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3. Format

3.1 Pismo

V prezentaci Encian chceme zménit format pisma v prvnim snimku. Poklepanim
oznac¢ime textovy nadpis Encidn (nikoliv WordArt). Z menu zadame piikaz FORMAT, PiSMO.
V dialogovém okné Pismo (viz zménime dva parametry: barvu pisma zménime na
tmavé modrou (vybirdme z osmi barev barevného schématu) a zaskrtneme efekt Stin.

OBR. 3-1: DIALOGOVE OKNO PisMO
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Efekfy Barva;
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[V stin Posun: ID E %

[ Reliéf ™ Dolniinde:: ™ chozi pro nove objekky

Toto je pismo TruaType.
‘ypada stejné jak na obrazovce, bak na wykisku,

3.2 Odrazky a Cislovani

Ve druhém snimku prezentace Encian chceme zménit odrazky. Klepneme kamkoliv
do zastupného symbolu seznamu, potom klepneme na ohrani¢eni zastupného symbolu a
zadame piikaz FORMAT, ODRAZKY A CISLOVANI. Zobrazi se dialogové okno Odrazky a

Sislovani (viz .

OBR. 3-2: DIALOGOVE OKNO ODRAZKY A CISLOVANI

DdraZky a Gislovani HE|
odrégky | Eislovan |
L) [+] L}
Zadné . o "
L) [+] L}
a o = v
a e 3 v
a o = v
Yelikosk: IlDD E % textu  Barva: i_ ’I Obrézek. . | Zniak: |

QK I Starno |

V kart¢ Odrazky mlzeme vybirat znabidky rtznych odrdzek. V poli Velikost
muzeme zveétsit odrazku, mtzeme také upravit barvu odrazky. Klepnutim do tlacitka Znak:
muzeme vybrat z riznych znakovych sad odrazku, napt. v pismu Wingdings. My klepneme do
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tlacitka Obrazek. Zobrazi se galerie obrazkl. V kart¢ Animace vybereme odrazku ze souboru
BD15018 .GIFE]

Obdobné na tretim snimku Komu je program Bonita urcen oznac¢ime zastupny symbol
seznamu. Zadame piikaz FORMAT, ODRAZKY A CISLOVANI. V karté Cislovani vybereme druhy
zpusob Cislovani (arabskymi ¢islicemi s teckou). Na ¢tvrtém snimku Vystupy programu Bonita
aplikujeme Sesty Cislovany seznam, tj. pismena se zavorkami.

3.3 Zarovnat

Texty v zastupnych symbolech i textovych polich a automatickych formatech mizeme
zarovnat také jinak, nez je prvotné definovano v daném objektu.

Vratme se k prezentaci Video na prvni snimek. Oznacime zastupny symbol seznamu
s odrazkami. Zru$ime odrazky piikazem FORMAT, ODRAZKY A CISLOVANI a klepnutim do
tlatitka Zddnd. Zadame piikaz FORMAT, ZAROVNAT, ZAROVNAT NA STRED nebo klepneme do
tlacitka Zarovnat na stied.

Text v zastupném symbolu se zarovnal na stfed. Druhy fadek a dalsi fadky jsou
posunuty o 1 cm doprava, proto nejsou uprostied. V zastupném symbolu seznamu je totiz
aplikovano odsazeni druhého a dalSich fadkl zleva. Vyklad odstranéni odsazeni je uveden
v kap. 4.11.

3.4 Radkovani

Zatim jsme mezi tadky v zastupnych symbolech .
méli malé mezery. Na druhém snimku prezentace Encian OBR.3-3: OKNO RADKOVANI
clrlceme’ mezery V seznamu programljl zvétéit.r Oznaf:’ime !
zastupny symbol seznamu programi a zadame piikaz
FORMAT, RADKOVANI. Zobrazi se dialogové okno | [Régkewani————
Rédkovani (viz pbr. 3-3]. [+ & R = ;

Vsechny uvedené miry mizeme zadéavat v fadcich
nebo tiskovych bodech. Radkovani by ovlivnilo mezery mezi v
vsemi fadky odstavce. Vyuzijeme radéji mezeru pied [os 3 [ad =
odstavcem. Mezerami pak budou oddéleny jen odstavce.
Rozdil upravy tadkovani a zvétSeni mezery pied odstaveem ; '
bude patrny u vicetddkovych polozek seznamu (text [ & ey =]
Mezipodnikové srovnavani).

~Bfed odstawcem ] Mahled

i

—Z£a odstavcem

Mezeru pred odstavcem nastavime na 0,8 fadku. Tlalitkem Nahled si muzeme
prohlédnout, jak bude snimek vypadat po Gprave.

