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Uvodem

PowerPoint je program pro tvorbu prezentaci, které mohou mit nejriznéjsi obsah. Muze
se jednat o reklamu, prezentaci firmy (Skoly), nového vyrobku, technologického postupu,
prednasky, nové latky ve vyuce. Pro piipravu prezentace lze vyuzit znalosti, ziskané pii praci

s programy Word, Excel a s grafickymi programy.

Obdobou stranek ve Wordu nebo listi v Excelu jsou v PowerPointu snimky. Ty mohou
obsahovat text, obrazek, tabulku, graf, zvukovy soubor, ptipadné videoklip. Mohou se stfidat bez
nebo s animaci, ovladani mize byt ru¢ni nebo automatické. Pti piipravé prezentace je vhodné

dodrzovat nasledujici postup:

1. Zvolit téma prezentace.

2. Promyslet obsah — co do prezentace zaradit.
3. Rozdélit prezentaci na jednotlivé snimky.
4. Vytvofit snimky.

5. Upravit prezentaci:

a) zvolit a upravit pozadi snimkd,
b) vybrat pfechody snimki,

¢) zvolit animace snimki,

d) nastavit asovani prezentace.

6. Provést kontrolu a konecnou Gpravu prezentace

Tento material mizete studovat bud’ poporadku nebo si v obsahu vybrat kapitolu klepnutim
levym tlac¢itkem mysi (pfipadné s tlacitkem<CTRL> podle typu OS), na obsah se vratite pomoci

klaves <CTRL> <HOME> nebo klepnutim na Sipku |< v levém dolnim rohu.
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Zaklady prace s programem PowerPoint

PowerPoint — Zdklady prace

Pti ptipraveé prezentace je dobré mit na paméti, aby snimky neobsahovaly pfili§ mnoho
textu, ale spiSe jen zakladni body. Zvysi se tim prehlednost a Citelnost vzhledem k moznosti

pouziti vétSiho pisma. ZaleZi pochopitelné na tom, k jakému tcelu bude prezentace slouzit.

Pii otevieni programu PowerPoint 97 nebo 2000 se nejprve otevie okno PowerPoint
s nabidkou Otevfit existujici prezentaci nebo Vytvofeni nové prezentace. Pro novou
prezentaci mize byt vyuzit Struény pravodce, Sablona navrhu nebo se mize oteviit Prazdna
prezentace. Zvolime-li prazdnou prezentaci, nasleduje nabidka rozvrzeni tvodniho snimku. Pii
vybéru Sablony navrhu dostaneme na vybér pripravené Sablony. Pfi pouziti struéného privodce
si miizeme vybrat z pifedem ptipravenych navrhi prezentaci, do kterych je tieba vlozit vlastni
napln (text, obrazky atd.).

U PowerPointu XP je po jeho spusténi nabidnuto rozvrzeni tvodniho snimku,

PowerPoint

—Wybyofeni nové prezentace

" strudny privodee
" Sablona névrhu

" Prazdna prezentace

% 1+ Okevilt existujici prezentaci

™ Toto dislogové okno ji# pifste nezobrazovat

o |

Skarno |

obsahuje Nadpis a Podnadpis.

[ Micionoft PowerPoint - [Prezentacel]
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Klepnutim vloZite nadpis.

Klepnutim vlozZite podnadpis.

leprutim vioZite pozndmky.

=2@g.

Sk 121 ichoa ndah Celting
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PowerPoint — Zaklady prace

Vpravo se vSak zobrazi podokno Nova prezentace (viz dalsi strana), ve kterém jsou
odkazy na dalsi volby otevieni PowerPointu jako na piedchézejicim obrazku. Miizeme tedy bud’
pokraCovat v praci na nové prezentaci, otevfit existujici prezentaci, vybrat a pouzit Sablonu pro
prezentaci nebo vyuzit sluzeb stru¢ného privodce. Dalsi postup u téchto moznosti je témef
shodny u vsech verzi PowerPointu.

Pouzijeme-li volbu Sablona navrhu v PowerPointu 2000, otevie se okno Nova

prezentace, ve kterém mame moznost si vybrat Sablony navrhil této verze nebo Sablony
sady Office 97.

PowerPoint XP pfi volbé Ze Sablony navrhu v podokné¢ Nova prezentace otevie na
jeho misté podokno Navrh snimku se Sablonami navrhu, ve kterém si miuzZeme vybrat vhodnou
Sablonu.

4 % Mowva prezentace * X J @& % Navrh snimku v x

Sahlary névrhi
(st Barevna schémata
(&% Animacni schémata

Otevfit prezentaci

podminky ziskani zapoctu.ppt
vlastnosti. ppk
vlastnosti, ppt

Léska.ppt PouZit Eablonu navrhu:

[= Dalsi prezentace... PouZité v této prezentaci =
Novy N N Lorem Ipsum

[ Prézdnd prezentace S

+Deo = anel comecdeus xdpaong el
Ze Zablory ndwrhu il
- Techerin
"%3”] Ze struéneho privvodce T
I e s i

Nova z existujici prezentace

] Zvolit prezentaci.. [l -

Novy ze sablony
Mraksy . pok
CbEEna draha, paok

"3] Obecné Sablory...

y Sablony na webowich serverech..

] ] Sablony na serveru Microsoft. com

Lorem Ipsum

[T Pridat umist&ni Webaws slofka .. s
@ MapovEda pro Microsoft PowerPoi E
] [w] Zobrazit pfi spuskEni | [ Prochazet...

1

Pii volb¢ Struény pruvodce v okné PowerPoint nebo Ze struéného pravodce
v podokné Nova prezentace se otevie okno Struény privodce, ve kterém podle nazna¢eného
blokového schématu volime tlac¢itkem DalSi postupné dal$i kroky a tlac¢itkem Dokondit
dokonceni prace s privodcem.
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PowerPoint — Zaklady prace

Nova prezentace 2=l

Obecné | Prezertace Sablony navrha |§ablony sady Office 97 |

E'L Maodry Ebveredkovany sedit E'}_ Rov
E'L Mrarnar RyZ
Meonowy rém sak, [ Mahled
Expedice Obraz Sumi Slur
Gesto Pishowec Smé
Elobain Piostrnoderni Shrz

Lorem Ipsum

EEEEEEEEEEEE

Hara E'L Poznamkovy blok Stul
. e s = - Debor =it amet conesctduer adipiseing
Japonské viny E'L PFetizend sit’ Sac allt sed dam
Kakius (2 ]Fiirada Sirg || ~Mesmaryunh e dkmos
Kapsule E'L Puls Tati R
Kulowy blesk, 2 ]radar Tec N
Laverne EL Rekonstrukce Top
Modré diaganély EL Romansky LUnné

=

Struénj priivodee K

Strucny privodce wam pomitiEe zadlt oo
nejrychleji pracovat, nabidne ndpady a
pomiiZe s arganizovanim wasi prezentace.

