Jak efektivné vytvorit prezentaci
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Novy snimek (New Slide) a zobrazi se nabidka.
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2. Pfesouvani, kopirovani a odstrafnovani snimkui

Vybereme zobrazeni Razeni snimkii (Slide Sorter). Jeden snimek vybereme kliknutim mysi na
snimek. VSechny snimky vybereme klavesovou zkratkou Ctrl+A. Pokud klikneme mysSi na volnou
plochu mezi snimky, oznaceni vybéru snimkl nebo snimku se zrusi. PFfi presouvani pomoci mysSi
na jiné misto ve stejné prezentaci:

1.zobrazime si prezentaci v zobrazeni Razeni snimk( (Slide Sorter)

2.vybereme snimek nebo skupinu snimkd,

3.ukdzeme kurzorem na libovolny z vybranych snimka,

4.pohybem mysi pri stlaceném levém tlacitku mySi pfesuneme snimek na pozadované misto.
PFi pfesunu je misto, kam budou snimky vloZzeny, oznacené svislou carou mezi snimky.

; Vo Vzhled snimku se upravi podle Sablony prezentace, do které je
vlozZen. U snimku se vSak zobrazi tlacitko MoZnosti pFilepeni (Paste

-
3 Option), pomoci kterého mizeme ponechat plvodni formatovani
Prilepit (Keep Source Formatting).
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3. Vytvoreni, pfejmenovani a presunuti sekce

Prezentaci s mnoha snimky zprehlednime rozdélenim snimku do
sekci. Sekce v prezentaci uspofadaji snimky podobnym zpUlsobem,
jako slouzi slozky pro usporadani souborl. Do prezentace vlozime
sekce a do sekci vkladame snimky. Sekce jsou viditelné v zobrazeni
Normalni (Normal) i Razeni snimkd (Slide Sorter).




Novou sekci vlozime do prezentace prikazem Sekce — Pridat sekci (Section — Add Section).
Sekce se vlozi pred aktualni snimek a jmenuje se ,,Sekce bez ndzvu®. Sekce obsahuje snimky od
zacatku sekce po zacatek nasledujici sekce.

Po kliknuti na nédzev sekce se zobrazi nabidka pFikazi:
e Odstranit sekci - odstrani sekci, ve které je aktualni snimek

e Odstranit sekci a snimky - odstrani sekci, ve které je aktualni snimek, i vSechny snimky v

sekci
e Odstranit vSechny sekce - odstrani vSechny sekce v prezentaci
e Premistit sekci nahoru nebo doll - premisti sekci i se snimky

4. Skryté snimky

Pokud nékteré snimky nechceme pfri predvadéni prezentace zobrazit,
mulzeme je oznacit jako skryté snimky:

e V zobrazeni Razeni snimku (Slide Sorter) vybereme snimky, které
nechceme pfi prezentaci promitnout,

e Klikneme na vybrané snimky pravym tlacitkem mysSi a vybereme prikaz
Skryt snimek (Hide Slide) nebo klikneme na tlacitko Skryt snimek na karté
Prezentace.

Skryty snimek ma v norméalnim zobrazeni i v Razeni snimkud (Slide Sorter)
Skrtnuté poradové Cislo snimku. Zrusit skryti snimkd mizeme pouzitim
stejného prikazu nebo tlacitka v panelu nastroju.

5.Zména motivu navrhu (Design)

Novou Sablonu vybereme na karté Navrh (Design) v ¢asti Motivy (Themes).
Zménou motivu se zméni pozadi snimkd, barvy textu a vlozenych grafickych
prvkd, velikost a typ pisma. V normalnim zobrazeni Sablonu nastavime na

vdechny snimky. V zobrazeni Razeni snimkd (Slide Sorter) pouze na vybrané
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Ve vybraném motivu mdzeme nezawsle meénit barvy, pismo, efekty a pozadi.
Zmeéna se projevi na vSech snimcich prezentace.