3.5 Velka pismena

V prezentaci Encian se vratime na prvni snimek a
klepneme do textu (nikoliv do WordArtu) Encidn. Zaddme  OBR. 3-4: VELIKOST PISMA

ptikaz FORMAT, VELKA PISMENA. Zobrazi se dialogové okno e ———
Zménit velikost pisma (viz pbr. 3-4}. ——

Vyznam jednotlivych voleb je patrny zukazek | © Vekanazadtuvty.
pisma v dialogovém okné. Velkd v nadpisu méni velikost . :Y_Ee‘h”a nek Starno |
nadpisu dle anglického zptsobu (velkd pismena na zacatku
slov s vyjimkou clenti a predlozek).

V nasem ptipad¢€ vybereme Vsechna velka.

£ Welkd v Nadpisu
 ZBMENIT maLA a vELKA

3.6 Zameénit pisma

Piikazem FORMAT, ZAMENIT PISMA mulZzeme v celé prezentaci zameénit jeden typ
pisma (napt. Times New Roman) jinym typem pisma (napf. Arial).

" Soubor pro odrazku BD15018 .GIF lze najit na prvnim instalaénim CD Microsoft Office 2000 v adresai
\PFILES\COMMON\MSSHARED\CLIPART\THEMESI. Soubor je animovany, tj. pfi promitani prezentace se
bude stiidat v odrazce nékolik obrazkd, coz vytvari efekt pohybu.
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3.7 Rozvrzeni snimku

Rozvrzeni snimku mizeme zvolit nejen pifi prvotnim vkladani snimku do prezentace,
ale také pozdé&ji pii upravé prezentace. V prezentaci Encian chceme sloudit tfeti a Ctvrty
snimek do jednoho snimku o programu Bonita. Nejprve upravime rozvrzeni tfetiho snimku.
Umistime kurzor kamkoliv do tietiho snimku Komu je program Bonita urcen. Zadame ptikaz
FORMAT, ROZVRZEN{ SNIMKU a vybereme rozvrzeni 2 sloupce textu.

Do levého seznamu chceme doplnit nadpis Komu je program urcen. Kurzor
prichystame na zacatek prvni polozky seznamu a stiskneme klavesu , ¢imz vlozime novy
fadek. Do nového fadku dopiSeme nadpis Komu je program urcen. Nadpis je zatim ¢Eislovan
s dals§imi polozkami. Oznacime dalsi fadky seznamu (druhd az c¢tvrta polozka) a v panelu

vvvvv

nadpis nechceme Cislovat. Umistime do néj kurzor a z menu zadame FORMAT, ODRAZKY A
CISLOVANI a v karté OdrazKky vybereme druhou odrazku (symbol tecky).

Nadpis tfetitho snimku zménime na Bonita. Pravy seznam nadepiSeme FVystupy
programu. Ve ¢tvrtém snimku oznac¢ime vSechny polozky seznamu, kombinaci je
vlozime do schranky. Vratime se na tieti snimek, v némz ve druhém fadku pravého seznamu
vylozime obsah schranky kombinaci M Oznacime polozky seznamu a klepneme do
tlacitka SniZit aroveri.

Texty vpravém a levém seznamu jsou vypisovany ruznymi velikostmi pisma.
V levém seznamu oznacime text , #. akcionare, viastniky podilii, majitele obligaci, investicni
spolecnosti a investicni fondy véetné pocatecni Carky, avSak bez mezery za slovem fondy a
stiskneme klavesu . PowerPoint nejen smazal text, ale také sam upravil velikost pisma
v seznamu. Vysledny tvar snimku je uveden v

OBR. 3-5: UPRAVENY TRETi SNIMEK PREZENTACE ENCIAN

BEonita

=  Eonm je program = Wirstupy progranm

urfen 1) bamtele Loridiny

1. propotecidbd b ubkamtels stnibhry
wlastriber spolednest Leapitaha

2. probapdorpd ) vihbamiele i
orérorard bovity abtimity
Felienta pro d) 1ibamitele rertahility
poskstrut i

3. pro duldukivaels

3.8 Barevné schéma snimku

Dosud jsme pouzivali kombinaci barev vychoziho barevného schématu. Na snimku

s grafem v prezentaci Encian zkusime barevné schéma zménit. Z menu zadame FORMAT,

BAREVNE SCHEMA SNIMKU. V dialogovém okné Barevné schéma se nabizi sedm barevnych

schémat (viz .

Vyznam tlacitek v dialogovém okné Barevné schéma:

— Sedm tlacitek se schématy: Volime nékterou z pfipravenych kombinaci barev, které jsou
demonstrovany na ukazkovych obrazcich. Dosud bylo pouzito druhé barevné schéma, my
zvolime prvni schéma.

— Tlacitko Nahled zobrazi pokusné barevné feSeni na nasem snimku.

— Tlacitko PouZit u vSech aplikuje vybrané barevné schéma na vSechny snimky prezentace.

