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7. Nastroje

7.1 Pravopis

V prezentaci Encian pfichystejme dvé zamérné pravopisné chyby na prvnim snimku.
Slovo Vas nahradime slovem Vas a slovo prrehlednym nahradime slovem rehlednym. Klepneme
kamkoliv mimo zastupné symboly v prvnim snimku. Piikazem NASTROJE, PRAVOPIS nebo
klavesou nebo klepnutim do tlacitka Pravepis zahajime kontrolu pravopisu. PowerPoint
porovnava kazdé slovo v prezentaci véetné slov v textovych polich a textli v automatickych
tvarech se slovy ze slovniku ceskych slov. Pokud slovo nenajde ve slovniku, povazuje jej za
Spatné. V prezentaci Encian narazi PowerPoint na slovo Vas a zobrazi dialogové okno

Kontrola pravopisu (viz pbr. 7-1).

OBR. 7-1: DIALOGOVE OKNO KONTROLA PRAVOPISU

Kontrola pravopisu I

Meni ve slovnikus IVaE

ZmEnit na: IE | Preskodit I Preskakowat |

Havrhry: . - Zamenit | FamEroyat I
Wys 1
Ve Fridat | Marhnout |
vEz = ! i

Piidak slova do: ISLO\-'_KUB.DIC j Automaticks oprawvy | Zavfit |

V poli Navrhy jsou navrhnuta podobna slova vybrana ze slovniku. Nabizi se nékolik
moznosti pokracovani:

— Tlacitkem Pieskocit mizeme slovo pieskoCit a ponechat je v ptivodnim znéni. Slovo se
nevyskytuje ve slovniku, avSak v uvedeném ptipad€ je povazujeme za spravné. Pii pfistim
vyskytu bude opét povazovano za Spatné.

— Tlacitkem Preskakovat preskocime slovo. PowerPoint bez dal§iho upozorniovani ponecha
nezménéné i vSechny dalsi vyskyty slova ve vSech prezentacich, které budeme kontrolovat
pfi tomto spusténi PowerPointu.

— Pokud nam vyhovuje néktera z oprav dle pole Navrhy, vybereme ji a klepneme do tlacitka
Zaménit. (To je piipad z, kdy ndm vyhovuje navrh Vas.) Pokud nam nevyhovuje
zadny z navrhl,, mizeme opravit text v poli Zménit na a klepneme do tlacitka Zaménit.

— Tlacitko Zamérnovat funguje jako tlaCitko Zaménit, nespravné znéni slova se v ramci
spusténi PowerPointu automaticky opravi vzdy, kdyz PowerPoint pfi kontrole nespravné
slovo nalezne.

— Tlacitkem Pridat pfi% PowerPoint nezndmé slovo do uzivatelského slovniku vybraného
v poli Pridat slova do.

— Pokud je potlac¢eno zobrazovani navrhi (prikazem NASTROJE, MOZNOSTI v karté Pravopis a
styl nezaSkrtnutim pole Opravy zobrazovat vidy), mizeme pro jednotlivé slovo navrhy
zobrazit klepnutim do tlacitka Navrhnout.

— Tlacitkem Automatické opravy mizeme zaménu slov zafadit do automatickych oprav (viz
kap. 7.3).

Pti opraveé slova rehlednym musime spravné znéni dopsat do pole Zmeénit na a klepnout do

tlacitka Zaménit.

7.2 Jazyk

Je-1i nase prezentace vicejazy¢na, musime text v jiném jazyce oznacit a zadat ptikaz
NASTROJE, JAZYK. V dialogovém okné Jazyk vybereme pfislusny jazyk.