@l Skarno | = e | Dokandit |

V prvnim kroku vybereme Typ prezentace. Na obrazku je vybrana Obecna. Dalsi krok
slouzi k volbé Typ prezentace — na obrazku je zvolena Prezentace na obrazovce.

Strucny privodce - [0becnal 2| %]

‘Wyberte typ prezentace, kterou cheete predwvést,

Weechny | L U 2
Doparucena strakegie

Qbecne Epatné Zpravy
Skoleni
Spoleénosk Pracowvni debata

I—

—I Diplarn
Projekky |

[t ety

[ o |

Prodej a marketing

Carnegieho tipy

22

fidat... | Odebrat |

pai> | Dokoniit |
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Struény priivodce - [Dbecna] K

Jaky poZadujete wyskup?

PowerPoint — Zaklady prace

{* Prezentace na obrazovee

(™ Prezentace v siti Wih

(" Cernobilé falie pro zpétny projekkor
(" Barevneé Fdlie pro zpétny projekkor

(" Diapozitivy

Storno | Dalsi = | Dokondit |

V kroku Moznosti prezentace zadame Nazev prezentace a text pro Zapati. Dale
miizeme zatrhnout, zda chceme v zapati uvést Datum posledni aktualizace a Cislo snimku.
Po stlaceni tladitka DalSi se dostaneme na Konec prace s pritvodcem a po klepnuti na tlacitko
DokoncCit se zobrazi prvni snimek zvolené prezentace.

dvodce - [Dbecni]
Mazew prezentace:
Typ prez
_ PoloZky, kkeré maji byt obsaZeny na kaZdém snimku:
Skyl prezentace
Zapati: |
¥ Datum posledni aktualizace
W Cislo snimb
Starmo < Zpét Diokondit |

To byla posledni odpowéd’, kkerou privodoe
pokfebuje k vybvofeni prezentace!
Dokurment zobrazite klepnutim na tladitko
Dokondit,

O

Storno <= Zpét | |
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PowerPoint — Zaklady prace

Okno zékladni obrazovky obsahuje prvky, které jiz znadme z programt Word a Excel.
Nahote je titulni pruh snazvem programu PowerPoint a pfed prvnim ulozenim (s jinym
jménem) s prozatimnim jménem vytvaiené prezentace [Prezentace 1]. Vpravo jsou tlacitka pro
minimalizaci, maximalizaci a zavieni okna. Pod nim se nachazeji roletkova menu, jejichz nazvy
jiz také zname, krom¢& menu Prezentace. Polozky n¢kterych menu jsou vSak odlisné, protoze se
lisi nekteré funkce programu. Tato menu si v dalSim ukadzeme. Pod fadkem nabidek jsou
umistény panely nastroji, zpravidla panel Standardni a panel Format. Na panelu Standardni

je ne€kolik novych tlacitek:
Rozbalit vSe Zobrazit formatovani

Nahled stupnd
Novy snimek / / Sedi
J Soubor Uprawy Zobrazik vloZit Format Méstroje Prezentace Okno Mapovéda / /
JD@H|§"§°|J’EE.‘@|ﬂ*ﬁvgﬂﬂ*5|§@m$% glGE
B7U S|=s==|==|Ka|¢ 2|y senedoy- .

A A
Zvetsit T Sm’iitT T
Zmensit Zvysit Efekty animace

pismo uroven

JTimes Mew Roman = 24 =

Na panelu Format pribylo tladitko pro stinované pismo, neni zde moznost zarovnani textu
do bloku a jesté¢ zde mame dal$i nova tlacitka, jak je vidét na obrazku. Funkce novych tlaitek
vétSinou vyplyva zjejich nazvu, ptipadné se s jejich pouzitim blize setkame pii feSeni tkola
v dalsi casti. Pod tlacitkem Bé&zné ukoly jsou schovany tii funkce: Novy snimek, Rozvrzeni
snimku a Pouzit Sablonu navrhu.

Chceme-li vytvofit novou prezentaci, zobrazi se pii otevieni (a pak pfi kazdém vkladani
nového snimku) okno Novy snimek pro vybér rozvrzeni snimku. PowerPoint XP zobrazi
podokno RozloZeni snimku. Pii prvnim otevieni je nabidnuto rozvrzeni pro Uvodni snimek,
pti vkladani dalSich snimkd je nabidnuto vedlejsi rozvrzeni — Seznam s odrazkami. Zvolit
pochopiteln¢ miizeme libovolné rozvrzeni.

Movp snimek - |

Wyberte automaticke rozvrZeni

il

Storno

==

3

Crvodni snimek

[ Toto dialogowé okno jig piféts nezobrazovat

El

V levém dolnim rohu obrazovky jsou ikony, pomoci kterych mizeme ménit zplsob
zobrazeni (téz v menu Zobrazit):

Normalni zobrazeni Zobrazit snimky Prezentace

el

E=EORZ

T

Zobrazit osnovu Zobrazit fazeni snimku
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Po vytvoreni jednotlivych snimkt je vhodné prezentaci dale upravit. Jedna se predevsim o
pozadi (pokud jsme nepouzili Sablonu), pfechody a animace snimki, eventudlné nacasovani
prezentace.

= |I:uez efekiu = |
||I:uez prechodu |: b | = |
il bez efekiu =
-Wﬂ celé najednou M
wodorovnd roleta prekryt zdola
svisla roleta prekryt zleva
obdélnik, dovniti prekret zprava
obdélnik wen prekryt shora
Sachovnice napic prekrit zdola zleva
s‘?‘llqur-l?:nlfe dol prekryt zdola zprava
prikryt shora EFekr;«'t shora zleva b
prikryk Zprava = -J

Pro ptechody a animace snimk je tieba zvolit zobrazeni fazeni snimktli. Na misté panelu
Format se zobrazi panel Razeni snimkuU, na kterém miZeme tyto mozZnosti vybrat. Stlatenim
prvniho tlac¢itka na tomto panelu otevieme okno Pfechod snimku, ve kterém mtzeme volit

