Microsoft PowerPoint — 1. ¢ast

Program pro tvorbu prezentaci je takovy program, prostrednictvim kterého je moiné
navrhnout, kvalitné graficky a esteticky ztvarnit a nasledné spustit prezentaci. Prezentaci se
rozumi vétsinou graficky ztvarnéné obrazovky, které mohou byt doplnény o rizné animace,
triky a multimedialni prvky. Prezentace nebo grafické obrazovky vytvarené v takovych

typech program{ maji vétsinou za ukol predstavit konkrétni firmu, produkt, sluzby nebo
mohou napomoci pti schlizkach a jednanich.

Prezentace mlZe mit mnoho podob. Oblibené jsou takové, kde reprezentace slouzi

jako doplnék vykladu prednasejiciho. Pfednasejici mize prezentaci ovladat mysi, takZe treba
kazdé klepnuti mysi posune prezentaci o krok vpred (zobrazeni grafu, textu, prechod na jiny
snimek).

Kazda prezentace v tomto programu se sklada ze snimk(, které obsahuji zakladni

informace, na které chcete upoutat pozornost posluchacu. Tyto snimky jsou vlastné jednotlivé
stranky PowerPointovského dokumentu. Termin snimek nezaménujte s fotografii, protoze
prezentaci v PowerPointu Ize nakonec tisknout nejen na film, ale téZ na prihlednou félii nebo
i na papir (v pfipadé, Ze hodlate jednotlivé stranky Vasi prezentace rozdat pritomnym). Také
je moziné prezentaci spustit pfimo na pocitaci nebo umistit na Internet.

Klavesové zkratky

Ctrl+ A vybrat vse

Ctrl+ B ztuénéni aktualniho textu

Ctrl +C oznacenou ¢ast zkopiruje do schranky
Ctrl+D duplikovat

Ctrl+ E zarovnani na stred

Ctrl+ F zobrazi okno: Najit

Ctrl + H zobrazi okno: Nahradit

Ctrl + 1 kurzivou aktudlni text

Ctrl +J zarovnani doprava (stejné jako Ctrl + R)
Ctrl + K hypertextovy odkaz

Ctrl+ L zarovnani doleva

Ctrl + M pfidani nového snimku

Ctrl+N otevre novy dokument

Ctrl+ 0O okno pro otevieni dokumentu

Ctrl+P vytiskne dokument

Ctrl+ Q zavie dokument (stejné jako Ctrl + W)
Ctrl +R zarovnani doprava (stejné jako Ctrl + J)
Ctrl+S ulozi aktualni dokument

Ctrl +T otevreni nabidky: Pismo

Ctrl+V za kurzor vloZi to co mame ve schrance
Ctrl + U podtrhnuti aktualniho textu

Ctrl+ W zavie dokument (stejné jako Ctrl + Q)
Ctrl + X vyjmout oznaceny text a ulozi ho do schranky
Ctrl+2 zpét

Ctrl + F1 podokno uloh

Ctrl + F9 zminimalizovani aktudlniho okna

Ctrl + F10 maximalizovani aktualniho okna

Ctrl + F12 okno pro otevieni dokumentu



Spusténi powerpointu pro tvorbu prezentace

Jako cviénou ukazku zkuste vytvofrit v PowerPointu prezentaci vaseho Zivotopisu. Spustte
PowerPoint, a to bud ikonou na plo3e, nebo pres nabidku Start — VSechny programy - Microsoft
Office — PowerPoint.

Po spusténi se zobrazi menu, ve kterém si miZeme vybrat novou prazdnou prezentaci, nebo si vybrat
z jiz vytvorenych.
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Vybereme tedy novou prezentaci a nyni se dostaneme na prazdnou stranku.

Vyplnéni Uvodniho snimku
Vytvorte prezentaci Zivotopisu. Zobrazeny snimek vyplite konkretnimi udaji. Vyplnéni textu

"Zivotopis" se provede kliknutim na text "Kliknutim vlozite nadpis". Klik zpUsobi, Ze dany text zmizi a
zobrazi se kurzor. Mdzete zadit psat, napfiklad text "Zivotopis".

Automatické uklédani @) V- T = Prezentace - PowerPoint £ Hiedat
Soubor Domi Vlozeni Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni. Napovéda Acrobat. Formét obrazce 2 Sdilet 7 Komentare
¢ [ e e T T TR R Y i o | &
B . owmont Gttt < |-
Vioiit Novj Recyklovat — AL pav 2 A Vytvoiitasdiet | Dikovat
" Stoproutomst | smimck- wimey Bosen~ | BT Y S #Mnev[ 204 R
.
2IvoTopis
N/
o o 0
FrantiSek Pollcad
o Q
[ O 1
Snimek121 [0 Cestina Zromimy | [E 83 g - ] + o1a% @



Vlozeni dalsiho nového snimku

Prvni snimek je hotov a ted potfebujete pfidat dalsi snimek. Jak na to? Je to jednoduché. Na karté
Domu kliknete na Novy snimek a vyberete, ktery typ z predptipravenych motivl se vdm bude hodit
nejvice. Pro ukdzkovy pfiklad vyberte Nadpis a obsah.
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Vybranim motivu Nadpis a obsah se zobrazi nasledujici snimek.