% Seznam nabizenych slovniki je spole¢ny pro MS Office a Ize jej upravit v MS Wordu pifkazem NASTROJE,
MOZNOSTI v karté Pravopis klepnutim do tlacitka Slovniky.
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Nabidku jazyki dostupnych pro MS Office lze upravit z menu Windows START,
PROGRAMY, NASTROJE SADY MICROSOFT OFFICE, JAZYKOVE NASTAVENi SADY MICROSOFT
OFFICE v kart¢ Aktivované jazyky. Pii prvni kontrole pravopisu v cizim jazyce muze
PowerPoint pozadat o doinstalovani podpory zvoleného jazyka z instalacnich CD MS Office.

7.3 Automatické opravy

PowerPoint urychluje pfipravu snimki nejen kontrolou pravopisu, ale také
automatickymi opravami jiz pii editaci snimku. Zaktivujeme vSechny automatické opravy
prikazem NASTROJE, AUTOMATICKE OPRAVY a zaskrtnutim vSech poli v dialogovém okné
Automatické opravy (viz . Do pole Nahrazovat zapiseme En, do pole Cim text
Encian a klepneme do tlacitka Pfidat. Praci s oknem ukonéime tlacitkem OK.

OBR. 7-2: DIALOGOVE OKNO AUTOMATICKE OPRAVY

Automatické opravy: Cedtina 2] I

Automaticke oprawy |
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&Y, event, LI
Pfidat I CrdsEranit i

o] 4 I Storno I

PowerPoint nyni automaticky opravi nasledujici chyby psani:

— Kdyz omylem napiSeme dvé velkd pismena na zacatku slov, PowerPoint automaticky druhé
pismeno opravi na malé.

— Kdyz po teCce a mezefe napiSeme malé pismeno, PowerPoint je automaticky pievede na
velke, protoze je poklada za zacCatek véty. Klepnutim do tlacitka Vyjimky mizeme definovat
vyjimecna slova, po nichz se piSe te¢ka (napf., atd., apod.) nebo u nich pfipoustime prvni dvé
velka pismena (CSc.).

— V anglickych nazvech dnli PowerPoint automaticky zvétsi prvni pismeno na velké.

— Pokud nechténé stiskneme klavesu , PowerPoint ji sdm po dopsani slova vypne.

— PowerPoint automaticky nahrazuje slova z levého sloupce slovy z pravého sloupce spodni
Casti dialogového okna Automatické opravy.

V prezentaci Encian doplnime za snimek ESO komplet novy snimek v rozvrzeni

Seznam s odrazkami. Snimek nadepiSeme Dodavky na Slovensko. Do seznamu s odrazkami

napiSeme dv¢ polozky s nasledujicimi pieklepy:

— CEny programti jsou uvadény v K¢s.

— dodavky programi na sSLOVENSKO zajistuje firma En.

(Pied psanim slova Slovensko omylem stiskneme klavesu . Pocatecni S pisSeme se

stisknutou klavesou [Shift].)

PowerPoint sam:
— opravi druhé pismeno ve slové Ceny na malé,
— nahradi slovo Kcs slovem K¢,
— opravi malé pismeno na zacatku druhé polozky na velké,
— nahradi slovo En slovem Encian.
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7.4 Spoluprace online

Piikazy NASTROJE, SPOLUPRACE ONLINE vyzaduji pouziti programti Microsoft
NetMeeting a Microsoft Outlook:
— ZAHAJIT SCHUZKU: Zahaji interaktivni schizku za tcelem spole¢né prezentace v siti
prostfednictvim programu Microsoft NetMeeting.
— NAPLANOVAT SCHUZKU: Naplanuje schiizku programem Microsoft Outlook.
— DISKUSE Vv SiTT WWW: Zobrazi panel nastroji Diskuse, ktery umoziuje uzivatelim
pfipojovat ke snimktim diskusni piispévky.

7.5 Priuvodni texty

Pfi promitani prezentace mohou vyplynout naméty dalsiho zdokonalovani prezentace
¢i ukoll pro posluchace prezentace. PowerPoint nabizi pribéznou pfipravu zapisu z promitani
prezentace a pfidélovani kol formou planovanych akci.

