Prezentace krok za krokem - navod — PowerPoint

1) Spusténi Powerpointu pro tvorbu prezentace

Jako cvi¢nou ukazku zkuste vytvorit v PowerPointu prezentaci vaseho Zivotopisu. Spustte
PowerPoint, a to bud ikonou na ploSe, nebo pres nabidku Start - VSechny programy - Microsoft Office

— PowerPoint

Po spusténi bude zobrazena prazdna prezentace s Uvodnim snimkem.

Kliknutim vloZite nadpis.

Kliknutim vlozite podnadpis.

2) Vyplnéni ivodniho snimku

Vytvorte prezentaci zivotopisu. Zobrazeny snimek vyplnte konkretnimi tdaji. Vyplnéni textu
"Zivotopis" se provede kliknutim na text "Kliknutim vloZite nadpis". Klik zplsobi, Ze dany text zmizi a
zobrazi se kurzor. Mdzete zacit psat, naptiklad text "Zivotopis". Mate? Pokracujete klikem na text
"Kliknutim vloZite podnadpis". Vyplnite Vase jméno, ja zvolim néjaké fiktivni. Dale miZzete pfipsat
adresu, telefon, prosté co uznate za vhodné.

Po spravné provedené akci, bude zobrazeno néco podobného.
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3) Vlozeni dalSiho nového snimku

Prvni snimek je hotov a ted potfebujete pridat dalsi snimek. Jak na to? Je to jednoduché. Na karté
Doml kliknete na Novy snimek a vyberete, ktery typ z predpfipravenych motiv(i se vdm bude hodit
nejvice. Pro ukazkovy pftiklad vyberte Nadpis a obsah.
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Vybranim rozloZeni Nadpis a obsah se zobrazi nasledujici snimek:

Kliknutim vloZite nadpis.

* Kliknutim vloZite text.
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Vyplfite poZzadované udaje, v tomto pfipadé absolvované skoly. Kliknutim na "Kliknutim vloZite
nadpis" vloZte text "Absolvované Skoly" a kliknutim na "Kliknutim vloZite text" vlozZte text o
absolvovanych skolach (materska, zakladni, stfedni, auto).
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4) Uprava textu ve snimku

V PowerPointu mlzete formatovat text.obdobné jako v Excelu ¢i Wordu.

K zdkladnimu formatovani textd ndm postaci karta Domu sekce Pismo nebo Odstavec.
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Nejprve oznacite text, ktery chcete zménit, a na karté Domu v sekci Pismo si vyberete, jak chcete
zménit velikost pisma, typ pisma (fontu), jeho barvu.

Dalsi mozZnosti formatovani textu je zarovnani, format odstavce, atd., které mlzZete provést na karté
Doml v sekci Odstavec.

V tomto pfipadu upravite format textu "Absolvované skoly" na tucny, velikost zménime na 48 a font
na Bauhaus 93. Vysledny text mlzZete zarovnat na stfed stranky.

Pokud se vam vse povede, snimek bude vypadat takto:
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5) Vlozeni obrazku

Jiz umite vlozit snimek, napsat a naformatovat text a v této kapitole se naudite, jak vlozit obrazek.

VloZte dalsi snimek s motivem Porovnani. (Jak vlozit snimek umite, pokud si nejste jisti, mrknéte do
kapitoly 2.)

Zobrazi se toto:

Kliknutim vloZite nadpis.

Kliknutim vioZite text. Kliknutim vloiite text.
* Kliknutim vloZite text. + Kliknutim vlozite text.
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Obrazek, ktery mate jiz uloZeny v pocitadi, vloZite jednoduse klikem na obrazek (ikona obrazku).

Kliknutim vlozite nadpis.

Kliknutim vloZite text. Kliknutim vloZite text.
* Kliknutim vlozite text. * Kliknutim vlozite text.




Zobrazi se okno Vlozit obrazek. Vybér vhodného obrazku provedete z vaseho disku. Oznacte vhodny
obrazek a stisknéte Vlozit.
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6) Vlozeni obrazku online, grafu, tabulky

Podobné jako obrazky mlzete vloZit obrazek z ,internetu”, graf, tabulku. Zkuste si vloZit obrazek
online (vkladani dalsich objektl je podobné)

7) Zména pozadi a motivu snimku

Zména pozadi

Tak jiz umite vkladat a upravovat text, vkladat obrazky a klipatry, coz jako zaklad pro praciv
powerpointu plné postacuje. Ted provedete zménu bilého pozadi snimkd.

Prejdete na kartu Navrh. V sekci Pfizplsobit vyberete ikonu Format pozadi, kde mlzete zménit
poZadovanou barvu
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Kliknutim vloZite nadpis.

Kliknutim vloZite text. - Kliknutim vloite text.
* Kliknutim vloZite text.

e
— 0 mn
- b
P 1
v =
;



Zména motivu

Propracovanéjsi moznosti, jak zménit graficky navrh snimku, je zména motivu snimku. Zménou
motivu snimku dojde nejen ke zméné barvy pozadi, ale dle vybraného motivu se zméni i barvy textu,
barvy podkladu pod jednotlivymi nadpisy, atd. Zménu motivu provedete na karté Navrh v sekci
Motivy.
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8) Prace se snimky

Smazani snimku

Pro smazani snimku v osnové pravym klikem mysi vyberete pozadovany snimek a z nabizenych
poloZek vyberete Odstranit snimek.