TlacCitkem Barvy (Colors) zobrazime nabidku barevnych kombinaci. Pfikazem
Vytvofit nové barvy motivl (Create a New Theme Colors) mizeme
nadefinovat a ulozit vlastni barvy.




motiv. V nabidce se zobrazuje typ pisma pro
nadpis i pro text. Pfikazem Vytvofit nova

Tlacitkem Pisma (Fonts) mUzeme nastavit v
prezentaci jiny typ pisma, nez ma vybrany — N \ —

.. . e
——

pisma motivu (Create a New Theme Fonts)
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— = = - Formatovat pozadi (Format Backround)
C—S Q’ e’ nadefinujeme vlastni styl pozadi.

Kliknutim zadajte nadpis

6. Vkladani textu do textovych objektt

Ve snimku vkladame texty do objektl Nadpis a Text. V
textovych polich jsou pfeddefinovany odrazky. Jejich typ a
barva jsou nadefinovany v predloze snimku. _

Z niz8i urovné odrazek prejdeme na vyssi pomoci klavesy Tab nebo kliknutim na tlacitko
Zvysit uroven seznamu (Increase List Level). Opacné pomoci tlacitka Snizit droven
seznamu (Decrease List Level) nebo kldvesovymi zkratkami Tab nebo Shift+Tab. TlaCitka
jsou na karté DomU (Home) v Casti Odstavec (Paragraph). Symboly, které nemlzeme vlozit
pfimo z klavesnice, vlozime prikazem Symbol na karté VloZzit (Insert).

7. Vkladanie textu do poznamok, hlavi¢ky a paty

Text do poznamek ke snimku mizeme psat v zobrazeni Normalni (Normal) nebo Poznamky
(Notes Page). Text v poznamce se nezobrazuje pfi predvadéni prezentace. Slouzi jako pomucka
pro prezentujiciho nebo podklad pro ucastniky prezentace.
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Zahlavi a zapati snimku definujeme po kliknuti na tlacitko :
Zahlavi a zapati na karté Vlozit (Insert). Obsah hlavicky a zapati
nadefinovany v okné HlaviCka a zapati (Header & Footer) se |
tlacitkem Pouzit (Apply) pouZije pouze na vybraneé snimky a

tlacitkem Pouzit na vSechny (Apply to All) na vSechny snimky
prezentace i na nové snimky, které teprve vlozime do s
prezentace.
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8. Formatovani textu v prezentaci r
Formatovani textu v prezentaci je definovano vybranym = =
motivem pro prezentaci. Pokud zménime motiv, pfipadné _ t
barvy nebo pisma se zména projevi ve viech snimcich | mmmsm- =
prezentace. By Faby
e Zmeénu typu pisma v celé prezentaci nastavujeme na ' [A] Pima
karté Navrh tlacitkem Pisma (Fonts). @ Erekiy
e Zménu barvy pisma v nadpisu nebo textu v celé % St s
prezentaci zménime tlaCitkem Barvy na karté Navrh.
e Zmeénu typu odrazek, velikosti pisma, velikosti a polohy
objektd ve snimku definujeme v predloze snimku.
Zobrazime si ji tlacitkem Predloha snimku (Slide Master) it ki i
na karté Zobrazit (View). snimky podkladov poznamok
Zobrazenia predlohy
Predloha snimky Domae
= g o V zobrazeni prfedlohy snimku vybereme v levé Casti typ
Vloiilt,p%m e Sl crieE rozlozeni, pro ktery chceme provést zménu a v predloze
mimek Upltpmt poZadovanou zménu provedeme. MUZeme zménit:
: e pozadisnimku
i o grafické objekty, které jsou uloZzeny na pozadi snimku
- | e umisténi textovych objektl na snimku i textovych
e —— —— objekt(l z paty snimku: datum, &islo snimek, nazev
i iat] prezentace, autor, ...
it prae 5 e format pisma: typ, velikost, typ odrazek pro rlizné
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urovne textu, radkovani, ...
VSechny zmény, které provedeme v predloze snimku, se
projevi na vSech snimcich prezentace s danym
rozlozenim. V jednotlivych snimcich prezentace ménime
formatovani pisma pouze, pokud chceme zvyraznit ¢ast
textu.
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9. Nastaveni formatovani pisma

Formatovani nastavené ve snimku ma vyssi prioritu nez formatovani nastavené v motivu.
Pokud zménime pro oznaceny text ve snimku formatovani textu a zménime motiv, barvu v
motivu, pismo v motivu nebo predlohu v motivu, formatovani nastavené pouze pro ¢ast textu
v prezentaci zistane nezménéno. Napriklad pokud v nékterém snimku oznac¢ime ¢ast textu a
zmeénime typ pisma, barvu pisma, velikost pisma, ... pfi zméné motivu prezentace, nebo
zméné barvy pro motiv nebo zméné pisma pro motiv, zména zlstane zachovana.