& & RozloZeni snimbku v X | @ & pavh snimbu —
PouZit rozloZeni snimiku: Zablory navrhi
RozloZeni kextu 21 [a= Barevndschémata
(=% Animacni schémata
—— PouZit u ¥ybranych snimbkd:
I
Aktualné pouZivano =
Okaceni
(. R.ozwvinouk
S | Eped Zobrazit obracené
Zdvihnout
RozloZeni obsahu Odraz
Zadna animace
] E?\ Zadn4 animace
L P Jednoduché
Celé najednou b
b Zelé najednou a zklurmik
5 I | 52 e o
E | Pomalu zobrazit wEechny
bl < bl e s .
= = Pomaly zobrazit po jednom
Pomalu zobrazit a ztumit
Dfa =8 =8 ngz Zvolna rolovat
@g:g %Q{ %Q{ @3:3 Pozvalnd lupa
Zménit na podtrieng
= 4| [ 5 Prolinani
g ":‘_; g ":_; Blesknuki Zarovky
il 5] | e Zwyraznéni -
RozloZeni textu a obsahu
‘ Pouzit u vEech snimki |
=[5 [B2=] || e
D L | L | |

W Zobrazit pfi wloFeni novich snimk | ¥ sutomaticky nahled

nejen efekt prechodu snimku, ale také rychlost pfechodu, zvolit Pfechod na dalSi snimek, a to
pfi klepnuti mysSi nebo automaticky po zadané dobé a vybrat Zvuk, ktery ma snimek
doprovazet. To, co nastavime v tomto okn¢, lze PouZzit jen pro dany snimek nebo Pouzit u
vSech, ptipadné zrusit tlacitkem Storno. Po zvoleni efektu nebo rychlosti prob&éhne na obrazku
v okn¢ ukézka nastavené animace.
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PowerPoint — Zdklady prace

Prechod snimku ] = |

~ EFekt Pouiit u viech

j

Pouzit

L

Skarno

™ Pomalu Stfedné ¥ Rychle

—Prechod na dalzi snimek. Zuuk,
V¥ pFi Kepnuti mysi I[I:-ez zvuku] j
I™ automaticky po H ™ | Gpakovat de dalshe 2t

PowerPoint XP ma odligny panel Razeni snimkul a podle toho se také ponékud lisi prace
s nim.

[ Pozniamky .. @’Néwh T Movy snimek
| | Prechad snimku |

Pomoci tlac¢itka Navrh otevieme podokno Navrh snimku (viz piedchazejici strana), ve
kterém klepneme na odkaz Animacni schémata pro zobrazeni vybéru animaci (viz str. 93).
Klepnutim na tlac¢itko Pfechod se otevie podokno Pfechod snimku s obdobnymi volbami jako
ve stejnojmenném okné u nizsich verzi.
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PowerPoint — Zaklady prace

1 % Prechod snimbku r X

PouZit u vybranych snimkd:

Bez ) r-E' ] |'| [u] |:| I

Yodorownd roleka
Swisla roleta
Obdélnil dovniti
Dbdélnik, ven
Sachovnice napfic
Sachovnice dald
Vodorovny hieben
Swisly hFeben
Prikryt zdola
Pikryt zleva
Pikryt zprava
Pfikryt nahoru
Prikryt zlewa dold

DFilvit oloses makoe i
Zménit pfechod
Rchlost:
|Rw:h|e | v|
ks
|[Bez vk | v|

¥ opakovat do dalgiho 2k

PFejit na snimek

W Pfi Hepruti myE

[T Automaticky po I 3:
| Pouzit u wiech snimbkd ‘

v Aukormaticky nahled

Pred fesenim ukoli se je§ts podivame na nékterd roletkova | %2t | Eormét_wistroje _prezentac

menu. S mnohymi polozkami ztéchto menu jsme se jiz [ D novy snimek ST
v predchazejicim setkali, dal$i pozname pfi feSeni ukold. Duplikat sk
Eormat Mastroje Prezentace o Cislar sniku
: A Pismo Datumn a Cas. ..
i i= Odrasky a Sslovani...
Zarownat 3 "4  Komentar
Fadkovani... Snimky ze soubaru. .
¥elka pismena... Snirnky 2 osnovy ...
Zarnenit pisrmna. .. Obrézek \
S5l RozvrFeni snimku... £% Diagram
Barevné schéma snimku. . Textavé pole
YWideo a zvuk 4
Pouzit Zablonu nawrhu... [H_], GraF..
Baryy a cary.. ] Tabulka...
%" Zastupny symbal... Objekk...
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V menu Format se zastavime u polozky Pozadi, pomoci které vyvolame okno pro upravu
pozadi snimkd.

Pozadi =1l Pozadi ]|
o e . —Wyplf pozadi x x
~Wplfi pozadi 1 paygik i vEech | Pouit u wiech
L - T
e Madpis snirnky Pousit NE'E!E'S snimku Pouzit
. odragka + odraZka
I: | |:| Skarno | D I:I starno
iahled | [dahled |
I =« I [ '
= Automaticka |
[ Wypustit grafiku pnzadi® I |“:| el | by

—UmEROom0a

Pro upravu barev pozadi klepneme na Sipku u
prazdného fadku a otevie se nabidka s polozkami DalSi
barvy a Vzhled vyplné. Pomoci prvni polozky lze Yzhled vypiné...
zvolit jednu barvu pozadi, praci se dvéma jsme si ukazali v okné¢ Vzhled vypIné v 1. ¢asti na
stran¢ 34.

Dalsi barsey ..

Pro obrazek menu VIozit dal$i komentaf neni tieba.

Pouzijeme-li jako pozadi Sablonu, vloZi se do vSech snimkt. U nékterych snimkli ndm vSak
nemusi vyhovovat a chceme si pro né vytvofit vlastni pozadi. V tom piipadé musime pro tyto
snimky v okn¢ Pozadi zatrhnout vlevém dolnim rohu volbu Vypustit grafiku pozadi
z predlohy.

Barevné schéma K |

Standardni | Slaskni I

Sl | Wl | =l
Madpis Tip pro

= Odrazha Mo e

D |j:l:| uzZivatels @

Ma Falie do zpéknych
projektord pougivejte svetlé a

FiRElreriE SEhEE | na prezentace na obrazovee
= a diapozitivy kmaveé pozadi,

—Barevna schémata
Madpis Madpis -
- Odritka || - Odritka ProuZit |
Dl:i]:l Dl:.:l Starno |
Madpis Madpis Madpis
= odrazka = odrazka = iodrazka e |

Nad polozkou Pozadi mame moznost vybrat Barevné schéma snimku. V okné
Barevné schéma, které se otevie, si miizeme vybrat bud’ z ptipravenych schémat nebo si zvolit
na druhé karté¢ barvy Vlastni. Mizeme Zménit barvu... postupné u vSech prvki schématu.
Abychom vidéli, jak bude vysledek vypadat, klepneme na tlac¢itko Nahled. Mame také moznost
vytvoiené barevné schéma PFidat jako standardni schéma. Tak jako u piedchazejicich oken
1ze vysledné pozadi PouZzit na aktualni snimek nebo Pouzit u vSech.