— Tlacitko Pouzit aplikuje vybrané schéma na aktualni snimek.

— Tlacitko Odstranit schéma odstrani zvolené schéma z nabidky schémat (v nasi prezentaci).

— Tlacitkem Storno se vratime do navrhu prezentace, aniz vybrané schéma aplikujeme.
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OBR. 3-6: DIALOGOVE OKNO BAREVNE SCHEMA — KARTA STANDARDNI
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V nasem piipadé¢ klepneme pouze do tlacitka Nahled a po prohlédnuti snimku se klepnutim do
druhého tlacitka vratime k piivodnimu barevnému schématu.

Protoze nam nevyhovuje ani jedno nabizené barevné schéma, klepneme na zélozku
Vlastni. Mizeme potom vytvorit své barevné schéma (viz bbr. 3-7).

OBR. 3-7: DIALOGOVE OKNO BAREVNE SCHEMA - KARTA VLASTNI
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Standardni  Wastni |

I_ Pozad
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Vidime, ze tlaCitkem Zménit barvu mizeme meénit osm barev barevného schématu:
— Pozadi: barva pozadi obrazovky.
— Text a Ccary: text v zastupnych symbolech, textovych polich, automatickych tvarech,

ohrani¢eni automatickych tvari, osy a dalsi cary v grafech.
— Stiny: stiny automatickych tvarti, pokud jsme je (napf. tlacitkem Stin z panelu nastroji

Kreslent) ptipravili.

— Text nadpisu: barva textu v zastupném symbolu nadpisu.
— Vyplné: barva vyplné automatickych tvart.
— Zvyraznéni a odkaz: barva hypertextovych odkazli, dokud nebyly pouzity.

— Zvyraznéni a sledovany odkaz: barva hypertextovych odkazl po pouZiti.

Barevné Barevné schéma ovliviiyje i graf. Prvnich Sest proménnych vyuziva barvy z barevného

schéma a grafy  schématu v nasledujicim pofadi:
— 1. proménna: Vyplné,
— 2. proménna: Zvyraznéni,

— 3. proménna: Zvyraznéni a odkaz,
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— 4. proménna: Zvyraznéni a sledovany odkaz,
— 5. proménna: Stiny,
— 6. proménna: Text nadpisu.

V nasem piipadé zme€nime barvu zvyraznéni a odkazu ze svétle modré na fialovou,
zménime tak barvu 3. proménné v grafu. Klepnutim na tlacitko Pridat jako standardni schéma
priddme v nasi prezentaci vytvorené schéma do seznamu barevnych schémat. Klepnutim do
tlacitka PouZit aplikujeme barevné schéma na aktualni snimek.

Pfi tvorbé a formatovani snimkd se snazime vyuzivat barvy jen zbarevného
schématu, abychom je mohli pozdéji snadno zménit jednotn€ pro celou prezentaci. Vyhybame
se pouziti vice barevnych schémat v jedné prezentaci. Jiné barevné schéma vyuzivame jen pro
zvyraznéni jednotlivého snimku.

3.9 Pozadi OBR. 3-8: POZADI
Zustaneme na snimku s grafem. Barvu pozadi

jsme mohli volit jiz v definici barevného schématu (viz | -wpl pozadi————— Poumuﬁechl

kap. 3.8). Pfikaz FORMAT, POZADI nabizi fadu dalSich P ' =

moznosti (viz pbr. 3-8) Klepnutim do Sipky vedle stavajici ) Ndadf::n'mku Boudit

barvy pozadi se rozevie nabidka barev z barevného iy Starno |

schématu. Horni tlagitko Automatickd slouzi k navratu B H:D

k vychozi barvé pozadi z barevného schématu. | | il |
Klepnutim do volby DALSi BARVY zobrazime I =il

dialogové okno Barvy, vnémz miizeme vybrat vkarté L]  Automaticks by

Standardni z pestré palety barey _nebo vkart¢ Vlastni — (i mmummE[]
muzeme z Cervené, zelené a moE%;28 (popf. nastavenim = -
odstinu, sytosti a svételnosti) namichat dal§i barvy.
Klepnutim do volby VZHLED VYPLNE zobrazime
dialogové okno obsahujici &tyfi karty (viz pbr. 3-9):

DalEi barwy. ..

Wzhled viplng. ..

OBR. 3-9: DIALOGOVE OKNO VZHLED VYPLNE
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Ukazka:

— V kart¢ Prechod v horni ¢asti vybirame dvojici barev, které prechazeji stylem upfesnénym
v dolni ¢asti:
—jedna barva: kombinace vybrané barvy (nejlépe z barevného schématu) a vybraného
odstinu ¢erné (od bilé az po syte€ cernou),
— dv¢ barvy: kombinace dvou vybranych barev (nejlépe obou z barevného schématu),

% Kod RGB (red — &ervena, green — zelena, blue — modra) dany tfemi &isly piesng identifikuje barvu. K6d RGB se
pouziva napf. pfi upfesnéni barvy na WWW strankach.
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— pfipravené: PowerPointem pfipravené a pojmenované kombinace barev.
V dolni casti vybereme v levé ¢asti orientaci pfechodu barev, kterou uptesnime v pravé ¢asti.