Format vybraného textu v predloze nebo snimku
muazeme ménit na karté Domu (Home) v ¢asti
Pismo (Fonts). Funkce tlacitek shora a zleva je B I U § abc &N+ Aa~ ¥ . A
nasledujici: typ pisma, velikost pisma, zvétsit
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10. Formatovani odstavcu

Odstavec je ¢ast textu, kterou jsme ukoncili stisknutim klavesy Enter. Format odstavce
uréuje jeho vzhled, ktery je dan zarovnanim okrajll, Fadkovanim, vybranym typem odrazky
nebo ¢islovanim a Urovni odstavce. Formatovat mizeme odstavce na jednotlivych snimcich
nebo mUzeme zménit format odstavcl pro jednotlivé urovneé textu v predloze snimku.

Zménu formatovani odstavce nastavujeme na karté Domut (Home) v ¢4asti Odstavec
(Paragraph). Funkce tlaCitek shora a zleva je nasleduijici:
e horni fada: odrazky, Cislovani, snizit Uroven seznamu, zvysit uroven seznamu, radkovani
e dolnifada: zarovnat text vlevo, na stfed, vpravo, do bloku, sloupce
e pravy sloupec shora: smér textu, zarovnani textu, konvertovat na obrazek SmartArt
Po kliknuti na Sipku doll u jednotlivych tlacitek se zobrazi nabidka.
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11. Vkladani tabulek do prezentace

Vlozeni tabulky do existujiciho snimku: klikneme na tlac¢itko Tabulka (Table) na karté Vlozit
(Insert). V obou pripadech vybereme pocet sloupct a radki tabulky. Poté se do snimku
vlozi tabulka s formatovanim podle motivu prezentace a zobrazi se nastroje tabulek: Navrh
(Design) a RozloZeni (Layout).

V Casti Styly tabulek (Table Styles) si mizeme vybrat jiny styl tabulky, pfipadné pomoci
tlacitek vpravo — Podbarveni, Oramovani a Efekty — vytvofit vlastni formatovani.
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MozZnosti tylov tabulky Styly tabuliek

Pomoci tlacitek v ¢asti Kreslit a oramovani (Draw Borders) mizeme nakreslit tabulku nebo
pfidat nebo odstranit ¢ary v tabulce nebo zménit oramovani existujici tabulky.

12. Vkladani obrazki do prezentace

Aby se zachoval jednotny vzhled prezentace, vkladame do ni obrazky stejného typu: kreslené
obrazky nebo fotografie. Obrazek ze souboru mizeme vlozit do snimku tlacitkem Obrazek
(Pictures) v casti llustrace (llustration) na karté Vlozit (Insert) nebo po pofizeni nového
snimku kliknutim na ikonu obréazku.
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Zmeéna velikosti obrazku

e Vrozich obrazku a uprostfed hran se zobrazuji krouzky - kdyZ na
né nastavime kurzor, tahem mysi pfi stisknutém levém tlacitku
mySi mizeme ménit velikost obrazku. Ménime-li velikost pomoci

rohu, zachovava se pomeér stran v obrazku. _F|. 5 [ vyskar (265em  C

e Velikost obrazku v centimetrech nebo v procentech z plvodni Orezat Sk [3480m -
velikosti nastavujeme pfikazem Velikost a pozice (Size and D
Velkost =

Position) z kontextové nabidky prikazl (zobrazi se po kliknuti
pravym tlacitkem mysSi).

e Velikost a ofiznuti obrazku mizeme nastavit i na karté Format v
Casti Velikost (Size).




V Casti Styly (Picture Styles) mizeme oznacenému obrazku pfifadit styl z nabidky stylu.
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Tlacitky O jeden dopredu (Bring forward), O jeden dozadu (Bring Backward) a Tabla vybéru
(Selection Pane) nastavujeme poradi pfi prekryvani objektt a obrazkd ve snimku.

