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MS PowerPoint

PowerPoint je skvély nastroj pro tvorbu prezentaci a neni tézké se s nim naucit pracovat.
Védéli jste, Ze PowerPointovou prezentaci mizete jednoduSe prevést na video?

V tomto online kurzu:

e se seznamite s prostiedim PowerPoint,

¢ naucite se pracovat se snimkem,

e ukazeme si, jak by dobra prezentace méla vypadat,

e budeme pracovat s obrazky, videi a animacemi,

e na zaveér se podivame, jaké mame moznosti publikovani prezentace.

K dispozici mate tento navod a video Zasady tvorby prezentace.

Mate néjaké otazky? Néco vam nefunguje? Nevahejte se na nas obratit, k dispozici je vam
lektorka Michaela Mrazova na e-mailu mrazova@svkos.cz

POZNAMKA: Kurz je tvofen v prostiedi MS Office 2013 a Office 365. Je mozné, Ze nékteré
instrukce, obrazky a funkcionalita budou lehce odli§né od toho, co mate na svych pocitacich,
zvlasté pak pokud pouzivate verzi MS Office 2010 a starsi, pfipadné néktery z open source
nastroju pro tvorbu prezentace (Libre Office, Open Office apod.).

VeSkeré materialy, které vznikly pro e-learning
MSVK, je mozno stahovat a studovat zcela bez @@@@
omezeni, ostatni manipulace s materialy se Fidi R EATEE R e

podminkami licence (CC BY-NC-ND). Nezpracovavejte 3.0 Ceska republika
(CC BY-NC-ND 3.0 C2)

Za téchto podminek

Uvedte puvod — Je Va3i povinnosti uvést autorstvi,
poskytnout s dilem odkaz na licenci a vyznacit Vami

provedené zmény. Teho miZete docilit jaky ozumnym
zplisobem, nicméné nikdy ne zpisobem naznacujicim, ze by
poskytovatel licence schvaloval nebo podporoval Vas nebo
Vas zplisob uZiti dila.

Neuzivejte dilo komeréné — Je zakazano uzivat dilo pro
komerni dcely.

Nezasahuijte do dila — Pokud dilo zpracujete, zpracujete s
jinymi dily, doplnite nebo jinak zménite, nesmite toto
upravené dilo dale 3ifit.

® D

Zadna dalsi omezeni — Nesmite pouZit prévni omezenf nebo
(¢inné technické prostiedky ochrany, které by omezovaly

ostatni v moznostech poskytnutych touto licenci.
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Zasady tvorby prezentace

Aby vase prezentace dobfe vypadala, zaujala publikum a davala smysl, je tfeba myslet na
nékolik zasad. Nez se tedy zatneme vénovat samotné praci v PowerPointu, mizete zhlédnout
video, které jsme pro vas na toto téma pfiprauvili.

Priprava a struktura

Vase prezentace by méla mit jasny nazev, ktery odpovida tomu, o ¢em opravdu mluvite.
Pokud se na prezentaci podilelo vice autoru, je vhodné je vSechny zminit. Sou&asti pFipravy
prezentace je urcité osnova. Ta pomuze nejenom vam pfi tvorbé prezentace, ale také vasi
posluchaci by méli byt na zacatku seznameni s obsahem pfednasky (aby védéli, co je ¢eka).

PFizpusobeni prezentace publiku je dulezitym faktorem pro Uspésnou prezentaci. Budou to
studenti, kolegové, pedagogové, seniofi, zfizovatel? AE na stejné téma, vzdy by méla
prezentace vizualem i obsahem co nejvice cilit na publikum.

Struktura prezentace by méla byt:

e predstaveni (s ohledem na to, jak moc vas publikum zna),
o abstrakt (o ¢em budete mluvit),

o prezentace (hlavni ¢ast vaseho projevu),

e shrnuti (o ¢em jste mluvili),

e zdroje (citace),

o otazky (prostor pro publikum).

Mnozstvi informaci

PFi mluveném projevu by méla byt prezentace jenom jako dopliitkovy material — mluveny
projev rozvadi text v prezentaci (pfevazné kliCova slova, jednoduché véty). Jednomu snimku
je vhodné vénovat 2—-10 minut.

PFi tvorbé snimkd zkuste myslet na pravidlo 5 x 5 (nebo 7 x 7) > na jenom snimku by mélo
byt 5 (7) odrazek, kazda o 5 (7) slovech. Samozfejmé vzdy zalezi na konkrétni situaci, pro
kterou prezentaci tvofime, neméli bychom ale dopustit, aby publikum ¢etlo to, co mame
v prezentaci, a ignorovalo va$ mluveny projev. Nebojte se rozdélit informace do vice
snimkd, urcité to bude prehlednéjsi nez ,nacpat” vSechno na jeden na ukor citelnosti.

Pismo

Text musi byt na snimku Citelny, vhodna je velikost alespon 20 bodl bezpatkovym pismem
(napf. Calibri nebo Arial). Ke zvyraznéni pouzivat tu€ny text nebo jinou barvu, kurziva by
nemusela byt Uplné dobfe Citelna.

Obrazky, tabulky, grafy

U vkladani objektd do prezentace bychom méli dbat na jejich kvalitu, citelnost
a srozumitelnost, je vhodné pfipojit zdroj a popisek. Dbejte na dostate¢ny kontrast s okolim.
Tabulka by méla mit max. 4 sloupce a 5 fadka.
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Animace, prechody

Animacni prvky mohou prezentaci ozivit, stejné tak ji uplné zkazit. Pokud uz se rozhodneme
pouzivat pfechody nebo animace, méli bychom dbat na jejich konzistentnost — pfechody mezi
jednotlivymi snimky by mély byt jednotné v celé prezentaci.

Nedoporucuje se pouzivat automatické ¢asovani prezentace. Tu by si mél pfednasejici ovliadat
sam presné podle svého mluveného projevu.

Chcete védét vice? Podivejte se na video, ve kterém jsme zasady tvorby prezentace rozvedli
a pridali i konkrétni tipy v oblasti pouziti fontl a barev.

r L

Zasady tvorby
prezentace

Video ke kurzu PowerPoint pro
elearning Moravskoslezské védecké knihovny v Ostravé
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Nova prezentace

Novy dokument Wordu si oteviete pomoci oranzové ikony E] ve spodni c¢asti vaseho

Il & |

monitoru (pfipnuto na hlavni listé).