Pro porovnani je zde panel Prezentace dvakrat, levy pro PowerPoint 97 a 2000, pravy pro
XP. Lisi se od sebe piedevsim poradim nékterych prikazt. Spustit prezentaci je mozné také
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PowerPoint — Zaklady prace

z klavesnice tlac¢itkem F5. Spustime-li ji pfikazem VyzkouSet ¢asovani, miZeme nastavit ¢asy
v celé prezentaci.

Barevné schéma ] = |

Standardni  Ylastni I

—Barwy schématu PouZit u vEech

Pozadi : B
Texk a cary

[ stiny Storna
. Text nadpisu
[T wiplng fihied
. ZyyraznEni

I_ Zyyraznéni a odkaz

I_ Zyyrazneni a sledovany odkaz

H:

Madpis snimku
- odrazka

—

=

Bridat jaka standardni schema

Prezentace Okno Napovéda Prezentace ngncu MapovEda

E3 spustit prezentaci F5 E |@ Spustit prezentaci F5 |I
E Wyzkouget Casovani i Mastavit prezentac...
I Zaznamenat miuveny komentsr... I Yywzkouget Casovani

Wysilani online Y Zaznamenat miuveny kamentar ...
Maskavit prezentaci...

Wysilani online 3

| Tlaitka akef b Thaditka akef b
My [astavent ake.,

Preddefinované animace 3
E e 5% Schémata animace...
e% Ylaskni animace... i

Makled animac &% Wlastni animace..

Frechod snimmku. .. [z¢ PFechod snimku...
Skryt snimek = Skryt smimek

Ylastni prezentace... Wlastni prezentace. ..

Pokud nebyly dosud n¢které moznosti a funkce (podrobné) probrany a vysvétleny, setkate
se snimi v ndpoveéde feSeni nasledujicich ukoli. Pro ulozZeni vytvotfenych nebo upravenych
prezentaci si vytvoite na pocitaci slozku Reseni.
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PowerPoint - Ukoly
Prvni sada ukolu

Vasim ukolem bude vytvoftit prezentaci pro firmu “Ferda Mravenec”, ktera bude obsahovat
Ctyfi snimky.
1) Spust'te program pro vytvafeni prezentaci a oteviete novou prezentaci.
2) Vyberte vhodny format pro rozvrzeni ivodniho snimku a pouzijte ho.
3) Celou prezentaci uloZte pod nazvem Ferda do sloZzky Reseni.

4) Na vsechny snimky dejte logo spoleCnosti takovym zpisobem, aniz byste ho vkladali
ctytikrat. MiZete ho nakreslit sami nebo vlozit vhodny symbol ¢i obrazek.

5) Jednotlivé snimky ocislujte a vlozte datum do levého spodniho rohu kazdé stranky.

6) Na prvni stranku napiSte a vhodné upravte text: “Firma Ferda Mravenec, prace vSeho druhu,
seznameni s nasi praci”.

7) Na druhém snimku napiste nadpis “Seznam nami nabizenych praci”.

8) Na druhém snimku napiste s pouzitim odrazek seznam praci: “oprava té€snéni, uklid na stole,
myti hrni¢kd, zasouvani zidle, vynaSeni kose”.

9) Pro uvedené texty na snimku pfidejte animaci tak, aby se nejprve zobrazil nadpis a poté
jednotlivé odrazky postupné.

10)Na tifetim snimku zndzornéte organizacni strukturu zaméstnancii: “Ferda Mravenec —
vedouci, Brouk Pytlik — ndméstek (patii pod Ferdu Mravence), Beruska — sekretarka (patii
pod Ferdu Mravence), Kfemilek a Vochomtrka (patii pod Brouka Pytlika)”.

11) Na ¢tvrty snimek umistéte sloupcovy graf sluzeb v jednotlivych mésicich podle nésledujici
tabulky, pti¢emz tabulku nezobrazujte.

leden unor brezen
oprava tésnéni 25 33 29
uklid na stole 45 44 51
myti hrnicka 9 11 15
zasouvani zidle 19 17 18
vynaSeni koSe 24 22 25

12) Uvedenému grafu ptidejte animaci.
13) Pro celou prezentaci nastavte vhodné pozadi snimkii.
14) Nadefinujte animaci odkryvani jednotlivych snimkii.
15) Zmény prezentace ulozte a ukoncete program pro tvorbu prezentaci.
Nyni budete pracovat s jiz vytvofenou prezentaci, kterou je tieba upravit.

16) Oteviete prezentaci koné.ppt a ulozte ji pod ndzvem Opraval.ppt do slozky Reseni.
Ulozeny soubor oteviete a upravte podle nasledujicich pokynt.

17) Na prvnim snimku text “Vyvoj kon¢” zdlraznéte stinovanym pismem.

18) Ctvrty snimek presuiite za prvy snimek tak, aby se promital jako druhy.

19) Na patém snimku zménite velikost pisma v nadpisu tak, aby se text zobrazil na jednom fadku.
20) Mezi ¢tvrty a paty snimek vlozte novy Cisty snimek s rozvrzenim Pouze nadpis.

21) Do nadpisu nové vlozeného snimku vlozte text “Podivejte se na obrazek kong”.

22)Na uvedeny snimek vlozte obrazek kone.jpg.

23) Na tfetim snimku (andalusky kiin) zvétsete velikost obrazku koné¢.
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24) Ptidejte vhodnou animaci pro zobrazovani textu na prvnim snimku.

25) Nadefinujte animaci pfechodu jednotlivych snimkd.
26) Ocislujte vSechny snimky prezentace.

27)K patému snimku napiste néasledujici poznamku: “Tento snimek 1ze pro urcité publikum na
promitani skryt.”

28) Do zapati kazdého snimku (mimo Uvodni prvni snimek) napiSte text “prezentace o vyvoji
kong.”

29) Vytisknéte do souboru kone.prn vSechny snimky jako podklady tak, aby se tiskly vSechny
snimky na jedné strance. Soubor ulozte do slozky Reseni.

30) Zmény prezentace ulozte a ukoncete program pro tvorbu prezentaci.

Napovéda k reSeni (1)

K tkolu 1: Spustime program PowerPoint (nabidka Start — Programy - PowerPoint).
V dialogovém okné PowerPoint zvolime prazdnou prezentaci (str. 92). Mame-li
PowerPoint XP, zobrazi se po spusténi pfimo prvni snimek (strany 92-93).

K tkolu 2: V okné& Novy snimek potvrdime tla¢itkem OK nabidnuté rozvrzeni Uvodni snimek.
PowerPoint XP jiz nabidne prvni snimek s timto rozvrZzenim.

K tkolu 3: Pro uloZeni zvolime v menu Soubor piikaz Ulozit jako, zadame slozku Reseni a
nazev Ferda. Piipona .ppt bude pfiddna automaticky.

