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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Prace v Power Pointu 2007

PowerPoint je program z b&kiu prograni MS Office, ktery slouzi pro tvorbu tzv. prezentaci
Prezentace je tena k promitaniipraznych konferenci, veletrzichfgrnaskach apod.

Prezentace se sklada z jednotlivych snimRro zvySeni pozornosti divaka i zajimavost,
mohou byt snimky animované — tzn., nezobrazi satolssimk najednou, ale postupn
Animace i frechody snimk mohou byt doplény zvukovym doprovodem.

Pri vytvéreni prezentace pouzivAme dostatevelké pismo a vhodné grafické pozadi snimk
tak, aby byly texty fi promitani zetelrt vidét. Na jednom snimku je tak velmi malo textu
oproti dokumentu, ktery je t¥en v textovém editoru (n&ps MS Word).

Pé&s karet se z&lozkami Hlavni okno, ve kterém se edituje
(na obrazku aktivovana karta ,Ddff) aktualni snimek prezentz
Zalozka ,Pismo“ na katt,Domi"
el - s Prezentace111 - Microsoft PowerPaint SR
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Panel, kde se
zobrazuji vSechny
vytvorené snimky

Klepnutim vloZite nadpis.

Klepnutim vloZite podnadpis.

‘ Klepnutim vioZite pozndmky.
\

Snimek121 | “Motivsady Office” | Cedtina |

Poznamka k snimku, ktera
Stavovyradek pii prezentaci neni vid

Prepina — Normalni (aktualni snimeRéazeni snimi/Prezentace

Posuvnik pro zenu velikosti (ngtitko)



2. TLACITKO OFFICE

El Stiskem tlgitka Office v levém hornim rohu vyvolame nabidku:
Novy - vytvoreni nové prezentace @teme pouzit Sablony — tjfipravené prezentace)
Ctrl+N
Otevfit - oteweni jiz dive ulozene prezentace _
Ctrl+O e —
Ulozit - uloZeni prezentace (niapo Upravach) j niniinps
Ctrl+S 4 v
Ulozit jako- uloZeni prezentace ol e
(mazeme zvolit format PowerPoint 20C .. . 2ree
Piipravit - zmgna ndzvu dokumentu, vlastnosti, | # s o
Sifrovani a zabezpeni prezentace T
Odeslat - odeslani e-mailem (musi byt vytemy | - rees
postovni Get v MS Outlook) J

] Moznosti aplikace PowerPoint | | )X Ukonéit aplikaci PowerPaint

Publikovat - distribuce prezentace dalSim uzivanel
(vypaleni na CD, sdileni prezentace, ...)
Zavrit - zaveni prezentace (program nas vyzve k uloZeni, nalloZeni znsn

3. NASTAVENI PROSTREDI — Moznosti aplikace PowerPoint

| MoZnosti aplikace PowerPoint
Posledn’ dokumenty
| ] we
1 Prezentacelll
B 2 Kople - Prezentacel
3 Kopie - Prezentacel
4 Prezentacel
Uloit
5 Eggenburg
E_:l Ulesitiak 5 & Poditacove viry
- UloZit jako
o 2 1 Potitacové viry2
= & Potitacové viry
e Tsk 9 Poditatové sité
- getattachment
] Piprait ¥ | getattachment
Software
_&’j Odeslat  » | Software
Hardware
../ Publikovat » | Tiidéni odpadu
Hardware
"* Zaviit Sablona
X Ukonéit aplikaci PowerPaint

V nabidceMoZnosti aplikace PowerPoint mizeme mnit rizna nastaveni programu, jako
jsou moznosti ukladani, kontrola pravopisiizpisobeni panelu nastfoj,Rychly pristup®,
ziskat nejnowjSi aktualizace, moznosti Uprav, zobrazeni apod.



1. Oblibené - zrma nejoblibe&Sich moznosti aplikace PowerPoint
- zobrazeni miniaturniho panelu nasiroj
- povoleni dynamickych nahléd
- jazykové nastaveni, uzivatelské jméno a inigiapyod.

MozZnosti aplikace PowerPoint

“Oblibené == e 5 e R el s .
g- E UmoiZniuje zménit nejoblibenéjsi moZnaosti aplikace PowerPaint.
Kentrola pravopisu a miuvnice |
Uloit Hiavni moZnosti price s aplikaci PowerPoint
Upfesnit Pii wjbéru zobrazit miniaturni panel nastrojd

Povolit dynamicky nahled &

brazit na pasu kartu Vivajar &

Dopinky Vidy pouiivat technologii ClearType
Cevirumaberpetent Baremé schéma: | Madré | v
Fioeirdomad Styl komentafe: | Zobrazovat popisy funkei v kamentafich | ¥

Osobni nastaveni této kopie sady Microsoft Office

Ushvatelske jméno: |Your User Name

Inicialy YU

Zvolte jazyky, které cheete poufivat v sadé Microsoft Office: | Jazykové nastaveni..

2. Kontrola pravopisu a mluvnice
- kontrola pravopisuippsani
- nastaveni automatickych oprav <€itko ,Moznosti automatickych oprav*

AReC]
2‘; Umoznuje zménit, jakym zplsobem aplikace PawerPoint opravuie a formatuje text.

MoZnosti automatickych oprav

Zménit, jakym zpdsobem aplikace PowerPoint opravuje a formatuje text pii

Moinosti automatickych oprav...
psani:

Pii kontrole pravopisu v aplikacich sady Microsoft Office

Automatické opravy: Cestina

Pieskakoyat slov

KYMI PISMENY ==
sahujici slice Automaticks opravy | Automatické i

i P sk

kakovat intemetové adresy a adresy soubord (] Zobrazit Hadtho Masnosti sutomatickyich oprav
aiit apakujici se slova
Néméina: Pousit pravidla platna po reformé pravopisu [¥] oprava Do FOZatetrich Velkjch Plsmen =
[] velké pismena na zattku vit LS
[0 mavrhovat pouze 2 hiavnine stovniku P
7] Pt promi s i gim g
Viastni slovniky.., T e
7] Nazvy dnds velkymi pismeny
[l Mazvy dni vel
Pii kontrole pravopisu v aplikaci PowerPoint [¥] Opravic nechténé piepnuti Kavesy cAPS LOCK
[“INahrazovat text pfi psani

Kontrolovat pravopis pii psani

Nahrazovat: Lim:
[ Poutivat kontextovou kantrolu pravopisu
[ Skt pravopisné chyby o N 3
(e) € E
n ®
(em) ]

_‘- -S:mno

3. Ulozit
- nastaveni formatu ukladani (v nové verzi nebstaesi: MS PowerPoint 97 — 2003)
- ¢as automatického ukladani
- umiséni uloZzenych prezentaci apod.

Oblibané | e L .
H Prizpuisobeni ukladani dokumentu
Kontrola pravopisu a mluvnice

Ulodit | Ulofit prezentace

Upfesnit

Ulozit soubory v tomto formatu: | Prezentace aplikace PowerPoint 97.2003 v
Prizplsonit [#] Ukladat informace pro automaticke obnoveni pe |10 2| min
Dopliiky Vichozl umisténi soubord: C:\Documents and Settings\admin\Dokumenty

Centrum zabezpedeni Moinosti offline (prav pro soubory serveru sprivy dokumentd

Zdroje informaci Umisténi pro ukladani rezervovanych souborl
(& Umisténi serveroviich konceptd v tomta poéitaéi

O Webovy server
Umisténi serverovich konceptds | C-\Documents and Settings\admin'Dokumenty:SharePoint — ke

Zachovat vémost pii sdileni této prezentace: 6] Prezentacelil ¥




MoZnosti aplikace PowerPoint

4. Upresnit

- moznosti Uprav

- moznosti kopirovani a vkladani
- moznosti prezentace

- moznosti zobrazeni

- moznosti tisku apod.