== _=

Nebo si oteviete START (ikona se liSi podle verze | rogamy
operac¢niho systému), pfes lupu nebo prohledat napiSete | & Powerent

. v x , o s (& Cyberlink PowerDVD 12
powerpoint a pocitaC vyhleda odpovidajici program. 8 cybertnk Pover2o

Dokumenty (42)

PowerPoint soubory
PowerDVD12
@¢] Zablona msvk.potx
Microsoft OneNote (4)
m PowerPoint
m Realizace
m Napady
Soubory (6)
2] uz nejsem volna the power of love originalni videoklip.mp3

] ale599ec-01-pocitacove-praktikum-cast-i.doc

52 Zobrazit dalii vysledky

[powed

Takto vypada nova prezentace v PowerPointu:

m E 1:? - Prezentacel - PowerPoint
et DOm0 | vLOZENI  NAVRH  PRECHODY — ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE ~ ZOBRAZENI  Foxit PDF

= Vyjmaout [=] Rozlozeni - Smér textu

D Kopirovat 1] Obnovit Zarovnat text

Vloit MNowy B I U S ake &V

- Kopirovat formét | ¢nimek~ o Oddil~ T ' Prevést na obrdzek Smartt

Schranka [ Snimky Pismo Odstavec

1

Kliknutim \

Kliknutim
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Ulozeni
UlozZeni vaSeho vytvofeného dokumentu je mozné udélat nékolika riznymi zpusoby:

a) ikona diskety
prezentace,

vievém hornim rohu @

b) soubor - ulozit (ulozit jako) > pocitac

©

Informace

prezentace),

Ulozit jako

Novy _
. Pocitac
S && OneDrive - osobni E;I
Naposledy pouZité slozky
Ulozit =
E\j Pocitat Plocha
Uloitjako. D:
Vytisknout = pridat misto excel
Dokumenty » kurzy » excel
Sdilet word
Dokumenty » kurzy = word
Exportovat word
D: = word
Zaviit
e Dokumenty
Ozet
(e Prochazet

ol DOMU

S

VLOZEN]

NAVRH

prochazet (vyberete misto ulozeni vasi

-
& Ulozit jako

~
(@S] | » Knihovny » Dokumenty »

e

Uspoiadat =
[ Microsoft PowerPc,

/¢ Oblibené polozky
2l Naposledy naviti
B Plocha

8 Stazené soubory

4 Knihovny
|7 Dokumenty
@ Hudba
(&) Obrazky

Novi sloika

= Knihovna Dokumenty

Zehmuje: 2 umisténi

2| Nazevpolosky
cestovni piikazy
infografiky
koncepce CK
kurzy
metodika

népady
semini pro pedagogy
———

<[

[EE P czentacel ppb]

Uloit jako typ: Prezentace aplikace PowerPaint (*.ppbi)

Autofi: Michaela Mrazova

Klicova slova: Pidat |

“ Skt sloiky Nastroje = [
- v 7 vr Mg
c) klavesa F12 - otevie se vam pfimo okno uloZit jako.
B d ® -
DOMO | VLOZENI  NAVRH  PRECHODY  ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZEN[  FoxitPDF
oo Vyjmout [&] Rozlozeni ~ Smér textu N
os Kopirovat oy 2 OBnovie ) X Zarounat text A1,
T Koplrovatiomét | gege "5 0dd1~ BT U S w Pievést na obrézek SmartArt - |8 Y\
Schranka W Snimky pismo Odstavec
1

[ Uloit jako

P
() [+ knihowny » Dokumenty »

~ [ 63 ||[ Probtedat: Dokumenty

Uspofadat w
[ Microsoft PowerPe,

¢ Oblibené poloky

Nova slogka

Knihovna Dokumenty

Tahmuje: 2 umisténi

Usporddat podle:  Slozke ~

= g  Nazevpolozky Datum zmény Typ A
% Naposledy naviti . v
B Plocha u cestovni pitkazy 153.2019 9:58 Slozka|
|8 Stazené soubory — ‘ mfngvaﬁky' 153.2019 10:09 2k Z
. koncepce €K 153.2019 10:09 i

4 Knihony i hurzy 14,2019 816 " —
Biboumeny | metodika 153.2019 10:01 st ke p
&) Hudba népady 153.2019 10:09 Slozka

14.20197:52 Slozka ~

seminr pro pedagogy
i

= Obrazky .l i
Nizev soubory, | DETerNTT
Uloit jako typ: | Prezentace aplikace PowerPoint (".pptx)
Autofi: Michaela Mrizova Kiicovs slova: Pridat Kiicové slovo

=~ Skiyt slozky

PFi prvnim ukladani vaseho souboru budete dotazani na nazev souboru.
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Otevreni
Otevreni existujici prezentace mizete také udélat nékolika riznymi zpusoby:

a) vite, kam jste si prezentaci ulozili (plocha, dokumenty apod.), a jednoduSe si ji
dvojklikem z tohoto umisténi otevrete,
b) mate otevienou jinou prezentaci v PowerPointu - soubor - otevfit
e posledni soubory (posledni prezentace, se kterymi jste pracovali);
e pocitac (otevie se prizkumnik soubor( a vy uz se proklikate do mista ulozeni
prezentace).

Prezentacel - PowerPoint

Otevrit
Posledni prezentace

| —

Plocha

T
IJ\ L_}I Posledni prezentace

WNadit

ot jako

n.;- wod.ppb
1 Plocha

E zaklady_prace_s_pocitacempps
3

Vytisknout

Sdlilet

Exportavat

Ll

¢ MS Word Lpptx
' D

Dakiarmenty = kurgy = sxgel
E Excel.pptx
! Plocha
- MS Word.ppt

Dokumenty = kurzy = word

©
tormc Otevrit

Nowy/ ) )
TN ) FE] Pocitac
Otevitt W, Posledni prezentace =
Naposledy pouZité sloZky
Ulofit
&& OneDrive - osobni Plocha
Ulogit jako D:
isk Poéitaé excel
Rrstiol E‘g Dokumenty = kurzy » excel
Sdilet word
+ Dokumenty » kurzy » word
Exportovat word
D: = word
Zaviit
Dokumenty
Uget
Moinosti Prochazet
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Prostredi PowerPointu

Oteviete si prazdnou prezentaci v PowerPointu. Nyni si pfibliZime pracovni prostfedi pro
vytvareni prezentaci.