K tkolu 4: Logo umistime do ptedlohy: Menu Zobrazit — Pfedloha — Snimek. Logo bud
vytvofime sami (viz ptiklad na obrazku) nebo vybereme
) i vhodny obrazek v galerii Klipart. Predlohu zavieme
Ferda mravenec, . oy . -0 DX ,
. tlacitkem Zavfit na panelu nastroju Pfedloha, ktery se
prace vieho drubu §# 2 - oy
Oblast objekkll pro automaticka rozvrzeni & otevre pn otevreni predlohy.
’///’/’/’/?////’/’/}/////PI/J?/////’/’/?////’/’/?/////’/’/7/////’/?/
K tkolu 5: V menu Zobrazit vybereme polozku Zahlavi a zapati a ve stejnojmenném okné
v ¢asti Na snimku bude zatrhneme datum a Cas, Automaticky aktualizovat a Cislo
snimku. Potvrdime klepnutim na tlacitko Pouzit u vSech.

SRS

Zahlavi a zapati k1 kA

Snimek. | Poznamky a podklady I

—Ma snimku bude
¥ datum a cas
% Aukomaticky akbualizowvat
|11.2.2004 |
Jazwk: T kalerndEres
IfeEtina j IZépadni j
i Pevné
|
v islo snimky
V¥ zapati

[ Mezobrazowat na dvadnim snimbu

K tkolu 6: az 8: Do textovych poli napiSeme uvedeny text. Odrazky jsou zapnuty automaticky
(pokud jsme je nevypnuli), jinak s nimi pracujeme prakticky stejné jako ve Wordu (na
panelu Format nebo v menu Format — Odrazky a Cislovani).
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K tkolu 9: Vmenu Prezentace pouzZijeme piikaz Vlastni animace. V dialogovém okné

nastavime Pofadi animace a Casovani, na kart¢ Efekty nastavime zplsob zobrazovani

textu. Kontrolu, jak bude animace vypadat, provedeme klepnutim na tlacitko Nahled (pti

animaci se zméni na Zastavit). Potom bud’ provedeme potifebné zmény nebo potvrdime
tlac¢itkem OK.

¥laztni animace El |
Pa zaskrtnuki animujete objekky snimbu; ok |
pNadpis 1 Semam hami nabizercrch prad

SLEEIE

%

PoFad a Casowani | Efekky I Efekty grafu I Mastaveni multimédii I

PoFadi animaci: —Spustit animaci
1. Madpis 1 ™ PFi klepruti mywEi
LI & automaticky
PFesunaut W E
LI whefin po pFedchozi

udalosti
Vlaztni animace 7 |
Po zaskrtnuti animujeke objekky snimbu; o |
3 Semam nami rabizercrch prad
W Text 2 o SLatme |

Pofadi a €asovani  Efekky IEFekl:y grafu | Mastaveni multimédiil

—Llvodni animace a zvuk: —Llvést kext

IpFekr?t j Izleva j ICEH‘ najednou j
I[I:uez k] j [ Seskupit podle odstavci |1. vI

drowné
—Po animadi I | Enimeyat prpojens Bt
INetIumit j I W apatnen marad!

PowerPoint XP nabidne misto okna podokno Vlastni animace. V tomto podokn¢ mame
podobné moznosti jako v okné Vlastni animace. Muzeme Pfidat (podle vybéru) nebo Odebrat
efekt, zvolit podminku pro jeho spusténi, zadat Smér: a Rychlost:. Nechame-li si animaci
ptehrat, probéhne animace vedle pfimo v upravovaném snimku.
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J 44 o Wlastni animace * W

|5ty Pridat efekt | [% Odebrat |

Upravit: ProuZky

Spustit: |@' Po pfedchozinn |v|
amér: Rewchlosk:
|'-.-'u:u:|u::ru::vné |*| |StFeu:Iné |v|

0¢ Z% Madpis 1: Seznamn...
I (W Text 2 Oprava ... E“

w
L

Znovy uspaiadat
" [» prehea | [ED|

¥ automaticky nahled

K ukolu 10: V dialogovém okn¢ Novy snimek vybereme rozlozeni snimku Organizacni
diagram. Poklepanim na obrazek diagramu v novém snimku otevieme Organization
Chart, pomoci kterého vytvotime potifebnou strukturu. Ukonc¢ime v nabidce Soubor
polozkou Konec a navrat ... Bude nasledovat dotaz na aktualizaci objektu, kterou
potvrdime klepnutim na tlac¢itko Ano.

7% Microzoft Organization Chart - [objekt ¥ Prezentacel]
£ Soubor Upravy  Zobrazit Sty Text  Bameéky Cany  Diagram  Okno

Napovéda slaix|
IT }'—'&l Ql Paodfizeni: &5 | =: Kolega Folega: 43 | Manhaier: O | .-’-'-.sistent:l:l-||
Mazew diagramu j

Wlogte jmeno

YloZte funkei

I I
YloZte jmeno| |WloEe jmeno | Yloite jméno
YloZte funkei | | %loZte funkei | | YioEe funkci

4 —

\Welikost B0% | | |
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PowerPoint PX Ma tuto funkci vytvorenu ponékud jednoduseji. Po volbé rozlozeni snimku

OrganizacCni diagram se otevie panel Organizacni diagram, ve kterém mizeme vytvorit

pozadovany diagram volbou tvaru a rozlozeni. Diagram vytvafime pifimo v okné snimku, takze
praci neni tfeba ani ukoncovat, ani potvrzovat aktualizaci.

Croanizacni diagram

|§- Podfizeny | ‘
1Jﬂ soank 4 b rR ZAIM€

= Asistent e

Ferda Mrawvenec
veduucl
E

7 ;’f =

2 Brouk F"_-,-"'[|I|-{ - | Beruska
2 naméstek [ | sekretafka
A o

= T

[ KFer:ﬂIEk J[W

K tkolu 11: Pro vloZeni nového snimku vybereme rozlozeni snimku Graf. Poklepanim na
obrazek grafu otevieme program Microsoft Graph. Do tabulky vyplnime hodnoty podle

v

zadané tabulky a vzhled grafu upravime. Pro pifipadné pozd¢jsi Upravy staci na graf
poklepat.

K tkolu 12: Viz ukol 9.
K tkolu 13: Viz str. 100.
K tkolu 14: Viz strany 96 — 99,

K tkolu 15: Soubor ulozime piikazem UloZit jako z menu Soubor, abychom mohli zménit
jméno a slozku pro ulozeni.

K ukolu 17:  Text ozna¢ime a na panelu Format klepneme na ikonu Stin textu. Je mozno také
v okné Pismo zatrhnout ¢tverecek Stin.

