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1. Seznameni

Ukolem prezentaénich programii je piehledné prezentovat informace ve formé:
— promitani na obrazovku pocitace,
— promitani na platno ¢i sténu prostfednictvim dataprojektoru,
— promitani folii vytisténych prezenta¢nim programem na zpétném projektoru,
— promitani diapozitivii na diaprojektoru,
— promitani prostiednictvim lokalni sit¢ ¢i Internetu,
— vytisténych podkladu.
Microsoft PowerPoint je v Ceské republice i ve svété velmi rozsifenym programem.
PowerPoint 2000, je soucasti vSech verzi kancelaiského baliku Microsoft Office 2000
(s vyjimkou verze Microsoft Office 2000 Small Business).

Jesté nez prikrocime k vykladu ovladani PowerPointu, seznamime se s koncepci prace
prezentaéniho programu. Prezentace je obdobou souhrnu fo6lii promitanych na zpétném
projektoru. Obdobou folie je v prezentaci snimek.

Snimek se sklada z dil¢ich objektd rtznych druhi: textd, obrazkd, tabulek, grafi a
dalsich. PowerPoint zna¢né podporuje jednotny vzhled prezentace ¢i vice prezentaci:

— Barevné ladéni prezentace sjednocuje barevné schéma snimku. Barevné schéma snimku
definuje 8 zakladnich barev pro rizné casti snimku (bézny text a cary, nadpis snimku,
pozadi, stin textu, vypln a dalsi). Barevné schéma muze byt jednotné pro vSechny snimky
prezentace. Jednotlivé snimky mohou mit rizné druhy barevnych schémat vytvoienych a
dostupnych v prezentaci.

— Rozmisténi dil¢ich objekt na snimku sjednocuje pro rizné druhy snimkii rozvrzeni snimku.
PowerPoint nabizi 24 rozvrzeni snimkl (ivodni snimek, seznam s odrazkami, tabulka, graf,
obrazek s textem a dal$i). V kazdém rozvrZeni jsou pfipraveny zdstupné symboly, do nichz
uzivatel vklada dilci objekty (piSe text, vyplituje tabulku, upravuje graf, vybird obrdzek
apod.). Umisténi a velikost zastupnych symboli mtize uzivatel v jednotlivych snimcich
meénit, kdykoliv se muze vratit k vychozimu usporadani dle rozvrzeni, mize dokonce vybrat
pro snimek jiné rozvrzeni.

— Vsechny snimky prezentace vychazeji ve spole¢nych prveich rozvrzeni (umisténi nadpisu
snimku a vlastniho obsahu snimku) a ve formatu pisma (pismo, fez, barva a dalsi) a odstavcii
(odrazky, zarovnani, fadkovani) z predlohy snimku. Pfedloha je jakymsi vychozim stylem
formatovani vSech snimka. Pfedlohu snimku Ize diferencované upravovat pro snimky
v rozvrzeni Uvodni snimek a pro snimky v ostatnich rozvrzenich. Obdobné jako pro snimky
je mozné upravit predlohu pro tisk podkladu prezentace (snimky prezentace) ¢i autorskych
poznamek ke snimkiim prezentace.

— Prezentaci je mozné tvofit na zakladé Sablony. Sablona navrhi obsahuje barevna schémata a
predlohy snimkt (popf. diferencované béznych snimkt a nadpisovych snimkd pro tivodni
snimky), piedlohy podkladii, predlohy poznimek. Sablona miize obsahovat téz piipravené
snimky (byt vychodiskem pro tvorbu upravované prezentace). PowerPoint obsahuje fadu
Sablon, uzivatel si mize pfipravit vlastni Sablony.

PowerPoint usnadiuje piipravu a ,,vylad'ovani* prezentaci fadou nastroji:

— Kontrola pravopisu miize jiz v pribehu psani textl upozornit na pieklepy.

— PowerPoint umoznuje kontrolovat tzv. styl: dostate¢nou velikost pismen, Unosny pocet
odrazek v seznamech, jednotné ukoncovani textu v odrazkach, velka pismena v nadpisech.

— Potadi snimki 1ze snadno ménit.

— K dil¢im objektim snimki 1ze ptipisovat komentare.

— Ke snimktim Ize ptipravit autorské poznamky.

