MS OFFICE - POWER POINT 2010

Program Power Point patfi do rodiny program( Microsoft Office a slouzi ke tvorbé prezentaci.
Prezentace je tvorena snimky, které jsou postupné zobrazovany a to bud’ po néjaké akci (kliknuti
mysi, stisknuti kldvesy ...) nebo automaticky po uplynuti definovaného casu.

Soucasti prezentace mohou byt texty, obrazky, zvuky a dalsi objekty jako napftiklad videa.
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Pracovni plocha
Zalozky
Kliknutim vlozite nadpis.
Nastrojova lista ‘ Kliknutim vloZite podnadpis.

Snimky prezentace

Kliknutim vloZite pozndmky.
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UzZivatelské rozhrani je podobné ostatnim program(m z rodiny Microsoft Office. V horni ¢asti je maly
panel se zastupci funkci. Standardné zde jsou , UlozZit“, ,Zpét” a ,Odvolat zpét”. Volitelné Ize
dodefinovat jiné.

Pod timto panelem se nachazi zalozky , Soubor”, ,Domua“, ,Vlozeni“, ,Navrh“, , Pfechody”,
»Animace”, ,Prezentace”, ,Revize” a ,Zobrazeni”. Po kliknuti na konkrétni zaloZku se otevre pfislusna
nastojova lista s funkcemi ndleZejicimi pod tuto zalozku.

Hlavni ¢ast pracovniho prostredi je pak tvofena sloupcem snimki v levé ¢asti a vpravo pak nejvétsi
¢ast zabira pracovni plocha, kde editujeme aktudlni snimek.

Spusténi prezentace se provadi stisknutim klavesy F5.

Vytvoieni snimku prezentace
Pridat snimek do prezentace lze nékolika zpUsoby. MGZeme napfiklad na zalozce ,,Dom0“

ney  2volit moZnost ,Novy snimek®. Nabidnou se ndm moZznosti vybéru schématu snimku (Nadpis

snimek

a obsah, Zahlavi ¢asti ...), kde mGzeme vybrat vzhled. Také nam je nabidnuta moZnost



duplikace jiz existujiciho snimku.

Druhou mozZnosti, jak rychle vytvofit snimek v prezentaci je kliknuti pravym tlaéitkem do prazdného
mista v panelu snimk{ a z nasledné nabidky vybrat ,,Novy snimek”.

Pouziti preddefinovaného motivu snimku
V aplikaci Powe Point je preddefinovano nékolik motivl, které mZeme pro svou prezentaci poufZit.
Motiv se sklada z barevné kompozice, rozmistnéni textu a pripadné i dalsSich objektu.

Pokud chceme pouzit néjaky motiv na aktualni snimek, vybereme pftislusny snimek v levém sloupci
kliknutim k editaci, otevieme zalozku ,,Navrh“ a vybereme si motiv, jaky se nam libi.
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VlozZeni textového pole do snimku
Pokud chceme do snimku pfidat textové pole, otevieme si zalozku ,,VloZeni“ a zvolime
A . » v , VR
volbu , Textové pole”. Kurzor se pfi najeti do pracovni plochy zméni na Sipku s hrotem
Tkt smérujicim doll a po stisknuti a stalého drZeni levého tlacitka mysi mohu opsat obdélnik
pole i odpovidajici velikosti textového pole.

Kliknutim do tohoto obdélniku pak mohu zacit s vkladanim textu. Format textu (barva, velikost ...) se
definuje na zéloZce ,Dom(“ stejné jako v aplikaci MS Word.

Textové pole lze premistnit na libovolné misto. Pfemistnéni provedu najetim mysi na hranu pole, po
zméné kurzoru na kfiz stisknu levé tladitko a tahem premistnim objekt na pozadované misto.

Mohu dodatecné také zménit rozméry pole, staci uchytit objekt za bublinu v rohu a taZzenim nastavi
poZadovany novy rozmeér.

VloZeni obrazku do snimku
VloZeni obrazku je podobné vkladani textového pole. Otevru si zalozku ,VloZeni“ a
| {-\‘| nasledné ikonu ,Obrazek”. Otevie se mi okno s prochazenim soubord, kde vyberu

- soubor s obrazkem, ktery chci vlozit.
Obrazek

Obrazek lIze vloZit také pfimo z internetového prohliZzece. V internetovém prohlizedi
kliknu na obrazek pravym tla¢itkem, zvolim mozZnost ,Kopirovat obrazek”, v aplikaci
Power Point pak vyberu snimek, kam budu vkladat a pouziji kldvesovou zkratku pro vlioZzeni CTRL+V.