K tkolu 18: Piepneme se do zobrazeni Razeni snimku (str. 96) a snimek pietahneme mysi.

K ukolu 20: Pfesuneme se bud’ na c¢tvrty snimek nebo mezi 4. a 5. snimek a vlozime novy
snimek klepnutim na ikonu Novy snimek. Vybereme rozlozeni Pouze nadpis a
klepneme na tlacitko OK.

K ukolu 22: VlozZeni obrazku je tpln¢ stejné jako ve Wordu, str. 23.

K tkolu 23: M¢nit rozmér obrazku je nejlépe za rohovy Uchyt, aby se zachoval pomér stran.
K tkolu 24: Pouzijeme ptikazu Vlastni animace v menu Prezentace.

K tkolu 25: Viz kol 14.

K tkolu 26: Musime si Zobrazit okno Zahlavi a zapati. Zatrhneme Cislo snimku a potvrdime
Pouzit u vSech.

K tkolu 27: V programu PowerPoint 97 je tfeba v menu Zobrazit klepnout na polozku
Poznamky a v zobrazeném pohledu je mozno pracovat s poznamkami. U vysSich verzi se
okno pro vkladani poznamek nachazi (je-li zapnuto Normalni zobrazeni) v dolni Casti
obrazovky pod vlastnim snimkem.
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K tkolu 28: Pro feseni tohoto tkolu je opét tieba Zobrazit okno Zahlavi a zapati. Do okénka

zapati zapiSeme zadany text, zatrhneme volbu Nezobrazovat na uvodnim snimku a
ukonc¢ime klepnutim na tlac¢itko Pouzit u vSech.

K tkolu 29: Tisk v programu PowerPoint se prakticky nelisi od Wordu (viz kapitola 5.9. Tisk

dokumentu, str. 25). Ve spodni ¢asti okna Tisk jsou jiné moznosti nastaveni. V otevieném
okn¢ Tisk zatrhneme vpravo nahote volbu Tisk do souboru a vlevo dole zvolime
v nabidce Vytisknout polozku podklady. Tim se zptistupni volby ve vedlejsim ramecku
Podklady. U volby Snimkl na stranku zvolime 6 (tento pocet je zde jiz nabidnut). Po
klepnuti na OK jesté zvolime slozku, do které chceme tiskovy soubor ulozit.

Druha sada ukolu

Vasim ukolem bude vytvofit prezentaci na téma “Kdo si hraje, nezlobi”, kterd bude

obsahovat pét snimkii.

1))
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Spust’te program pro vytvareni prezentaci a oteviete novou prezentaci.
Vyberte vhodnou Sablonu pro danou prezentaci a pouZzijte ji.

Na prvni snimek prezentace napiste nadpis “Kdo si hraje, nezlobi” a podtitul “povidani o
hrach 1 hrackéch”. Text vhodné upravte.

Do levého horniho rohu vlozte na snimek vhodny obrazek ze slozky Obrazky.

Ptirad’te vlozenému obrazku i ivodnimu textu animaci.

Vlozte druhy snimek, na kterém bude nadpis “Volny ¢as se miize travit razné:”.

Na druhy snimek vlozte dal$i text pod sebe: “aktivni sport, pobyt v ptirodé, hrani, pohybové
hry, stolni hry, ostatni, navstéva kina ¢i divadla, odpocinek™.

K vyse napsanému textu pfifad’te odrazky ve tvaru w .

Vlozte tieti snimek s nadpisem “Mi¢, micek nebo kosicek?” a text “tenis, badminton,
volejbal, fotbal a dalsi”.

10)Na uvedeny snimek vlozte vhodny obrazek (z galerie obrazki Klipart nebo ze slozky

Obrazky).

11)Na ¢tvrtém snimku vytvoite vyseCovy graf na zaklad¢ uvedenych dat. Nad grafem uved’te

nadpis “Kolik lidi si hraje v dané vékové kategirii”.

vek pocet
0-10 24
11-20 17
21-60 6
60-99 8

12) Vlozte posledni snimek s textem “Vzpomenete si jesté na détstvi?”

13) Pod uvedeny nadpis vlozte obrazek vi¢ek.wmf.

14) Na vechny snimky pouZijte vhodné pozadi bez pouziti Sablon navrhu, vhodné zméiite také

barvu textu a druh pisma na Tahoma.

15) Ulozte prezentaci jako soubor pod jménem hracky.ppt do slozky Reseni a ukoncete

program pro prezentaci.

Nyni budete pracovat s jiz vytvofenou prezentaci, kterou je tieba upravit.

16) Oteviete prezentaci rok.ppt a ulozte ji pod nazvem Oprava2.ppt do slozky Reseni. Ulozeny

soubor oteviete a upravte podle nasledujicich pokynt.
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17) Text, ktery je pouzit jako nadpis prvniho snimku, pouzijte jako text umistény vpravo dole na
ostatnich snimcich prezentace tak, abyste ho nepsali na kazdy snimek zv1ast’.

18) Obrazek na tfetim snimku prezentace vymazte.

19) Na tteti snimek nakreslete vhodny obrazek pomoci automatickych tvara.

20) Pouzitou Sablonu navrhu zaméite podle vlastniho uvazeni za jinou, kterd vam ptipada
vhodnéjsi.

21) Ke vSem obrazktim v celé prezentaci pridejte animaci prolinani.

22)Na konec prezentace ptidejte novy snimek, na kterém bude tabulka.

jaro l1éto podzim |zima
déti 20% 50% 5% 35%
dospéli | 20% 60% 10% 10%

23) Na vlozeny snimek dopiste nadpis “Oblibenost ro¢nich obdobi”.

24)Na uvedeny snimek vlozte nésledujici tabulku:

25) Tabulku vhodné¢ barevné ohranicte.

26) Ke vSem snimkiim ptidejte animaci pfechodu jednoho snimku do druhého.

27) U jednotlivych snimkt zméite typ odrazek na ©.

28) Na zaver celé prezentace pridejte jesté jeden snimek s textem “Dé&kuji za pozornost”.

29) Z uvedené prezentace vytvoite podklady pro posluchace tak, aby se mohly dale upravovat
vprogramu MS Word. Podklady jiz dale neupravujte, pouze ulozte pod ndzvem
podklady.doc ve slozce Opravy.

30) Zmény prezentace ulozte a ukoncete program pro tvorbu prezentaci.

Napovéda k reseni (2)
K tkolu 1: PowerPoint spustime jiz zndmym zptsobem.

K tikolu 2: Viz strany 92 — 93. Sablonu lze pfidat i dodateéné: menu Format — PouzZit $ablonu
navrhu.