Klavesou spustime promitani prezentace Encian. Jiz do prvniho snimku klepneme
pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky zadame ptikaz PRUVODN{ TEXTY. V dialogovém
okn¢ Privodni texty v zalozce Zapis napiSeme vétu Prezentace Encian byla promitnuta
obchodnim partnerum. Praci s oknem ukonc¢ime klepnutim do tlacitka OK. Zapis mizeme
v pribéhu prezentace dopliiovat. Na snimku ESO opét zobrazime dialogové okno Privedni
texty a doplnime na dalsi fadek zapisu vétu Funkce programu ESO nebyla ucastnikiim
prezentace uplné jasna.

V karté Akce definujeme novy ukol (ukol pro Jana Dvordka dle pbr. 7-3).

OBR. 7-3: DIALOGOVE OKNO PRUVODNI TEXTY

Privodni texty [ 2] !

Tapis  Akce |

Popis: IDojednat schiizky se slovenskymi spolupracovniky

Fidéleno: W Termin spinéni: |2, 11,

Jan Dwofdk 31,10, UpFesnit snimek k programu ESO Pidat I

IErawiE |
@strant |

(04 | Storno | ﬂaplénovat...l Exportovat...l

Do Popisu zapiseme Upresnit snimek k programu ESO. Ukol piidélime Janu Dvoidkovi
s terminem splnéni 31. 10. Ukol piidime do seznamu ukoli tladitkem PFidat. Tladitkem OK
ukonéime praci s oknem Priivodni texty. Obdobné ze snimku Dodavky na Slovenskoﬁ'oplnime
tikol dle Na konci prezentace pfibyl novy snimek, do ngho se akce zapisuji.

Klepnutim do tlacitka Naplanovat mtizeme naplanovat schiizku v programu Microsoft
Outlook. Pokud je dostupny Microsoft Outlook, otevie se dialogové okno zadani udalosti,
doplnime pfedmét, ¢as schizky, v kart¢ Dostupnost ucastnikit mizeme definovat G¢astniky
schlizky a ptipadné v siti prohlédnout jejich casové moznosti.

Klepnutim do tladitka Exportovat zobrazime dialogové okno, v némz lze zaSkrtnutim
zadat export do programi MS Outlook a MS Word. V Outlooku se vytvoii pro kazdou akci
samostatny tukol, v jehoz pfedmétu jsou zkopirovany parametry akce (popis, ptidéleni a
termin). Ve Wordu se pfipravi dokument, v jehoz ivodu je datum vytvofeni zapisu a nazev
prezentace. Nasleduje zapis a seznam akci formou tabulky vytvofené s vyuzitim tabulatort (viz
bbr. 7-4).

" Odstranénim snimku bychom odstranili viechny akce. Akce miizeme ve snimku editovat. Zapis i akce mizeme
dopliiovat i v ostatnich rezimech zobrazeni, napf. zobrazeni Normdalni ptikazem z menu NASTROJE, PRUVODNI
TEXTY.
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OBR. 7-4: EXPORT PRUVODNICH TEXTU DO WORDU

Zapis  2.10.2000 9:25
Encian
Zapis

Prezentace Encian byla promitnuta obchodnim partnerim.
Funkce programu ESO nebyla G¢astnikiim prezentace GpIné jasna.

PoloZky akce

Vlastnik Termin Popis

Jan Dvorak 31.10. Upfesnit snimek k programu ESO

Petr Novak 2.11. Dojednat schiizku se slovenskymi spolupracovniky
7.6 Makra

Makra umoznuji automatizaci posloupnosti piikazti PowerPointu, které CcCasto
provadime. Pfipravime dv€ makra: prvni makro na pfevod pisem prezentace z Times New
Roman na Arial, druhé makro na zpétny ptevod:

— Zadame piikaz NASTROJE, MAKRO, ZAZNAM NOVEHO MAKRA.
— V dialogovém okn¢ Zaznam makra doplnime udaje o makru dle

OBR. 7-5: DIALOGOVE OKNO ZAZNAM MAKRA

Zaznam makra [ 7] I

Mazew makra:
Skarna I

I.C\rial

UloZit makro do:
[Eric-7-01 =l

Popis:

Zamena pisma z Times Mew Roman na Arial,

— Na obrazovce se objevil panel nastroju Zastavit zdaznam s jedinym tlacitkem Zastavit
zdznam.