— V pritbéhu predvadéni prezentace 1ze formulovat zdpis z prezentace, stanovovat ukoly.

Promitani prezentace je mozné ozivit efekty:

— Jednotlivé objekty se mohou na snimku objevovat postupné (animace).

— Pfechod mezi snimky mtze byt doprovazen vizualnimi i akustickymi efekty (ptfechodové
efekty).

e

dil¢i prezentace (viastni prezentace), potlaCovat zobrazeni jednotlivych snimki.
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Spustent Nyni se jiz budeme zabyvat ovlddanim programu PowerPoint. Program spustime
PowerPointu z prostiedi Windows 95, 98, 2000 ¢i NT napft.:
— klepnutim na ikonu PowerPointu na pracovni plose (ilustrace ikony uvedena v levém hornim
rohu stranky) nebo
—zmenu Windows START, dale volbou PROGRAMY a nalezenim PowerPointu v seznamu
dostupnych programt.
Otevie se okno PowerPointu, uprostied je piekryto dialogovym oknem PowerPoint (viz (ftﬁ';l
Uvodni dialog nabizi étyfi moznosti: }
- Ve Strucném privodci ve tfech krocich OBR. 1-1: UVODNI DIALOG
vybirame j[yp, styl a moznosti prezentace: !
— Typ: Piipravené prezentace jsou rozdéleny do
kategorii (Obecné, Spole¢nost, Projekty, | [ ¥¥tvareninave prezentace
Prodej a marketing, Carnegicho typy). ]
Miuizeme tak vyjit znavrhnutych snimka
prezentace Doporucend strategie, Podnikova
schiize, ZavéreCnd zprava, Marketingovy
plan, Pfedstaveni piednasejiciho a dalsi.
— Styl: Upfesiiujeme vystup prezentace (na
obrazovce, pro Internet, pro zpétny projektor,

™ Strung privodee

" Sablona névrhu

na dvlapogltlvy). . . ) %’ " Oheviit existujici prezentaci
— Moznosti: Specifikujeme nazev prezentace a

zapati snimku. Dals soubary... a]
Je milo pravdépodobné, Ze nam obsah || |FrEEEacE s

.. , , \Prezentace|Rovnice
pfipravenych prezentaci bude vyhovovat. \PrezentacsBonita r
Pfipravenou prezentaci musime vétSinou ||| NFeseiasEiEnEn
radikalné upvraVIt- [ Toto dislogové okno ji pighé nezobrazovat

— Zvolime-li Sablonu navrhu, v dialogovém okné ’—I |
" . . e oK St

Novéa prezentace vybirame ze 3ablon navrhi one

dodanych k PowerPointu. Sablona navrhii
obsahuje barevnéljchémata a predlohy. Ukazku aplikace Sablony vidime v pravé casti
dialogového okna.

— Prazdna prezentace piipravi prezentaci se zakladnimi barevnymi schématy a jednoduchymi
predlohami bez barevného pozadi.

— Pokud jsme jiz dfive pracovali na prezentaci, mizeme ji po klepnuti do fadku Otevrit
existujici prezentaci vybrat ze seznamu naposledy otevienych prezentaci. Pokud se zde
nenachazi, klepneme do fadku Dalsi soubory. Po klepnuti do tla¢itka OK se zobrazi
dialogové okno pro vybér otevirané prezentace.

V nasem ptipad¢ vybereme moznost Prdazdnd prezentace a klepneme do tlacitka OK.

OBR. 1-2: DIALOGOVE OKNO NOVY SNIMEK

Hovj snimek [ 2] I

Wyherte automaticks rozvrfent:
Stormo |

[ivodni snimek

[ Toto dislogové okno ji# pists nezobrazovat

! Pokud neni v pravé &isti okna ukazka zobrazena, neni vybrana $ablona nainstalovana. Sablona se z instalaéniho CD

doinstaluje automaticky pii prvnim pouziti.
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V dialogovém okné Novy snimek (Vmb jsme dotazani na rozvrzeni prvniho
snimku. Celkem je kdispozici 24 rozvrzenf, v dialogovém okné vidime jen prvnich
12 rozvrzeni, ostatni jsou dostupnd prostfednictvim svislého posuvniku. Vybereme prvni
rozvrzeni Uvodni snimek. Po klepnuti do tlagitka OK se zobrazi standardni okno PowerPointu.
Pted dalsi praci provedeme nekteré tpravy PowerPointu:

— Z menu zadame NASTROJE, VLASTNI.
-V dialogovém okné Vlastni v karté M oZnosti zrusime zaskytuti v fadcich:

— Umistit panely nastroji Standardni a Format v jedné fade.