5. Hizpusobit
- mizeme pidat tlatitka na panel nastioRychly gistup

Na panelRychly gistup mizeme pidat rektera dalSi tlaitka, kteracasto pouzivame.
Klikneme na pravé tidtko mysSi na tlditko, které chcemeflat do panelu nastjRychly
pristup a vybrat moznos¥idat na panel nastrdj Rychly gistup

Panel nastroji Rychly pFistup Pridat na panel nastroji
Rychly p¥istup

(O F='BE Prezentace111 - Microsaft PowerPoint Nastroje kresieni
)
7/ Domid VioZeni Mavrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojaf Format

Ift smértextu - BENNOOD \_']‘ 1 | ) Qyviphtaru | 3 Najit

[ I

Zobrazit panel nastroj{i Rychly pfistup pod pasem karet

=0 K vymous 73 Rozlozeni - e Tl
s i) Calibri (Nadpisyl - {44 - | AT &7 |[#5] 3=~ 1= || 45~ |1 g o /
S £ obnoyit 1| Zarounat text = AL s : LZ abrys tvaru = || 9, Nahradit -
Vioiit ) lovj P e 8 AV anel[A = - R ) o ~ A £ N v Uspofidat Rychié :
= Kopirovat farmat || spimek » % Ocstramit SRR i 7| Prevést na obrazek Smartrt (RTAS BN - styly~ ‘=) Efektytvard = || g Vybrat
Sehranka i) Snimky Odstayi 0 Kresleni i Upravy
Snimky | Qsnova x| [

‘ Piizpdisobit panel nastrojli Rychly pfistup.

Minimalizovat pas karet

Libovolné tlaitko mizeme na panel nastéoRychly gistup vlozit i pomoci tl&itka Office,
nabidkyMoznosti aplikace PowerPoird volby PFizpisobit

Oblibené prikazy

LG A SR — Tlagitka v panelu Rychly peistup

Dofent @ UmoZnuje pfizplsobit panel nas pristup.
Kantrola pravapisu a miuvnice
Zvolit piikazy z:(0 Piizp(sobit panel nastrojd Rychly pfistup:(©
vzt [ Onliben piikazy [Proéecny dokumenty tjchoz) | g
<Oddélovacs 2| [ oz
dy ke ) Zpdt 3
{21 Duplikstwbranjch snimkii | znows
(0= E-mail
i) Format pozadi
& Famst tar Piidat tlaéitko
|4, manied -

Prizpasobi

Hakreslit svislé textove pole
| navnnout tabuiku
D How =
|@ now snimex »
I odasiit
:| Odebrat tla¢itko

| Prenést dal
‘T4, Prenést do popiadi

Sy Prenést do pozadi

|El Rozlozeni »
£ Rychiy tisk

i pina

55 snimky z osnowy..

= S 9|

[ Zebrazit panel nastrajd Rychl} piistup pod pasem karet




Pridani tla¢itka na panel Rychly pristup:

. Klikneme na tlaitko Office =)

. ZvolimeMozZznosti aplikace Word.

. Vybereme zéloZkR¥izpisobit.

. Klikneme naDblibené pikazy (VSechny fikazy).

. Vybereme tléitko, které chceme vlozit.

. Klikneme naP#idat.

. Po pidani vSech tl&itek potvrdime kliknutim n®K.

~NOo ok WN R

V piipac, Ze potebujeme které tl&itko z paneluRychly @Fistup odebrat, ozndame jej
v pravém sloupci a klikneme 2debrat

Poznamka:

Klavesovou zkratko@trl + F1 miaZzeme skryt pas karet pod hlavni nabidkou. Kartglgevi
po Kliknuti na pislusnou nabidku (n&pDomii). Stejnou klavesovou zkratkou Ctrl + F1 pak
pas karet znovu tiZeme zobrazit. Plati i pro dalSi programy MS Offiééord, Excel).

4. VLASTNI TVORBA PREZENTACE |

P tvorbé prezentace f¥eme vyuzit nainstalovanych Sablon a migtimebo si nizeme
vybrat Sablonu z internetu — odkaz Microsoft Off@eline — Prezentace.

Nabidku Sablon vyvolame stisketaéitka Office ©3)  a kliknutim na nabidkuovy.

Novd prezentace

=

Sablony I‘ = Tyhieda =

Klasické fotoalbum

Nainstalované sablony

CLEL

Klasicke fotoalbum Ud f €0 Moderni fotoalbu i prospekt
plikaci P PI

l
il .

Predvadéni kvizu Sirokouhla prezentac

[ Comon ) some ]




4.1 Nazev prezentace

Pfi oteweni programu PowerPoint se automaticky teewakladni prazdna Sablona
srozlozenim dvou textovych poli, které vybizejiivakele pro napsani NAZVU
PREZENTACE (nadpis), pdpJMENO, kdo prezentaci vyttib (podnadpis). Klikneme do
textového pole a zapiSeme.

Klepnutim vloZite nadpis.

Klepnutim vloZite podnadpis.

Wi it somndnky ]
e ek bs

4.2 Vlozeni noveého snimku |

Novy snimek prezentace viozime kliknutim n&itleo Novy snimek Vlozi se standardn
snimek s polem pro nadpis a pole pro vioZeni dal&htu (nebo jiného obsahu — tabulky,
obrazku apod.). Vifpact, ze klikneme na rozbalovaci nabidku poditkem, program nam
nabidne dal$i mozZnosti rozlozZeni.

Poznamka:

Novy snimek bez volby rozloZeni snimkuizeme vlozit i kliknutim pravym ttdtkem mysi
do prazdného prostoru v levém panelu, kde se zopnamiaturni nahledy sninik

Prezentace1 [Rezim kompatibility] - Microsoft PowerPoint e

[E~~0o0-) B
siipess 2
SR e e e || 5 vyrat -

Kresleni Gl ey

Kk

A uait
i

Klepnutim vloZite nadpis.

= epnutim vlozite text.

Moznost vlozeni
jiného objektu
nez text

=

Nebo klikneme
pravym tl&itkem
mysi, vybereme
Novy snimel.

ElE

Moznosti
rozlozeni snimku.

Klepnutim vioZite poznamky.

‘Snimek: 222 | “Motiv sady Office™ | (&5 Ceitina |



4.3 Prace se snimky

1. ZruSeni snimku:
V levém panelu ozrgéme snimek, tikéitkem Deleteho smazeme.

2. Kopie snimku:
V levém panelu ozrigéme snimek, klavesovou zkratk@irl + C vytvorime jeho kopii
(ulozeni do ,schranky"), klavesovou zkratk@trl + V vloZzime jeho kopii na dené
misto. (Nebo tahneme se snimkem na dané mistskewtm pravym tléitkem, i
puseni zvolime volbuKopirovat)

3. Pfesun snimku:
Snimky mizeme vytvéet v tizném pdadi a potom je vhodruspdgadat.
V levém panelu uchopime snimek se stisknutym letlg@itkem mySi a pesuneme
ho na jinou pozici (napdruhy snimek fgsuneme mezi paty az Sesty, nebo na konec
prezentace).