K tkolu 4: Viz str. 23.
K tkolu 5: Viz ukol 9 v prvni sadé tkolt, strany 104 — 105.

K tkolu 8: Chceme-li pouzit jinou odrazku, nez jaka je nabizena, je tfeba v menu Format otevfit
Odrazky a Cislovani (PowerPoint 97 ma jen odrazky). Klepnutim na tlacitko Znak
(PowerPoint 2000) otevieme okno Odrazka. V nabidce Odrazky z zvolime Wingdings.
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Odiazkyaiislovani  @H|

Odrazky I Cislowani I

- e [ |
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L] e [ |
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D e } v
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OdraZka =]
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Ok I Skarno |

V sadé znaki Wingdings vybereme pozadovany znak.

PowerPoint XP ma v téchto oknech nekolik odlinosti. V okné¢ Odrazky a Cislovani
klepneme na tlacitko Vlastni... (je neaktivni, je-li vybrana odrazka Zadna).

OdraZky a ciglovani

Odr&zkey | Cislorani |

0 .
Zadna o "
0 .

d o » v
O s p3 v
O o ) v

'-.-'el_ik::ust:lllillil 3: % bexby Obrazek... |
Barva: I_ ‘l

DEnoit | Qi | Skorno |
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Symbol 7| =

Pismio: IWingdings
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V otevieném okné Symbol v sad¢é pro Pismo Wingdings vybereme odpovidajici znak.

K ukolu 11: Postupujeme jako u ukolu 11 z prvni sady ukoli. Zvolime vyseCovy typ grafu.
Hodnoty ve sloupcich ,,vék* a ,,pocet vSak musime zapsat do fadku, aby se graf spravné
zobrazil. Zapis do bun¢k na tadku ,,v€k* je vhodné zac¢it mezerou nebo zadat obsah bunky
jako text (klepnout pravym tla¢itkam na buiiku, v nabidce, ktera se otevie, zvolit Cislo a
jako Druh zvolit text), aby nedochazelo k zobrazeni né€kterych udaji ve tvaru datumu
(obsah buiiky se v obou ptipadech bere jako text, nikoliv jako ¢islo).

K tkolu 14: Viz str. 100. Druh pisma mizeme zménit pomoci piikazu Zaménit pisma...
v nabidce Format. V okné¢ Zaménit pismo vybereme viadku Za pismo Tahoma a
klepneme na tlac¢itko Zaménit.

Zamenit pismo 2 x |
ITimes Mews Rornan j
Zawrit
Za:
[ [

K tkolu 17: Text umistime do piedlohy, podobné jako logo v ukolu 4 v prvni sadé tkola
(Zobrazit — Pfedloha — Snimek). Do ptedlohy nejprve vlozime textové pole a do n¢ho
zkopirujeme text pies systémovou schranku.

K tkolu 18: Oznacime obrazek klepnutim mysi a tlacitkem Del (Delete) vymazeme.

K tkolu 19: Pouzijeme volbu Automatické tvary na panelu Kresleni, ktery se standardné
zobrazuje dole. Muzeme napiiklad vybrat ze skupiny Zakladni tvary Vesely obliCej.
Klepneme na jeho ikonu a na snimku nakreslime tazenim mysi obrazek vhodné velikosti.
Tu mizZeme upravit i dodatecné, ptfipadné¢ zménit barvu (klepnutim na obrazek pravym
tlaCitkem vyvolame menu, ve kterém zvolime Format automatického tvaru...
V otevieném okné pak na kart¢ Barvy a Cary vybereme jako Vyplfi vhodnou barvu
v nabidce Barva).
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[ ST ¢
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K tkolu 20: Dalsi $ablony zobrazime pomoci polozky PouZzit Sablonu navrhu v menu Format.
Vybereme vhodnou $ablonu a po klepnuti na tlacitko Pouzit se Sablona vlozi do vSech
snimka.

K tkolu 22: P#i vkladani nového snimku vybereme v okné nebo v podokné Novy snimek
rozloZeni snimku Tabulka.

K tkolu 24: Uprostied nového snimku bude obrazek tabulky. Kdyz na néj poklepeme, otevie se
okno Vlozit tabulku, ve kterém zadame Pocet sloupcl 5 a Pocet fadkl 3. Po potvrzeni
tlacitkem OK se vloZi tabulka podle zadani s hodné vysokymi fadky. PotaZenim uchytd ve
sttedu horni a dolni strany smérem do stiedu tabulky vhodné jejich vysku zmensime. Do
tabulky zapiSeme zadané udaje.

Viozit tabulku 7] |

Pocet sloupci:

- |
Skorno

Pacet Fadki:

R

K tkolu 25: Otevieme panel Tabulky a ohrani€eni klepnutim na tuto ikonu na standardnim
panelu (str. 96). Pro ohranic¢eni obsahuje panel shodné moznosti jako ve Wordu — str. 12.

===}

K ukolu 27: Viz ukol 8 v této sadé. Odrazku © najdeme opét v sadé pisma Wingdings.

Jo 25

Tabulka ~

K tkolu 29: Pouzijeme ptikaz Odeslat v menu Soubor a v podmenu zvolime Microsoft Word.
V okné¢ Podklady nechame v Rozvrzeni stranky zatrzené Poznamky vedle snimku a
dole Vlozit a klepneme na OK. Ulozime s nazvem podklady.doc.

Soubor Uprawy Zobrazic Ylofit Format Mastroje Prezentace Okno  Mapows

O movy... k[ |e - oo - | @ B Ol

= otevit... Chrl+o T Er]
Okewvr r E HEZE = E: E|A ]
ozt jako...

&h Tisk... Ctrl+P

Odeslat Prijemce posky:
Wlastnioski @ Priiemce posty (jako pfilaha)...

1 \Dokumenky JozkalkAEST _pr.ppt Microsoft Ward...
2 \DokumentyiFerda, ppk w
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Podklady 2] x|

—RozvrZeni stranky v aplikaci Microsoft Word———————————————

LH

:ﬁ & Poznamky vede snimkis Starna

=§ ¢ Prazdné Fadky vedle snimkd

¢~ Poznamky pod snimksy

€ Prazdné Fadky pod snimky

" Pouze osnova

SR

—Pfidat snimky do dokumentu aplikace Microsaft YWard
&+ Yozt
" wloFit propojeni

Treti sada ukolu

Vasim ukolem bude vytvofit prezentaci o vyuce cizich jazykl na Internetu, kterd bude

obsahovat pét snimkd.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Spust’te program pro vytvareni prezentaci a oteviete novou prezentaci.

Na prvni snimek napiSte nadpis “JAZYKY A INTERNET” a podtitul “aneb jak Internet
muze pomoci pii vyuce ciziho jazyka

Vlozte druhy snimek, ktery bude s nadpisem “Jak a kde se ucit s pomoci Internetu:”.