— V nabidkéch zobrazovat nejdiive posledni pouzité ptikazy.
— Ve stejném dialogovém okné naopak zaskrtneme radky:

— Zobrazovat nazvy tlacitek na panelech nastroja. O

— S nazvy tlacitek zobrazovat i klavesové zkratky.

Podivejme se nyni na strukturu okna PowerPointu.

V horni li§t€ okna je uveden nazev prezentace. Pokud jsme prezentaci nezaznamenali
do souboru, je nazvana Prezentacel, popf. s vysSim Cislem pfi otevieni dalSich oken
PowerPointu. Klepnutim do symbolu PowerPointu na levém kraji horni listy mizeme vyvolat
nabidku shodnou jako u jinych programti pod Windows (AKTUALIZOVAT, PRESUNOUT,
VELIKOST, MINIMALIZOVAT, ZAVRIT).

V druhém tadku okna symbol PowerPointu zastupuje nabidku pro praci s dil¢im
oknem PowerPointu. Navic je zde pfikaz PRESUNOUT PRICKU. Po pfikazu PRESUNOUT MRiZKU
mizeme klavesovymi Sipkami pohybovat pfickami odd€lujicimi podokna PowerPointu
(Sipkami doleva, doprava svislou pficku, Sipkami nahoru, doli vodorovnou pticku). Mame-li
v PowerPointu otevieno vice prezentaci v samostatnych oknech, potom méa vyznam
manipulovat s velikosti a umisténim jednotlivych dil¢ich oken. Pro tyto operace s dil¢im
oknem lze vyuzit také tlacitek na konci druhého tadku. Uprostied fadku je piehled nabidek
ptikazii PowerPointu — menu.

V dalsich dvou fadcich jsou panely nastrojui — tlacitka zastupujici ¢asté prikazy. Kazdé
tlac¢itko ma svlij nazev, ktery napovida, jaky ptikaz zastupuje. Vzhledem k vySe uvedenému
nastaveni se pii priblizeni k tlaCitku zobrazi ve zlutém obdélniku nazev tlaCitka a pfipadna
kombinace klaves, kterou mizeme tlaéitko nahradit.

V horni ¢&asti okna jsou zobrazeny panely nastroji Standardni a Formdt,
v pfedposlednim fadku okna je zobrazen panel nastrojt Kresleni. Klepnutim pravym tlacitkem
mySi do libovolného panelu ndstroji mizeme vyvolat seznam vSech panel a pfipadné
zaSkrtnutim zobrazit dal$i panely. Kazdy panel néstroji i fddek nabidek zacina tlustou carou,
tazenim panelu za tuto ¢aru miizeme panel presunout kamkoliv v okné PowerPointu.

Hlavni ¢ast okna vypliuji tfi podokna:

— V levém podokné je zobrazen seznam snimkull prezentace — osnova.

— V pravém hornim podokné€ upravujeme snimek.

— V pravém dolnim podokné¢ mizeme ke snimku dopisovat poznamky, které se nebudou
promitat.

Pticky mezi podokny mizeme pfesunovat tazenim mysi.

V spodni ¢asti podokna osnovy jsou tlaéij.l_gia pro zménu rezimu zobrazeni prezentace.
Zatim vyuzivame prvni rezim Normdalni zobrazeni.

V poslednim — stavovém tadku jsou upfesiujici informace:

— Na zacatku fadku je uvedeno ¢islo aktualniho snimku a celkovy pocet snimku prezentace.

— Dale je ve stavovém fadku uveden ndzev Sablony navrhli. Vzhledem k tomu, Ze jsme
vytvorfili novou prezentaci bez vyuziti Sablony, je zde text Default Design. Poklepanim na
nazev Sablony se otevie dialogové okno pro vybér Sablony.

— Posledni ¢ast stavového fadku obsahuje obrazek informujici o pribéhu kontroly pieklepti:

— Pisici tuzka znazornuje, ze pravopis je prave kontrolovan.

