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Prezentace v PowerPointu

Pfi vytvareni prezentace v PowerPointu ma vét§ina z nas dostatek starosti s ptipravou jejiho obsahu. Ukazeme si
proto n&kolik postupi, které usnadni tu zbyvajici ¢ast prace — formatovani a promitani prezentace.

Predloha snimku

Jednim z nastrojt pro efektivni tvorbu prezentace jsou predlohy snimkii. Spravnym pouzitim piedlohy se vyhneme
tnavnému opakovanému nastavovani formétu a rozlozeni snimk a zaroven zajistime jednotny vzhled vSech snimkd.
V predloze 1ze nadefinovat barevné schéma prezentace, pozadi snimki, umisténi automatickych poli (napt. nadpis a
¢islo snimku) a vychozi forméatovani textu.
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B Vybér $ablony nadvrhu v podokn& Navrh snimku

Pfedlohu snimku si mizeme vybrat znabidky pfeddefinovanych $ablon navrhu, pouzit z jiné prezentace nebo
vytvotit dle vlastni pfedstavy. V ramci jedné prezentace je mozné pouzit vice predloh nebo barevnych schémat pro
grafické roz€lenéni delsi prezentace. Piedlohu snimku Ize pouzit i na existujici prezentaci, kterou tak ptevlékneme do
,,nového kabatu“ se zachovanim obsahu. Upravu piedlohy vyuZzijeme i v piipadé, kdy je nutné pouzit standardni firemni
Sablonu — do predlohy mizeme doplnit naptiklad vlastni ndzev prezentace, podpis a logo projektu, vSechny tyto prvky
se pak automaticky zobrazi v kazdém snimku.

Pro vybér ptedlohy ze Sablony navrhu otevieme podokno uloh Navrh snimku pfes menu Format / Navrh snimku
nebo tlacitkem Navrh na panelu nastroji Format. Klepnutim na nahled snimku se cela prezentace pievede do zvoleného
formatu. Pokud chceme upravit jen vybrané snimky, zvolime zrozbalovaci nabidky napravo od néhledu snimku
polozku ,,Pouzit pro vybrané snimky®“. Po klepnuti na odkaz Barevna schémata miizeme u vétSiny predloh vybirat
z nékolika variant barev.

Pro vybér ptedlohy snimku z existujici prezentace nejprve oznac¢ime vSechny snimky, které chceme zménit. Poté
klepneme na nenapadny odkaz Prochazet... vpravo dole pod seznamem nahledi v podokné Navrh snimku, vybereme
pozadovanou prezentaci nebo $ablonu a klepneme na tla¢itko Pouzit.
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Uprava predlohy
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Okno PowerPointu v rezimu Upravy ptedlohy snimku

Pro upravu nebo vlastni ndvrh zobrazime predlohu snimku pomoci menu Zobrazit / Predloha / Snimek. S ptedlohou
se zaroven automaticky zobrazi novy panel nastroji Pfedloha snimkti. Po levé strané (v ¢asti nadepsané Osnova) se
zobrazi ndhled nasi predlohy. Pomoci prvni ikony na panelu Pfedloha snimk mtizeme vytvorit novou ptedlohu snimku,
pomoci druhé ikony k ni mizeme pfipojit odlisnou predlohu nadpisu pro titulni snimek prezentace. V zobrazené
predloze v zadném ptipadé nepiSeme do vychozich poli — zobrazené texty ,,Klepnutim Ize upravit styl a ,,druha-pata
uroveii“ zde jsou jen pro nastaveni pisma téchto urovni. Vlastni texty do pfedlohy doplnime pfes nové textové pole
(Vlozit / Textové pole).

V predloze miizeme po oznaceni upravit format jednotlivych tirovni text. Dale mtizeme upravit umisténi a velikost
preddefinovanych textovych poli, v¢etné jejich obarveni a ordmovani. Rliznym tirovnim textu mtizeme ptifadit odrazky
nebo ¢islovani pomoci menu Format / Odrazky a ¢islovani.

Pro zménu barvy a vzhledu pozadi snimku zvolime Format / Pozadi nebo klepneme pravym tlacitkem myS$i na
snimek (mimo existujici textova pole) a z mistni nabidky vybereme polozku Pozadi. V dolni ¢asti dialogu vybereme
z rozbalovaci nabidky polozku Dalsi barvy, poté si vybereme vlastni barvu pozadi. Volbu potvrdime tlacitkem Pouzit
(pouzije se jen pro aktudlni pfedlohu), nebo Pouzit u v§ech (pouZije se pro vSechny predlohy). Zajimavou moznosti pro
nastaveni pozadi je také polozka Vzhled vyplné. V zobrazeném okné miZeme vytvofit barevny prechod, ptipadné na
dalsich zalozkach zvolit texturu, vzorek nebo obrazek na pozadi snimku.

