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2. Vlozit

2.1 Novy snimek

Pokra¢ujme v ptipravé prezentace firmy Encian. Po ivodnim snimku chceme vlozit
seznam programu nabizenych firmou Encian. Z menu zadame VLOZIT, NOVY SNIMEK nebo
stiskneme kombinaci klaves nebo klepneme do tlacitka Novy snimek ze Standardniho
panelu nastroja.

V dialogovém okné¢ Novy snimek vybereme tentokrat druhé rozvrzeni Seznam
s odrazkami. Snimek vyplnime dle

OBR. 2-1: DRUHY SNiMEK

Mabizené programy

= Bonita

= Finanéni analyza

* Finanéni plin

= Ilezipodnibkosd srovndwdni
= E30

Vidime, Ze po ukonceni fadku seznamu odeslanim klavesou PowerPoint vlozi
na zacatek dalsiho fadku odrazku. Prezentaci rozsifenou o druhy snimek ulozime.

2.2 Snimky ze souboru

Pfipravme druhou prezentaci Bonita, v niz budeme informovat o jednom z nabizenych
programui. Stiskneme kombinaci klaves El nebo klepneme do tlacitka Nevy. (Pokud
bychom zadali z menu SOUBOR, NOVY, museli bychom v dialogovém okné Nova prezentace
vybrat Sablonu prezentace, tj. v naSem pfipadé Sablonu Prdzdna prezentace.)

Piipravime prezentaci, kterd se sklada zjednoho Uvodniho snimku a dvou snimki
v rozvrzeni Seznam s odrdzkami (vizlobr. 2-2|alobr. 2-3).

OBR. 2-2: PREZENTACE BONITA - 1. A 2. SNIMEK

Kot je program Bonita urden
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OBR. 2-3: PREZENTACE BONITA - 3. SNIMEK

Wystupy programu Bonita

w ukazstels likvidiy

= ulkazatel sty kapitih
» nkazatels viiting aldreity

= ukazatel mmtability

3
Prezentaci ulozime pod ndzvem Bonita.
Zadame piikaz OKNO, ENCIAN nebo stiskneme kombinaci klaves .Vrétime se
tak k prezentaci Encian. Kurzor je kdekoliv v druhém snimku prezentace Encian.

VioZeni snimkii Chceme vlozit za kurzor snimky z jiné prezentace. Zadame ptikaz VLOZIT, SNIMKY ZE
z jine SOUBORU. V dialogovém okné Hledani snimki (viz klepneme do tlacitka Prochdzet.
prezentace

OBR. 2-4: DIALOGOVE OKNO HLEDANI{ SNIMKU

Hledéni snimkd I

Majit prezentari | Seznam obliberych poloZek I

Soubor: IC:'I,Prezentace'l,Bonita.ppt ErDEhéZBt...I
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V dialogovém okné Prochazet vyhledame prezentaci Bonita a klepneme do tlacitka
Oteviit. Klepnutim do tlacitka PFidat k oblibenym poloZkdam muzeme vyhledanou prezentaci
zafadit mezi oblibené polozky zobrazované v karté Seznam oblibenych poloZek.

Seznam snimkd muizeme zobrazovat ve dvou pohledech pomoci tlacitek vpravo nad
seznamem snimkd. Druhé tlacitko zobrazi pouze nazvy snimka. Ukazka se potom vztahuje ke
snimku, na ktery jsme klepnuli. V prvnim pohledu vybirame snimky klepanim do jednotlivych
snimkti. V druhém pohledu vybirame prvni snimek klepnutim, dal$i snimky klepnutim
s klavesou (nesouvisly rozsah), popt. klepnutim s klavesou (souvisly rozsah).

5 V nasem pfipadé vybereme 2. a 3. snimek. Vybrané snimky vlozime klepnutim do

ENC-2-01 tlacitka VloZit. (Viechny snimky bychom vloZili klepnutim do tlacitka VieZit vse). Klepnutim
do tlacitka Zavitit ukonCime praci s oknem Hledani snimku. Snimky Bonity se vlozily za
snimek Encianu, v némz byl kurzor. Prezentace Encian se nyni sklada ze ¢ty snimk.

2.3 Snimky z osnovy

Snimky Nadpisy i texty snimkii mizeme pfipravit v textovém procesoru Microsoft Word.
z osnovy V nasem piipadé ve Wordu zformulujeme snimky o dalSich programech. Pii psani musime
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dasledné pouzivat styly. Styl Nadpis 1 je vyhrazen pro nadpisy snimkd, styl Nadpis 2 pro body
seznamu s odrazkami, dal$i irovné€ nadpisi pro dil¢i odrazky. Ptipravime text dle

OBR. 2-5: INFORMACE O PROGRAMECH V MS WORDU

Finanéni analyza
Program odhaluje a kvantifikuje rezervy, které vznikaji pfi podnikatelské ¢innosti.

Pro analyzu jsou vyuZity dvé pyramidové soustavy ukazateld:
celkové ¢innosti
provozni ¢innosti

Program obsahuje téz srovnavani vybranych podnikovych ukazatelti se standardy.
Srovnani je provedeno Ciselné, slovné i graficky.

Finan¢€ni plan

Program pfipravuje financni plan a vyhodnocuje uplynuly vyvoj.

Je pomocnikem pri zpracovani podnikatelskych projektt a pfi zpracovani Zadosti o
bankovni avér.

Program umo?Zriuje sestavit planovany vykaz zisku a ztrat a rozvahu v plném rozsahu
prostredka.

Poskytuje prehled o penéznich tocich v tis. K¢, v procentech i v grafické podobé.
Mezipodnikové srovnavani

Uzivatel vklada do programu tfi druhy vstupa:

nazvy a hodnoty tzv. zakladnich ukazateli za nékolik podnikd,

definice dopoctenych ukazateld,

parametry srovnavani : do srovnavani Ize vybrat libovolny ze zakladnich a odvozenych ukazateld, parametr
upfesnuje, zda ukazatel ma nabyt maximalni ¢i minimalni hodnoty a vahu jeho vlivu pro hodnoceni.

ESO

Program slouZi k editaci vSech dat z rozvahy a vysledovky. Jednu vétu tvofi jedna
rozvaha a vysledovka.

Program ESO provadi kromé vstupu a zaznamu dat také jednoduchou analyzu
rozvahy a vysledovky.

Kurzor umistime kamkoliv v poslednim snimku prezentace Encian. Z menu zadame
pfikaz VLOZIT, SNIMKY Z OSNOVY.V dialogovém okné VloZit osnovu vybereme dokument
Wordu obsahujici nové snimky a klepneme do tlacitka VieZit."Dle struktury osnovy se pridaly
k prezentaci Ctyfi snimky. Nékteré texty snimkt v seznam?j:h s odrazkami byly pfili§ dlouhé,
proto PowerPoint zmensil v téchto snimcich velikost pisma.

2.4 Tabulka

Na dalsim snimku chceme uvést tabulku scenami programi. Tabulku lze vlozit
pfikazem VLOZIT, TABULKA. Tabulka se vSak vlozi jako novy dil¢i objekt, nikoliv do
pfipraveného zastupného symbolu. Pripravime proto radéji novy snimek s vhodnym

rozvrzenim. Nejprve se pfesuneme na posledni snimek klavesou (popt. ).

Z menu zadame VLOZIT, NOVY SNIMEK. Vybereme Ctvrté rozvrzeni Tabulka. Snimek
nadepiSeme Zdkladni ceny programi. Poklepanim na symbol tabulky zahajime pfipravu
tabulky. V dialoa)vém okné Vlozit tabulku upfesnime pocet sloupct (3) a pocet fadka (7)
budouci tabulky.

Do tabulky zapiSeme texty a Cisla dle Vypliovani a formatovani tabulky je
obdobné jako ve Wordu:

— Mezi policky tabulky se pohybujeme tabulatorovou klavesou (popt. o policko zpét

kombinaci ).

— Po vypInéni tabulky kurzor umistime do prvniho fadku tabulky. V panelu nastroja Tabulky a
ohraniceni klepneme do tlaCitka Tabulka. Ve vyklopené nabidce vybereme piikaz VYBRAT
RADEK. Klepneme do tlacitka Tuéné v panelu nastroju Formdt.

Dokument Wordu obsahujici osnovu nesmi byt pfi jejim vkladani otevien.

