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Program PowerPoint 2010 je nastroj pro tvorbu prezentaci. Tyto prezentace jsou pak urfeny predevsim

k promitani na pldtno pomoci dataprojektoru.

Prezentace je format dokumentu, ktery se sklada z jednotlivych snimk( prezentace, které se postupné zobrazuiji.

Snimky prezentace by méli nést zakladni informace, které jsou rozvinuty prezentujici osobou.

Program MS PowerPoint - pracovni prostredi
Pracovni prostredi, neboli normalni zobrazeni, je navrieno tak, aby usnadrfiovalo vyhledavani a pouzivani funkci

aplikace Microsoft PowerPoint 2010.

PFi spusténi se aplikace PowerPoint otevie v zobrazeni nazyvaném Normalni, ve kterém lze vytvaret snimky a

pracovat s nimi.
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“ Kliknutim vlozZite nadpis.

G

Kresleni Upravy

Kliknutim vioZite poznémk\_}ﬁ
Snimek 121 | “Motiv systému Office” iR m P 39% (<)

Prezentacel = Microsoft PowerPoint nekomeréni pouziti’
Vioeni Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazen| [~

1 = Podokno Snimek — zde je moziné pracovat
pfimo s jednotlivymi snimky.

2 =
zastupné texty, na jejichZz misto je mozné napsat

Popisek - Teckovana ohrani¢eni oznacuji

text nebo vloZit obrdzky, grafy a dalsi objekty.

3 =
zapsat poznamky k jednotlivym snimkdm. Tyto

Poznamky ke snimku — zde je moiné si

pozndmky, je mozné si vytisknout, ale nejsou
vidét béhem prezentace. Do poznamek je mozno
nahlizet v zobrazeni pro prednasejiciho.

4 = Levé podokno — mize zobrazovat miniaturu
snimkl prezentace nebo osnovu prezentace
podle zvolené karty. Po pridani dalSich snimk( je

mozné kliknutim na miniaturu na karté Snimky zobrazit pfislusny snimek v podokné Snimek. Miniatury snimkd je

mozné pretahovat a tim ménit jejich poradi v prezentaci. Na karté Snimky muzZete snimky rovnéz pridavat a

odstranovat.
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Zakladni orientace v programu - pas karet

Stejné jako vSechny aplikace nového baliky MS Office 2010 vyuziva i PowerPoint 2010 nového ovladani pomoci
pasu karet. Mezi jednotlivymi kartami je moZné prepinat pomoci zaloZzek. Na kazdé karté je mozné najit jina
nastaveni, tlacitka a ovladaci prvky.

Po kliknuti na kartu Soubor je mozné spravovat soubory (otvirat, ukladat, zavirat, tisknout...) a kontrolovat skryta
data nebo osobni Udaje a nastavovat moznosti. Zde tedy se jedna o veskeré ¢innosti se souborem, které nejsou
provadény pfimo v souboru.

Prezentacel - Microsoft PowerPoint nekomereni pouiifl— Nistroje kresleni |

Domd VioZen( Mavrh Piechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Format

[ ozt

st Informace o dokumentu Prezentace1
o, UloZit jako

57 Oteviit _ Opravnéni
o Zaviit ’LL%E Kdokoli miZe oteviit, kopirovat a ménit libovolnou €ast této prezentace.
Zamknout
mh‘. prezentaci -
MNaposledy
oteviené
- Pfipravit na sdileni
Nowy [ :?r Pred sdilenim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahuje:
= Vlastnosti dokumentu a jménc autora
Lkontrolovat . P
Tisk problémy = Obsah, ktery nemohou osoby s postizenim predist
UloZit a
odeslat
Verze
Napovéda -_@ \] Meexistuji Zddné pfedchozi verze tohoto souboru,
. . Spravovat
[z] Moinosti verze -

@ Konec

Dalsi karty v aplikaci PowerPoint 2010 jsou nasleduijici:

e Doml
e VloZeni
e Navrh

e Prechody
e Animace
e Prezentace
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e Revize
e Zobrazeni

Karta Domi
Kde jsou umistény zakladni funkce, jako je vkladani, nastaveni snimku, kresleni a moznosti pro formatovani textu.

Domt VloZeni Mavrh Pfechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni
= = | Anm EoE-Es e [ o [y o S
- f= i - & D “F - 3 Nahradit -
snr:!rﬁ:i"ﬁ' B 7 U 8§l ha " =S === 4 Obrfzce Uspovradat S{,.:I|;|= . b Vybrat -
Schranka & snimky Pismo Odstavec Kreslenri Upravy

Karta VloZeni
Zde jsou uvedeny polozky, které je mozné vloZit do snimkl prezentace — tabulky, obrazky, diagramy, grafy, videa,
zvuky atd...