13. Automatické tvary

Tvar vlozime kliknutim na tlacitko Tvary (Shapes) na karté Vlozit (Insert) v casti llustrace
(IWlustrations). Vybereme tvar z nabidky a tahem mysSi jej nakreslime.

e Pokud pfi kresleni drzime stisknutou klavesu Shift, vytvofime
pravidelny tvar (pfi kresleni obdélniku se stisknutou klavesou
Shift nakreslime Ctverec a pfi elipse kruznici),

e Pokud pri kresleni drzime stisknutou klavesu Ctrl, pocatecni
bod, do kterého jsme nastavili kurzor, bude stfedem objektu.

e Pokud se nakreslené automatickeé tvary navzajem prekryvaji,
nahore je ten tvar, ktery byl nakreslen naposledy.

e Pokud potfebujeme nakreslit skupinu tvar( vytvarejicich
obrazek, nejprve prikazem Nové kreslici platno z nabidky tvaru
vytvorime kreslici platno, do kterého budeme vkladat dalsi
tvary, tvofici obrazek.

Vkladani texti do automatickych tvara

1. Klikneme pravym tlacitkem mySi do tvaru, do kterého
chceme vlozit text

2. Z nabidky vybereme prikaz Pridat text (Edit text)

3. NapiSeme text

4. Formatovani objektu s textem muzeme upravit na zalozce
Blok textu (Text Box ) v okné Formatovat automatické tvary
(Format Shape) (zobrazi se po klepnutim pravym tlacitkem
mysSi na Care objektu): miZzeme nastavit vzdalenost textu
od okrajl tvaru a svislé zarovnani textu ve tvaru
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Spustit’ prezentaciu

Pfipravenou prezentaci mizeme predvadét:

e Od prvniho snimku prezentace: tlacitkem Od za¢atku (From Beglnnlng) v Casti
Spustit prezentaci (Start Slide Show) na karté Prezentace (Slide Show) nebo
klavesovou zkratkou F5.

e Od vybraného snimku v prezentaci: tlaCitkem Z aktualniho snimku (From Cureent
Slide) v €asti Spustit prezentaci (Start Slide Show) na karté Prezentace (Slide Show)
nebo tlacitkem Prezentace (Slide Show) v praveé Casti stavoveho radku programu.

e Spusténim vlastni prezentace, kterou jsme vytvofrili a ulozili.

15. Zasahovani do prabéhu prezentace

Kontextova nabidka prikaz( pro zasahovani do prezentace se zobrazi po kliknuti
pravym tlacitkem mySi nebo kliknutim na znacku zobrazenou v levém dolnim rohu.
Pfikazem:

e Prejit na snimek (Go to Slide) vybereme snimek, ktery chceme zobrazit
e Moznosti ukazatele (Pointer Option) vybirame, zda a jak se bude zobrazovat
ukazatel mysi. oty
e Automaticky (Automatic) — kurzor se zobrazi po pohybu mysi. e .
e Viditelny (Visible) - vzdy je viditelny S
e Skryt (Hidden) nastavime, Ze se ukazatel nebude vibec zobrazovat. o '

Pozastavit’

e Sipka (Arrow) - zobrazi ukazatel kurzoru jako $ipku. s

e Kulickové pero (Pen) nebo Zvyraznovac (Highlighter) - zméni ukazatel kurzoru na
pero, kterym muazeme do snimku psat pfi stisknutém levém tlacitku mysi. PFi
ukonceni pfedvadéni mizeme takto pridané objekty ulozit nebo zrusit.

e Barva poznamek rukou (Ink color) - vybereme barvu, kterou pise pero

e Guma (Eraser) — vymaze Cary, které jsme nakreslili do snimku perem.

e V nabidce Obrazovka (Screen) jsou pfikazy:

o Cerna obrazovka (Black Screen) nebo Bil4d obrazovka (White Screen) — pozastavi
pfedvadeéni prezentace a zobrazi ¢ernou (bilou) obrazovku.

e Zobrazit nebo skryt znacky psané rukou (Show/Hide Ink Markup)

16. Vlastni prezentace

Vlastni prezentaci vytvarime vybérem snimk( z prezentace v definovaném poradi:
1.pfikazem Vlastni prezentace (Custom Slide Show) v €asti Spustit prezentaci (Start Slide
Show) na karté Prezentace (Slide Show)