Predpokladem tpravy pisma dle velikosti zastupnych symbolil je zaskrtnutd volba Automaticky prizpiisobit text
zdstupnému symbolu po piikazu NASTROJE, MOZNOSTI v karté Upravy.

Na rozdil od Wordu rad¢ji zaddme rozméry tabulky pfesné. Pozdéji pfidané sloupce a fadky by se obtizné
formatovaly.
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OBR. 2-6: SNIMEK SE ZAKLADNIMI CENAMI PROGRAMU

Zakladni ceny programi

Program Podnikey
Bonta E00
Finanini anabiza 4000
Mempodnikove swovnarind 4000
Finanéni plin 1500
EiQ 1500
Komplet 14200

— Obdobné¢ vybereme posledni fadek a klepneme do tlacitka Tucné.

— Postupnym poklepdnim na pravé hranice jednotlivych sloupct zoptimalizujeme jejich Sitku.

— Tazenim za Srafovany okraj tabulky pfesuneme tabulku doprostied snimku.

Tabulku zformatujeme dle tj. zvySime §itku okraje tabulky a ¢ar v prvnim a
poslednim fadku.

— Klepneme do tlacitka Tabulka zaddme piikaz VYBRAT TABULKU. V panelu néstroji Tabulky
a ohraniceni zvySime §itku budouci ohranicujici ¢ary na 3 tiskové body (3/72 palce = asi
0,4 palce = asi 0,1 cm). Az klepnutim do tlacitka Vnéjsi ohrani¢eni docilime zesileni Car.

— Ozna¢ime prvni fadek tabulky (taZzenim mysi nebo piikazem po tlacitku Tabulka) a opét
klepneme do tlacitka Vnéjsi ohranic¢eni. Obdobné oznacime posledni fadek tabulky a
klepneme do tlacitka Vnéjsi ohraniceni.

— Oznac¢ime druhy sloupec (tazenim mysi ¢i pfikazem VYBRAT SLOUPEC po tlacitku Tabulka).
Dale klepnutim do Sipky tlacitka Barva vyplné zobrazime dostupné barvy a vybereme
z barevného schématu svétle modrou barvu. Obdobné zménime barvu tfetiho sloupce na
zelenou a oba sloupce zarovname doprava.

Klepnutim do snimku mimo tabulku ukon¢ime piipravu tabulky.fl:I

2.5 Duplikat snimku

Za snimkem s tabulkou zakladnich cen chceme uvést snimek s tabulkou snizenych cen
za upgrade programi. Snimek bude velmi podobny. V podokné snimku ponechame zobrazeny
snimek se zakladnimi cenami a z menu zaddme piikaz VLOZIT, DUPLIKAT SNIMKU. Snimek

upravime dle

OBR. 2-7: SNIMEK S CENAMI UPGRADE PROGRAMU

CEH}F upgrade prog‘amﬁ
Program Podniley
Bonta el
Finandi anabiza =200
Mempodmbkoré srovnivand 200
Finanimi plan a3
ESC a3
Komplet %0

? Ostatni tlacitka a piikazy dostupné z panelu nastroji Tabulky a ohraniceni maji obdobné pouZiti jako ve Wordu. Za
zminku stoji, Ze je mozné slucovat a rozdélovat buriky.
Piikaz VLOZIT, OBRAZEK, TABULKA APLIKACE MICROSOFT WORD vlozi do snimku tabulku Wordu, s niz je vSak

prace méné pohodlna.
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V tabulce upravime barvu ohrani¢ujicich ¢ar na modrou:

— Oznacime celou tabulku, nastavime $ifku ¢ary na 1 bod a zvolime modrou barvu ohraniceni.
Ve vyklopeném seznamu vybereme tlacitko Vnitini ohraniceni.

— Nastavime §itku cary 3 body a klepneme do tlacitka Vnéjsi ohraniceni.

— Obdobné ozna¢ime prvni fadek a klepneme do tlacitka Vnéj§i ohrani¢eni. OznaCime
posledni fadek a klepneme do tlacitka Vnéjsi ohraniceni.

2.6 Graf

Na dal$im snimku chceme zobrazit graficky zakladni ceny programi. Graf lze vlozit
prikazem VLOZIT, GRAF. Graf se vSak vlozi jako novy diléi objekt, nikoliv do pfipraveného
zastupného symbolu. Pfipravime proto radéji novy snimek s vhodnym rozvrzenim.

Nejprve vSak do schranky pfipravime vhodna data pro graf. Ve snimku se zékladnimi
cenami programu oznac¢ime 1. — 6. fadek a zkopirujeme jej do schranky napf. kombinaci klaves

cld

Z menu zadame VLOZIT, NOVY SNIMEK. Vybereme rozvrzeni Graf. Snimek
nadepiSeme Zdkladni ceny programiu. Poklepanim na symbol grafu zahdjime piipravu grafu.
Graf se vytvafi stejné¢ jako napf. ve Wordu prostfednictvim programu Microsoft Graph
dodavaného ke kancelaiskému baliku Microsoft Office.

Nabidka PowerPointu je nahrazena nabidkou MS Graphu. V jednom okn¢ jsou
v datovém listu vzorova podkladova data, kterd se zatim nevztahuji k naSi prezentaci. Ve
druhém okné je graf zkonstruovany z datového listu. Kurzor klepnutim umistime do levého
horniho rohu datového listu a vlozime obsah schranky kombinaci kladves @ Tazenim

mysi v nadpisu sloupcit ozna¢ime sloupce C a D, klavesou je smazeme. Klepneme na
graf a postupné jej upravime do tvaru dle

OBR. 2-8: SNIMEK S GRAFEM

Zakladni ceny prograrmi
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— V menu zaddme GRAF, TYP GRAFU, vybereme prvni (dvourozmérny skupinovy sloupcovy)
podtyp grafu a klepneme do tlacitka OK.

— Vmenu zaddme GRAF, MOZNOSTI GRAFU, klepneme na zélﬁku Legenda a vybereme
Umisténi Dole. Na karté Popisky dat zadame Zobrazit hodnoty.

2.7 Organizaéni diagram

PowerPoint umi vkladat i jednoduché organiza¢ni diagramy. Chceme pfipravit
schéma, z n€hoz bude jasné, ze dil¢i nabizené programy tvofi tzv. ESO komplet.

Organiza¢ni diagram lze vlozit pfikazem VLOZIT, OBRAZEK, ORGANIZACNI DIAGRAM.
Diagram se vSak vlozi jako novy dil¢i objekt, nikoliv do pfipraveného zastupného symbolu.
Pfipravime proto radéji novy snimek s vhodnym rozvrzenim.

' Microsoft Graph nabizi fadu daldich moZnosti formatovani grafu. Postup formatovani je témé&f totozny
s formatovanim grafli v tabulkovém programu Microsoft Excel.
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Z menu zadame VLOZIT, NOVY SNIMEK. Vybereme rozvrzeni Organizacni diagram.
Snimek nadepiSeme ESO komplet. Poklepanim na symbol organiza¢niho diagramu zahajime
pfipravu diagramu. Diagram se vytvafi prostfednictvim programu Microsoft Organization
Chart dodavaného ke kancelaiskému baliku Microsoft Office. Vychozi diagram ptredpoklada
pfipravu organizac¢niho schématu podniku (viz .

OBR. 2-9: OKNO MS ORGANIZATION CHART

#% Microzoft Organization Chart - [objekt ¥ Enc-2-03] M=l E3 I
@ﬁoubor [pravy Zobrazit  Styly  Test  Bametky Cay  Diagram  Okno  Napowéda _Iﬁllﬁl

IT Al Ql Podifzenj: | —: kaolega | Kaolega: 41 | Mahader |$|| Asi&tent:l:l-{l

Mazev diagramu

| »

4 B

|"elikast 50% | | |

Dvojice tadkta Viozte jméno, Viozte funkci musime pifepsat nebo smazat, jinak by se

v diagramu zobrazovaly. Radky Pozndmka I, Pozndmka 2 mizeme vyuzit, nemusime je viak

mazat:

— Misto fadku Viozte jméno v hornim ramecku zapiSeme text ESO komplet a kurzorovou
Sipkou sjedeme na tadek Viozte funkci, ktery smazeme klavesou .