VloZeni dalSich objektu

Na zaloZce ,VloZeni“ pak mame moznost vkladat dalsi objekty mimo nejcastéji pouzivanych text( a
obrazkd. Doporuduji se seznamit s ,,Word Art“, coZ je nastroj na vkladani efektniho barevného a 3D
pisma nebo ,,Rovnice”, coZ je nastroj na vkladani sloZitéjsich matematickych vyrazd.

Prechod mezi snimky

Po spusténi prezentace klavesou F5 mezi snimky pfechazime kliknutim mysi nebo stisknutim klavesy.
Lze vSak nastavit i dalsi moznosti jako je automatické preklapnuti snimku na dalsi po uplynuti
urcitého ¢asového Useku. Navic pfi prechazeni mezi snimky mohu pouZit i nékolik efektl jako
napriklad prolnuti, které prezentaci obohati.

Pro nastaveni pfechodu mezi snimky 1 a 2 vyberu kliknutim snimek 2 a otevtu si zélozku ,Pfechody”.

dh, Zvuk: | [bez zvuku] +~  Prejit na snimek V prave casti mam moznosti
»Zvuk”, kde mohu vybrat jaky

e

& Dobatrvani: 02,00 - Pri kliknuti mysi

i3l Poudit u viech (] za: 00:00,00 snimku.

zvuk se prehraje pfi spusténi

Casovani

Dale pak ,Doba trvani“, coz
vyjadfuje dobu trvani pfechodu. Volba , Pouzit u vSech” pak toto nastaveni aplikuje na vsechny
snimky.

V ¢asti ,Prejit na snimek” zatrzenim ,,Pti kliknuti mysi“ nastavime vlastnost, Ze dalsi snimek v poradi
(v nasem ptipadé treti) bude spustén az po kliknuti mysi. Pokud zatrhneme ,,Za“ a nastavime cas,
bude snimek spustén automaticky po uplynuti nastaveného ¢asu. Do té doby bude zobrazen snimek
predchozi. Pokud zvolime kombinaci ,,Pfi kliknuti mysi“ a ,,Za“ soucasné, uplatni se ta vlastnost, ktera
nastane drive. K pfechodu tedy dojde bud'za nastaveny ¢as a nebo ihned po stisknuti mysi.

Pro nastaveni pfechodového efektu mame v levé ¢asti nastojové listy Sirkou paletu voleb, které
doporucuji odzkouset.
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Piechod na tento snimek

Pokud nemd byt mezi snimky 7adny efekt, zvolime volbu ,,Zadny“. V opaéném piipadé pak vybereme
efekt, ktery si prejeme pouzit. U kazdého efektu pak mizeme nastavit dalsi upfesnujici nastaveni
pomoci tlacitka ,,MozZnosti efektu”, které je uvedeno vpravo vedle seznamu efektd.



Animace objekti
Jednotlivé objekty kazdého snimku (text, obrazek ...) mohou mit nastavenu vlastni animaci. Text nam
tak na stranku muze pfrilétnou zdalky nebo se postupné zjevit, pfipadné ménit barvy a podobné.

Pro vlozeni animace vybereme objekt, ktery chceme animovat a otevieme si zdlozku ,,Animace”.
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Otevre se nam ndstojova liSta s nabidkou animaci, ze které vybereme pozadovanou animaci. V
,MozZnosti efektu” pak opét
muzZeme upresnit chovani

Eju Podokno animaci +  ZIménit pofadi animace
- efektu. V pravé casti nastojové
. ¥ : - listy pak nalezneme duleZity
ené moZnosti animaci Casovani odkaz ,Aktivacni udalost”, kde

definujeme, kdy se ma animace spustit. Pti volbé ,Pfi kliknuti na” vybereme z roletky ptislusny
objekt, ktery bude aktivovat aninamaci. Napfiklad pokud zvolime ,Nadpis”, tak pfi kliknuti na nadpis
dojde ke spusténi animace.

V dalsi ¢asti pak mGzZeme nastavit dobu trvani animace a volba ,Zpozdéni“ nam udava jaka musi
ubéhnout prodleva mezi sktivaci animace (napf. kliknutim) a provedenim animace. Lze tak tedy
animaci odlozit o libovolny pocet sekund.