Pas karet

V horni ¢asti obrazovky mame vzdy tzv. pas karet, na kterém jsou umistény pfikazy, které
muzeme pouzivat. Jsou fazeny tematicky podle své funkcionality. Na karté Domu nalezneme
ty nejCastéji pouzivané prikazy.

SOUBOR [DeIYIY VLOZENI NAVRH PRECHODY ANIMACE PREZENTACE REVIZE ZOBRAZENI Foxit PDF

—
Vyjmout [.=] Rozlozeni ~ ymer te

\
v D Kopirovat - ™ Obnovit Zarovn
oZit ovy B I U S abc AV A
- Kopirovat format | ¢pijmek~ 0 Oddil~ ’ Prevést
Schranka ~ Snimky Pismo Odstavec

Kazda karta je jesté rozdélena na oblasti, poznate to podle ohrani¢eni a také nazvu oblasti
(napf. schranka). U kazdé oblasti najdete v jejim pravém dolnim rohu ikonu Sipky smérujici do
pravého dolniho rohu. Tato Sipka vam otevira rozsifenou nabidku pfikazu.

NAVRH PRECHODY ANIMACE PREZENTACE REVIZE ZOBRAZEN] F

E] Rozlozeni ~
~ & Obnovit
vy

ek~ 0 0Oddil~

Snimky Pismo O Odsta

Panel rychlého pristupu

Nad pasem karet nalezneme tzv. panel rychlého pristupu. Najdeme tady ,zkratky“ k tém
nejpouzivanéjSim prikazim — ulozit (ikona diskety), Sipky zpét a znovu, spusténi prezentace
apod.

' Prlzpusoblt panel nastroji Rychly pfistup

Nabidku panelu rychlého pfistupu si mazete upravit podle

sebe. Pokud kliknete na rozbalovaci Sipku, zobrazi se vam , Slt::t
seznam dostupnych pfikazd a vy si jednoduse muzete A
kliknutim vybrat (ikona fajfky znamena, ze se vam pfikaz Ruchid tiek
bude zobrazovat). Nahied aisk
Pravopis a gramatika
v Zpét
v Znovu

Navrhnout tabulku
Refim dotykovéhe ovladani/oviadani mysi

Dalsi prikazy...

Zobrazit pod pasem karet
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Zobrazeni

V pravém dolnim rohu okna s programem PowerPoint naleznete nékolik ikon, které vam
umoziuji pracovat se zobrazenim vaseho dokumentu.

Prvni slouzi k zobrazeni ,,normalniho“ rezimu, ve kterém jsme zvykli pracovat (vievo nahledy
snimkd, hlavni prostor pro Upravu snimku). Druha ikona vam zobrazi nahledy vSech snimku
ve vasi prezentaci (lepsi prehled o celé prezentaci, mizete jednoduseji ménit poradi snimk).
Treti ikonou je rezim Cteni, ktery schova pas karet a snimky roztahne pfes celou Sirku
obrazovky. Muzete tak nerusené prochazet celou prezentaci.

Dale tady nalezneme posuvnik lupy, ktery umoznuje si dokument pfibliZit nebo oddalit.

B 7 -—3—+ 2% [

Nalevo od moznosti zobrazeni jeSté najdeme poznamky. To je prostor pro prednasejiciho,
kam si mUze zaznamenat text k danému snimku, ktery ale nebude zobrazen publiku a uvidi je
jenom prednasejici pfed sebou. Komentare slouzi zejména v pfipravné fazi, kdy potfebujete
s nékym obsah prezentace konzultovat. Pomoci komentaru lze zanechavat kratké zpravy
k prvkim prezentace nebo celym snimkim, které nebudou zasahovat do textu snimku.

POZNAMKY B KOMENTARE

Karta soubor
Pro pfistup do ,zazem
nam karta soubor nabizi.

I'“

vasi prezentace slouzi karta Soubor. Pojdme se podivat na to, co

Hned prvni, co se vam objevi, kdyz kliknete na kartu Soubor, jsou Informace. Tady naleznete
moznosti pro uzamdéeni prezentace, kontrolu prezentace z hlediska bezpeCnosti a verze.
Soubor se totiz uklada pribézné sam (pokud neni nastaveno jinak) pro pfipad, Zze byste
prezentaci zavreli bez ukladani nebo se stala néjaka jina nepfedvidatelna udalost a vase prace
na prezentaci by byla ztracena. Pomoci verzi jsme schopni se vratit do vybraného ¢asového
useku, kdy jste na prezentaci pracovali, ale praci neulozili.

Na zaloZce informace v pravé Casti naleznete také vlastnosti prezentace — velikost, pocet
snimkd, jak dlouho je upravovana, kdo ji vytvofil, kdy naposledy byly provedeny zmény.

Prezentacel - PowerPoint

mce Informace
Novy
Zamknout prezentaci Vlastnosti -
Otevilt » Urnoiuje uréit, jaké typy zmén miou ufivatelé v této prezentaci délat. Velikost Zatim neuloZeno
Zamknout )
Uloit prezentaci * snimisy !
Skryté snimiqy 0
Ulofit jako Nazew Pidat ndzev
. Znacl Pridat znacku
,ﬁ Zkontrolovat prezentaci o o Dt et
@): ategorie fidat kategorii
Vytisknout & Pred publikov&nim tohoto sauboru si uvadomte, Ze obsahuje: B J
: Zjistit moZne Vlastnosti dokumentu a jméno autora Souviseiicl data
~dilet problémy Obsah, ktery nemohou asoby s postiZenim predist I
Naposledy upraveno
Exportovat
Pl Vytvofeno Dnes, 859
Zavitt —‘7 Verze Naposledy vytisténo
Q ] Meesistuji adné predchozi verze tohoto souboru

Spravovat B .
verze ™ Souvisejici uZivatelé

Uget Autor ) A
Michaela Mrézova

Maznosti Piidat autora

Auter poslednizmény  Zatim neulozenc

Zobrazit viechny viastnosti

10
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Pod kartou soubor je druhou zalozkou Novy — tady mame moznost vytvofit novou prazdnou
prezentaci, nebo vyuZit velkého mnoZzstvi $ablon, které nam PowerPoint nabizi zdarma.