Presunuti snimku

Pridrzte levé tlacitko mysi v osnové na snimku, ktery potfebujete pfesunout, a tahem snimek
presunete nahoru (dolu).



9) Spusténi a kontrola prezentace

Prezentaci mate témér hotovou, nebo si alespon myslite, Ze ji mate hotovou... Proto je tfeba
prezentaci spustit a zkontrolovat, jestli odpovida Vasim predstavam.

Spusténi prezentace - prvni moznost
Kldvesovou zkratkou F5.

Spusténi prezentace - druha moznost

Tlacitkem pro spusténi prezentace v zahlavi okna Powerpointu.

Vlozeni Mawvrh Prechody

Spusténi prezentace - treti moznost

V karté Prezentace ze sekce Spustit prezentaci vyberete Od Zacatku.
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10) Ulozeni prezentace

Zpracovanou prezentaci miZete uloZit klavesovou zkratkou Ctrl+S nebo na karté Soubor - menu
UloZit nebo UloZit jako.

C)

Informace

Prezentacel - PowerPoint

Nowy
Zamknout prezentaci

Oteviit UmoZfiuje uréit, jaké typy zmén miZou uZivatelé v této prezentaci délat.

Zamknout
Ulozit prezentaci ~
UloZit jako

@ Zkontrolovat prezentaci
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Exportovat
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Spravovat 7] Nejsou Zadné neulogené zmény.
prezentaci -

Uget
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(Inspirovdno vzorem: http.//office.lasakovi.com)



Uprava prezentace - ndvod — PowerPoint

PowerPoint disponuje mnoha funkcemi, které maji shodné ovladani jako Word. V nasledujicim textu
zminim tfi nastaveni, kterd jsou odlisna ¢i se ve Wordu nevyskytuji. Bude se jednat o praci se
zadhlavim a zapatim snimkd, s predlohou snimk( a o tiskové nastaveni.

1) Zahlavi a zapati snimkd

PowerPoint disponuje tfemi poli, kterd patfi do tzv. zahlavi a zapati. Tato pole nemaji presné
stanovené umisténi, ale mohou se zobrazovat na rliznych mistech snimk( (zpravidla u horniho i
dolniho okraje) v zavislosti na vybraném motivu prezentace.
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Textové Zahlavi WordArt
pole azapati -
Na karté VloZeni ve skupiné Text se naléza tlacitko Zahlavi a zapati Tet ,

kterym vyvolame dialogové okno, ve kterém muiZeme nastavit, zda se budou zobrazovat pole Datum,
Cislo snimku a Zapati. Tla¢itkem PouZit se vybrand pole zobrazi pouze na aktualnim snimku, tlagitkem
Pouzit u vSech se vybrana pole zobrazi na vSech snimkach. Pti zaskrtnuti volby ,,Nezobrazovat na
uvodnim snimku“ a potvrzenim tlacitkem PouZit u vSech, se dand pole zobrazi na vSech snimkach
kromé& snimk@ s rozlozenim Uvodni.
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2) Pfedloha snimkd

Pokud néjakou akci potfebujeme udélat na vsech snimkach, naptiklad umistit logo firmy na vSechny
snimky, zménit format vSech nadpist, zménit rozmisténi prvkl zahlavi a zapati apod., pouZijeme
zobrazeni Predloha snimk(. Pomoci tohoto rozloZzeni mizZzeme délat nékteré Upravy naraz na vSech
snimkach a nemusime upravovat kazdy snimek zvlast.



Na karté Zobrazeni, ve skupiné Zobrazeni predlohy vybereme Pfedloha snimka.
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Zakladni Upravy se v daném zobrazeni ¢ini stejnym zpUsobem jako v normalnim zobrazeni
prezentace. Pokud chceme upravit jen snimek s urcity rozlozenim, vybereme dané rozlozeni, pokud
néco chceme nastavit na vSech snimkach, vybereme predlohu vsech snimkd. Pti vybéru predlohy
véech snimk@ se nékteré Upravy neprojevi na snimku Uvodni a je tfeba je samostatné nastavit na
tomto rozloZeni.



Na predloze viech snimkd zménime napt. barvu nadpisu na zelenou, pfesuneme pole s Cislem
stranek a do levého horniho rohu umistime obrazek zeleného srdce.
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Barva nadpisll a umisténi Cislovani stranek se projevi na vSech snimkach, ale vloZzeny obrazek se
nezobrazuje na Uvodnim snimku (zavisi na pouZitém motivu) a museli bychom tedy upravit predlohu
tohoto rozloZeni (nebo vlastni snimek).
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3) Tisk

U nahledu tisku, do kterého se dostaneme pfes volbu Soubor = Tisk (nebo kldvesovou zkratkou
Ctrl+P) si mUZzeme vybrat, zda se nam pres celou stranku papiru vytiskne jeden ¢i vice snimk(, zda se
vytiskne snimek i s poznamkou, kterou jsme si k tomuto snimku ptidali nebo zda si vytiskneme
pouhou osnovu snimki bez grafickych prvka.
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