Na druhy snimek napiSte nésledujici text: “internetové kurzy, piekladové slovniky,
vykladové slovniky, testy, ¢teni textli v cizich jazycich”, jehoz jednotlivé body maji zacinat
odrazkami.

Vlozte dalsi snimek upraveny formatové stejné jako snimek druhy, ale s nadpisem “Dalsi
dileziti pomocnici:” a dalSim textem “on line odborné slovniky, piekladace, encyklopedie,
demoverze vyukovych programi”.

Ctvrty snimek vloZte v rozvrzeni Pouze nadpis a dopiste na n&j text “Se znalostmi jazyki
kolem svéta”.

Pod nadpis vyberte vhodny obrazek z Klipartu nebo z pfipravenych obrazki, které jsou ve
sloZzce Obrazky.

Vlozte paty, posledni snimek, na kterém bude graf.

Na snimek dopiste nadpis “Graf zastoupeni vyuky jednotlivych jazyka”.

10) Na zaklad¢ uvedené tabulky vlozte na snimek sloupcovy graf.

jazyk 1998 1999 12000 [2001
anglictina 40% 42% 45% 52%
némcina 30% 28% 31% 29%

francouzstina | 15% 17% 16% 15%
Spanélstina 6% 6% 5% 2%
ostatni 9% 7% 3% 2%
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11) Text v grafu zménte na typ pisma Tahoma o velikosti 14 b.

12) Zménte standardni barvy sloupct v grafu na jiné podle vlastni uvahy.
13) Zménte vSechen text na v§ech snimcich na typ pisma Arial barvy tmavé modré.
14) Na viechny snimky pouzijte vhodné pozadi bez pouziti Sablon navrhu.

15) Ulozte prezentaci jako soubor pod jménem jazyky.ppt do slozky Reseni a ukoncete program
pro prezentaci.

Nyni budete pracovat s jiz vytvofenou prezentaci, kterou je tieba upravit.

16) Oteviete prezentaci cesta.ppt a uloZte ji pod nazvem Oprava3.ppt do slozky Reseni.
UlozZeny soubor oteviete a upravte podle nasledujicich pokyn.

17) Na prvnim snimku prezentace je obrazek. Piesuiite ho do dolni ¢asti snimku a upravte jeho
velikost tak, aby neptekryval text podnadpisu. Upravte i polohu textu.

18) Pro celou prezentaci vyberte vhodnou Sablonu ndvrhu.

19) Text na ivodnim snimku zdiraznéte stinovanym pismem.

20) VymaZzte obrazek na patém snimku.

21) Na paty snimek vlozte obrazek vesnice.wmf.

22)Na Sestém snimku zméiite barvy ve vysecovém grafu, typ grafu vSak neméiite.
23) Uvedenému grafu ptidejte vhodnou animaci.

24)Do jiz vytvotené prezentace mezi druhy a tfeti snimek vloZzte novy snimek, na kterém
vytvotite vyvojovy diagram znazornujici strukturu ptipravy na cestu.

25) Na vlozeny snimek vytvoite vyvojovy diagram podle nésledujiciho schématu.

rozhodnuti cestovat

informace mapy kondice

cestovni doklady penize
I [

vzhUru na cestu

26) Na snimek doplinite nadpis “Struktura pfipravy na cestu”.
27) Vyvojovému diagramu piidejte animaci s nazvem “natocit”.
28) Nadefinujte animaci odkryvani jednotlivych snimkd, mtizete nastavit i Casovani.

29) Vytisknéte do souboru cesta.prn vSechny snimky v jednotlivych stupnich Sedi a ordmované.
Soubor ulozte do slozky Reseni.

30) Zmény prezentace ulozte a ukoncete program pro tvorbu prezentaci.

Napovéda k reseni (3)

Ukoly 1 — 12 se zkuSenostmi z feSeni predchazejicich tkold jist& hravé zvladnete bez
napoveédy.

K tkolu 13: Zménu typu a barvy pisma (pfipadné i dalSich vlastnosti) v celé prezentaci snadno
provedeme v piedloze. Zobrazime ji znaimym zptusobem: Menu Zobrazit — Pfedloha —
Snimek. Po provedeni zmén vlastnosti pisma se vratime do normalniho zobrazeni
klepnutim na tlacitko Zavfit na panelu nastroju Pfedloha.
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K tkolu 17: Pfi ukazani do obrazku se kurzor mys$i zméni na Ctyfsmérné Sipky <$> , takze pfi

stlaceném levém tlacitku mySi mizeme tazenim mysi obrazek piemistit. Po klepnuti do

obrazku se v rozich a uprostied stran objevi tchyty (Ctverecky), pomoci kterych mizeme

meénit rozméry obrazku. Chceme-li zachovat pomér stran obrdzku, pouZijeme rohovy

tichyt, na kterém se kurzor mysi zméni na Sikmou dvojsipku. Carkovany rameéek ukazuje

pfi pohybu mysi se stlaenym levym tlacitkem vysledny rozmér, ktery bude mit obrazek po
uvolnéni tlacitka.

K tikolu 24: a 25: Postupovat budeme podobné jako v ukolu 10 v prvni sad€ ukoll (strany 105 a

vvvvvv

Pozor! PowerPoint XP volbu Styly nema, takze je mozné tento problém vyfesit tak, Ze
zvolime na panelu Kresleni polozku Cara a zbyvajici ¢ary dokreslime.

2% Microsoft Organization Chart - [objekt ¥ Prezentacel ]
[#] Soubor  Uprawy Zobrazit | Sty Test  Rémecky  Céw  Diagram  Okno  Mapovéda =5 x|
m Al Ql Podfizeni: 5 | Styly Manader. T | Agistent: |+ | /l _ElDl
SR E B2 hramu |
cestowvat
Agiztent: |:|$|:|
T Spolu- : | g s
ir manager: | = b kondice
[ |
| |
cestovni doklady pEnize
[ | |
wzhilru na cestu
|velikost 50% | | |

K tkolu 27: Budeme pracovat v okné nebo podokné Vlastni animace. Mizeme nastavit potadi
animace a Casovani a z nabidnutych efekti vybereme moznost Nato€it. Volby potvrdime
tlacitkem OK.

K tkolu 29: V dialogovém okn¢ Tisk (otevieném piikazem Tisk v menu Soubor) zatrhneme
volbu Tisk do souboru, ve spodni ¢asti okna vybereme v okénku Vytisknout volbu
snimky, zatrhneme Stupné Sedi a Oramovat snimky. Nastaveni potvrdime klepnutim na
tlacitko OK a zadame nazev slozky, do které se ma tiskovy soubor ulozit.
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