4. Chybné operace:
Pokud jsme &akou Upravu provedli neuvazgrvratime akci zgt klavesovou
zkratkouCtrl + Z — a to i vicenasolsh

4.4 Format snimki

Aby prezentace nebyla fadni — tj. text na bilémagdzje vhodné pozadi snimku &mt.
Mame rekolik moznosti. Prvni z nich je vyuzit zalozMpotiv na karé Navrh.

Kliknutim pravym tl&itkem mysi na dany motiv vyvolame
mistni nabidku, kde fizeme zvolit, aby se motiv projevil u vSech
snimki, nebo jen u vybranych (oztenych) snimi.

K motivu
muzeme vybrat
barevny styl.

Prezentace1 [ReZim kompatibility] - Microsoft PowerPoint

Mativy

ni Amma:e prezentace

Aa Aa Ade—

B ||| e ||| S | R
=

S

B o | iy posac

Pisma +

rety - | [ Sk graiku pozast
Pozadi

" Volbou motivu se zmni i

format pisma, ktery ale Ize dal
. e

upravovat a textova pole
(]

presunovat.

MOJE PRVNI PREZENTACE
FrantiSek Hudek

Klepnutim vioZite poznamky.

snimek1z2 | A b Cestina |



L | |-

Mathy

V Ke kazdému motivu fZzeme zvolit
pieddefinované barvy motiv

Vyivofit navé barvy motivu
EOEmE—— et
e P

BOMEEEED i pisna

@ MoJE PRVNI PREZENTACE B

Frantisek Hudek

Nebo si vytvdit vlastni barevné
schéma, které siizeme ulozit.

Druhou moznosti zémy pozadi snimku je kliknuti na nahled snimku \éravpanelu pravym
tlacitkem mysi, kdy z mistni nabidky zvolim&kaz Format pozadi. Vyvolame nabidku, ve
které nizeme nastavit Souvislou vyplPrechodovou vypl, Obrazek nebo texturovou vyipl
(volba obrazku je vhodn&igvorbe prezentace fotografii nae dovolené).

Format pozadi

i) | vyplA
Obrézek | | @ Souvisla vipli
) Prechadova wypld
© Obrazek neho texturova vypli
[ skryt grafiku pozadi

| Barva:
Pribednost:  (J——— [0% &

Vymout

23| kapirovat

Viatit

snimel

Duplikat snimky

Odstranit snimek

=L Publikovat snimky

yhledat aktualizace

| Bozlogeni
Qbnow

i m.;.nz [ Obrovitpozedi | [ zavic | [ Poutity viedh |

e

DalSi moZnosti, jak vyvolat nabidku Format pozadi | f—j
[ 5ty pazaai-|

E& |[aa ‘I ﬁT'

-
i

1. Na kart Navrh rozbalime nabidk&tyly pozadi

2. Pod barevnymi styly klikneme na nabidku
Format pozadi.

{9 Farmat pozadi..

Zobrazi dialogové okno Farmat
pozadi,




Ve Formatu pozadi mizeme nastavit:

1. Souvislou vyph
Barva pozadi bude jednolita, barvu vybereme zkglBarva. Tahlo pfihlednost nini
intenzitu barvy — vice sytosti barvy = né¥.

Formit pozadi

il
) Piechedové viph
() Darézek ngho textrova viplh

O EEEEIeE

Standardni barvy
L1} fEEEEE

Daéi barvy...

[obrovitpozag | [ zevit | [[oustuviesh |

2. Prechodovou vyph
Muzeme (nemusime) vybrBfedvolené barvynasleds vyberemeTyp p‘echodu
(linearni, paprskovy, hranaty, ...)igzhod nizeme otéet volbouSmer aUhel.
Jednotlivé barvy a jejich padi nastavujeme pomoci nabidkigonéeni pechodu
— vybereme stislo ukorgeni z roletky, zvolime barvu a jejitpriednost. Mizeme
pridavat dalSi ukoteni s jinou barvou a jejim nastaveni. U&eni mizeme dale
piesouvat tahlerymis#ni ukonéeni.

Pro ukazku zvolen
Paprskovy typ.

[® prechodovd viph
{7 Obrkzek nebo textizova viplt
[] skrit grafieu pozedi

Sreguclend barvy: E]

Typ: Paprshavy /

. G Nastaveni Ukogeni

—_— prechodu s moZznosti
s v [L2e ] o] prid4vani dalsicl

Umtnikongeni: —— - [B% 2
sarva |1 v
Primednest —— % B

Oboouitpozadi | [ zaiit | [ Poustuvies |

3. Obrazek nebo texturovou vypii
Pt nastaveni textury nebo obrazku je vhodné nastavkaré Navrh standardni
(zakladni, neformatovanylotiv .
Na pozadi snimku fiZeme nastavit texturovou vyp(je soutasti programu), nebo

vlozit klipart, po. fotografii ze souboru. Moznosti je i vlozit faprintScreen ze
~Schranky”.



1C

a) vloZeni textury:

Format pozadi

[

Obrézek

vypli

O Souvisia vipli

O Phechedovi vk
@ Cbrézek rgbo textirova viplh

Zite nadpis.

Kapky vooy |

¥

b) vloZeni klipartu:

Obrézek | | O Souvisld vipht
O Fechocevd wiph

@ Obedask ngba texturovd yiph
[ Sryt grafiku pozad

——

Vybrat obrazek

Hiedst text; []

[7] 2abvnotst absah  wabu Office Oriine

Vo 7t

—
V nabidceObrazek

mazeme ndnit kontrast

__ a jas obrazki

Obrazek mizeme

v Moznosti roztazeni

posunova

.

Obrazek nizeme
zprihlednit —
vyuzijeme, kdyz na

snimek budeme vkladat

text.

N

7

Vyplh
O Souwsla vipl

) Prechodovs viali

@ Cbrazek ngba texturavd vipih
[ skeyt oraficu pozadi

( zmx;m.. )| [(scverka | [ woacr.. |

réziu textury 2 daddic

= Mainost roztazen|

Posun:

Vieve: (0% 2| verave: [o%

Nahgfe: 0%
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5. VKLADAME TEXT, OBRAZKY, DALSI OBJEKTY

Pro vkladani textovych poli, obragkkliparti, tabulek a dalSich grafickych pirivia objeki
zvolime nabidkwloZenis kartamiTabulka, llustrace, Odkazy, Text aMedialni klipy .

w) & ¢

Objert | Film Zvuk

Tabulka  Obrdzek |Klipart |Fotoalbum  Teory SmartAdt Grat |t

Medidini klipy

Tabulky Dustrace Odicazy

5.1 Préace s textem

Program PowerPoint nabizi stejné moZnosti formdtiotetu jako MS Word.

Po Kkliknuti do textového pole a ozteai textu, na kaktDomia provedeme formatovani textu
na zaloZzcd’ismqg nebo provedeme Upravy odstavce, zarovnani tefits pmenu odrazek na
zélozceOdstavec

Font pism Velikost pism: Zvétsit. zmensSit pis

CenturySchoalb = |24 = || AT a7 825

Pismo tdné, kurziva, Lo 10 ke & Av Aye A
podtrZzené, feskrtnuté =
: \I\Dalél' moznosti formatovani
Mezery mezi znak

Velka pisment

Vymazani formatypisma

Stin pism

Zménaiadkovani textu

Zména Urovig odsazeni

Zména snéru textu

Odrazky aislovani

A e - » AT
= 4= = a2 {13k Smér tau % Zmeéna zarovnani textu
— - - - il 1} z .
A =l Zarovnat text = v textovém poli
Zarovnani textu} = I =aomn P

ST Prevést nia obrazek Smartan =

Odsiavet '{Dalél’ moznosti formatovani

Prevod textu do sloupgic

Pole pro vlozeni obsahu (textu) je nastaveno szédrmai — seznam s odrazkami je zvolen
proto, aby prezentace byla stnd. Nevypisujeme proto dlouhé texty, prezentaciidgpme
o mluveny komentapiednasejiciho.