Vyplrite poZadované Udaje, v tomto pripadé absolvované skoly. Kliknutim na "Kliknutim vlozite
nadpis" vloZte text "Absolvované skoly" a kliknutim na "Kliknutim vioZite text" vlioZte text o
absolvovanych Skolach.

Prezentacel - PowerPoint D Hiedat

& sdilet T Komentafe

Viozeni  Nawh  Pechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni Napovéda  Acrobat  Format obrazce

o B B a B¢ QO Bl e B RO A=

gl TT Q| i

lo Objekt | Rovnice Symbol | Video Zvuk Nahrivka

1 >
ZlngSP\s
oror .
Absolvované skoly
‘ (S
" P O Q
» Zakladni skola
* Stfedni skola
* \lysoka skola
o]
=romimky B 88 2 = ¥ + e @

Snimek2z2 [[) Ceitina



Uprava textu ve snimku
V PowerPointu (podobné jako ve Wordu ¢i Excelu) mlZete formatovat text. V této kapitole si

ukazeme nékolik moznosti (pokud znate Word, Excel nebude Vam cinit formatovani problémy).

K zékladnimu formatovani textl nam postaci karta Domt sekce Pismo nebo Odstavec.
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Nejprve oznadite text, ktery chcete zménit, a na karté Domu v sekci Pismo si vyberete, jak chcete
zménit velikost pisma, typ pisma (fontu), jeho barvu.

V tomto pfipadu upravite format textu "Absolvované skoly" na tucny, velikost zménime na 48.
Vysledny text mlzZete zarovnat na stfed stranky.
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Obrazek vlozite jednoduse klikem na obrazek (ikona obrazku).



Kliknutim vlozite nadpis.

Kliknutim vioZite text.

Kliknutim vloZite te?i.
[e}

 Kliknutim vloZite text.

 Kliknutim vloZite text.

Zobrazi se okno VlozZit obrazek. Vybér vhodného obrazku provedete z vaseho disku. Oznacte vhodny
obrazek a stisknéte Vlozit (vybérem obrazku se tladitko Otevfit zméni na Vlozit).

Jako nadpis muzZete vlozit FOTO a jako popis moje fotka.
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VloZeni klipartu, grafu, tabulky
Podobné jako obrazky muzete vlozit klipart, graf, tabulku. Zkuste si néco vloZit.
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Zména pozadi a motivu snimku
Prejdete na kartu Navrh. V sekci Pozadi vyberete ikonu Styly pozadi.
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Takto si mlZeme vybrat z jiz vytvorenych motivi PowerPointu, nebo si miizeme néjaké stahnout
napfriklad z internetu, kde jich je opravdu mnoho.



Prace se snimky

Smazani snimku
Pro smazani snimku v osnové pravym klikem mysi vyberete poZadovany snimek a z nabizenych

poloZek vyberete Odstranit snimek a mame vyhrano (hotovo).
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Presunuti snimku
Pridrzte levé tlacitko mysi v osnové na snimku, ktery potiebujete presunout, a tahem snimek

presunete nahoru (dolu).
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Spusténi a kontrola prezentace

Spusténi prezentace — prvni moznost
Pfesurnite se na prvni snimek v osnové a kliknéte na tlac¢itko spusténi prezentace.

ZVOTOPIS.pptx - Po

Soubor  Domi  Vlofeni  Néwrh  Pfechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazenl  Napovéda & sdilet  © Komentafe
0 X Vyjmout "ﬂ ,@ [BRozlozeni~ = SN E EN\\OoO ~ DLE F/ L Vipli obrazce~ | O Nait L!J
ot [kopiovat Mo Recpiovt 300701 . P : ALLoB0 L 4 o L o
< Koplrovatformit | snimek+  snimky [ Oddil ¥ BRIRURSE et [LXTa aaee | BN} tyly~ @ ek % Vybrat « -
Sehrinka 5 Sninky Pismo 5 2 Keestent 5l Gpay Hias -

ZIVOTOPIS

FrantiSek Policar

S
*
_
Snimek 123 Anglidtina (Spojené kralovstvi) Zromimg | [E 88 g -+ ns @

Spusténi prezentace — druhd moznost
Klavesovou zkratkou F5.

Spusténi prezentace — tfeti moznost
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UloZeni prezentace
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Kldvesovou zkratkou F12.



Ukol 01 — Uvodni sezndmeni
1) Otevrete si novou prezentaci.

2) Ulozte si soubor jako PowerPoint01P_Prijmeni.ppt.

3) VlozZte do prezentace ctyfi rlizné typy snimkd (prvni — Gvodni snimek, druhy — nadpis a obsah,
tfeti — prazdny snimek, ¢tvrty — obsah s titulkem).

4) Do jednotlivych snimk( pridejte text.