: Prezentacel - PowerPoint
s
Informace N Ovy

MNaovy

Oteviit Hledat 3ablony a motivy na Internetu Jol
Ulogit MNavrhovand hledéni:  Prezentace Firma  Vzdélavani Motivy  Pfiroda  Marketing  Jaro

Ulodit jako DOPORUCENE WLASTNI

Vytisknout

DREVO ,
® lon Cita

Exportovat

Zaviit

Prazdna prezentace Dievo Zasedaci mistnost lon Citaty
Uget

Moznaosti 2 e I
I ORIZNUTI

O mozZnostech zalozZek otevrit, ulozit (popf. ulozit jako) jsme se jiz zminovali vySe. K tisku,
prezentovani, exportovani se naopak dostaneme az ke konci naseho kurzu.

DIVIDENDA
|

Cviceni 1
Je Cas na vaSe prvni samostatné cvieni. Vytvoite novou prezentaci. Nazvéte ji moje prvni
prezentace. UloZte ji ve vaSem pocitaci do slozky dokumenty.

11
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Snimek

Snimek (anglicky slide [&ti slajd]) je stavebni jednotkou prezentace. Na snimky muzeme dat
text, obrazky, tabulky a mohou mit riznou barvu, rozlozeni i vzhled.

Novy snimek

lkonu pro viozZeni snimku najdeme na karté | jg..ipzeni-
Domu (stejné tak i na karté Vlozeni). Kdyz na

. v . v ., o L Motiv Office
ikoné rozklikneme Sipku, objevime raznétypy
snimkl (viz rozloZeni nize). Zalezi také na
vybraném barevném navrhu.
Uvodni snimek Madpis a cbsah Zahlavi casti

Rozlozeni snimku

Rozlozeni snimku uréuje, jak budou prvky na
snimku umistény, kolik prostoru bude
vénovano textu, zda jde o ivodni snimek apod.
Moznosti rozloZeni se odviji také od zvoleného Dva obsahy Porovnani Pouze nadpis
barevného navrhu. Ve vasi prezentaci by se
mél urCité objevit uvodni snimek, pokud mate
prezentaci rozdélenou na vice tematickych
blokl, tak uréité se hodi i zahlavi ¢asti, bézné
snimky budeme mit v rozloZeni nadpis a obsah
apod.

Prazdny Obsah s titulkem  Obrazek s titulkem

Format pisma a odstavce

Posuneme se na karté Domu do oblasti pismo a odstavec. Urcité tyto moznosti znate z Wordu,
jsou totiz velice podobna.

Pismo

Fontem pisma se velmi zjednodusené mysli jeho styl — jak pismo vypada. RozliSujeme mezi
bezpatkovym pismem (napf. Calibri nebo Arial) — pismo je vhodné pro kratsi a Clenité texty,
nadpisy, a patkovym pismem (typicky Times New Roman), které se hodi vice pro delsi texty (vSimnéte
si napf. u tisténych knih). Do PowerPointové prezentace je vhodnéjSi pismo bezpatkové — je
CitelngjSi na vétsi vzdalenosti i v pfipadé horsiho projektoru.

Vzdy bychom méli premyslet nad ucelem prezentace a k tomu adekvatné zvolit i styl pisma,
napf. védecky vyzkum neni vhodné prezentovat takovymto rozvernym fontem (viz video
o zdsaddch tvorby prezentace). Méli bychom dbat na &itelnost pisma (TOTO NENI ¢ITELNY

FONT), jestli umi pismo pracovat s Eeskou diakritikou (A ZtuChly £ON &7 diseleke idy).

Upravu fontu a velikosti pisma provadime na karté Domd, v oblasti vénované pismu. Velikost
pisma je udavana v bodech (jeden bod méfi cca 0,3 mm — pismo o velikosti 12 bodu méfi asi
4 mm).
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Nabidka moznosti zvyraznéni pisma se

nachazi pfimo pod vybérem fontu ey

avelikosti.pK dispofici je tu):“:né pismo (B), ':E||I|:I|FI LIEIht I:Nﬂlj M El:l M
kurziva (I), podtrzeni (U). Najdeme tu

stinovani pisma (S), mizeme text nechat B I u 5 abe ﬂ -
preskrtnout (abe). lkona AV umozriuje

upravit rozestupy mez jednotlivymi A ~ AQ - .":': .'5: fa)

pismeny.

Ikona A s barevnym podtrZzenim slouzi F'iﬂl'l'lEl M

k upravé barvy pisma. Velikost pisma

mUzete ovladat pomoci dvou pismenek A. A se Sipkou nahoru vam velikost zvétSi, A se
Sipkou dolt vam font zmensi. Volba Aa vam umozZnuje napf. zaménit v§echna pismena za
mala/velka nebo tfeba nastavit velka pismena na zacatku kazdého slova/véty. Tyto moznosti
slouzi k rychlejSi praci s textem (nemusime mazat a pfepisovat). Posledni ikonou v této ¢asti
je A sgumou, tato moznost umi smazat formatovani pisma, aniz by doslo ke smazani
samotného textu.

Odstavce

Posuneme-li se na kart¢ Domu o néco vice ,__ g — h— A
doprava, najdeme zde v oblasti Odstavec :: - :: - = u“_ -
moznosti pro tvorbu seznami. Na vybér

mame bud odrazkovy, nebo ciselny == . |:""':| -
seznam. U obou moznosti si Ize pfes Sipku - W
vedle pfislusné ikony rozbalit nabidku — P

s riznymi ikonami v pfipadé odrazkového — — — — [Z]™

seznamu, nebo ruznymi Ciselnymi formaty
v pfipadé Ciselnych seznamu. Oidstaver M

Pouziti seznamu je jednoduché, na misté,

kde chcete zadit tvofit seznam, vyberete typ (Ciselny nebo odrazkovy) a vytvofi se vam prvni
bod seznamu. Pro dal$i body seznamu vam staci jenom odsazovat se na dalSi fadek klavesou
enter a PowerPoint vam automaticky dalSi body seznamu udéla. V mnoha barevnych navrzich
se vam prvni odrazka udéla automaticky, u nékterych je tfeba si nastavit odrazky manualné.

Pokud uz seznam dal vyuzivat nechcete, stai znovu kliknout na ikonu, kterou jste tvofeni
seznamu zapinali.

Ikona se Sipkami nahoru a dol upravuje fadkovani, ikona A se Sipkami dolt slouzi k apravé
sméru textu.

DalSi dvojice ikon — text se Sipkami doprava a doleva upravuji odsazeni textu od levého
okraje. Dale pak mame ikonu pro rozdéleni textu na snimku do sloupcti a moznost zarovnani
textu vertikalné. Horizontalni zarovnani (jak to zname napf. z Wordu) nastavite pomoci Ctyf
zbyvajicich ikon.
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Manipulace s textem a objekty

V PowerPointu, stejné jako v jinych nastrojich MS Office, miZzeme pro manipulaci s textem
a objekty vyuzit moznosti v oblasti Schranka na karté Dom( anebo znamé klavesové zkratky.