Pro vioZeni jinéhoTextového polezvolime kartuVlozZeni, zalozku Text. Z této zalozky
muzeme do prezentace viozit dalSi objeki¥ahlavi a zapatiefektni pismaNordArt, Datum
acas Cislosnimky Symbolz Mapy znak nebo jinyObjekt

Klepnuti na ikonu Textové pole a tazenim mysi nankn prezentace textoveé pole vlioZzime.

4 3DQa

Textové [Zahlavi WordArdt Datum  Cislo  Symbal Objekt
pole pzapat - & cas snimku
Taxt

Vlastnosti textového pole

Pri aktivaci textového se v titulkovém pruhu prograohjevi nabidkaNastroje kresleni a
pod ni karte&Format. V zaloZceStyly tvaru miZzeme nastavovat:

1. Predvoleny styl textového pole

efim kompatibility] - Micrasoft PawerPo..,

rezentace Revize Zabrazeni Vyvojaf

;voleny styl textového pole

2. Vyph tvaru, Obrys tvaru, Efekty tvaru

vicrosoft PowerPa.., Figstroje kresieni

Zobrazeni Wivajat Format,

Vipln har =

ﬁaﬁi mozZnosti nastaveni
: - ] 2]
If pextové pole r’i?

3. Klikneme na nabidku dalSich moznosti pro nastigvermatu tvaru:



V nabidceFormat tvaru mizeme nastavovat:

* Vypln textoveho pole

© Frachodové viph

O Obeazek

» Barvy a stylcary — oramovani textoveho pol

=

» Prostorovy efekt

» Otogeni v prostoru
* Rozlozeni textu a jehaigptasobeni v poli

- nabidka Textoveé pole ]

Nastaveni vyplé provadime stejnym Zigobem jako u nastaveni pozadi snimku, které bylo
popsano vyse.

U textovych poli i jinych objeki mizeme zvolit jinou prioritu zobrazeni, tj.aeme je
pienéSet do pdpdi nebo do pozadi wipadech, kdy se objekty navzjensasti grekryvaiji.

Na dané textové pole (objekt) klikneme pravymiitkem mySi a z kontextového menu
vyberemePrenést do pofedi (pozadi)

Hastroje kresien

obrazeni Vywojaf Format

Textovym polem (i jinym
objektem) nizeme otéel
]

Zména velikost textového —
o L . Z Pignést do popisdi > | Lk Pignést do popiedi
pole (i jiného Objekttj [_i: » | Pz ‘ ]

Pro textové pole Gzeme
pouzit i dalSi efekty pro
pismo. Najdeme je na kart
Format, zé&loZzce Styly
WordArtu  — nabidky:
Vypli texty Obrys textua .
Textové efekty Efekty textu [A]

1\ Zkoseni v
Sa Varlanty zafe

Hastrofe kresleni

i\ Otodeniv prostors +

AN Transformace




WordArt — efektni text

WordArt pouzivdme nejlépe pro nadpisy. Na &aftoZeni, zaloZzceText klikneme na ikonku
WordArt a vybereme si z nabidkyqudefinovanych styl Na snimek se vloZi textové pole
s textem,Sem napiste text“Klikneme do textového pole a napiSeme dany text.

I Pawerpaint Nastroje kreslen

Zobrazeni  Mjvasaf Format

L B0 0w &9

akce || Textove Zahlawi (WordA Datum  Cisio Symbol Objekt  Film  Zvuk
pole azapati - | acas snimky - -

A A A

ﬁ\ A A =\
A A A
AA  A.

—

.{fSem n_aéiéte text l|

DalSi upravy mMizeme provéet na karé Formét, ktera se vzdy objevi v nabidce po kliknuti
na dany objekt (plati i pro ostatni upravované ktlgje- obrazek, ...). Vybereme zalozku
Styly WordArtu , na které mizeme zminit Styl, nastavit jinou barvu (vyf), ohranéeni,
dalSi textové efekty — stiny, odrazyfedoté&eni v prostoru, transformace a dal.

Nastroje keesieni

Farmat

orlypl tyaru A ipli ey -
A
| Abe | = EZ Obrys bvaru =) /A = B
:J - it || PUhY A\
23 Erekty tiard + ;
Styly WordArt
in
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odraz
zife
I\ Zkoseni
3 ] i -
Bez transfarmace -
&\ ototeni v prostoru »
abeds
Al Transformace »
Sledovat cesty
R oo wee
= " . r = ’En i
[P TR N )
Deformace
abcde abcde abede | Abcde
. . A abtde abcde a0 &)
ot waw e N
e
LR I
abcdé abcas abcde ahcde
abcde abede abede abede
abcde abede abcde abede
e —
X abeda  abcde
e moe s et )




5.2 Prace s obrazkem, klipartem

Pro oZiveni prezentace je vhodné vloZit obrazelpi(néotografii) nebo klipart z galerie
Kliparta. VkldAddme pomoci nabidky, kterd je upfedt pole snimku, nebo pomoci karty
VloZeni - zaloZkadlustrace.

Mavrh Animace Prezen

=| E]) 23 ﬂ

) | - v
e .
L £ Bl
Tabulka | Obrazek Klipart Fotoalbum Tvary Smartdrt Graf
Nustrace

Obrazek vlozime z adragq kde je uloZen, klipart pomoci vyhledanic¢&lého slova
v pravém panelu, ktery se oteyo kliknuti na tl&itko pro vlioZeni klipartu:

Klipart ¥ X L, L, .

Hacs 1. Zadame ktioveé slovo a klikneme nidledat

rohledavat:

Oekdvant visledky:

[ectiy typy mecinich souber

@kneme na klipart, ktery se vlozi do snimku

‘ f Nebo oteveme galerii Uspo-adat klipy
(@] Usporadst Mg, —

F2) Kiparty na webu Office Online
6 Ty pro hledanf ket

Po vloZeni obrazku (fotografie) nebo kliparttejdeme do kartfrormat, kde na zalozkach
Upravit, Styly obrazki, Usparadat aVelikost, nasledi obrazek dal upravujeme.

Zmeéna tvaru obrazku, barva
ohranteni, stiny a dalSi efekty

Vytvaieni skupin (obrazky umistit
do textového pole), oténi

) B92-0 = Maje pruni prezentace - Microsoft PowerPoint Nastroje abrazky

=% Domd  Viofeni  Mawh  Animace  Prezentacs  Revize  Zobrazani  Vyvojaf | Format

SEEEF R -

=4

Styty ob

Uprava jasu, kontrastu
obrazku, jeho komprese

Styly obrazk — efektni okraje
a ohranteni

Zmeéna velikosti, diznuti
obrazku
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Priklad upraveného obrazku (fotografie) - byla proamal znéna tvaru, ohrageni, z efeki
pouzit stin a efekt 2&:

KLEPNUTIM VLOZITE NADPIS.

5.3 Préce s dalSimi objekty

Pro tvorbu #iznych diagram vioZzime réktery z tvafi galerieSmartArt , kterou nalezneme na
kartt VloZeni, zaloZcdlustrace.

Vybereme si jednu z kategorii (Seznam, Proces,Bylierarchie, Relace, ...).