Pfi definovani jednotlivych barev pisma a pozadi vybirejte barvy tak, aby byly dobie citelné a dostate¢né
kontrastni. Pfi promitani prezentace na projektoru je vyhodné pouzit tmavsi pozadi a svétlejsi pismo.

V dolni ¢asti predlohy jsou k dispozici tfi textova pole obsahujici: Datum a ¢as, Zapati a # (oznacujici ¢islovani
snimku). Opét u nich mizeme nastavit format pisma, pfipadné zménit velikost a umisténi pole. VSe, co do predlohy
vlozime ru¢né (ru¢n€ vlozené textové pole, obrazek, diagram), bude zobrazeno na vSech snimcich pouzivajici tuto
predlohu jako grafika na pozadi.

Novou nebo upravenou predlohu mizeme pojmenovat pomoci predposledni ikony na panelu néstrojd. Praci
s predlohou ukon¢ime pomoci tlacitka Zavtit pfedlohu na panelu nastrojti nebo pomoci menu Zobrazit / Normalni.
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Tipy pro praci s predlohou

Pokud jsou v piedloze vlozeny obrazky a grafické prvky, mize byt u né€kterych snimkti zadouci tyto prvky vypustit
— napiiklad u vétsi tabulky nebo celoplo$ného grafu. K tomu klepneme pravym tla¢itkem mySi do plochy snimku
(mimo textova pole a jiné objekty), vybereme z mistni nabidky Pozadi a zaskrtneme volbu Vypustit grafiku pozadi.
Tuto volbu potvrdime tla¢itkem Pouzit. Barva pozadi zlstane zachovéna, obrazky nebo textura na pozadi snimku se
skryje.

Pro zobrazeni a nastaveni Cislovani a zéapati snimku, jehoz umisténi a formatovani jsme nastavili v ptedloze,
zvolime polozku menu Zobrazit / Zahlavi a zapati. V otevieném dialogu pak mzeme vybrat zobrazeni data, dopsat
konkrétni zapati (naptiklad jméno autora) a zvolit nastaveni ¢islovani snimkii.

Prezentace vybéru snimku

Po vytvoteni rozsahlé prezentace miizeme zjistit, Ze n€které ze snimkti musime z ¢asovych diivodii nebo vzhledem
k ucelu prezentace vypustit nebo zménit jejich potradi. Abychom zabranili vytvareni nékolika kopii podobné prezentace,
vyuzijeme moznost vytvoreni tzv. Vlastni prezentace, ve které lze vybrat ¢ast snimki aktudlni prezentace a libovolné je
sefadit. Nastroj nalezneme v nabidce Prezentace / Vlastni prezentace. Poté klepneme na tlac¢itko Novéa a ptidame
snimky zlevé ¢asti dialogu do pravé v pozadovaném poradi. Zaddme néazev této varianty prezentace a potvrdime
tla¢itkem OK.

Pred zahajenim prezentace pak musime zvolit, ktera z vlastnich vyb&rovych prezentaci se ma promitat. Tuto volbu
vybereme pomoci nabidky Prezentace / Nastaveni prezentace, kde v ¢asti Zobrazit snimky (prava horni ¢ast okna)
vybereme moznost Vlastni prezentace a ur¢ime ndzev vlastni prezentace, kterou chceme promitat. Po spusténi
prezentace se budou zobrazovat jen snimky vybrané v nastaveni dané vlastni prezentace.

Ovladani PowerPointu p¥i prezentaci
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Mistni nabidka pfi promitani prezentace

Prvnim krokem k zahdjeni prezentace je zména zobrazeni do rezimu celé obrazovky. To mlizeme provést n€kolika
zpisoby — pomoci menu Zobrazit / Prezentace nebo Prezentace / Spustit, rychleji klavesou F5 nebo pomoci ikonky
platna v levém dolnim rohu okna PowerPointu. Pro pferuSeni promitani a navrat do PowerPointu mtizeme kdykoli
stisknout klavesu Esc.

I v rezimu celé obrazovky miizeme klepnutim pravym tlacitkem mysi zobrazit mistni nabidku. Pomoci ni mtizeme
prejit na konkrétni snimek volbou Pfejit na snimek a vybérem snimku. Pokud je prezentace pferusena prestavkou, neni
nutné prezentaci vypinat, sta¢i vybrat z mistni nabidky volbu Obrazovka / Cerna obrazovka. Pro op&tovné spusténi staci
klepnout mysi.

Pokud potfebujeme zvyraznit uréitou ¢ast snimku nebo doplnit poznamku, vybereme z mistni nabidky Moznosti
ukazatele polozku Kulickové pero nebo Popisova¢ a miizeme do snimku kreslit stejn€ jako perem na papir. Pti ukonceni
prezentace mame moznost takto vytvorené rukopisné poznamky zachovat a pti pfiStim promitani je zobrazit volbou
z mistni nabidky Obrazovka / Zobrazit nebo skryt rukopisnou znacku.
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