— Klepneme na levy spodni ramecek. ZapiSeme text Bonita a umazeme druhy fadek.

— Klepneme na prostiedni spodni ramecek. Do prvniho fadku zapiSeme text Financni, do
druhého tadku text analyza.

— Klepneme na pravy spodni ramecek. Do prvniho fadku zapiSeme text Mezipodnikové, do
druhého fadku text srovnavdani.

— Klepneme do tlacitka Kolega vpravo s vodorovnou ¢arou doleva a mysi se zprava piiblizime
k ramecku Mezipodnikové srovndvani. Klepnutim mysi se doplnil ¢tvrty spodni ramecek, do
n¢hoz zapiSeme dvourddkovy text Financni plan.

— Obdobné¢ doplnime paty spodni ramecek, do n€¢hoz zapiSeme text ESO. Druhy radek v novém
ramecku nemusime umazavat.

Pfikazem SOUBOR, KONEC A NAVRAT DO ENCIAN ukonéime praci s MS Organization

Chart. V dialogovém okné se zobrazi dotaz Tento objekt byl zmenén. Chcete aktualizovat

objekt v Encian nez budete pokracovat? Klepneme do tlacitka Ane. Vysledny tvar snimku je

uveden v obr. 2-10.

na organizatni diagram mizeme kdykoliv spustit program MS
Organization Chart a diagram upravit. MS Organization Chart umoziiuje piidavat
prostiednictvim tladitek v panelu nastroji ramecky vrizném postaveni k stadvajicim
ramecktum: podfizeny, kolega, manazer, asistent. Klepnutim do tlacitka Zadat text mizeme do
diagramu zapsat text mimo ramecky. Piikazem ZOBRAZIT, ZOBRAZIT KRESLICI NASTROJE
muzeme doplnit do panelu nastroji tlacitka pro kresleni dopliyjicich ¢ar v diagramu.
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OBR. 2-10: SNIMEK S ORGANIZACNIiM DIAGRAMEM

ESO komplet

Format diagramu 1ze ménit nékolika zptisoby:

— Zména formatu se vztahuje k ramecku, do n¢hoz klepneme. Klepnutim s klavesou
mizeme oznalit vice rameckil najednou. Piikazem UPRAVY, VYBRAT UROVNE miiZzeme
oznacit najednou vice ramecku stejné trovné ¢i trovni.

— Prikaz STYLY nabizi nékolik dalSich zplsobt uspotadani oznacenych ramecku.

- Pikazy TEXT, RAMECKY, CARY umoziuji bézné formatovani objekti diagramu (pismo,
barva, styl cary).

— Ptikaz DIAGRAM umoziiuje vybrat barvu pozadi diagramu.

MS Organization Chart zlstal v PowerPointu z pfedchozich verzi. Je pomérné
nepruin}'/ a tézce ovladatelny Jak uVidime v nésledujici kapitole 2.8, diagramy Ize pohodlné
zvlastnich programech pro diagramy, napf. programem Actrix firmy Autodesk (verze Actrix
Technical je pro tvorbu technickych schémat, verze Actrix Business je pro kresleni obchodnich
schémat).

2.8 Automatické tvary

Pokusme se vyjadfit vztah jednotlivych programi jinym zptsobem neZ organiza¢nim
diagramem. Po piikazu VLOZIT, NOVY SNIMEK vybereme rozvrzeni Pouze nadpis. Na novém
snimku vyplnime opét nadpis ESO komplet. V spodni ¢asti snimku neni pfipraven Zadny
zéastupny symbol, objekty na snimku budeme pfipravovat sami. Pfikazem VLOZIT, OBRAZE&I
AUTOMATICKE TVARY zobrazime panel nastroji Automatické tﬁry (viz pbr. 2-11]
Klepnutim do kteréhokoliv tlacitka se zobrazi seznam dalsich tlacitek.

OBR. 2-11: PANEL NASTROJU AUTOMATICKE TVARY

Aukomaticke bvary

ST S ST

Klepneme do tfetiho tlacitka Zdakladni tvary a z dil¢i nabidky tlacitek klepneme do
tlacitka Elipsa. Kurzor zméni tvar na kiizovy. Vyty¢ime pod nadpisem prostor v celé spodni
¢asti snimku pro elipsu. Kurzor umistime do levého horniho rohu ctverce, do n€hoz se elipsa
nakresli. Drzime levé tlacitko mysi a kurzor premistime do pravého dolniho rohu ¢tverce. Po
uvolnéni levého tlacitka mysi se nakresli elipsa.

Elipsa ma zelenou vypli. Klepneme do trojuhelniku napravo od tlacitka Barva vyplné
z panelu nastroji  Kresleni. Z barev dostupnych v barevném schématu vybereme svétle
modrou.

"' Tlagitka panelu nastrojti Automatické tvary jsou dostupnd také v panelu nédstrojii Kresleni v spodni Gasti okna
PowerPointu, kdyz klepneme do tladitka Automatické tvary.

"2 Tlusta vodorovna ¢ara nahote v dilgich skupinach tladitek umoziiuje nabidku tlagitek tazenim mysi uvolnit a oddélit
do samostatného panelu nastrojt.
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Do snimku budeme postupné dopliiovat automatické tvary tak, abychom vytvofili

schéma dle obr. 2-12
&
ENC-2-04 OBR. 2-12: SNIMEK S AUTOMATICKYMI TVARY
EZO komplet
Priklady — Ze Zdkladnich tvarii vybereme Sestitihelnik, ktery nakreslime do stfedu elipsy.
automatickych - Klepneme do vytvofeného Sestitthelniku pravym tlagitkem mysi a z mistni nabidky zadame
tvaril PRIDAT TEXT. Kurzor se umistil doprostfed Sestitthelniku, kam zapiSeme text ESO. Takto

miZzeme zapisovat text do vSech automatickych tvart.

— Do levé casti ptidame ze Zakladnich tvarii tvar Kriz s textem Bonita.

— Do pravé casti pridame z Vyvojovych diagramu tvar Vyvojovy diagram: alternativni postup
s textem Mezipodnikové srovnavani. (Po slové Mezipodnikové stisknutim kombinace klaves
prejdeme na dalsi fadek.)

— Do dolni ¢asti ptidame z Vyvojovych diagramii tvar Dérnd paska s textem Financni plan.

— Do horni ¢asti ptidame z Hvézd a napisi tvar Vodorovny svitek s textem Financni analyza.

Spojovaci cary Specifické postaveni maji tlacitka druhé skupiny Spojovaci cdry. Spojovaci &ary
spojuji nakreslené automatické tvary, pii zméné umisténi tvar se spojovaci ¢ary automaticky
prizpisobuji. Program ESO tvofi data pro ostatni programy. Nazna¢me tuto vazbu spojovacimi
carami:

— Ze Spojovacich car vybereme Primou spojovaci Sipku.

— Ukazatelem mysi se pfiblizime tvaru ESO, v némz se na vyznamnych mistech (vrcholech a
stiedech okrajti) objevi modré ctverecky.

— Pfiblizime se ctverecku vlevém vrcholu, stiskneme levé tlacitko mysi a drzime je.
Ukazatelem mys$i se pfiblizime stiedu pravého okraje tvaru Bonita.

— Pustime tlacitko mySi. Mezi tvary ESO a Bonita je spojujici Sipka.

— Tazenim mysi pfemistime doCasné tvar Bonita. Vidime, ze smérovani Sipky se uchovalo.
Tlacitkem Zpét z panelu nastrojt Standardni vratime tvar Bonita na ptivodni pozici.

— Obdobn¢ doplnime dal$i spojovaci ¢ary. Aby byly ¢ary vodorovné a svislé, bude
pravdépodobné nutné upravit polohu tvari (klepnutim do nich a tazenim za jejich okraj),
popf. jejich velikost (klepnutim do nich a tazenim za Gchyt ve stiedu okraje).

Klavesy a Poznamky ke kresleni automatickych tvara:
Dpri — Nakresleni symetrického tvaru (napi. ¢tverce ¢i kruznice) dosdhneme drzenim klavesy
kreslent pii kresleni tvaru.

- Klavesa umoziuje kresleni tvaru kreslenim ze stiedu ke kraji (nikoliv z rohu do rohu).