Zvolit obrézek SmartArt

)

Tabulka | Obrazek Kiipar Fotoalbum Tvary] smartart| Graf i Hlraectie

(D) 2 -8+ [ e ] ° 8
e R B2 sezam @ ©00 090 O
Domd Vieieni | MNawrh Animace Prezen N Y
" ppma P02 Proces — #
. Bl | - = % cy :
ij caf By B | H = ﬂ & o %’f‘
Hierarchie

& Relace
Tabully lustrace & vatce
& DDD = _ | Matice kolobihu
5 Jen =
& Jedan T 1 e T Umofige mézacnit vztsh s centrdini (& |
m bu,
- =
SaE mg= =i
e ]
Relace

Objekt vlozime do prezentace, do tvatozime text. Déle upravujeme pomd¢astroji pro

obrazky SmartArt — karta Navrh se zalozkamiVytvorit obrazek, Rozlozeni, Styly
obrazka SmartArt.

gj d=9-0v - Moje pruni prezentace - Microsoft PowarPoint Néstraje pro obrazky Smartart
= Comd  viofeni  Mavm

Animace Prezentace Revize Zobrazeni Wyvojai Navmn Format

o9

ST DR andhe 1 FARCIROIRC IR IR IR R IR T -

Vytvoiit obrazek

1BzEk
Pozlozeni Styly abrazki SmartArt Obnovit

‘Sem zadejte svi text.

o [Tex]
o [Text]
* [Text]
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DalSimi objekty, které ip tvorbé prezentace vyuzivame, jsobtzné tvary — popisky, Sipky,
tlacitka akci apod. Gft vkladame pomoci kartylozeni— zalozkalustrace.
Dany objekt dale upravujeme néastroji na &&brmat — tak jako obrazky, textovéa pole atd.

- .
=l Q
Tary iSmantArt Grat | Hy

Noposledy poutité tvary -
Bs\NOOBDALLS G
AL F o

Domd Vioieni Mavrn Animace Prezen
! SANTLLR LN

D Obdéiniky
DoDakRIoo >
Tabulka | Obsazek Kipad Fotealbun} Teary Zikiadni tvary
i s 5 HeAMNIACOOOD®
| Tty @LoOOr LFyeoana
OO0@AHEY XTI
4L 36
Piné Spky .
S EGORT &P ST
6w RiIdn
GHA
Tvary rownic
=R
Vyvojové diagramy
OCc< Ol 0F=0ay
CUEARD E ¢ ATVED
QEAO
Huézdy a napisy
R AQGDOOREEE
2 B8 Q)1 [T IR0
Popisky
OO DA A0 A A g
g0 A8 A0 B

Thaditia aka
(2] =1 [ ) ] s P [ ) (%1 ] =

Chceme-li do prezentace vlozit graf, automaticky cdewe program MS Excel s daty
v tabulce, které je moZné upravovat —inaorenit text. Zneny se projevuji v grafu, ktery se
vlozil do snimku prezentace. Graf je dale moznéawupvat vNastrojich grafu - karty
Navrh, RozloZeniaFormat, zalozkyTyp, Data, Rozlozeni grafu, Styly grafi a dal.

/gj B92-0 = Maje pruni prezentace - Microsoft PowerPoint Wastroje gratu S
L e = )
Domil VigZeni HNawrn Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vivajaf 1 RozioZeni Farmat (7
g R b == T [tk | | | b b
v S =8 B0l =T - ; - - i . *
D e e ) e, [y, [, e, [, [, | e, [,
typ grafu  Zablonu ta data !
e Dats Razlodeni gratu Styly Qratl
5
4.8 1
# 1 m
417
35 o
3
2.6 1. 7
3 4 ® Radal
i lz il mRada2 :
0.5 + mRada3
0 + T f
>
2" i ) @
3 i oA R
£ &£ & F
& & <&




VloZime-li do prezentace objekt (raprlacitko akci z Tvai, mizeme mu také iradit
néjakou Akci (pechod na jiny snimek, spegt jiného programu, neboftipadit jiny
Hypertextovy odkaz. Provedeme na kaxtloZeni, zaloZzceOdkazy. V otewené nabidce
nastavime akci.

Vioeni | Mawh  Animace  Prezcrface  Revize

B Pl @ L

Kiipart Fotoalbum Tvary Smadart Graf || Hypertedor Akce
3 . odkaz

Zoby

Tustrage Odkazy

2 >] —
Nastaveni akce @3]
0
Maprutiny= | prekaeni mydi|
alice po Hepnuti
(O Zadna

@ Frefk ria cil hypertextoného ackseu:
[slochaict smimek >
O [ &
v

IPredchozi snimek
[Prveril srinek.

Akce nastavovana pro
obiekt Tlatitko

[Posledl seinek
[Poslecki 2abrageny snimek
prezentace

[IPrehrat zvuk:

5.4 Prace s tabulkou |

Do prezentace Ize vlozit i tabulku. Vkladame natka&flozeni — zalozkaTabulky. Tabulku
vloZime taZzenim mysi v nabidce, kdy volimésjusny pdéet fadki a sloupé, nebo pomoci
nabidekVlozit tabulkuneboNavrhnout tabulkuTabulku vyplnime textem.

e d9-e s
(Ca) & 2

Domd VioZeni | Na

=] [

Tabulka' | [Obrazek ¥lipart Fotoalou

B

/Viokit tabulku \
O | |

I O
|
I |
O
I [ |
O | O
O O

B3 wioiit tabulku...

[ Havrhnout tabulky

::.‘-;.'; Tabulka Excel /

Vytvoienou tabulku upravujemeNastrojich tabulky, na kartactiNavrh aRozloZeni

f"cs:.D HB9-® s Maje pruni prezentace - Microsoft PowerPaint Nastroje tabflky
B
Domd  Viofeni  Nawh  Animace  Prementace  Revize  Zoorazenl  Vivoja n | oziozeni

| e zahlavim Prvni sloupec

Rychl Navhnout Guma
| Fruhované fadky [ Pruhavané sloupee w Efekty = stylyr 4 | @LBarvepennt  rapuiky
Mainasti styld tabulk styly tabully Styly Wordart & Nakresiit ahrniceni
mj‘ ) = Mgje prini prezentace - Microsoft PowerPoint Nastraje fabulky
Opy = 2
Domd Vioeni Navin Animace Prezentace Revize  Zobrazen Wivojat Navrh Rozlozeni

'ﬂﬁl E'_FFJ aﬂ_l _?ﬁ e :ﬁ §ll wii: Tog 2 |aF aopsteiniwioke || Rl =|“h\l _] 41l vy

fit Viefit Vot Viedit | Siou

ozdélit | =1 Sika: 2420 3| stoupce stejnd tiroke | (5| = (| Smér Okraje
¢ pod naleve naprave | bunky buriky tedu = buiky

Tabulka Badky 3 sloupce Sloudit Valikast buiky Zarownani Velikost tabully Uspofadat




6. ANIMACE OBJEKT U NA SNIMKU |

Ke kazdému objektu, ktery vioZzime na snimek (tegt@ole, fotografie, klipart, ...) lze
pritadit efekt. Fifazenim efekt prezentaci oZivime a upoutame tak pozornéstlpdovani.

Na dany objekt klikneme mySi a na Kaftnimace v zaloZzceAnimace klikneme naAnimovat
neboVlastni animaceVe druhém fipact se oteve panel Vlastni animace, kde efekidame
a vhodr ho nastavime. K danému objektu Ize nastavit i afgenaci.