¥ vyjmout zkratka  [vyznam

l—_Ll : , CTRL+C kopirovani
: E@ kopirovat P
viozit Vlozit R CTRL+V vkladani
v ¥ kopirovat format CTRL + X vyjmuti
Schranka CTRL+D duplikovani objektt

Navrh

Karta Navrh nam poskytuje mnoho moznosti, jak pracovat s barevnym schématem nasi
prezentace a jak si prezentaci po vizualni strance co nejvice upravit podle sebe.

Motivy

Motivy mizeme chapat jako néjaké Sablony pro vase snimky. Upravuji pozadi snimku,
rozloZzeni textu, font a velikost pisma — zkratka to, jak vaSe prezentace bude vypadat. Najdeme
je na karté Navrh vlevo. Galerie motivi se maze liSit podle verze vasi licence MS Office nebo
si je mlzete stahnout z internetu. Co je dllezité, vybirejte spiSe podle rozlozeni snimku
a grafickych prvkd — barvy si mizete vzdycky upravit podle sebe.

Aa

——————

Office

Aa 7. il Ao
- z'igga-wm"? E\E-...EJ

Varianty

K upravé barev vybraného motivu slouzi varianty. To jsou barevné moznosti motivu.
U kazdého motivu najdete nékolik pfeddefinovanych. Kdyz si vSak rozbalite pomoci Sipky
celou nabidku u variant, dostanete se k Upravam barev, pisma, efektl i stylll pozadi. Mizete
si tedy vSe vyladit podle sebe.

.

B Barvy r
Bizma k
[@] Efekty b
@ Styly pozadi 3
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Vlozeni

Karta VlozZeni slouzi jako rozcestnik pro vkladani rlznych objektld — obrazku, tabulek, videi
apod., které vam umi prezentaci doplnit a ozivit.

Obrazky

Obrazek muzete viozit dvéma zpusoby:

a) online obrazky
e otevie se vam okno ,prohledat Bingem* (Bing je podobny vyhledavac jako napf.
Google),
¢ napiSete kliCové slovo (jaky obrazek hledate),
e Kkliknutim vyberete,
o potvrdite tlaCitkem vloZit.

Online Obrazky

& | O Prohledat: Bing

Pouziva tec

74 [4 Jen licence Creative Commons

ite zodpovédni za dodrZovani préav ostatnich uZivatell, véetné autorskych prav. Tady najdete dalsi informace Viozit (1)

b) obrazky (obrazek mate ulozeny ve svém pocitaci)
¢ kliknete na ikonu obrazky,
e objevi se vam prlzkumnik, proklikate se k ulozisti vaseho obrazku,
e potvrdite vlozeni.

Pfi vliozeni obrazku a vzdy, kdyz na néj kliknete, se vam objevi samostatna nova karta

Format obrazku.

==

entace Revize Zobrazeni Néapovédal &% Sdilet I Komentare

& Ohraniceni obrazku ~ v B P !ﬂ [E=Zarovnat ~ 10 -
— Vyska: 542 .
O S E S e | B BB R E Deeiee

- Alternativni | Prenést Pienést Podokno © Offznout ;¢

I E ===

¥

7 B Rozlozent obrszku text blg~ dil~ vjbéu ZAOtodit~ =S (1349 em L

Styly obrizkih &l Pilstupnost Uspofadat Velikost B A

Tato nova karta vam umozniuje praci s obrazkem. Nyni si vysvétlime blize vybrané pfikazy.
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Soubor Domtl WloZenfi Kreslenf Névrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Népovéda Format obrazku

3 B ] Komprimovat obrazky N — R R —
anEat wtomatické G%J%é EE P e = = lz = = = E @ _— Al

pozadi | oprawy~ v  efekty~ ~ {9 obno
Odebrat pozadi vam umoznuje zbavit obrazek pozadi (pokud potfebujete mit prahledné
pozadi). Mizete vybrat oblasti obrazku, které zlistanou zachovany a které se naopak odstrani.

Volba automatické opravy upravuje jas a kontrast obrazku. Barva pracuje s odstinem
obrazku, umi mu také zménit barvu. Grafické efekty nabizi zménu textury obrazku, mize
vypadat tfeba jako kresba, fotokopie nebo mu dat plasticky efekt.

Pokud pouzijete vétsi mnozstvi obrazk(, zvlasté pak fotografii, neimérné vam nartsta velikost
celého souboru — ten potom tfeba nemusi jit odeslat e-mailem nebo jeho ukladani bude trvat
delSi dobu. Komprimovani obrazku umi pravé zmensSit jeho velikost (kvalitu) — neplést
s ofiznutim.

Zameénit obrazek je vhodné pouzit ve chvili, kdy si naformatujete néjaky obrazek a pak zjistite,
Ze to neni uplné ono a chtéli byste s tim stejnym formatovanim pouzit obrazek jiny.

Obnoveni obrazku umozni vratit vSechny zmény, které jste s obrazkem provedli — barvy,
grafické efekty, ofiznuti apod.

Velkou ¢ast karty Format obrazku tvofi galerie stylt obrazku. Tady najdete r(zné varianty
rameckd obrazku s pfidanim rdznych efektd. Barvy ramecku i efekty si jednoduse muzete
zménit pomoci voleb napravo od této galerie.

1= Sdilet 7 Komentaie

-zkuv F‘EI D.j % E’—lk |f‘:'23f°'-f“3t” '[ZL 1] vyska: [5,42 cm

Alternativni | Pfenést Pfenést Podokno Ofiznout Hem . 1340 cm °
o= text blE~ dil~ wjbéu 2 0todit~ . ootk |13 .
fal  Piistupnost Uspofddat Velikost [P .

Druha ¢ast nabidky na karté Format obrazku pracuje napf. s pozici obrazku — moznosti
zarovnani, umisténi obrazku do vrstev (pfenést bliz/dal), otoCeni a seskupeni obrazku s jinym
objektem.

Vedle volby ofiznout (vpravo na karté Format obrazku), muzete jesté nastavit konkrétni
velikost obrazku v centimetrech.