— Zadame ptikaz FORMAT, ZAMENIT PISMA. V dialogovém okn¢ Zaménit pismo zadame
pismo Times New Roman a Arial a klepneme do tlacitka Zaménit. Po zaméné pisem
klepneme do tlacitka Zaviit.

— Klepnutim do tlacitka Zastavit zdaznam ukon¢ime pfipravu makra.

— Obdobné ptipravime makro nazvané Roman na zameénu pisma z Arial na Times New Roman.

Makro spustime ptikazem NASTROJE, MAKRO, MAKRA. V dialogovém okn¢ Makro
vybereme makro a klepneme do tlacitka Spustit.

7.7 Doplnky

Dopliiky jsou doplikové programy, které do PowerPointu piidavaji vlastni ptikazy a
specialni funkce, rozsifuji tak jeho moznosti. Jestlize chceme dopln€k pouzivat, musime jej
nejdiive nainstalovat do pocitace a potom do PowerPointu. Piipona doplikd PowerPointu je
.ppa. Z divodu uspory paméti a zvySeni rychlosti PowerPointu je vhodné odinstalovat dopliky,
které nepouzivame casto. Funkce a piikazy jsou po odinstalovani dopliku z PowerPointu
odstranény, soubor doplikl vSak ziistava v pocitaci, takze je snadné jej znovu nainstalovat.

Dopliikky mizeme ziskat od nezavislych prodejcti softwaru nebo si miizeme vytvofit
vlastni doplnky pomoci editoru jazyka Visual Basic PowerPointu.

! Tlagitkem Odstranit mizeme makro odstranit z prezentace. Tladitkem Upravit zobrazime kod makra ve Visual
Basicu.
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7.8 Vlastni

PowerPoint umoziiuje vytvaret vlastni panely nastroji. Pfipravme panel nastroja
Uzitecné pro spousténi maker Arial a Roman. Z menu zadame ptikaz NASTROJE, VLASTNI.
V dialogovém okné Vlastni klepneme v karté Panely nastroji do tlacitka Novy (viz )

OBR. 7-6: DIALOGOVE OKNO VLASTNIi S PANELEM NASTROJU UZITECNE

WYlastni 2] !

Panely nastraji I Fiikazy I ﬂoinostii

Panely:

[ Mastaveni 30
[ Mastaveni stinu
[ Obrézek

[ Osnova

[ Cvladaci proky
v Panel nabidek

;I . |
Pfejmenayat. .. |

[ Revize . .
[ schranka Plvadnl.. |
[ =it i
[ Tabulky a ohraniceni
[ wisual Basic T
Uzitecne
[ wardart ECIE

() Arial ) Times

Zavi
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V dialogovém okn¢ Novy panel nastroji vyplnime nazev UZitecné. V okné
PowerPointu se zobrazi maly prazdny panel nastroju s titulkem UZitecné. V dialogovém okné
Vlastni klepneme na zalozku Pr¥ikazy. Do panelu nastrojii miZzeme taZzenim mys$i doplnit
libovolny piikaz PowerPointu. Piikazy jsou rozdéleny do kategorii. Jednou z poslednich
kategorii (je nutné pouzit svisly posuvnik) je kategorie Makra, kterou vybereme. TaZenim
nazvu makra Arial zkopirujeme tlacitko makra do nami pfipraveného panelu nastroja.
Obdobné tazenim zkopirujeme za prvni tlacitko makro Roman.