D) [ v = Maje prvnf fprezentsce -
) i
Domy Viazeni Mavrn Animacs Prezsntace
1.4 Animovat | Zadna anim. ~ = | .
lahled ||| 2 iastni animage J IL _J -
Mahled Animace

Po kliknuti na nabidkePiidat efekt vybirame ze sekd?ocatek, Zdrazreni, Konec a Cesty
pohybu F¥i oznaeni se rozbali dalSi nabidka volby efekt

I | o | ) | o i
1K S Pocatek » | T podster 3 S Pocateic » 5
# 2 ¥ Zddraznni v 3 £ ) ¥ Zadraméni b 3 i
# zPonainalups | HE Konec v #E L Kosodverce | Komec 3 )
# 2 Prolinani r Cesty pohybu » & 2 Obdémik fr Cesty pohybu » — L Daleva
E 1 j,.i{ukouil IEETTT % gOulefnaul % iﬁ_’_\l_adfls | 2D .
T & Sachovnice o —— #E 4 Osinéni — 3 Doprava
L Tiulky #& 5 Sachovnice | 4 MNahoru
 Viplizeni . 5 Uniopficka dold doprava
Dalsi efekty... /" & Uhlopficka nahoru doprava
N Makresit viastni cestu »

Datii cesty pohybu...

Pi"iklad naStaVenI’ efektu- Pridat tivodni efekt . .Ulaill'l‘anhli(e v x
S J
’, , o | #r Celé najednou i kolo vt ikl
* Rozbalime nabidkBridat efekt. = R
, vz K K FE nahodilé efebty —
+ Zvolime nap. Pocatek. G b . . )
) 13 Sk Madpis 1: Moje prenip...
z - - P Postupré dovniti ¢ Prolinéri
» Zrozbalené nabidky zvolime e s
, , . # Filet iy Rolovat
z 9 nabizenych, nebo klikneme 3 riam 2 Secroris Nastaveny
[ vk F vpizeni efekt
naDalSi efekty. S —
s s . Jednoduche
» Vybirame efekt, v prezentaci Priviiy [
. s . . . - ¢ Irizeni # Zvalna natodi
vidime ukazku (je-li zaskrtnuta — A
volba Nahled efektu). |l

Zmeéna
poradi efeki

* Ozna&ime vybrany efekt, !

potvrdime OK.

Oznaeny objekt
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Nastaveny efekt pro objektibeme dal upravovat — nastavit jehoigpb spu&ni, sner,

rychlost, nizeme mu fifadit zvuk apod. DalSi nabidky se objevi po rozhaltefetky u
nazvu efektu.

Zména nebo odebrani efel

Spustit efekt — §$ klepnuti  mysSi,
s p‘edchozim nebo poredchozim efektu

¥lastni animace -

By zmenr | [ odebrat]

Upravit: Rolovat

= L0 ot V/
e \Zleva “r

Rychlost: | stfedngé —

| _|| 13 3k nadpis 1 Maje pry. . R ‘ﬁRYChIOSt efektlj
3 Spustit po klepauti
Spustit s predchozim Rozbalime dalSi moznos

W& Spustit po predchozim

l Iainosti efektu... ]

T \LDalé,i moznosti efek

ZIobrazit roziifenou éasovou osu

Ddelbrat

—

Po kliknuti na MozZnosti efektu nebOasovani v rozbalené nabidce se tewkno pro
detailrgjSi moznosti nastaveni daného efektu. #é¢#i zaloZce nastavujeme animaci textu.

(2 I N

Efekt | Casovani | Animace textu Efekt | Casowani [ﬂnimace [
) | Ered |
fi==saveni Spustit: £ FA Kepnah
smér ez ] Zoidini [0 3] sehund
WylepSeni Rychlost: 2 sekund (stiedni) -
Bk [ 7 (4 —
Pa animaci: |Nat|um\t “ | [C]PFevinout zp&t po piehrani
Animovat bext: |cE|;» najednay v| aktivatniudélost ¥

Stejnym zfisobem nastavime efekty u dalSich nami vybranyckkabj na dalSich snimcich.



7. PRECHODY SNIMK U

DalSi moZnosti, jak upoutat pozornost pledovani prezentace je nastaveni animovanych
piechodi snimki s moznosti zvukovych doprovind

Muzeme nastavit i zfisob prechodi:
1. Automaticky grechod po ufitém ¢ase — vhodnétpautomatické prezentaci (niapri
stéale se opakujici prezentaciéasova smgka"“.
2. Prechod pi klepnuti mySi — vhodné vifpadech, kdy je prezentace domlana
mluvenym slovem fednasejiciho.

Poznamka:
PriliS§ mnoho variant fechod v jedné prezentaci divaka rozptyluje.

Prechody mezi snimky nastavime na &a#mhimace, zaloZcePirechod na tento snimek
Zvoleny frechod se okam#itpredvede.

Nastaveni zvuku a
rychlosti grechodt

Nastaveni zfisobu pechodu:
a) klepnutim mysi, Enter, Sipka
b) automaticky — nastawiis

Animace Prezentace Revize Tobrazeni Vivajat 17
L —4 — oy Tvukplechodis | [Bezzvuku] || Prejit na snimek
‘ ] ﬂ] _IJ JJ L,&| ?I %[‘ ]:-" ﬁh‘ &g‘ 673 | Q.‘ - 1 nyeninst prechadu: | Rychie . P Klepruti mysi
= = : — {53 Poudit u viech Automaticky za: 00:00
Fechod na tento snimek:

Tlagitko pro vyler
dalSich pechoad

Typ prechodu Tlagitko pro nastaveni
stejného pechodu pro
vSechny snimky v

prezentaci

I Micrc Boint
nimace | Prezentace  Revize  Zobrazeni  Vivoial
Bez plechodu - p—
sty Zvuk prechodu: [Bez zvukuy] =~/ Prejit na smimek
_| M pyehiost prechodu: | [Bez avukyl
Zmizeni a prolinani | ;J Poudit u viech [Fastavit predchozi zvul)
- Aplaus
-J .} ! | Q,Egl Bamba
— =11 e ,
o | Buben Nabidka
e - - - - - — — — Cinkani Iq?l
| T i > I = . vl P Fotozparat ZVU pI’O
A e ] Bl e S cocho
5 " — = 1o 5 B = Kladivo pr
] ] ) S T A A e RN il
Aaser
B (R (R [Egsy g Mince
LAl A ik A Al
Zatiafeni a pRekryti Psaci stra)
I8 I ’—‘I Jli £’ ___IE==R | Rana
| e S ] S o
Proufky a pruhy tipka
B I ) ) o
Nahodné Vybuch
Jirg Tvuak,.

— | COpakovat da daliiho zvuku
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8. NASTAVENI A ZOBRAZENI PREZENTACE

Chceme-li nastavit prezentaci tak, aby probihataraaticky, je vhodné pouZzit nastroje pro
nastaveni¢asovani. Nalezneme ho na Kafrezentace zéloZzce Nastaveni — nabidka
VyzkouSetasovani Spusti seasomira s ovladacimi prvky (play, pause).

On) d9-0 Maoije nrvni prezentace - Microsoft B
2 -
omi Vigzeni Navrh Anipace Prezentace 2VizE Zaobrazeni Mivopar
— D < R Z yvojar
o — s ] WD Zaznamenat miuveny komenta | &l Rozlifeni: Poudit aktualni rozlieni =
",l.’.»’ i -:I. ‘J bt
= == o ‘.“59 Viyzitouget casovani Tobramt preze 3
Od 2 aktudinihe Viastni Mastavit Skt —— - e Z
zafatky  snimku prezentace = || prezentaci snimek (¥ Poutit wikouiena tasovani Poutit zobrazeni pfedvadejicing

Spustit prezentag Nastavent Maonitory.