Na karté Vlozeni v oblasti Obrazky najdete jesté dalSi dvé ikony. Prvni z nich je snimek
obrazovky, ktery se vam vytvofi ze vSech otevienych oken pocitaCe (i téch, které mate
minimalizované) a vy si vyberete, ktery z nich chcete vlozZit. Druh& volba je fotoalbum, to
vyuzijete, pokud se ma vaSe prezentace skladat jenom z fotografii. Najdete tu hromadné
nahrani fotek, jejich rozdéleni na snimky apod.
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Obrazec
Obrazce jsou geometrické tvary, jejichz vyuziti je v prezentacich
mozné — jsou to napf. bubliny, Sipky, krouzky, ...

Vyberete si obrazec, potom kliknutim nebo taZenim mysi jej
vlozite. Pro praci s obrazci se vam objevi samostatna karta
(podobné jako napf. u obrazku). Na ni muzete pracovat zejména
se styly a barvami objektu.

~| £ Vyplii abrazce A yplf textu ~
CIEEL L B N
| & Efekty obrazce > 7| B\ Textove efekty ~
styly obrazcii [ Styly WordArt [

Tabulka

Prechody Animace Prezentace
’—_O t(> €2 3D modely ~ &
Obrazce lkon T Dopliiky

= Y |:|I|Graf -

Naposledy pouZité obrazce
ENNOOOALL UG
e Tk

Cary
SNANNLLL2 R 2NGE

Obdélniky
B O N [ | B e

Zikladni obrazce
EOANTASGOOO®
eCo0arLy o0

IS [GISENPIGIVE Se X (@A)
(2

( Plné Sipky

R ARV A Y g (R A

EounD LM
44N

Pro vkladani tabulek v prezentaci mame hned nékolik moznosti:

a) pomoci ¢tvereckl vyberete kolik bude mit vase tabulka fadka a sloupct,

PP - Ukdiclin.. + D Hiedat

s EEEEREE

b) Kliknete na vlozit tabulku, zvolite poc¢et Fadkl a sloupct,

VloZit tabulku ? *

Velikost tabully

Pocet sloupcl: 5

4r 4

Podet fédkd: 2

,,,,,,,,

[

¢) navrhnete si tabulku pomoci tuzky (volba navrhnout tabulku),

d) vlozite si tabulku Excelu.

r

- |

Moravskoslezska
védecka knihovna

v Ostravé

L

Kromé varianty, kdy do prezentace vlozite tabulku Excelu, se vam vzdy objevi dvé samostatné

karty, které jsou ureny pro praci s tabulkami.

Karta Navrh tabulky se vénuje vzhledu tabulky — v galerii stylti tabulky mate na vybér velké
mnozstvi barevnych variaci. Dale pak mizete pomoci zaskrtavacich poli¢ek (&tverecky)
upravit rozloZeni a zvyraznéni tabulky. Stinovani tabulky znamenad ,vybarvit* jednotlivé buriky.
V oblasti ohranieni si pak vyberete zpusoby ohranieni vasi tabulky (které pficky budou

zvyraznény a jak).

Soubor Domil VloZent Kreslenf MNavrh Pfechody Animace Prezentace Revize Zobrazenl MNapovéda

Se zéhlavim [ Prvni sloupec ~| £ Stinovéni ~

[ Rideksouhmi ] Poslednidloupec || Zoo== | Zooo= | Zooo= Soooo Soooo Sooos Sooos L Ghande -
Pruhované fadky [ Pruhovanésloupee |~~~ LESSSS0 TTTTT T TToTm TToTT Tmm oo | @ Efekty -

Moznosti stylil tabulek Styly tabulky
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Navrh tabulky

RozloZeni

Styly WordArt 5 Nakreslit ohraniceni’

e LB
A . 1h, -

Rychlé = Navhnout Gurma
syly~ A~ | EBavapea~ pyp

<




r 9

Moravskoslezska
védecka knihovna

Tento kurz pro vas pfipravila v Ostravé
Moravskoslezska védecka knihovna v Ostravé. L ]

Druhou kartou, ktera se vaze k tabulce, je karta Rozlozeni.

Soubor Domil VloZenf Kreslenf Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazenf Napovéda Névrh tabulky RozloZeni

‘, - @ E/% EEE &H HE D @ TVyska: 103cm |07 Rédky stejné vysoké | = H’i‘ @ Hvjsis  (z02em I:h L_lj [’E E:' LTE‘j =N

S
e 2258

Zobrazit | Odstranit  Vlodit Viosit Viedit Viodit Razddlt | =cn . (7o e o anesione | S]] S Okele | = e =M v | Prenést Pienést Podokno Zarovnat

mitku - nad  pod vievo vpravo buky | oo & (=== textu~ buiiky~ | []Zamknoutpomérstran | b~ dalv  vybéru

Tabulka fadky a sloupce Slouéit Velikost buriky Zarovnani Velikost tabulky Uspoiadat

Zobrazit mfizku vam umozni vidét hranice tabulky, aniz byste museli pouzivat ohraniceni.

Volba odstranit se fidi podle toho, ve které burice aktualné stojite kurzorem. Od toho se odviji,
ktery fadek/sloupec bude odstranén. Také mlzete odstranit celou tabulku.

7 v

Volby pro vkladani radkt a sloupct jsou dobfe graficky znazornény a opét se vkladani odviji
podle toho, ve které bunce mate umistény kurzor mysi.

Je dUllezité si uvédomit, ze tabulka v prezentaci nema tak pevnou strukturu jako v Excelu
a mame zde vice moznosti, jak pracovat s rozlozenim — napf. rizné velké bunky. K tomu
vyuzijeme i moznosti ke slouéeni nebo rozdéleni burky.

Vy8kou a Sifkou nastavujete konkrétni hodnoty vasi tabulce, pfipadné napravo mate moznost
nastavit stejnomérné Sitku radku i sloupcu.

V oblasti zarovnani urCujete, kam se bude zarovnavat text v jednotlivych bunkach vasi
tabulky, muzete zménit orientaci textu v tabulce nebo upravit okraje bunék.

Zvuk

V pravé Casti karty VloZzena nalezneme oblast Multimédia. Zvuk je mozné do prezentace
pfidat:

a) mate zvukovou stopu uloZzenou ve vasem pocitali > otevie se prizkumnik a vy se
proklikate na misto ulozeni;

b) vaSe zafizeni (poc€ita€, notebook, pfipojeny mikrofon k pocitaci) umoznuje
zaznamenavat zvuk a zvukovou stopu rovnou nahrajete.