— Vybrany automaticky tvar lze ménit bez ztraty textu v automatickém tvaru. Klepneme do
meénéného tvaru, z panelu nastroji Kresleni klepneme do tlacitka Kresleni, zadame ptikaz
ZMENIT AUTOMATICKY TVAR a vyberme novy automaticky tvar.

Zvlastni cary Zvlastnim zptisobem se kresli nékteré automatické tvary ze skupiny Cary:

— K7ivka: Druhym klepnutim my$i se nekon¢i kresleni, pouze se definuje ohyb kiivky. Ohybt
milze byt neomezené mnozstvi. Teprve poklepanim ukon¢ime kresleni.

— Volny tvar: Druhym klepnutim mysi se zalomi ¢ara. Pokud pii kresleni drzime tla¢itko mysi,
kreslime od ruky. Teprve poklepanim ukon¢ime kresleni.
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— Klikyhaky: Kresleni od ruky se ukonci, jakmile pustime levé tlacitko mysi.

Uzavieni nakreslené kiivky mizeme doplnit klepnutim pravym tlacitkem mysi do tvaru a

vybérem piikazu UZAVRIT KRIVKU.

Klepnutim pravym tla¢itkem mysi na tvar a zadanim volby FORMAT AUTOMATICKEHO

TVARU zobrazime dialogové okno s podrobnou parametrizaci formatu tvaru:

— V kart¢ Barvy a ¢ary mizeme mj. zadat poloprtthlednou barvu tvaru tak, aby byl vidét i text
ve tvarech pod formatovanym tvarem.

— Vkart¢ Barvy a ¢ary muzeme zaskrtnutim tadku Vychozi pro nové objekty uchovat
nastavené barevné feseni tvaru pro nove vytvarené tvary.

— V karté Velikost miizeme mj. pootocit tvar o zadané stupné.

— Umisténi tvaru na snimku miZeme upfesnit v karté¢ Umisténi, v niZ je mozné zadat umisténi
k levému hornimu rohu snimku nebo ke stfedu snimku.

— V kart¢ Textové pole je mozné pootocCit o 90 stupiii vypisovani textu ve tvaru, je mozné
zmenSit ¢i zveétSit minimalni vnitini okraje, tj. vzdalenost textu od Car tvaru.

— Alternativni text v karté¢ Sitt WWW slouzi k vypisovani nadhradniho textu na WWW strance,
kdyz neni k dispozici obrazek automatického tvaru.

— Veskeré zmény provadéné v dialogovém okné Format automatického tvaru lze pied
potvrzenim vyzkouset tlacitkem Nahled.

Schémata sestavovand z automatickych tvart lze doplnit dal§imi tvary z panelu
nastroju Kresleni.

Pokud se tvary ve snimku piekryvaji a maji barevnou vypln, je nékdy nutné zménit
poradi tvardl. V nasem snimku klepneme do svétle modré elipsy, klepneme do tlacitka Kresleni
a vybereme piikaz PORADI, PRENEST DOPREDU. Tim bychom piekryli ostatni tvary. Akci
potlacime tlaCitkem Zpét.

2.9 Klipart

PowerPoint nabizi n€kolik moznosti vloZeni obrdzku na snimky. Nejjednodussim
zptsobem je vlozeni klipartu do snimku. Klipart je pfipraveny ilustraéni obrazek z galerie
obrazku.

Obrazky z hlediska dalSich uprav Ize rozd€lit na dva druhy:

— Rastrové obrazky (bitmapy): Obrazky tvofi mmnozstvi teCek, v obrazku neni informace
o vazb¢ teCek, Casti obrazku nelze od sebe odd€lit. Zdrojem rastrovych obrazkli miize byt
napf. program Malovani, jez je soucasti Windows, skener, digitalni fotoaparat. Rastrové
obrazky byvaji ukladany ve formatu BMP, JPG ¢i GIF.

— Vektorové obrazky (metasoubory): Obrazek se sklada z dil¢ich objektt, jejichz umisténi si
pamatuje. Obrazek 1ze rozdélit na jednotlivé objekty, bez ztraty kvality 1ze ménit velikost
obrazku. Vétsina klipartl z galerie obrazki je ve formatu vektorového obrazku, piesnéji ve
formatu WMF (Windows metafile).

Klipart 1ze vlozit ptikazem VLOZIT, OBRAZEK, KLIPART. Klipart se vSak vlozi jako
novy dil¢i objekt, nikoliv do pfipraveného zastupného symbolu. Nechceme vytvaret novy
snimek, ale doplnit zastupny symbol do stavajiciho d]iﬁ]ého snimku Nabizené programy.
Zménime proto jeho rozvrzeni. Zobrazime druhy snimek™a z menu zadame ptikaz FORMAT,
ROZVRZENI SNIMKU. Vybereme rozvrzeni Text a klipart. Poklepanim na symbol klipartu
zahajime ptipravu klipartu.

V dialogovgm okné Microsoft Clip Gallery nejprve zvolime kategorii klipartu
Kreslené postavicky™ V ramci kategorie Ghost Man One klepneme na ncktery obrazek a ze
zobrazenych cCtyi' tlacitek klepneme na prvni VleZit klip. Vybrany obrazek se vlozil do
piislusného zastupného symbolu snimku (viz pbr. 2-14)

Galerii klipi miZzeme rozsifovat o dalSi obrazky. Z menu zadame piikaz VLOZIT,
OBRAZEK, KLIPART. Galerie obsahuje dalsi dvé karty Zvuky, Animace. Zustaneme na prvni
karté Obrazky. Klepnutim do tlacitka Importovat klipy zobrazime dialogové okno pro hledani
obrazku. Pro vyhledani obrazku se nabizi tfi moznosti:

13 Mezi snimky se miizeme pohybovat klavesami [Page Up| a [Page Down|, pop¥. pomoci svislého posuvniku.
'* Rozsah obrazkt v jednotlivych kategoriich je zavisly na instalaci MS Office. V piipadé nutnosti vybereme
libovolny obrazek z libovolné kategorie.
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— Kopirovat do galerie klipii: Obrazek zlstane na pivodnim misté a navic se zkopiruje do
galerie.

— Presunout do galerie klipu: Obrazek se pfesune do adresate galerie klipt, na ptivodnim misté
je odstranén.

— Vyhledat klip v aktualni slozce nebo jednotce: V galerii klipi vytvori odkaz na umisténi
obrazku (zastupce).

Po vybéru obrazku klepneme do tlacitka Import. V dalSim dialogovém okné miizeme
upiesnit pro obrazek popis, kategorii a kli¢ova slova obrazku, tyto vlastnosti pozdéji usnadiuji
hledani obrazkl. Tlac¢itkem OK vlozime obrazek do galerie. Stejny klip mize byt ve vice
kategoriich. Klip 1ze z galerie odstranit jeho ozna¢enim a klavesou .

Obdobné jako obrazky lze v galerii uchovavat zvuky a animace (video ukazky).

Zdrojem klipi mohou byt vlastni obrazky, obrazky z instalaéniho CD MS Office
(druhé instala¢ni CD, adresat PFILES\COMMONWSSHARED\CLIPART\CAGCATS50 a
adresai \PFILES\MSOFFICE\CLIPART) nebo klipy z Internetu. Pokud jsme pfipojeni
k Internetu, miizeme vyuzit v galerii tlaCitko Klipy on line, které nds dovede na internetovou
galerii Microsoftu, z niz mizeme vybirat fadu klipt dle klicovych slov. Takto importované
klipy jsou automaticky rozfazeny do kategorii, navic jsou zatazeny do kategorie Stazené klipy.

2.10 WordArt

Na snimek je mozné vlozit zvlastni textové efekty doplitujicim programem WordArt.
Vratme se na prvni snimek prezentace, v némz v horni ¢asti chceme pfipravit barevny napis
firmy Encidn. Z menu zadame VLOZIT, OBRAZEK, WORDART nebo v panelu nastroju Kresleni
klepneme do tlacitka VieZit WordArt. Z galeriec WordArtu vybereme néktery textovy efekt.
V dialogovém okné Upravit text WordArtu zapiseme text Encidn. Mizeme zmenit typ pisma
a velikost pisma. Ponechame ptivodni nastaveni a klepneme do tlacitka OK. Text se vypise
doprostied snimku. TaZenim za rohovy uchyt WordArt zvétsime, taZzenim za uchyt uprostied
pravého kraje WordArt rozsifime. Pfemistime WordArt tazenim do horni ¢ésti obrazovky (viz
pbr. 2-14].