W B (0:00:07 | O 0:00:07

Pomoci tlgitka Enter pechazime z jednoho snimku na druhy — dobu trvéimilgnvolime
tak, aby bylo dostatekasu pegist si text na snimku, pépprohlédnou obrazekCasy
zobrazeni jednotlivych snimikse automaticky zaznamenaji a ulozi po gkancasovani.

DalSi nastaveni prezentace provadime pomoci nabktigsa se zobrazi po stisknuticikka
Nastavit prezentaci.

Op)d92-0 +

" pomd Vigzeni MNavrh Animace Prezentace Revize Zaobraz

T=al - il w7 ; B £
- 0_]' e W5 Zamnamenat miuveny komentar
= <SR = o IO

Viyzkiouiet casovani

Od 2 aktudiniho Viastni Mastawt | Skt =S : z
zacatky  snimku prezentace = || prezentaci|snimek (¥ Pouzit vzkoutena casovani
Spustit prezentag Nastaven:

Automatické (IR ERNIaee MoZnost
pr0h||'29ni Typ prezentace Zohrazit snirky zobrazeni jen
prezentace () Predvadéna lektorem (celd obrazovka) (%) ¥sechny nékte rych
séasovou () Prohlizeni jednatliveem (okno) O od: 4 | Do = | snimka
smykou —
u k}cl)crﬁeni (®)iukomatické prohlizeni (reld ohrazovka)
klavesou Es

Zobrazit moZnosti Prechod na dalsi snimek.

Prechod na

Opuime P dalSi snimky
[ Pedvadét bez mluveného komentae (&) 5 Zasovanim, je-li k dispozici ruéné nebo
[ClPfedvadét bez animace ice monitord S nastavenym
casovanir
|
Wikon
[Irousit hardwarowvou akceleraci grafiky
Rozligeni prezentace: | Pouzit akkudln rozligent v

OK l [ Starna ]




V prab¢hu tvorby prezentace, nebo az po uleni, si prezentaci izeme prohlédnout.

Na kart Prezentace zaloZceSpustit prezentacimiazeme zvolit tlgitka:
1. Od za&atku (nebo pozijeme fukhi klavesu F5) — spusti se prezentace od prvniimoksn
2. Z aktualniho snimku (Shift + F5) — spusti se odndwi, se kterym pravpracujeme.

(el Nl - NG Migje preni prezentace - Microsoft
- Domd VioZeni Mawrn Animacs Prezentace Revize Zobrazeni Vywajar
i & i <l W3 Zaznamenat mluveny komentai | (SE Rozlideni: Pouit aktualni rozlifeni =
D ) S 5 -
e s s = e - 2
— - - = (3 Vizkaulet Zasevani =¥ Zobratit pretentac na
od 2 il Viastni Nastavit Sk o o 3 e A R
L prezentace = | prezentaci snimek | Pouzit wzkousena casovani Poudit zohrazeni pradvadajiciho
rezetag Hastaveni Monitory

I =) & §
NIEEE

9. ULOZENI PREZENTACE

Ukladani prezentace provadimiep Tl&itko Office. Zde vybirame, v jakém formatu budeme
ukladat:

o\ d92-0 = . . . .
i Ulozeni ve verzi PowerPoint 2007,’
[ s i ot e —___soubor bude mitfiponupptx.

i ] Prezentace aplikace PowerPoint

Ulozi soubor jako prezentaci aplikace PowerPaint.

Steviit
s ﬂiem’ ve verzi PowerPoint 97 - 2003,’

UIndi jako prezentacl, kter se vidy otevie v Z0DIEZENT prezentace. b b d s
__&U or bude mitiimonuppt.

[} 5 Prezentace aplicace PowerPoint 57-2003
Uloii kopii prezentace, kterd je piné kampatibilni s aplikaci
PowerPoint 97-2003.
Prezentace ve formatu OpenDocument
UloZit prezentact ve formatu OpenDacument

% PDE nebo XPS
_.idl UmozZriuje publikovat kopii prezentace jako soubor ve formatu PDF
nebo XPS,

b
ﬂ Piipravit 5
d Odeslat

Publikovat  *

rl Jiné formaty
i Otevie dialogove okna UloZit jake umodiujicl wybrat ze viech
dastupnych typd soubord,

Zaviit

Prezentaci rizeme také ulozit jako iBdva@ni aplikace, tj. prezentace se jiZz nedtev
v programu PowerPoint, ale rovnou se spusti jeidpacni.

o & Predvadeni aplikace PowerPoint
Uioit % UloZi jako prezentaci, ktera se vidy oteyie v zobrazeni prezentace
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ZapiSeme jméno prezentace &tapvolime, zda se ma uloZit v noveé verzi#ppna souboru
bude ppsx, nebo ve starSi verzi pps.

UloZit jako 3]
Ucditde: () Informatika V) @ - X
s Postedri | |5jObracky
“dokumerky | | SjFoF
(&} Plocha LFfiprava
Eomenty SlozZka, kam bude prezentace quZen%i
- Beisot
& Mista v ski
Néazev prezentace Ulozeni ,Redvadni® ve verzi
PowerPoint 2007, soubor bude mi
Nazey souboru: |Maje prni prezentace pfiponuppsx'
| 1) Typ souboru: EPr'e;dv&ﬁru'aul&atePuwcl'PUinL' % /
_ﬂl’és‘: e T tedvadéni aplikace PowerPaink s podporcu maker ~ s - i \
[ temee Prodvalin sk Poirbat 37 008 UloZeni ,Fredvagnic ve verzi
- * |Doplnék aplikace PowerPaink
Dopinék aplikace PawerPoint 97-2003

v] PowerPoint 97 - 2003, soubor bude
mit piiponupps.

\

Jak pozname, o jaky typ uloZeni prezentace a jakazi se jedna? Pozname podle ikon:

- I~"h3].e prvnil prezentace

Zankace api likac

= Micro

= Man]e prvni prezentace -

tace aplikace Microsaoft ...

- M:qe prvni prezentace

entace aplkace Microsoft ...

Pozndm

I’I'En]'e prvm prezentace

ice Poy

ka:

aetPaint 9...

Oteveni prezentace v programu PowerPoint, verze 2003,
piipona ppt

Oteveni prezentace v programu PowerPoint, verze 2007,
piipona pptx
Ptimé spudni (predvedeni) prezentace, verze 2003,
piipona pps

Ptimé spu&ni (predvedeni) prezentace, verze 2007,
piipona ppsx

Na www.microsoft.cz je mozné stahnoujProhlize¢ PowerPoint Viewer 20079 ktery

umoziuje zobrazit prezentace vyttemé v aplikaci PowerPoint 2007 a starSich verzieh s
v8emi jejich vlastnostmi a funkcemi — pro ty, ikt@emaji na PC nainstalovany placeny
program PowerPoint, alergsto si chiji prezentace prohlizet. Prezentaci Ize i tisknaetze

ji vSak nijak upravovat.
Velikost stahovaného souboru PowerPointViewer.ex25,8 MB — Ize jej tedy umistit na
flash disk a pak nainstalovat na PC, které nemaéwsterzi programu PowerPoint.



10. TISK PREZENTACE

Program umi vytvienou prezentaci i vytisknout. Vhodné #igadt, kdy si budou chtit
posluchai délat k jednotlivym snimikm svoje poznamky.