Ve chvili, kdy je oteviené okno Vlastni, tlacitka jesté neplni svou funkci. Tazenim
muzeme piemistovat tlacitka i v ostatnich panelech nastroji. Muzeme ménit jejich potadi,
muzeme je premistovat mezi panely nastroji, tazenim mimo panel nastroji je muzeme
z panelu odstranit. Tazenim piikazu ze seznamu prikazli patficné kategorie mizeme dalsi
tla¢itka ptidavat.

Klepnutim levym tlacitkem mysi do tlacitka zlibovolného panelu nastroji a
klepnutim do tlacitka Upravit vybér ¢i piimo klepnutim pravym tlacitkem mysi do tlacitka
z panelu nastrojii zobrazime mistni nabidku s upfesiujicimi parametry tlacitka:

— PUVODNI: Vrati tlacitku pavodni text a ikonu (obrazek na tladitku), pokud jsme je
u PowerPointem ptipravenych tlacitek zménili.

— ODSTRANIT: Odstrani tlacitko z panelu néstroju (Ize také tazenim mysi tlac¢itka mimo panel).

— NAZEV: Mlzeme zménit nazev tlacitka.

— KOPIROVAT VZHLED TLACITKA: Zkopiruje do schranky vzhled tlacitka (napt. pokud jiné
tladitko bude mit podobny vzhled).

— VLOZIT VZHLED TLACITKA: Vlozi vzhled tla¢itka ze schranky.

— PUVODNI VZHLED TLACITKA: Pfifadi tla¢itku vzhled, ktery mélo dle PowerPointu (u tladitek
maker je to text a prazdna ikona).

— UPRAVIT VZHLED TLACITKA: V rastru umozni dokreslit ikonu tlacitka.

— ZMENIT VZHLED TLACITKA: Nabizi zakladni ikony pro tla¢itko.

— VYCHOZI STYL: V tladitku zobrazi pouze ikonu bez textu.

— POUZE TEXT (VZDY): V tlacitku zobrazi pouze text.

— IKONA A TEXT: V tladitku zobrazi ikonu a text.

— ZACATEK SKUPINY: Pted tlaitko doplni v panelu nastroji svislou ¢aru.

V panelu nastroji doplnime tla¢itkim ikony dil¢i volbou ZMENIT VZHLED TLACITKA dle

(Panel nastroju UZitecné je vpravo dole.) Klepnutim do tlacitka Zavitit ukoncime praci

s dialogovym oknem Vlastni a vyzkousime funkci tlacitek.
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Vratme se jeste ke karté MoZnosti dialogového okna Vlastni:

— Umistit panely ndstrojii Standardni a Format v jedné rade: Dva vychozi panely néstroja se
umisti v jednom fadku, v okn¢ PowerPointu je tak vice mista, panely nejsou zobrazeny celé.

— V nabidkdch zobrazovat nejdrive posledni pouzité prikazy: PowerPoint nabizi v ¢ele nabidek
nejfrekventovangjsi piikazy. Pro poznavani PowerPointu je tato moznost nevhodna.
Zaskrtnutim dopliujiciho pole Zobrazovat uplné nabidky s kratkym zpozdenim muzeme po
chvili zobrazeni redukované nejfrekventovanéjsi nabidky zobrazit tUplnou nabidku.
Tlacitkem Obnovit vdaje o pouZivini aplikace mizeme za frekventované piikazy prohlasit
puvodni PowerPointem navrzené.

— Velké ikony: Podstatné zvétsi velikost ikon v panelech nastroji. Panely nastrojii potom
zabiraji vetsi ¢ast okna PowerPointu.

— Seznam ndzvii pisem zobrazovat v danem pismu: Klepnutim do vyklapéciho trojuhelniku
u forméatu typu pisma se nabidka pisem zobrazi v danych pismech.

— Zobrazovat ndzvy tlacitek v panelech nastrojii: Priblizime-li se mysi k tlacitku, zobrazi se
nazev piikazu, ktery tlacitko zastupuje, popf. se zobrazi také kombinace klaves piikazu.