Klepnutim pravym tlad¢itkem mySi do WordArtu zobrazime mistni nabidku, z niz
vybereme FORMAT WORDARTU. V karté Velikost zadame vysku 5 cm, $itku 20 cm. V karté
Umisténi zadame vodorovné 3 cm, svisle 2 cm.

Pro dalsi operace mizeme pouzit panel nastroji WordArt, ktery se zobrazuje, kdyz
klepneme na WordArt (viz . Pokud WordArt neni je$té pfipraven, zobrazime
pfikazem ZOBRAZIT, PANELY NASTROJU panel nastroju WordArt.

OBR. 2-13: PANEL NASTROJU WORDART

1l
&

4l | Upravik ke, .. |q B i Aa 4

Vyznam jednotlivych tlacitek:

— VloZit WordArt: TlaCitkem mizeme vlozit novy WordArt. Pokud je pfed aplikaci tlacitka
oznacena Cast textu, je nabidnuta jako text WordArtu.

— Upravit text WordArtu: V aktualné oznaceném WordArtu miizeme zménit text.

— Galerie WordArtu: Pro aktualni WordArt mtizeme vybrat jiny styl z galerie.

— Format WordArtu: Zobrazeni dialogového okna Format WordArtu.

— Tvar WordArtu: Aniz bychom vybirali barevné feSeni z galerie, miizeme zménit tvar
WordArtu.

— Volné otaceni: Tazenim za kruhové uchyty miizeme ménit thel vypisovani WordArtu.

— Pismena WordArtu stejné velikd: Klepnutim se zvétsi mala pismena tak, aby horni okraj
WordArtu byl pro vSechna pismena stejny.

— Svisly text WordArtu: PootoCi o 90 stupiiti orientaci WordArtu.

— Zarovndni WordArtu: Zarovnani se projevi jen pro vicefadkovy WordArt. (Radky se

ukoncuji klavesou .)

— Mezery mezi znaky WordArtu: Parametrizace velikosti mezer mezi znaky WordArtu.
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OBR. 2-14: PRVNIi A DRUHY SNIMEK PO MODIFIKACI
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2.11 Obrazek ze souboru

Vlozeni obrazku ze souboru si predvedeme na piipravé dalsi prezentace. Prezentace
bude demonstrovat instalaci datového projektoru pro promitani prezentaci na platno ¢i na
sténu. Soucasti prezentace bude snimek, vnémz vyzveme uZivatele k nastaveni zobrazeni
Windows na 800 x 600 pixelt.. Nejprve prichystame obrazek s kopii dialogového okna pro
zménu nastaveni:

— Z menu Windows zadame pftikaz STARTd\IASTAVENI', OVLADACI PANELY. Poklepame na
ikonu Obrazovka a na zalozku Nastaveni.

— Kombinaci klaves zkopirujeme do schranky obsah aktualniho okna.
(Klavesou bychom zkopirovali celou obrazovku.)

—Z menu Windows zadame ptikaz START, PROGRAMY, PRISLUSENSTViI, MALOVANi. Do
prazdného okna programu malovani vlozime obsah schranky kombinaci klaves @
Ptikazem SOUBOR, %LOZIT ulozime obrazek pod ndzvem Nastav. Program Malovani doplni
nazvu ptiponu bmp.

V PowerPointu zalozime novou prezentaci klepnutim do tlacitka Nevy. Vybereme
rozvrzeni Text a klipart. Snimek nadepiSeme /. krok. Do levé Casti zapiSeme text Na pocitaci
nastavime zobrazeni maximalné na 800 x 600 pixelii. Klepneme na zastupny symbol klipartu a
odstranime jej klavesou . Zadame ptikaz VLOZIT, OBRAZEK, ZE SOUBORU, vyhledame
umisténi naseho obrazku a klepneme do tlacitka VleZit.—~ Tazenim za obrazek pfemistime

obrazek do pravé ¢asti snimku (viz pbr. 2-15).

OBR. 2-15: SNIMEK S VLOZENYM OBRAZKEM

1. krok

* Ha poditadi nastavime
zobrazend masmmiln
Fia S00 3 600 pizeel.

!> Dialogové okno Obrazovka — vlastnosti Ize také zobrazit klepnutim do pracovni plochy Windows pravym
tlac¢itkem mysi a volbou VLASTNOSTI z mistni nabidky.

'® Obrazek miizeme ulozit také ve formatu gif; ktery vytvoii podstatné mensi soubor.

"7 Klepnutim do trojithelniku v pravé ¢asti tlagitka Vozit vyklopime diléi menu. Pokud bychom z ngj vybrali volbu
PRIPOJIT K SOUBORU, obrazek by se nenacetl do prezentace, pouze by na néj v prezentaci vznikl odkaz. Aby se
zobrazoval, musel by byt soubor obrazku dostupny.
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Novou prezentaci ulozime pod nazvem Video. Pozdé€ji do ni budeme doplilovat zvuky
a video ukazky.

Pokud je obrazek aktivni (jsou zobrazeny jeho uchyty), je zobrazen panel nastrojl
Obrazek (viz pbr. 2-16) se zakladnimi operacemi pro upravu obrazku:

OBR. 2-16: PANEL NASTROJU OBRAZEK

"D NSt F =R T

— VloZit obrazek ze souboru: Umoziuje vlozit dalsi obrazek do snimku.

— Nastaveni zobrazeni: Nabizi kromé& automatického (barevného) provedeni Sedivé, Cernobilé
a vodoznakové (velmi svétlé) zobrazeni obrazku. Vodoznakové zobrazeni je vhodné, kdyz je
obrazek pouzit jako podklad, nad nimz je text Ci jiné objekty.

— Dalsi ctyti tlacitka: Slouzi k regulovani kontrastu a jasu obrazku. (Poslednim tlacitkem
panelu se miizeme kdykoliv vratit k ptivodnimu nastaveni obrazku.)

— OFiznout: Modifikuje fungovani rohovych uchyti. Po zatlaceni tlacitka se tazenim za rohovy
uchyt obrazek ofezava, tj. nezmensuje se jeho méfitko, ale nezobrazuje se jeho krajni ¢ast.

— Styl ¢ary: Mizeme ohraniCit obrazek ¢arou vybrané tloustky.

— Piebarvit obrdazek: Je funkéni pro vektorové obrazky, napt. pro klipart na druhém snimku.
Vyzkousejme tlacitko na naSem klipartu v prezentaci Encian. Klepnutim do tlacitka se
zobrazi dialogové okno, v némz k jednotlivym plvodnim barvdm mizeme pfifadit nové
zméneéné. Nové barvy volime nejradé€ji z barevného schématu prezentace. V nasi prezentaci
vybereme barvy z barevného schématu, které se nejvice podobaji piivodnim barvam.

— Format obrdzku: Zobrazi podrobné dialogové okno formatovani obrazku (barvy a cary,
velikost, umisténi, obrazek, sit WWW).

— Nastavit priuhlednou barvu: Je funkéni pro rastrové obrazky. Je-li tlacitko zatlaceno,
muzeme klepnutim do obrazku vybrat barvu, ktera bude prithledna. V mistech jejiho pouziti
bude vidét pod obrazek (objekt pod obrazkem, pozadi ¢i prosté bila barva). V obrazku
v jediném snimku prezentace Video mtizeme zprihlednit zelenou barvu obrazovky.

— Piwvodni nastaveni obrazku: Mizeme potlacit vSechny zmény formatovani obrazku (vcetné
velikosti av§ak bez zmény umisténi).

2.12 Obrazek ze skeneru nebo fotoaparatu

Ke skenovani obrazku je nutné, aby bylo zafizeni (skener nebo digitalni fotoaparat)
spojeno s pocitaCem a aby bylo kompatibilni s rozhranim TWAIN, na zafizeni musi byt
nainstalovan software, ktery podporuje rozhrani TWAIN.

PopiSme si postup skenovani:

— Ptedlohu vlozime do skeneru.

— Z menu zadame piikaz VLOZIT, OBRAZEK, ZE SKENERU NEBO FOTOAPARATU.

— V dialogovém okné VloZit obrazek... vybereme z instalovanych zafizeni to, znéhoz
budeme snimat predlohu (viz . U nékterych zafizeni miizeme automaticky zvolit
kvalitu snimani (tiskova kvalita je vyssi).