Pokud mate ve své prezentaci vlozeny zvuk, zobrazi se vam takto:

>| 4 b 000000

Po kliknuti na ikonu zvuku se vam aktivuji dvé noveé karty, které pracuji se zvukem. Prvni z nich
Format zvuku vam nabidne totozné moznosti, jaké jsme si predstavili u formatu obrazku. Pro
praci se zvukem je pro nas dulezitéjSi ta druha — Prehravani.

- Opakovat do ukonéeni uZivatelern Po prehrani pevinout zpét styl  na pozadi

-y /ani pos 2 silovéni & zeslabovani R V- Zaitek i kliknut! . [T
’ ,_?+ *)} Doba trvani postupného zesilovani &i zeslabovani ‘ A [FF Zacdtek:  |Pii Kliknut! Skeyt béhem prezentace ‘ Q
Wl Postupné zesilovat: 00,00 . il Piehrivat na snimcich .
Piehrat  Pridat Stk — Hlasitost Zadny Prehrat

zalozku svuky e Postupné zeslabovat: 00,00

Ukdzka TaloFky Upravy MoZnosti Zuuku Styly pfehravdni zvuku

Tady najdeme moznosti pro pfehravani i stfidani zvuku, volby pro chovani zvuku v prezentaci
a dal$i moznosti nastaveni.
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Video

Videa jsou oblibenou soucasti prezentaci. Umi je ozivit, délka videa by vSak neméla
presahnout 3 minuty. VloZeni videa v PowerPointu je mozné dvéma zpusoby:

a) online video — zkopirujete URL adresu videa (napf. z YouTube). Pfi prezentovani tak
bude nutnosti byt pfipojeny k internetu, aby se vam video pfehralo;
b) video v mém poéitaci — proklikate se do ulozisté videa.

Jako u zvuku, tak i pro video se nam aktivuji dvé samostatné karty. Format videa nabizi stejné
moznosti jako u obrazku a zvuku. Pfibyla zde jenom mozZnost Uvodni snimek, kde si muzete
zvolit zabér z videa nebo zvolit libovolny obrazek, ktery se objevi na zaCatku videa.

Také nastroje videa vypadaji totozné jako nabidka u zvuku. Znovu si mlzete nastavit ¢as
zesilovani a zeslabovani, pracovat se stfihem nebo upravit nastaveni spousténi videa.

Prechody

Na samostatné karté Prechody nalezneme moZnosti pro prolinani jednoho snimku
s nasledujicim. Vzdy bychom méli brat v potaz ucel prezentace a k tomu vybirat pfiméfené
efekty. Pokud uz néjaky pfechod pouzijeme, mél by byt pro vSechny snimky stejny nebo
s podobnym efektem.

Jednoduché

Ca ‘l
] = ata & [©] 4 O
Zadny Stiih Prolnuti Vytlaceni Prolnutize...  Rozdéleni  Prelnuti pfe.. Mahedilé pr.. Obrazec Odkryti Prekryti Zablesk
SloZité
RIas :.
a =N M W N 5 & F N
Spadnuti Spusténizd Zavé Odfouknuti.. Odfouknuti..  Roztfisténi Zmackani Sloupnuti Otoéeni str..  Papirova §i.. Origami Pixely Sachovnice
] ] m

B i 2 O O

Zaluzie Hodiny Zéefend hla...  Véeli plastev Tipyt ir Skartovani Zaména Prevraceni Galerie Vnéjsi krychle Dvefe Vnitini kryc...

Dynamicky obsah

B W £ IO O

Plynuly pre...  Ruské kolo Béfici pas Otoceni ven Okno Otoceni do...

o
=
o

Na karté pfechody dale mizeme nastavit automatické €asovani snimka (tzn. ¢as, za jak
dlouho se prezentace pfepne na dalSi snimek) — toto nedoporuCujeme pouzivat pfi

komentované prezentaci, aby nedo$lo k posunuti snimku zatim, co vy jeSté mluvite
k pfedchozimu tématu.

Doplnéni prezentace o zvukovou stopu (zvuk se pfehrava na pozadi celého snimku nebo
prezentace) je vhodné pouzit v pfipadé, ze budete prezentaci ukladat jako video nebo
prezentace pobézi ve smycce bez ovladani lektorem.

"jﬂ, Zvulz |[bezzvuku]  ~| Prgjit na snimek
@ Doba trvani: 02,00 - | PR Kliknuti mysi
IE3 Pousit uviech Za 00:00,00 >

Casovani
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Animace

Animace jsou ,pohyby“, které mizZeme dat obrazku, objektu, textu, €asti snimku apod.
VyuZijeme je, napf. aby se text odkryvat postupné, aby se publikum soustfedilo na konkrétni
prvky na snimku, nebo kdyz je potfeba ¢ast snimku zvyraznit.

Prvky animaci se déli na avodni, zvyraznujici a zavéreéné podle toho, jak s animovanym
prvkem pracuji a jaka je jejich vzajemna souslednost.

Volba prvku animace: oznacite konkrétni objekt, ktery chcete animovat = zvolite typ animace
-> upravite animaci v moznostech efektu.

Fadn3
Zadna

Uvodni
*x ok * o = ¥
Y& b1¢ w X = x

Celé najedn... Prolnuti Pilétnuti Vplynuti Rozdéleni Setfeni Obrazec Kolo Mahodilé pr... Zvétiovani ..
NA -
b d % ¥
Lupa Rotovani Odraz

Fuyraziujici

k k

Pulz Barevny pulz  Houpacka Otaceni Z‘.-'étEe-ﬁl' az. Docemobilé Ztmavnuti Zesvétleni Prihlednost Barva objektu

k' ? k' A A u B B A

Doplfikové ... Barva ohran.. Barvawvyplné

Zavérecné
o 4 A B ¢ 8
k )¢ r w w ) = *
Zmizeni Prolnuti Odlétnuti Odplynuti Rozdéleni Setfeni Obrazec Kelo MNahodilé pr.. Zmeniovan..
spe
¥ * %
Lupa Rotovani Odraz
Drahy pohybu
-— - *
\ N =
' W | O z
Cary Oblouky Zahnuti Obrazce Sy cky Vlastni draha

Pokud chceme jednomu prvku pfifadit vice animaci (napf. pfichod a odchod) je tfeba pouzit
moznost pridat animaci. KdyzZ je pouzito vice animaci a chceme pracovat s jejich pofadim
a délkou trvani otevieme si podokno animaci.