— Vybérem animace nabidek ovlivnime zptisob vyklapéni nabidek pfi vybirani z menu.

7.9 Moznosti

Pfikazem NASTROJE, MOZNOSTI muzeme modifikovat fungovani PowerPointu, mj.:

— V karté¢ Zobrazeni miizeme potlacit zobrazeni n€kterych prvki PowerPointu (ivodni dialog
pfi otevieni PowerPointu, okno Novy snimek pii zalozeni nové prezentace, Casti okna
PowerPointu, tlacitko mistni nabidky pfi promitani a dalsi).

— Informace o uzivateli vyplnéné v karté Obecné se zobrazuji na pocatku komentaid. V karté
Obecné mtuzeme také omezit velikost zvukovych soubort vkladanych piimo do prezentace,
vetsi zvukové soubory jsou do prezentace propojeny.

- V karté Upravy lze potlagit nékteré editaéni funkce, napf. zabranit pfemistovani oznaéeného
textu tazenim mysi.

— V kart¢ Ukladani mtzeme upravit slozku, do niz PowerPoint prvotn¢ nabizi ukladat
prezentace. Zde je mozné také nastavit prvotné nabizeny format ukladani (napf. ve starsi
verzi PowerPointu nebo ve formatu html).

— V kart¢ Pravopis a styl je mozné kromé¢ béznych nastaveni kontroly pravopisu zapnout
kontrolu stylu. Klepnutim do tlacitka MoZnosti stylu se zobrazi dialogové okno MoZnosti
stylu, v némz upfesiiujeme automatické upravy stylu:

— V kart¢ Velka pismena a interpunkce mizeme urcit velikost pismen diferencované pro
nadpis a vlastni text snimku (napf. vSechna velka nebo velka v nadpisu). MlUzeme také
zajistit kontrolu interpunkce (tecky) za odstavci textu. Misto tecky mtizeme pouzivat carku
¢i jiny symbol. Chceme-li kontrolovat styl, musime piikazem NAPOVEDA, ZOBRAZIT
POMOCNIKA OFFICE zobrazit pomocnika. PowerPoint upozorni na nedodrzovani stylu
zlutou zarovkou. Klepnutim na Zarovku zobrazime nabidku, zda uplatnime ¢i neuplatnime
pravidla stylu.

— V kart¢ Prehlednost mizeme omezit pestrost snimku na Unosnou mez (napf. limitovat
pocet pisem, stanovit minimalni velikost nadpisu a textu, maximalni pocet odrazek
v seznamu, maximalni pocet fadkd v ramci odrazky, maximalni pocet fadkd v nadpisu).

Shrnuti

1. V prezentaci mizeme kontrolovat pravopis. Odborna slova lze zaradit do uzivatelského
slovniku. Uzivatelsky slovnik je spole¢ny pro vSechny programy kancelaiského baliku MS
Office.

2. V prezentaci miizeme pouzivat vice jazykit a uspéSné pro né€ kontrolovat pravopis
v prislusném jazyce.

3. Editaci snimk@i usnadiuje nékolik druhdl automatickych oprav. Predev§im mulzeme
automaticky nahrazovat zadana slova jinymi.

4. Spoluprace online vyzaduje dalsi programy Microsoft NetMeeting a Microsoft Outlook.

5. Vprubéhu promitani prezentace muzeme k prezentaci doplnit privodni texty: zapis
z promitani prezentace a akce pfidélené odpovédnym osobam ve stanovenych terminech.

6. V PowerPointu l1ze modifikovat panely nastrojii a vytvaret vlastni panely nastroja.




	Nástroje
	
	Kontrola pravopisu
	Jazyk
	Automatické opravy
	Spolupráce online
	Průvodní texty
	Zápis
	Naplánování schůzky
	Záznam makra
	Přehrání makra
	Doplňky
	Vlastní panel nástrojů
	Vlastní tlačítka
	Text a vzhled tlačítka
	Možnosti fungování panelu nástrojů
	Možnosti