5) Text na snimcich naformatujte:

a. Uvodni snimek zméfite typ pisma na Arial, Zluté barvy, velikost 44.

b. Druhy snimek (nadpis a obsah) - na nadpis poufZijte typ pisma tucné kurzivy

a podtrzené, pismo vse velké.

6) Nadpis z druhého snimku nakopirujte do prazdného snimku (tfeti snimek).

7) Na ¢tvrty snimek dejte rozloZeni obsah a v obsahu si vyberte libovolny klipart.
8) Prezentaci ulozte.

9) Prezentaci spustte, at vidite, jak bude fungovat.

10) Prezentaci uloZte jako samospustitelnou prezentaci a ukoncete praci s prezentaci.



PowerPoint — Ukol 02 — vkladani tabulek

1) Otevrete si novou prezentaci.

2) Ulozte si soubor jako PowerPoint02P_Prijmeni.ppt.

3) Do prezentace vloZte ¢tyri snimky (prvni — Gvodni snimek, druhy aZ ¢tvrty — nadpis a obsah).
4) Do prvého uvodniho snimku napiste do nadpisu Tabulky a do podnadpisu vase jméno

a pfijmeni.

5) Na druhy snimek vytvorte nasledujici tabulku s nadpisem Oteviraci doba.

od do od do
Pondéli 8:00 12:00 12:30 17:00
Utery 8:00 12:00
Streda 8:00 12:00 12:30 17:00
Ctvrtek 8:00 12:00 12:30 15:00
Patek 8:00 12:00
Sobota 8:30 11:00

6) Na treti snimek viloZte tabulku vytvorenou v aplikaci Microsoft Office Excel, kterou
do prezentace nakopirujete.
7) Na ctvrty snimek vlozte objekt. Objektem bude list aplikace Microsoft Office Excel.

8) Prezentaci uloZte a ukoncete praci s prezentaci PowerPoint.
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PowerPoint — ukol 03 — kalendar

1) Otevrete si novou prezentaci.

2) UloZte si soubor jako PowerPoint03P_Prijmeni.ppt.

3) Zménte velikost stranky na velikost A4.

4) Do prezentace vloZzte tfinact snimk( (prvni — Gvodni snimek, druhy aZ tfinacty — Dva obsahy).

5) Ihned po vytvoreni a najeti na stranku v postrannim menu (Ndvrhy designu) vyberte design, ktery
se Vam bude libit

6) Vytvorte tabulku s mésici, kterou nasledné naimportujte do PowerPointu.

7) Pridejte obrazek
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PowerPoint — Ukol 04 — pfechody
1) Otevrete si novou prezentaci.

2) Ulozte si soubor jako PowerPoint04P_Prijmeni.ppt.

3) Mezi prvni a druhy snimek nastavte prechod , Vytlaceni — Zdola“-
4) Mezi druhy a treti snimek nastavte prechod ,Vytlaceni — Zleva“
5) Mezi treti a ¢tvrty snimek nastavte prechod , Vytlaéeni — Shora“
6) Na jednotlivé stranky vsadte objekty, tak aby na sebe sedély.

7) Prezentaci v prlibéhu tvorby testujte.

8) Prezentaci uloZte a ukoncete praci s prezentaci PowerPoint



PowerPoint — Ukol 05 — animace
1) Otevrete si novou prezentaci.

2) Ulozte si soubor jako PowerPointO5P_Prijmeni.ppt.

3) Na prvnim snimku pfidejte animaci nadpisu efekt Padani, prilet pomalu po pismenech.

3a) Na podnadpisu nastavte libovolny efekt.

4) Na druhém snimku pridejte animaci nadpisu efekt zdGraznéni Podbarveni.

Na vse ostatni pridejte efekt VIna.

5) Na tfetim snimku pridejte animaci nadpisu efekt Houpacka a nastavte jej pti startu stranky.
Na vSe ostatni pridejte efekt Rotovani — pro cely objekt.

6) Na ¢tvrtém snimku si nastavte vlastni animacni efekty dle vasi fantazie.

7) Prezentaci uloZte a ukoncete praci s prezentaci PowerPoint.
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PowerPoint — Ukol 06 — predloha snimkd
1) Otevrete si novou prezentaci.

2) Na karté zobrazeni zvolte moznost Pfedloha snimka

3) Vytvorte vlastni logo, které budete pouZivat celou prezentaci
4) Nastavte Cislovani stranek a zapati napriklad vasim jménem
5) Nastavte prechod Vytlaceni u vSech snimkd

6) Vytvorte hlavicku dokumentu
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PowerPoint — Ukol 07 — vlastni tvorba
1) Otevrete si novou prezentaci.

2) Ulozte si soubor jako PowerPointO6P_Prijmeni.ppt.

3) Prezentaci si nastavte dle vlastnich predstav. VloZte tolik snimkd, kolik budete potrebovat.
Snimklm nastavte animacni efekty. Vhodné nastavte prechody a ¢asovani.

4) Odzkousejte vyslednou prezentaci.

5) Prezentaci uloZte i v predvadécim rezimu.

6) Ukoncete praci s prezentaci.
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