— V karté¢ Textura muzeme vybrat obrazky opakujici se v pozadi. PowerPoint nabizi fadu
pfipravenych textur (napf. Novinovy papir, Bily mramor, Kytice). Klepnutim do tlacitka
Dalsi textury mizeme jako texturu vybrat jakykoliv sviij obrazek.

— V karté Vzorek Ize vybrat ve spodni ¢asti dvé barvy (nejlépe z barevného schématu), z nichz
jedna tvofi popftedi, druha pozadi vzorku vybraného v horni ¢asti karty (napt. Svétly svisly,
Tréava, Sikmé cihly).

— V kart¢ Obrazek mizeme vybrat ze souboru obrazek, ktery vyplni pozadi (na rozdil od
textur v jediném provedeni).

Pro nés snimek s grafem vybereme ptfechod mezi zelenou a Sedivou barvou ve druhé varianté

pfechodu Sikmo nahoru. Klepnutim do tlacitka PouZit v dialogovém okné Pozadi aplikujeme

pozadi pouze na aktudlni snimek.

Klepnutim do tlacitka PouZit u v§ech bychom aplikovali pozadi pro vSechny snimky
prezentace. Klepnutim do tlacitka Nahled mizeme prohlédnout snimek s pﬁadim, aniZ pozadi
pouzijeme, klepnutim do tlacitka Storno se miizeme aplikace pozadi vzdat.

3.10 Pouzit sablonu navrhu

Piikazem FORMAT, POUZIT SABLONU navrhu zobrazime dialogové okno, v némz
muzeme vybrat Sablonu navrhu prezentace, ktera dle své definice zméni:

— pozadi snimkt prezentace,

— barevné schéma prezentace (véetné nabidky dalsich barevnych schémat),

— predlohy prezentace (napi. zménou piedlohy snimkti se mlize zménit barevné feseni, velikost
a umisténi zastupnych symboli nadpisti, pokud jsme je jiz v jednotlivych snimcich
neupravili).

Pro nasSi prezentaci zkusime zvolit nékterou ze Sablon (napt. Expedice), po aplikaci

Sablony je nazev Sablony uveden uprostied ve stavovém tadku. Tladitkem Zpét v panclu

nastroju Standardni potlacime aplikaci Sablony a vratime se tak k vychozi Sabloné.

3.11 Objekt. Barvy a ¢ary

Pokud je oznacen néjaky objekt snimku (zastupny symbol, tabulka, graf, organizac¢ni
diagram, obrazek, automaticky tvar, WordArt, komentat, propojeny objekt), jsou dostupné
prikazy:

— FORMAT, druh objektu: Zobrazi dialogové okno Format objektu.

— FORMAT, BARVY A CARY: Zobrazi kartu Barvy a ¢ary dialogového okna Format objektu.
Dialogové okno Format objektu lze také zobrazit klepnutim pravym tlacitkem myS$i do
objektu a vybérem piikazu FORMAT druhu objektu z mistni nabidky.

Shrnuti

1. V textech na snimcich miizeme ménit parametry pisma (pismo, jeho velikost, fez a dalsi).

2. V seznamech muzeme vybirat z riznych odrazek. Odrazkou muize byt také obrazek, a to
dokonce animovany. Seznamy mohou byt ¢islované.

3. V odstavcich (bézného textu ¢i s odrazkami) mizeme ménit zarovnani a radkovani. Mezi
odstavci lze nastavit mezery.

4. Rozvrzeni snimku vybrané pii vytvoreni snimku lze pozdéji ménit vybérem z nabidky
24 rozvrzeni.

5. Snimky vychazeji z barevného schématu. Barevné schéma je kombinace osmi barev pro
ruzné prvky snimku. V prezentaci mizeme vyuzit nékolik barevnych schémat. Barevna
schémata ovlivilyji i barvy prvnich proménnych v grafech.

6. Pozadi snimku definované v barevném schématu mizeme upravit vybérem z palety barev
nebo vybérem piechodu barev, textury, vzorku ¢i obrazku.

7. Sablona prezentace obsahuje pozadi snimku, barevna schémata, pfedlohy, popt. vychozi
obsah.

¥ Zaskrtnutim pole Vypustit grafiku pozadi z predlohy se z predlohy pro dany snimek (po tladitku PouZit) neptebiraji
grafické objekty, napt. obrazky a automatické tvary. Pojem piedloha je vysvételn v kap. 4.8.
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