2.v dialogovém okné Vlastni prezentace (Custom Shows) klikneme na tlacitko Nova (New)...,
3.v okné Definovani vlastni prezentace (Define Custom Show) zadame nazev vlastni
prezentace,

4.vybereme snimek a tlacitkem Pridat (Add) je pfidame do vlastni prezentace,
5.poradi snimkd ménime pomoci tlacitek se Sipkami nahoru a doll v pravé ¢asti
6.vybeér a poradi snimkl potvrdime kliknutim na tlacitko OK.

plotiase
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17. Nastaveni zpuisobu predvadéni prezentace Nastavit

prezentaciu

Pred automatickym predvadénim prezentace mizeme nadefinovat zplsob predvadéni:

1. Prikazem Nastavit prezentaci (Set Up Slide Show) v ¢asti Nastavit (Set Up) na karté
Prezentace (Slide Show)

2. V poli Typ prezentace (Show Type) vybereme, jak chceme prezentaci predvadét

3. V poli Moznosti prezentace (Show Options) jsme schopni pfi pfedvadéni prezentovat
bez mluveného komentare nebo bez animaci, pripadné nastavit cyklické prfedvadeéni

4. Pokud nechceme predvadét vSechny snimky prezentace, v poli Zobrazit snimky (Show
Slide) vybereme interval snimk(, které chceme predvadét nebo nazev vlastni

p reze ntace' Nastavit prezentaciu ? X
5. V poli Pfechod na dalsi snimek R — S
. o v . O a ina celej ) O vietiy
(Advance Slides) muUzZzeme nastavit O rasend v b kr oy T Hoe i H
7 s v Ve v e . = icka acia (na celej Viastna prezentada:
manualni predvadéni prezentace i v eost resentace .
p ﬁ'p ad é’ ze J e n astave no éas Ové n I’ S Cyklicky upa_:am'aido z‘llaEenia kliv-tsu Esc Prechod na dalSiu snimku
) . < L - () Manudine
p reze n tace . 8 :;t;‘:::ﬂ:nﬂlrr;:leniz = © s éasovanim, ak je k dispozicii
6. V dolni ¢asti vybereme rozliseni = =~ I
. s , . Farba laserového ukazovatela: ﬁ - enitor - -: = =
idealni pro projektor. o
Poufit aktualne rozlis o
8 Pousit zobrazenie pre prezentujiiceho
. V4 . Vé o Znadit’
18. Automaticka projekce snimku

Chceme-li, aby se prezentace predvadeéla automaticky, tedy aby se kazdy snimek zobrazoval
nastavenou dobu a poté presSel automaticky na zobrazeni nasledujiciho snimku, musime
nejprve nastavit pro kazdy animaci a pro kazdy snimek €as, po ktery ma byt zobrazen.

MuUzeme to udélat pomoci zkuSebni projekce snimku.

1.Zadame prikaz Vyzkouset ¢asovani (Rehearse Timings) v Casti Nastavit (Set Up) na karté
Prezentace (Slide Show)

2.Spusti se predvadéni prezentace a v levém hornim rohu se zobrazi dialogové okno Zkouska
(Recording). V bilém poli se zobrazuje Cas, ktery ubéhl od zaCatku predvadéni zobrazeného
snimku. V. modrém poli je zobrazen Cas, ktery uplynul od zacatku prezentace.

Klepnutim do snimku se zobrazi dalsi animace nebo dalsi snimek prezentace.
e Méreni Casu zastavime a znovu spustime tlacitkem Pozastavit (Pause Recording).
e Znovu nadefinovat ¢asovani snimku mizeme po kliknuti na tla¢itko Opakovat (Repeat).

Vyskisat fasovanie

Praxou k dokonalosti. Spustite
prezentaciu v reZime zobrazenia na

celd obrazovku a zistite, aké je
@ najlepiie nafasovanie kaZdej snimky.
%
VyskiiEat Pri skidsani prezentacie PowerPoint
- - Zarnamena mnoZstvo dasu
Casovanie straveného na kafdej snimke. Po
spravnom nastaveni casovani ich

mdZete poudit na automatické
spuitanie prezentacie.
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