Domi VioZeni Mavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni LA
(8] kiipart » =% [k 1 =k 5 oy 8
e 2 P24 @ 2 4 P
st Snimek obrazovky * & - [#]

Tabulka | Obrazek = Obrazce Smartart  Graf Hypertextovy Akce Textové Zahlawi WordArt - Rovnice Symbol | Video Zwuk
- Fotoalbum T - odkaz pole azapati - £E| - - -
Tabulky Obrazky llustrace Cdkazy Text Symbaly Medialni soubor

Karta Navrh
UmoZnuje vybér a nastaveni stylu a pozadi snimku a Upravu dle vlastni predstavy.

Domad VloZeni Mavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni
kS n Barvy - .
4 Styly pozadr =
D IEl Aa Aa Aa Aa Aa a 1 Ffﬁ | [A] pisma - @
Vzhled Crientace (TR T T R i 8§ (= [ sknjt grafiku pozadi
stranky snimku - — M @Eﬁ!kt}f'
Vzhled stranky Motivy Pozadi I
Karta Prechody

Pfi prepinani jednotlivych snimki prezentace je mozné pouzit rlizné prechody. Jejich vybér a nastaveni je umistén
na karté Prechody.

Domi VioZeni MNavrh Fiechiody Animace Prezentace Revize Zobrazeni &5

: =l 5& Zvuk: | [bez zvuku] = Pigjit na snimek
e 4 = e al - R R
l [l - - O Dobatrvani 0200 5 Pfi kliknutl mysi
Mahled rET [of = 1 Zand 1 MoZnosti
Zadny Strih Prolnuti Vytlaceni Prolnutize s... < o ’j Pousit uviech D Za 00:00,00 *

Mahled Pfechod na tento snimek Casovani

Karta Animace
Na této karté jsou umistény vSechny efekty animaci, které je moZné v prezentaci pouzit. Prvky na snimcich
prezentace se mohou pohybovat a to pomoci animaci na této karté.
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Domi VioZeni Mavrh Prechiody Animace Prezentace Revize Zobrazen( &5

1l : odokno animaci Zatatek ~ Zménit pofadi animace
\_}"),_. vk —L::k 30 Podok 3 tek Zménit pofad
)]

# Aktivacni udalost & Doba trvani . 4 Presunout na drivejs
MNahled Styly MoZnosti Pridat . .
- animaci~ efektu animaci - ¥ Kopirovat animaci D ZpoZdéni o ¥ Presunout na pozdéjii cas
Nahled Animace Roziifené moZnosti animaci Casovani

Karta Prezentace
Na karté Prezentace je moZné nastavit parametry prezentace.

Domd VioZeni Mavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni
= o snime fehrat mluveny komentar (] ouZit aktudini rozliseni -
3 r =" = [l sknit snimek [¥] Ffehrat mi i K taf Pouiit aktudlni rozlidens
ﬁ EQ H !
== == —— \ﬁ?‘ufyzkoukt casovani PouZit éasovani E2 -
0d  Z aktualniho Vysilat Viastni Nastavit . o L ) . o
zadatku  snimku prezentaci prezentace v | prezentaci WD Zaznam prezentace Zobrazit oviadac prvky médii | [] PouZit zobrazeni pro pfednaiejiciho
Spustit prezentaci Mastaveni Monitory

Karta Revize
Zde je moiné vyuzit funkce kontroly pravopisu, nastavit jak prezentace, vloZit komentaf k prezentaci nebo
porovnat dvé verze prezentace.

Comi YloZeni Mavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazen(

w ﬂd =] | T Prelogit _]- \j § B3 odstranit j Dy Mg @) Predchozi )
=ili= : J . b g N \/
Q;_._ Jazyk ~ - 24 Predchozi hed) & =2 Dalsi 2
Pravopis Zdroje Tezaurus Movy Upravit Porovnat Frijmout Odmitnout Ukonéit | Propojené
informaci

komentif komentai o Daldi [T Podokna revizi reyizi poznamky
Kontrala pravopisu Jazyk KomentaF Porovnat OneMote

@]

Karta Zobrazeni
Rychla orientace ve vSech mozZnych typech zobrazeni prezentace je umisténa na karté Zobrazeni

Domd VloZeni MNavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni
[=] [ Pravitke 3 = =]
B o O
= O miizka - E Stupné sedé %
Mormalni| Razeni Poznamky Zobrazeni | Pfedloha Pfedloha Predloha Lupa Piizpdsobit . Nové Piepnout | Makra
snimkd pro éteni | snimkd podkladd poznamek [ voditka velikosti okna | mml Cernobile okne 53 okna~
Zobrazeni prezentaci Zobrazeni predlohy Zobrazit = Lupa Barva ¢i stupné 5. Ckno Makra

Inovace a modernizace studijnich obort FSpS (IMPACT)
CzZ.1.07/2.2.00/28.0221



N ER.S‘;)..
I_"?- S
.