Zagkrtnutim fadku mizeme uSetfit misto na obrazovce. Zakladni dva panely nastrojii jsou potom zobrazeny
v jednom fadku. Nejsou vSak potom vidét v celé Sifce, coz pro pocatecni seznameni s PowerPointem neni vhodné.
Zaskrtnutim se v dil¢ich nabidkach menu zobrazuji jen nejcastéji pouzivané piikazy.

Rada piikazi z nabidek mé své tlagitko. Vyznamné piikazy maji také svou klavesovou zkratku uvedenou v nabidce.
Za celem zapamatovani zkratek je budeme zobrazovat i pfi pfiblizeni k tlac¢itku z panelu nastroju.

Dalsi rezimy zobrazeni budou vysvétleny v kap. 4 Zobrazit.




Ulozeni
prezentace

Kapitola 1: Seznameni 12

— Cerveny kiizek na knize upozoriiuje, Ze se v prezentaci nachéazi preklep.
— Cervené odskrtnuti na knize potvrzuje pravopisnou bezchybnost prezentace.

— V prib¢hu prace PowerPointu se ve stavovém fadku mohou objevovat dalsi aktualni
informace (napf. informace o prib¢hu ukladani prezentace).

V pravém hornim (nejvétsim) podokné editujeme snimek. zeni Uvodni snimek
jsou k dispozici dva zastupné symboly: nadpis a podnadpis (Vim kde je aktivni
zastupny symbol nadpisu). V zastupnych symbolech je zpocatku text Klepnutim vloZite
(pod)nadpis. PtepiSeme vychozi text dle Mezi slovy informacim a o stiskneme
kombinaci klaves (konec tadku bez ukonceni odstavce), aby formulace o podniku
byla na samostatném fadku.

Klepneme do spodniho tizkého podokna a dopiSeme zde autorskou poznamku Prvni
snimek je v rozvrzeni Uvodni snimek. Levé podokno se vyplituje automaticky osnovou snimki.
V osnoveé je uvaden i text ze zastupnych symbold. Zatim mame pfipraven jediny snimek.

OBR. 1-3: PODOKNA POWERPOINTU

[€] Microsoft PowerPoint - [Prezentacel] [ (2]
J Soubor Upravy Zobrazit vlodit Format Mastroje Prezentace Okno Mapovéda = |ﬁ'|1|
IDZERE@Y | Ead o el0maiEam« |0,
J Times MewFRoman = 44 | B I U & | S== == A a a2 | 5y BEEné dkaoly »
1 @ Encian [x] O SRR R N R BRI - R Rs ¢ T RRIE R REs C IRRF-s (R
&5 prifvodee na cestd od Gdetmich
wikazll k pfehlednym informacim Hi
o podniku -
=
&
B Z .. Z
: g Encian g
= 7 Z
2 & 4
E Vas pritvodce na cesté od acetnich
> vykazi k piehlednym informacim
2 o podniku
o
5
Prvni snimek je v rozvreni Uvadni snimek, -
EH=EOs=T 4 I =
Jﬁreslenl’v’KG Automatické tvary + N S [ O 4 |ﬁv£v &v == =] e -
| Snimek 1 2 1 | Defaulk Design

Nase prezentace obsahuje zatim jediny snimek. Ulozime prezentaci. Z menu zadame
piikaz SOUBOR, ULOZIT nebo stiskneme kombinaci klaves nebo klepneme do tlacitka
UloZt. Protoze jsme prezentaci dosud neulozili, jsme nejprve dotazani na nazev prezentace.
Vybereme vhodnou slozku a upravime nazev prezentace z Encian (dle nazvu v ivodnim
snimku) na Encian.

Shrnuti

1. PowerPoint je program urCeny k prezentovani informaci formou promitani na obrazovku
pocitace, projektor, Internet ¢i formou vytisténych podkladd.

2. Prezentace je souhrn snimkii, které se skladaji z textl, obrazkd, tabulek a dalSich objektt.

3. Jednotny vzhled prezentace zajiStuje barevné schéma, rozvrzeni snimkid, pfedloha a
Sablony.

4. Okno prezentace se v rezimu normdalniho zobrazeni sklada ze téi podoken: osnovy, snimku
a poznamek.

5. Soucasti okna PowerPointu je také nabidka, panely nastrojit a stavovy radek.
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