OBR. 2-17: DIALOGOVE OKNO VLOZIT OBRAZEK ZE SKENERU NEBO FOTOAPARATU
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— Tlacitkem VWVlastni viloZeni spustime program specificky pro zdrojové zafizeni. V tomto
programu parametrizujeme snimani (kvalitu, snimany tsek pfedlohy a dalsi).
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— Po ukonceni snimani je obrazek vlozen doprostfed snimku. Je dale zpracovatelny jako
obrazek vkladany ze souboru.

— Pokud naSe zatizeni neni kompatibilni s rozhranim TWAIN, provedeme snimani obrazku ze
zafizeni mimo PowerPoint do souboru, ktery potom vlozime do snimku.

2.13 Zvuk

Prezentaci mizeme doprovodit zvukem. K piehravani zvuku je nutna zvukova karta a
reproduktory, k zdznamu zvuku navic mikrofon.

Zvuk se mize vyskytovat v prezentaci v nékolika podobéch:

— Zvuk maze byt piehran automaticky pii prohlizeni snimku.
— Zvuk mize byt spustén pfi klepnuti na objekt snimku.
— Zvuk mtze doprovazet prechody mezi snimky.

V prezentaci Video chceme doplnit k prvnimu snimku zvuk. Zvuk do souboru
snazvem Zvuk-Ol.wav pfipravime napf. programem Windows Zdznam zvuku (START,
PROGRAMY, PRISLUSENSTVi, ZABAVA). Zvuk obsahuje vétu I. krok: Na pocitaci nastavime
rozliSeni maximalné 800 na 600 pixelii. V ramci prvniho snimku prezentace Video zadame
prikaz VLOZIT, VIDEO A ZVUK, ZVUK ZE SOUBORU. V dialogovém okn¢ VloZit zvuk najdeme
soubor zvuku a klepneme do tlacitka OK. PowerPoint vlozi ikonu zvuku doprostied snimku a
zobrazi dotaz Chcete, aby zvuk byl piehran v prezentaci automaticky? Klepneme do tlacitka
Ano. Pti prohliZzeni snimku %pf ptikazem ZOBRAZIT, PREZENTACE bude pfi zobrazeni snimku
automaticky ptrehran zvuk.* Ikonu zvuku pfetdhneme do pravého dolniho rohu snimku.
Poklepanim na ikonu zvuku mtzeme piehrat zvuk i vramci tvorby prezentace v rezimu
zobrazeni Normalni.

Obdobné jako obrazky mtizeme zvuky zafadit do galerie. Je vhodné zvuk v galerii
vhodné nazvat, doplnit k nému kategorii ¢i kategorie a klicova slova. Potom mtzeme zvuky
vkladat také ptikazem VLOZIT, VIDEO A ZVUK, ZVUK Z GALERIE.

Zvuk muzete zaznamenat piimo do prezentace. Zustanme u prvniho snimku
prezentace Video. Z menu zadame VLOZIT, VIDEO A ZVUK, NAHRAT ZVUK. Zobrazi se

dialogové okno Zaznamenat zvuk (viz pbr. 2-18].

OBR. 2-18: DIALOGOVE OKNO ZAZNAMENAT ZVUK
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Zvuk vhodné nazveme—. Klepnutim do tlacitka s cervenym koleCkem zahdjime
zaznam zvuku z mikrofonu. Klepnutim do tlacitka s ¢ernym c¢tvereCkem zdznam ukoncime.
Klepnutim do tlacitka s modrym trojuhelnikem zvuk prehrajeme.

Na prvni snimek prezentace Video zaznamename zvuk s vétou Prezentaci miizete
kdykoliv ukoncit stisknutim kldvesy escape. Druhy zvuk na snimku sg_jiz pifi prohlizeni
prezentace nepiehrava automaticky. Musime na jeho ikonu klepnout mys$i.— Obdobné miizeme
opakovang prehravat i prvni zvuk automaticky piehravany pti zobrazeni snimku.

Poslednim druhem zvuku je zvuk z CD. Pfed jeho aplikaci musime vlozit do
mechaniky pocitace ptislusny CD ROM (hudebni ¢i nami ptipravené zvukové CD, kde skladby
jsou rozdéleny do zvukovych stop). Z menu zadame piikaz VLOZIT, VIDEO A ZVUK, PREHRAT
STOPU ZVUKOVEHO CD. Zobrazi se dialogové okno MoZnosti videa a zvuku (viz pbr. 2-19).

'8 Prohlizeni prezentace ukon&ime kldvesou .

1 Nézev bude k dispozici pfi aplikaci zvukii v animaénich a prechodovych efektech (viz kap. 8.3 a 8.6).

2V piipadg, Ze po ukondeni zaznamu zvuku opé&t klepneme do tladitka s Gervenym koleckem, novy zvuk se
k ptivodnimu pfida. Tlac¢itkem s ¢ernym ¢tvereckem mizeme také piedcasné ukonéit prehravani zvuku.

! Nastavenim vhodného animaéniho efektu miizeme docilit automatické prehrani vice zvukid v stanoveném potadi pii
zobrazeni snimku (viz kap. 8.3).
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OBR. 2-19: DIALOGOVE OKNO VLOZENI ZVUKU Z CD

MoZnosti videa a zvuku I
—MozZnosti prehrayani
[~ opakovat &% do ukonéeni
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—Prehrat stopu zvukevého CD
Zatarek: konec:
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Celkova doba prehravani: 1:12:46

Soubor;  [2vukove CO]
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V dialogovém okné¢ zadame zacatek a konec zvuku pomoci ¢isla stopy a upfesnime
gasem v ramci stopy. Ve vychozim stavu je nastaveno prehravani celého CD. Z pbr. 2-19]napt.
vyCteme, ze v mechanice bylo vloZzeno CD o 23 stopach o celkové délce 1 hodina, 12 minut,
46 sekund. Posledni skladba byla dlouhd 1 minutu 42 sekund. Zaskrtnutim volby Opakovat az
do ukonceni mizeme zajistit opakované prehravani vymezeného tseku z CD az do ukonceni
pribéhem prezentace (napi. prechodem na dals§i snimek). Zvuk se nekopiruje do prezentace,
proto i pfi promitani prezentace je nutné mit v mechanice vlozeny pfislusny CD ROM.

2.14 Video

Video sekvenci lze pfipravit napt. kamerou (klasickou ¢i digitalni) a prostiednictvim
vhodné karty v pocitaci a pfislusného softwaru zaznamenat do video souboru. Zaznamem
vzniké obvykle soubor ve formatu avi, ktery lze vhodnym programem konvertovat do formatu
mpg. Predpokladejme, Ze mame k dispozici vhodny soubor Video-03.mpg.

V prezentaci Video vlozime druhy snimek v rozvrzeni Seznam s odrazkami. Do
nadpisu zapiSeme 2. krok a do textu sodrazkou zapiSeme Z pocitace odpojime kabel
k monitoru. Z menu zadame piikaz VLOZIT, VIDEO A ZVUK, VIDEO ZE SOUBORU. V dialogovém
okné Vlezit video najdeme soubor Video-03 a klepneme do tladitka OK. Na dotaz Chcete, aby
se video v prezentaci prehralo automaticky? klepneme do tlacitka Ano.

Obrazek z prvniho snimku video sekvence se vlozil doprostfed snimku. Klepnutim
pravym tlacitkem mySi do obrazku zobrazime mistni nabidku, zniz zadame FORMAT
OBRAZKU. Upravime:

— v karté Velikost pole Si#ka na 7,5 cm,

— v karté Umisténi pole Vodorovné na 7,7 cm a Svisle na 9 cm.

Jiz pfi pripravé snimku miizeme video sekvenci piehrat poklepanim na vychozi obrazek
sekvence. Video sekvence zlstava v piivodnim souboru, neuklada se do prezentace. Je vhodné
propojovat soubory zvukl a videa ze slozky prezentace. Pokud vkladadme soubory z jiného
adresare, fixuje se v prezentaci slozka propojeni. Video sekvence lze rovnéz archivovat
v galerii kliparta (v karté Animace).