N§¢ 'l* M Podokno animaci b Zacatek: |Pfikliknuti = | Zménit pofadi animace

AR ) ) Aktivaéni udilost= @ Dobatrvdni (02,00 . Presunout na dfivéjsi cas
MozZnosti Pridat _ _ _ " »
efektu~  animaci Kopirovat animaci @Epnidéni: 00,00 - Presunout na pozdéjsi Eas
P Roziifené moZnosti animaci Casovéni
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Nastaveni prezentace

Karta Prezentace nabizi moznosti globalniho nastaveni prezentace.

::E: .I¥r 5@ E‘Er EI‘ZI' Cf_\ _i/'L:l | Piehrét miuveny komentaf @ Monitor: |Automaticky
& = - . = - | Pouzit Easovani
0Od  0Od aktuélniho Online WVlastni Mastavit Skrjt  Vyzkoudet Zaznam

. P P Pouiit zobrazeni prezentujiciho
zafatku  snimku prezentace ~ prezentace~  prezentaci snimek  Zasovéni prezentace - 1| Zobrazit ovladaci prvky multimedii

Spustit prezentaci Mastaveni Monitory

Spusténi prezentace
Spusténi prezentace je mozné hned nékolika zpusoby:

a) karta prezentace — pomoci prvnich dvou ikon vlevo spustite prezentaci bud od
zacdatku, nebo od aktualniho snimku;
b) panel rychlého pristupu — ikona pro spusténi prezentace;

m E (')' U ;
Noll:le:8 DOMU VLOZENI

c) pravy dolni roh okna prezentace (u lupy) - ikona pro spusténi prezentace;

Ed E -——t—+ 7% [H
-

d) klavesa F5 (prezentace se spusti od za¢atku) nebo SHIFT + F5 (prezentace se spusti
od aktualniho snimku).

Casovani

Jak uz jsme se vtomto kurzu zminili, automatické €asovani prezentace je vhodné jenom
v nékolika malo pfipadech. Na karté prezentace si muzete vyzkouSet ¢asovani prezentace
(zaznamenava se, jak dlouho mluvite k jednomu snimku i k celé prezentaci) a zaznamenané
Casovani lze do prezentace ulozit. To vyuzijete pfi automatickém prehravani prezentace,
pfipadné pokud prezentaci ulozite jako video.

A | Piehrat mluveny komentaf

Vyzkouset  Zaznam _ _ _
Easovani prezentace - | Zobrazit ovladaci preky multimédii

v| Pouzit Casovani
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Nahrat prezentaci

Pokud chcete délat webinaf nebo nahrat svoji prezentaci, nepotfebujete k tomu dalsi program,
ale i s timto si PowerPoint poradi. Pomoci tla¢itka zaznam prezentace se mlizete do nahravani
pustit. Je vSak tfeba mit k pocitaCi pfipojeny mikrofon a pfipadné i webovou kameru.
Zaznamenava se také pohyb mysi, laserového ukazovatka, kresleni a animace. Nahranou
prezentaci pak muzete jednoduse ulozit jako video.

Zobrazeni prezentujiciho

Pfi prezentovani publiku mate zpravidla pusténou prezentaci na jednom monitoru
a prezentujete na platno nebo jinou obrazovku. Pokud to takto spravné PowerPoint rozezna,
uvidi pfednasejici svoji obrazovku takto:

s ZOBRAZIT HLAVN PANEL F  NASTAVEN] ZOBRAZENI v TE  UKONCIT PREZENTACE

0:00:09 N U 9:37 Dal3i snimek

Ulozeni dokumentu

> Klavesa F12 (nad klavesou zpét) - otevira pfimo okno
k ulozeni z

7adné poznamky

4.42019

@ Snimek 7 z 72 @

V levém hornim rohu je celkovy ¢as prezentace, hlavni ast zabira aktualni snimek a pod nim
jsou moznosti pouziti pera, pfiblizeni, zakryti obrazovky. Dole pak najdeme mozZnost pro posun
snimkU a pocet jiz promitnutych snimku. V levém panelu je nahled nasledujiciho snimku,
a pokud prednaSejici pouziva poznamky, tak pfesné zde je najde a muize je pohodIné pfi
prezentovani Cist.
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Tisk, sdilet, exportovat
Prezentace hotova a co s ni ted? Jak si praci ulozit jsme si jiz ukazali na za¢atku. Dal mdzeme
chtit prezentaci:
a) vytisknout — karta soubor > wvytisknout, kde najdeme nejenom nahled tisku, ale
muzeme si i nastavit tiskové parametry:
e pocet kopii,
e vybér tiskarny,
e tisk vSech snimkl nebo jenom Casti prezentace,
o jestli bude jeden snimek na celou stranu, bude jich na jedné strance vice, zda
chcete tisknout i poznamky,
e tisk barevny/ve stupnich Sedé,
e nastaveni zahlavi a zapati snimkd.
Informace Vyt | S |< n O U‘t
Novy tomie |1 =
o, opie -
Oteviit ﬁ;#
Tisk
UloZit
N
UloFit jako Tiskarna [ Zshiavi a zépat |2
. ./ HP Laserlet 400 M401 PCL 6... - .'
Wytisknout Piipravens - Snimek | poznamky a podklady
Sdlilet Vlastnosti tiskarny Na snimku bude Nahled
. Datum a cas
Exportovat NaStaVen| © Automaticky aktualizované i
Wytisknout viechny snimky 4.4.2019
Zaviit ’ﬁ UmoZfiuje vytisknout celou... lazyk: Typ kalendare:
Snimky: Cedtina [=] [Gregoridnsky
; . ) MNeménné
S e sm ot
" Cisla snimku
- - Oboustranny tisk
Mszhess = PFekIa’pistra’ik}'po deihra.. [ zépati
—  Kompletovat
== 1,2,3p1,2,3 1,23 M [¥] Mezobrazavat na tvodnim snimku
. Barevné -
Upravit zahlavi a zépati Pouiit | [ Poufituviech | [ stomo

b) sdilet — karta soubor - sdilet. Dokument muzete nékomu poslat mailem, pfipadné

sdilet na OneDrive. Najdete tady také moznost online prezentace, kdy ziskate unikatni
webovou adresu, pres kterou Ize vasi prezentaci vysilat.

c) exportovat — karta soubor >exportovat. Zde je mozné prevést dokument do formatu
PDF (nebo XPS, je to totozné), vytvofit z prezentace video nebo prevést prezentaci do
formatu pro MS Word.
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