= <L
evropsky ‘f & ;2
sociaini n MINISTERSTVO 3KOLSTVI, OP Vzdétavani 2 S
fondv CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost ANA®
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
Zakladni pojmy

SnimKy (rozloZeni)

Rozlozeni snimk(i obsahuji formatovani,
umisténi a zastupné symboly pro veskery ﬁ

obsah, ktery se zobrazi na snimku. Zastupné

3 ., L o Kiknutim vioZite |
symboly obsahuji napriklad text (véetné text,

zakladniho textu, seznamU s odrazkami
a nadpist), tabulky, grafy, obrazky SmartArt,

filmy, zvuky, obrazky a kliparty. RozloZeni - il Kiknuti
SKNUTIM Y
obsahuje také motiv (barvy, pisma, efekty a : )

pozadi) snimku.

1 — zastupny symbol textu, tabulky, grafu...

2- zastupny symbol textu
3 - zastupny symbol nadpisu

4 — pozadi snimku

Austin =
Aplikace PowerPoint obsahuje devét preddefinovanych rozloZeni
snimkl. Je mozZné také vytvofit vlastni rozloZeni a sdilet je s jinymi

uzivateli, ktefi vytvareji prezentace pomoci aplikace PowerPoint
Zahlaw casti (kaZ 3)

Pouze nadpis

Prazdny Obsah s titulkem  Obrazek s titulkem
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Stejné jako u aplikace Word 2010 je mozné do prezentace vloZit zahlavi a zapati. A to na karté Vlozeni — skupina
Text — polozka Zahlavi a zapati

*
PN, | ;.. iyt jo moiné do snimku | do pozmémek vioit éas

Snimek 2 ;. v . . o
Poznamky 2 podklady datum, které je moZno automatiky aktualizovat nebo zvolit jako

Na snimku bude pevné datum.

(® Automaticky aktualizovat Roudit , L, . . .. v, , . ,
Do zapati snimku je mozné vlozit ¢islo snimku a libovolny text. U
24. 11. 2013 W Storno
Jazyks Typ kalendare: poznamek a podklad(l je mozno vloZit libovolny text i do zahlavi.
Cestina Zapadni
() Pevné Nihed V Casti Nahled dialogového okna Zahlavi a zapati je vidét kam
24 1L 20 budou jednotlivé informace vloZeny.
Ciglo snimku =
¥ Zépati o , Y , ; ,
¥izépa Zatrhnutim polozky Nezobrazovat na tvodnim snimku nebude
L]

zahlavi a zapati zobrazeno na prvnim snimku prezentace.
[ Inezobrazovat na tvednim snimku

Pomoci oddilli je mozné prezentaci prfehledné rozdélit do skupin

VioZeni Mavrh Prechody Animace

(jako napftiklad kapitoly v knize). Toto rozdéleni mlze byt uzite¢né pfi

2

=1 ¥ Vyimout \_—I =] RozloZeni =

tvorbé rozsdhlé prezentace. Novy oddil je mozno vytvofit na karté | § © ™ - _
53 Kopirovat = 25| Obnovit

Domi ve skupiné Snimky tladitko Oddil. Novy oddil jde nasledné "™ yiopiowstiomat soioee.[ jogan-] B £ U 8

o . Schranka . | Piidat oddil 1
S _
pfejmenovat podle potieby. Smimty | Oanova [
. I - . y , 4 prvni odd
Jednotlivé oddily jsou zobrazeny u miniatur v levém podokné. Oddily —— || .
1 ._)l Odebirat viechny oddily
pomahaji zpfehlednit orientaci v prezentaci také tim, Ze je mozné je b= spalitvie
sbalit (tedy skryt snimky v daném oddilu) podle potfeb autora. = Rozbait ie
I hl |
L %] i ———
4 Druhy oddl
2
I a B |
L %] i ————
4 Treti oddl
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