2.15 Objekt

Do PowerPointu mizeme vlozit objekt zfady aplikaci dostupnych na pocitaci.
V ramci baliku MS Office je dodavan program MS Equation na tvorbu vzorcl, na némz si
vlozeni objektu predvedeme. Zalozime novou prezentaci Rovnice. Prvni snimek vlozime
vrozvrzeni Text a 2 objekty, chceme vsak vyuzit pouze objekty roztazené na celou Sitku
snimku. Klepneme do levého zéastupného symbolu textu a odstranime jej klavesou .

2 Také zvuky vkladané ze souboru vétsi nez 100 kB se neukladaji do prezentace, ale jsou propojeny do prezentace.
Hranici velikosti zvukovych soubort 1ze ménit piikazem NASTROJE, MOZNOSTI v karté Obecné v fadku Propojit
zvuky se soubory vétsimi nez.
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Klepneme do horniho zastupného symbolu objektu a s klavesou do dolniho zéstupniho
symbolu objektu. Tazenim doleva za uchyt ve stfedu hrany n¢kterého z té€chto dvou zéstupnych
symbolil zvétsime oba zastupné symboly na Sifku nadpisového zastupného symbolu.

Vyplnime nadpis ResSeni kvadratické rovnice a poklepame na horni zastupny symbol
objektu. V dialogovém okné VloZit objekt vybereme typ objektu Microsoft Equation 3.0 a
klepneme do tlacitka OK. Na ptipadny dotaz, zda chceme informace o jiném editoru vzorct,
klepneme do tlacitka Ne. Vzorec zapisujeme v samostatném okné programu Microsoft

Equation (viz pbr. 2-20).

OBR. 2-20: OKNO MS EQUATION

ﬁEditDl rovnic - Hovnice ¥ dokumentu Prezentacel
Soubor Uprawy Zobrazit Format Styl Welkost Napovéda

2z [ jabe [ ¥ FE £+@ sel|ov3[Enc dool | Awb an®
GE | E47 | £ D |Zaze] s fa VRS

ax*+bx+c=0
Al

| Styl: Matematika |Welikost Normalni | Lupa: 200%

K tvorbé vzorcl pouzivame predevsim dva tadky panelu néstrojii. V nasem ptipadé
piSeme kvadratickou rovnici:
— ZapiSeme pismeno a.
— Klepneme v prvnim fadku panelu nastroji do ctvrtého tlacitka Symboly operatorii. V dilci
nabidce klepneme do tietiho fadku do druhého tlacitka Matematicka tecka.
— ZapiSeme pismeno x.
— Klepneme v druhém fadku do tietiho tlacitka Horni a dolni meze. V dil¢i nabidce klepneme
do prvniho fadku do prvniho tlacitka Horni index.
— V hornim indexu zapiSeme ¢islici 2.
— Kurzorovou Sipkou doprava ukon¢ime psani v hornim indexu.
— Zbytek vzorce dopiSeme analogicky.
Zapis vzorce ukonéime piikazem SOUBOR, KONEC A NAVRAT DO ROVNICE nebo uzavienim
okna programu.

Do druhého zastupného symbolu dopiSeme vzorec pro feSeni kvadratické rovnice (viz

pbr. 2-21}.

OBR. 2-21: SNIMEK SE DVEMA VLOZENYMI OBJEKTY (VZORCI)

Eedeni levadraticled rovnice

a-x“+b-x+c=0
-=|_________|:-
_—bi1fb2—4-a-r:

X .=
1,2
2-a

Poznamky k zapisovani vzorce:

— Zlomek piichystame klepnutim ve druhém fadku panelu nastrojti do druhého tlacitka Zlomky
a odmocniny. V dil¢i nabidce klepneme do prvniho fadku do prvniho tlacitka Normdlni
zlomek. Vytvotime tak dva zastupné symboly pro Citatele a jmenovatele.

— Znak * vkladame z prvniho fadku panelu nastroju.
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— Odmocninu zahajime klepnutim ve druhém fadku panelu do druhého tlaCitka Zlomky a
odmocniny. V dil¢i nabidce klepneme do ¢tvrtého tadku prvniho tlacitka Druhd odmocnina.
Dalsi symboly se zapisuji do odmocniny az do stisknuti klavesové Sipky doprava.

— Po ukonceni prace se vzorcem se miizeme vratit k editaci vzorce poklepanim na vzorec.

Horni ¢éast snimku piekryjeme automatickym tvarem Popisek se Sipkou dolu
z kategorie Plné Sipky. V automatickém tvaru odstranime zelenou vypli.

Pfedved’'me si jesté propojeni objektu. Ve Wordu nachystdme jednoduchy dokument
s ndzvem Rovnice s textem Rovnice jsou v MS Office editovany programem MS Equation,
ktery zformatujeme na velikost 26. Do prezentace Rovnice pridame novy snimek v rozvrzeni
Objekt. Snimek nadepiSeme textem Propojeny text v MS Wordu.

Poklepame na zastupny symbol objektu. V dialogovém okné VleZit objekt zadame
volbu Vytvorit ze souboru. Klepneme do tlacitka Prochdzet a najdeme umisténi dokumentu MS
Wordu. V dialogovém okné VloZit objekt dale zaskrtneme volbu Propojeni a klepneme do
tlac¢itka OK. Na snimku je vypsan text z Wordu. Vratime se do Wordu a text upravime na znéni
Rovnice jsou v MS Office 2000 editovany programem MS Equation 3.0. Dokument ulozime
pod stejnym nazvem.

Kdyz otevirame prezentaci, ktera obsahuje propojeny objekt, jsme dotdzani, zda
objekt ma byt aktualizovan. My vSak kvuli prohlizeni zmén nechceme prezentaci zavirat a
otevirat. Klepneme na objekt a zmenu zaddme UPRAVY, PROPOJENL. V dialogovém okné
Propojeni klepneme do tlacitka Akfualizovat a potom do tlacitka Zaviiit. Text na snimku se
zaktualizoval dle obsahu dokumentu Wordu.

2.16 Cislo snimku

Zistanime jest¢ u druhého snimku prezentace Rovnmice. Kurzor pfichystame do
zastupného symbolu nadpisu pied text nadpisu. Z menu zadame piikaz VL(i;ZjT, CISLO SNIMKU
a stiskneme mezernik. Do textu snimku jsme tak vlozili jeho pofadové ¢islo.

2.17 Datum a cas

Do nadpisu druhého snimku prezentace Rovnice chceme vlozit aktualni datum a cCas.
Kurzor pfichystame do zastupného symbolu nadpisu za text nadpisu a stiskneme klavesu
. Na druhém fadku vlozime text Aktualni cas:, po némz zadame piikaz VLOZIT, DATUM A
CAS. V dialogovém okné¢ Datum a ¢as vybereme devaty format casu, zaskrtneme volbu
Aktualizovat automaticky, docilime tak aktuﬁzaci data a Casu pii promitani prezentace.
Klepnutim do tlacitka OK datum a ¢as vlozime.

2.18 Symbol

Misto textu Aktudlni cas: chceme vlozit do nadpisu symbol hodin @. Oznaéime text,
aby se vlozenim nahradil. Z menu zadame pfikaz VLOZIT, SYMBOL. V dialogovém okn¢
Symbol vybereme pismo Wingdings, ze seznamu symbola klepneme v 6. fadku na 12. symbol
. Symbol se zobrazi v malém nahledu. Klepneme do tlacitka VloZit a do tlacitka Zaviit.

2.19 Textové pole

Text jsme zatim zapisovali diisledné do zastupnych symbold dle vybraného rozvrzeni.
Do snimku mzeme dopsat na jakoukoliv pozici dalsi text. Zadame piikaz VLOZIT, TEXTOVE
POLE. Obdobn¢ jako pti vkladani automatickych tvar vymezime obdélnik, do n€hoz text
zapiSeme. V naSem piipadé takto vlozime text Propojeny text je mozné aktualizovat pri
otevreni prezentace mezi nadpis a propojeny objekt ve druhém snimku prezentace Rovnice (viz
. Textové pole mizeme také ptidat tlacitkem Textové pole z panclu nastroju Kresleni.
Textové pole je mozné formatovat obdobné jako automatické tvary. V naSem ptipadé
vycentrujeme text v textovém poli klepnutim do tlacitka Zarovnat na stied z panelu nastroju
Format.

