PowerPoint — definice, vyuziti, ovladani, hlavni nabidka, popis prostredi
(reZimy zobrazeni, texty v prezentaci)

DEFINICE

» PowerPoint je program k vytvareni prezentaci

» Prezentace je fada za sebou nasledujicich snimki, predvadénych vefejnosti na monitoru nebo
televizni obrazovce v urcitych ¢asovych intervalech

» Snimek je zakladni prvek prezentace — stranka, pracovni plocha dokumentu

VYUZITI
Obec — mistni infokandl — zpravy obanim (misto rozhlasu)
Nabidky zbozi, inzerce, propagace firmy, prednasky.....

OVLADANI

Pii prvnim spusténi START = PROGRAMY = POWERPOINT (nebo mame ikonu na plose) se
zobrazi oteviraci okno s nabidkou Vytvoreni nové prezentace, ktera obsahuje 3 zédkladni nabidky
k vytvoreni nové prezentace:

1. struény privodce - usnadnuje prvotni vytvoieni Sablony

2. %ablona navrhu - toto dialogové okno ma 3 zilozky OBECNE — PREZENTACE — SABLONA
NAVRHU, které nabizi v velky vybér Sablon (Sablona je podklad snimku, barva, vzor..) + vlevo okna
je nahled

3. prazdna prezentace — vybirdme piimo rozvrzeni snimku (umisténi nadpisu, podnadpisu,
velikost pisma, font...)

VSechny tfi nabidky nas dovedou k zakladnimu oknu v prezentaci (Uzivatel si vybere nabidku 1, 2
nebo 3 dle zkuSenosti)

Otevrit existujici prezentaci — tato volba otevfe jiZ vytvofenou prezentaci, jak nazev tika.

ZAKLADNI OKNO (verze 2000)
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PowerPoint je soucasti kancelarského balicku MS Office, proto ma standardni ovladani téméet stejné
jako vSechna okna = Word + Excel + PowerPoint

V zahlavi okna (horni modry fadek) se zobrazi ndzev Microsoft PowerPoint Prezentace 1. Pod
zakladni nabidkou a panely nastroji se objevi novy snimek a navic 2 podokna (ve verzi 2003
podokna 3)

1. podokno osnova — po levé stran¢ snimku - zobrazuje osnovu snimkd.

2. podokno poznamka —vyfez pro poznamku k danému snimku, pro vefejnost se nezobrazuje

3. SNIMEK do prvniho pfipraveného snimku v okné napiSeme text, zpravu (postup viz ot. ¢. 17)
Pak miizeme tvofit snimky dalsi.

NOVY SNIMEK
Ptidani nového snimku mizeme provést n¢kolika zpusoby:

a) v hlavni nabidce zadanim ptikazu VLOZIT =» NOVY SNIMEK

b) na panelu néstrojii mysi na tla¢itko NOVY SNIMEK

¢) stiskem klavesové zkratky CTRL + M
Snimky se do prezentace fadi automaticky za sebou. Pokud chceme vlozit snimek na jiné misto nez
na konec, ur¢ime toto misto kurzorem . Do prezentace lze vlozit libovolny pocet snimkl. Novy
snimek muzeme také vytvotit zkopirovanim stavajiciho snimku.
Postupné ukladdme !!!

ODEBRANI SNIMKU
a) v zékladnim okné si nastavime snimek, ktery chceme vymazat — hlavni nabidka UPRAVY
=> ODEBRAT SNIMEK
b) vpodokné Osnova nebo vnihledu Razeni snimkii oznadime kurzorem snimek, ktery
chceme odebrat a ddme DELETE (oznaceny snimek se ordmuje tenkou modrou ¢arou)
Vymaz se provede bez varovani, pak uzZ ndm pomuze jen pouzit ikonu ,,0 krok zpét*

OKNO PRECHOD SNIMKU
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Piechod snimku
je zpisob (efekt) jakym ,,ptichazi* dalsi snimek na obrazovku — roleta, Sachovnice, prouzky...
a) v zakladnim okné nastavime snimek a dame piikaz PREZENTACE = PRECHOD SNiMKU
a provedeme vybér
¢) v nihledu Razeni snimk si nastavime snimek, klepneme mysi (pravym), otevie se nabidka,
vybereme ptechod snimku



Ptechod muize probihat automaticky tj. dle nastaveného ¢asu
nebo pii klepnuti mysi tj. kazdy dalsi snimek ,,nab&hne* az pti klepnuti mysi
Ptechod snimku mtze doprovazet i zvukova kulisa - vybereme v témze okn¢ - nabidka ZvUK

CASOVANI

Je doba, po kterou bude snimek ,,pfitomen‘ na monitoru pro veiejnost (dle délky textu)
(stale pracujeme v okn¢ Pfechod snimku).

Pfi automatickém nastaveni zadavame pocet vtetin v bud’ ruéné nebo poklepem na Sipecky.

NASTAVENI

Pouzit u vSech —zvolime-li tuto volbu, vSechny nami pteddefinované parametry (Cas, piechod
snimku, zvuk) se budou vztahovat ke vSem snimkim

Pouzit — preddefinované parametry se budou tykat pouze nastavené¢ho snimku

SKRYTI SNIMKU
Neékdy snimek nechceme z prezentace vymazat, pouze jej skryt naptf. pro pozdé€jsi pouziti.
Provedeme:
a) v zakladnim okn¢ se nastavime na snimek a dame piikaz PREZENTACE =» SKRYT SNIMEK
b) v nahledu Razeni snimki klepneme na snimek mysi (pravym) a vybereme SKRYT SNIMEK
Tento snimek v osnové€ i1 v fazeni snimkil vidime, ale v prezentaci pro vetfejnost se neobjevi.

RAZENI{ SNIMKU

Poradi snimkti v prezentaci miizeme libovoln¢ piesunovat, ménit dle potieby

V nahledu Razeni snimk® uchopime mysi snimek, ktery chceme piesouvat a dame na libovolnou
pozici

Snimky jsou ocislovany vzestupné, prehozenim snimku se piehodi i Cislo tzn. Ze stdle méame
nepierusenou ¢iselnou fadu od 1 (to se ale tyka i skrytého snimku)

NAHLED RAZENI SNIMKU
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