo vk
. abrarovky - - . b pale  azipati . " Cjent - . .

Tabuky Cheaky Datrace Odkaxy Test Symboly AMedaini 10ubor

V tomto oddile Tabulky mate k dispozici pouze ikonu Tabulka, s kterou Vas sezndmim v
tomto ¢lanku.

Tabulka

-

Tabulky

Ikona Tabulky

Klikem na ikonu Tabulky se zobrazi moznost primého vlozeni tabulky.
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Tabulka| Obrazek Klipart Snimek
" obrazovky"

Tabulka 5 x 4

|
|
N
|
I
I O | [
I |
N

] Vioiit tabulku...
ﬁ Navrhnout tabulku
(@ Tabulka Excel

Pokud oznacite "¢tverecky" tyto se zbarvi na oranZzovo jak ukazuje obrazek. Navic v hornim
textu se objevi velikost tabulky. (v moji ukazce 5 x 4). Klikem mysi se vam tabulka objevi na
snimku.

Vlozena tabulka

.dh ..

AR E R EuwE WA R RN RN W R W AL R W . N O ER A A RFE .S a

VloZenou tabulku mlzZete vyplnit poZadovanym textem.
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Nacpis1 | Nadpis2 | Nadpis3 | Nadpid | Nadis5 |
néco néco néco néco néco

néco néco néco néco

néco néco néco néco

néco

néco

Pokud se Vam nelibi pfeddefinovana velikost, mate k dispozici v menu tfi polozky:

e Vlozit tabulku...
e Navrhnout tabulku
e Tabulka Excel

Vlozit tabulku...

V zobrazeném dialogovém okné VloZit tabulku si mGzZete zvolit poZadovanou velikost tabulky
(sloupce, radky):

i
Viodit tabulku |0 [

Pocet sloupct: | § &+
Pocetiadkd: |2 =l

o ] [ swomo |

Vlozena tabulka - docasné karty

Po vlozZeni tabulky obdrzite dvé docasné karty:

e Navrh
« Rozlozeni
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Tyto karty jsou pro pokrocilejsi nastaveni tabulky
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