% Pokud bychom zadali piikaz VLozZIT, CISLO SNIMKU, aniz by byl kurzor v textu, PowerPoint by nabidnul aplikaci
ptikazu ZOBRAZIT, ZAHLAVI A ZAPATI, ktery bude vylozen v kap. 4.7.
* Ve snimku bude zobrazen ¢as zahajeni promitani prezentace &i jejiho tisku.
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OBR. 2-22: SNIMEK S TEXTOVYM POLEM A KOMENTAREM

2 Propojeny text v BS Wordu
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Texty z textovych poli a vlozenych objektil se promitaji v prezentaci, avSak nejsou
uvadeény v osnové prezentace.

2.20 Komentar

Komentaf je urCen pro texty recenzentll prezentace. Lze jej také vyuzit pro zapisovani
autorského komentafe. Komentdf na rozdil od textovych poli nemusime pifi promitani
prezentace zobrazovat.

Do druhého snimku prezentace Rovnice doplnime komentai. Zadame ptikaz VLOZIT,
KOMENTAR. Komegiar se prichysta do levého horniho rohu snimku. Do komentafe se vypise
tucné jméno autora . DopiSeme text komentate MS Equation je soucasti kancelarského baliku
MS Office. TaZzenim za uchyt v pravém dolnim rohu rdmecek komentare zvetSime a taZzenim za
okraj pfesuneme komentaf do spodni ¢asti snimku (viz pbr. 2-22}.

Komentai ma prvotné zluté pozadi. Pozadi i fadu dalSich parametri miizeme ménit,
kdyz klepneme do komentafe pravym tlac¢itkem mySi a z mistni nabidky zaddme Format
komentare.

Po vloZeni komentate se automaticky zobrazil panel nastrojii Revize (viz pbr. 2-23].

OBR. 2-23: PANEL NASTROJU REVIZE

Klavesou se vratime na prvni snimek prezentace. Zde vlozime komentar
klepnutim do prvniho tlacitka VieZit komentai. Komentai ponechame v levém hornim rohu a
doplnime do n&j text Na snimku jsou dva objekty.

Vyznam dalsich tlacitek:

— Zobrazit Ci skryt komentiie: Piepina zobrazeni ¢i potlaceni zobrazeni vSech komentart.

— Predchozi komentdi: Slouzi k rychlému pfesunu na predchozi komentaf. Pokud tlacitko
stiskneme v prvnim komentafi, zobrazi se posledni komentar. Obdobnou funkci plni ¢tvrté
tlacitko Dalsi komentdar.

— Odstranit komentdai. Odstrani aktualni komentai. Pokud neni Zadny komentar oznacen,
tlacitko neni dostupné.

— Vytvorit ukol Microsoft Outlook: Vytvoii ukol v Outlookug! Do ptedmétu ukolu je
zkopirovan nadpis snimku, do podrobnosti o tkolu je vytvofen zastupce spoustéjici
prezentaci.

— Odeslat prijemci posty (jako piiloha): Umozije prezentaci odeslat elektronickou postou ve
formée pripojeného souboru. K odeslani posty je nutny vhodny postovni program.

# Jméno autora lze upravit piikazem NASTROJE, MOZNOSTI v kart& Obecné v poli Jméno.
% MS Outlook je soudasti kancelaiského baliku MS Office. Je to program pro spravu posty, kalendéte, kontakti,
ukolt a dalSich osobnich informaci.
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2.21 Hypertextovy odkaz

V prezentaci miizeme zajistit rychly pfechod na jind mista: na jiny snimek, na jinou
prezentaci, na jiny soubor (napf. dokument Wordu) ¢i na adresu v Internetu. Hypertextovy
odkaz mtizeme pritadit stavajicimu textu.

Vratme se k prezentaci Encidn. Ve druhém snimku s nabizenymi programy ozna¢me
poklepanim text Bonita. Z menu zadame piikaz VLOZIT, HYPERTEXTOVY ODKAZ nebo
klepneme na tlacitko VieZit hypertextovy odkaz z panelu nastroji Standardni. V dialogovém
okné Vlozit hypertextovy odkaz klepneme vlevé casti do zalozky Misto v tomto
dokumentu. V seznamu snimkl vybereme tfeti snimek, v pravé Casti okna se zobrazi jeho
nahled. Klepneme do tlacitka OK. Text Bonita ve druhém snimku je zobrazen svétle modrou
barvou, je podtrzeny. Pfi promitani mizeme snadno pfejit na takto navigovany snimek
klepnutim do modrého podtrzeného odkazu. Obdobné doplnime odkazy i na dalsi snimky.

Pripravme jesté jednu prezentaci Menu sjedinym snimkem v rozvrzeni Seznam
s odrazkami. Do nadpisu zapiSeme text Menu. Seznam tvofi texty: Encian, Video, Rovnice —
prezentace a Rovnice — dokument. Poklepame na slovo Encian a zadame piikaz VLOZIT,
HYPERTEXTOVY ODKAZ. V dialogovém okn¢ VleZit hypertextovy odkaz tentokrat klepneme
do zalozky Existujici soubor nebo stranka WWW. Klepneme do tladitka Soubor a
dohledame prezentaci Encian. Klepnutim do tladitka ZdloZka muzeme upfesnit snimek
v prezentaci. Klepneme piimo do tlacitka OK. Obdobné nachystame odkazy pro dalsi polozky
seznamu.

Pti prohlizeni prezentace miZeme piejit do jiné (vedlejsi) prezentace prostiednictvim
dfive vytvofen¢ho hypertextového odkazu. Po dokonceni prohlizeni vedlejsi prezentace
(tadném ¢i klavesou ) se PowerPoint vrati do Normalniho zobrazeni. Klepnutim do
tlacitka Pokracovat v prezentaci se mizeme vratit do hlavni prezentace (Menu).

Shrnuti

1. Prezentace se sklada ze snimki vkladanych v riznych rozvrzenich. Mezi zakladni rozvrzeni
patii Uvodni snimek, Seznam s odraZkami, Tabulka, Graf, Organizacni diagram, Pouze
nadpis, Text a klip, Objekt.

2. Snimky je mozné v prezentaci vytvaret, kopirovat z jiné prezentace ¢i kopirovat z osnovy
pripravené v textovém procesoru.

3. Pokud jsou snimky podobné, je vhodné zahdjit tvorbu podobného snimku vytvofenim
duplikatu snimku.

4. Do prezentace je mozné vkladat tabulky, nejlépe prostfednictvim rozvrzeni Tabulka.

5. Grafy se tvofi prostfednictvim programu Microsoft Graph, data se do grafu vkladaji
nej snadnéj i pomoci schrénky

piipravu schémat nabizi nastroje kresleni ¢i jiné programy pro kresleni schemat.

7. Automatické tvary jsou nastroje kresleni v mnoha rtznych provedenich (Cary, zakladni
tvary typu obdélnik, kruh, Sipky, vyvojové diagramy, hvézdy, napisy, popisky). Velmi
pestré jsou moznosti formatovani automatickych tvara.

8. Obrazky je mozné vkladat zvlastnich souborti pfipravenych skenerem, digitalnim
fotoaparatem ¢i stazenych z Internetu. Obrazky je mozné tiidit do galerie klipartti. Obrazky
jsou v galerii ¢lenény do kategorii, je mozné prifadit jim klicova slova.

9. Zvlastnim typem obrazku jsou textové efekty programu WordArt.

10. Prezentace je mozné doprovodit zvuky a video sekvencemi. Zvuky je mozné vkladat
z pfedem pfipravenych soubori, nahravat ptimo z mikrofonu ¢i cerpat z CD ROM.

11. Do prezentaci je mozné vlozit objekty jinych programtl (napf. programu na tvorbu vzorcu,
¢i textového procesoru Microsoft Word). Objekty je mozné k prezentaci také propojit a
dosahnout tak jejich aktualizaci pfi zmén€ zdrojového souboru.

12. Do prezentace je dale mozné snadno vlozit cislo snimku, datum a cas, specidlni symboly,
doplnujici textova pole.

13.Recenzenti i autofi mohou ke snimkiim dopliovat komentdare formou barevnych rameckt
s autorem komentafe a textem. Komentaie nemusi byt pii promitani zobrazeny.

14.Pfechod na jind mista prezentace, do jiné prezentace nebo na soubor jiného programu
zajistuji hypertextové odkazy.
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