Moznosti tisku:

* Snimky — tisk kompletni prezentace (na jednom listu eden snimek)

* Podklady — na jednom listu bude vice sniinfstandardé je nastaveno 6 snimk
* Osnova- tiskneme pouze texty jednotlivych sniimk
* Poznamky- tisk poznamek ke snirin

Volba tiskarny

Volba rozsahu tisku
(vSechny snimky nebo jen
¢ast prezentace)
/\

Zvolime barevny

Tiskarna

| Stupné Sedé

; Erather DCP-8070D Prinker
Skay nedinny
Typ: Brother DCP-80700 Prinker
Kde: USE00Z
Komenk&:  Brother DCP-80700 USE
Rozsah tisko
\G) Wig () Akkudind snimek,
() anirmky

Zadejte fisla nebo rozsaby snimbkd, Mapfiklad 1;3;5-12

—
Nastaveni 1 :
zpasobu tisku :
— ]
[ —

Podklady

Barva & stupné Zedé:

v

[Ina welkost papiru

w Wlastnosti
Mait kiskarnu. ..

[ Tisk do souboru

Kopie
Pacet kopil:

Kompletowvat

Gl
G

[+] ordmonat snimky

nebOf[J.eLnOblly [(Dwwsoks kvalita
IS
N—
= = o) Coom
Nahled ped
tiskem
N—
Patet snimk na stanku
(v pripack volby tiskuPodklady,
uspdadani snimi na strance)
Wytisknouk: Podklady
|Podkady M| Snimkit na stranku: & | CiCz]
Snirnk: Usooradat: G vad 5 sl LaL4
[EEE RS | -seorecat Ruadarevne. AJovse | [S1(q]
Poznarky
Osnova [Ima velikast papiru

[ ]wysoks kyalika

Nastaveni pé&u
kopii s moznosti
kompletovani



Priklady tiskovych sestav:

e Podklady — 6 snimk na stranku A4, tisk s barvou:

Coje poditatovy virug¥ Jak se viry Sif?

yrvEn
s ot

-

» Vparifising Loznory (pragrame
B5.50% 1 prpone e I e

ek il - o Dynismove sthmel
B e e ot S e LR
T v T e

Jak se viry projevuji?

TYPY VIR - souBoRove viny

» Dartruibri virg

- -

| SOUBOROVE VIRY | TYPY VIRU — BOOTVIRY 3

| e T I AR SRR T
. AR 5 WS L WA ST

NS 0 TRCT e DA D e
[
B DT T S SR B

» Osnova- tiskneme pouze text na jednotlivych snimcichdmgich grafickych pruk

1[5 poiTaovE vIRY
Wy pracoval F rantéek Hudak
B Coje potitadowy virus?
® Je to program, kiery |2 schogen se bez védom| by atels madita prov adétneZidauc
O

 Hilike 2pdenibit nefurkénos programd
‘@ MiFe smazat di¥editd data nebo caly disk.
® Ml sledov st Grncst ullv atele na politad.
®Hide vy lakat diilehte phstupoy ¢ dzje
tnaph. k barkoyrim Gettm).
® Miife jen ubidiov at ulhvatek ph i na potital.
S Jak sa viry #iF
pusieing soubory (prograny )
soubory s pliponou *, 2%, *.com, *.5y5
 Bakumerty
wirs2 ulaki plima de dokumentyy, kiery sbsahube Maki (Werd, Excel) —makieviny”
® Sy snémave oblast
napaceni oblasti, které soull poure sy stémy
(Hoot sektar naba Partitan fbuka)
1[5 38k s viry projevigiz
® OnEiciviry
- prow Stiv { pisy resmysinich htidenl na meakon
- zamfufi kibv esy na klv esnich
= pit vy tateném plipoieni PC k intemetu ples modam
miini vy tadeni na ,drahé plady aly (0609 1"
strukdri viry
- Gkalem vir je 2 idov st data
+iE TYPYVIRD - SOUBOROVEVTRY
o Paple)iclvins - plapie st progRmi
® Link virus - _pfllep s k napadenamu soubory - vmaini ched pogrEmy |
st vl
‘@ Dopeow odny vins - Zkopinge napadeny soubor do saubor
s¢ stejny m jménens, ale ty pu COM, ktery e nakaZeny.,
s il akce — peoy ede destngin Snnost & tm kol
(smada disk | sam seha)
# Rezidertnivirus - nalte se do pame & napsds soubcry,
5& Kleny mi s pracu)e,
<[ souBoRovE viry
‘@ 5t2alth vinus - nafte se do pameti a dokale plev#t kontrolu
réktenych funkei aperainih sy stémis
Kely ¥ anth oy program kontrolige zaviravang soubior, pak mu
s wratistow (kid) pled infelkd.
® Zakadav any virus - zaksdoy 3
jeho 12k je pokaddé jing.
® Poby morfni vins - peo kafdy napadeny soubor sa kiduis fnak
® Fast infekinn - 71 5 ry chle, napsds saubary nejen phl jejich
spusini, s pfl jakikoly manipulac s nim|
® Slaw infaktor - £ifi 50 valml pomaiu 3 opatrma,
,E T¥PYVIRO - BOOTVIRY

| TYPY VIRD - MAKROVIRY
9| TYPYVIRD -
MULTIPARTITNE VIRY
w[El DA LS POIMY:
WORM {poditadovy E2rv)
 Je pofitatovy program, ktarf je schopan automatickéha rozesisnl sv i ch kapiina jiné
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Poznamky— tisk jednoho snimku na stranku s polem, kde ydozeny poznamky:

DALSIPOJNY: &
TROJSKY KUN

=3 rasei 54 virk pesckade sdm nfkova dadipeleate nese
vay kol

e nagt. vipstnokti Windows
e

#f b gs vk ey sgoid
e L pomy podiadea poakyval

Vytisknuty text z Pole
pro zapsani poznamek
ke snimku

H9-0 c

| Domd | Viezeni

Potitacové viry [Rezim kompatibility] - Microsoft PowerPaint =TE X
Naurh Animace Prezentace Revize  Zobrazeni Wvojaf @
= B iz = Bozkadenl= e A g - — s B

I j b imest \j =l Raatadeniol | - [5s - IS ‘.”@‘ ?“u:‘t Smér textu T e e % | Y, Sa i tvaru - | G4 Najit

=—' 2 Kopirovat & obnovit || - = | | Zaravnat text - 4
Vlozit | Now ~ AV . -

S S kopirovstfomit | snimer - 43 Odstranit [B 7 0 e & 8- a0 |A-[E =5

T Il

AL L0 0 2 0y tvard - || 25 Nahradit - |
) _ Uspofadat Rychle B
2 prevést na obrazek smartart - (|| % YL veiE T tyly - = Efekly tvard -
Odstavec |

Pismo

Iy wbrst - |
|

Kresleni

i

Upravy

DALSi POJMY:
TROJSKY KUN

e Trojsky kiri na rozdil od virl nedokazZe sam infikovat daldi poéitaée nebo
programy svoji kopii.

Jedna se o skrytou aplikaci (program) — vyuziva napf. vlastnosti Windows,
ktera skryvaji pfipony znamych typl soubor(.

Trojsky kiiA miZe byt samostatny program, ktery se tvaFi uZitedné —
napfiklad hra, spofi¢ obrazovky (pfipona *.scr)

Priklad:

Trojsky kuri ,waterfalls.scr®— tvafi se jako volné ifitelny spofi¢

obrazovky. KdyzZ se spusti, zaéne otevirat porty poéitade a poskytovat
vzdaleny ptistup do uZivatelova poéitate

Snimek11z20° | “Kapsle® | < Cestina |

BCrLrE:OEEE

& Informatika

Pole pro zapsani
poznamek ke snimku




