Prezentace

POWERPOINT
- VYBRANE TIPY

Z rlznych dotaz( ¢tenard nebo i posluchacd pri skoleni vznikl nasledujici

e

text, tykajici se programu PowerPoint. Jestlize véas nékteré tipy zajimali,

ctéte déle.

MOZNOSTI ZOBRAZENiI

JAK SE ZOBRAZI
PANEL NASTROJU OSNOVA
V nabidce Zobrazit kliknéte na prikaz Panely
nastroju. V zobrazené diléi nabidce pak
kliknéte na polozku Osnova.

Panel nastroji Osnooa je uziteény pii tvor-
bé souhrnnych snimkd nebo pfi rozdélovani
¢i sluCovani textu na snimcich.

JAK SE ZOBRAZI
V PREZENTACI PRAVITKO
V nabidce Zobrazit kliknéte na prikaz Pra-
vitko. Ve skuteénosti se zobrazi pravitka dvé,
vodorovné i svislé.

Zobrazené pravitko mé pak vyznam pro po-
sun odsazeni odstavc( nebo pro umistovani
tabulatord.

JAK PREPNOUT DO PREDLOHY SNiMKU
Do predlohy snimkd mazete prepnout tak,
ze z nabidky Zobrazit vyberete postupné
piikazy Pfedloha a Snimek.

Muizete vSak také pouzit ikony v levém
dolnim rohu okna PowerPointu. Do predlohy
snimk( prepnete také v tom piipadé, kdyz
podrzite kldvesu Shift a kliknete na ikonu
Normalni zobrazeni (obr. 1).

PRACE S TEXTEM A ODSTAVCEM

JAK SE NASTAVI
RADKOVANI V TEXTU PREZENTACE
Nejprve je tieba oznadit celé textové pole
(nebo odstavce v ném), ve kterém potiebu-
jete radkovani zménit. Potom jiz v nabidce
Format kliknéte na piikaz Radkovani.

V zobrazeném dialogovém okné (obr. 3)
muzete nastavit nejenom vlastni radkovani,
ale i mezery mezi jednotlivymi odstavci textu.

JAK SE UPRAVUJE

ODSAZENi ODSTAVCU

V PowerPointu se primo nenachézi piikaz
pro odsazovani textu, ale pokud zobrazite
pravitko, vS§imnéte si, Ze se na ném nachazi
trojuhelnic¢kové znacky pro odsazenf textu,
podobné jako v textovém editoru MS Word.

JAK SE BEHEM PROMITANI
PREZENTACE ZAPNE ,,PERO“

Béhem promitani kliknéte pravym tlacitkem
mysi na prezentaci, a zobrazi se mistni na-
bidka. V ni pak kliknéte na polozku MoZnosti
ukazatele a poté na prikaz Pero nebo Barva

JAKNATO

V €LANKU SE DOZVITE:

Jak zobrazit potrebné véci.

Jak pracovat s textem a odstavcem.

Jak pracovat se snimky.

Nazev programu: MS PowerPoint.

Pri kliknuti na piikaz Pero se ukazatel mysi
zobrazi ve tvaru pera, pfi kliknuti na prikaz
Barva pera si barvu miZete nejprve zvolit.

Poté jiz mZete na zobrazeném snimku
psat &i kreslit, pricemz takto vytvorené
objekty se do prezentace neukladaji.

pera.
Spustit prezentaci. Po stisku klavesy Shift se zméni i popis ikony.
Zobrazit
fazeni snimka. =] ok &
w Zobrazit prediohu 5n|'mk|3||
Obr. 1
-

CO TO ZNAMENA, KDYZ MA PREZENTACE KONCOVKU .PPS?

Standardni koncovka prezentace je .ppt; pokud se jedna o Sablonu prezentace, koncovka ma
standardni tvar .pot. V nabidce Soubor si vak mizete ulozit prezentaci nejenom standardnim
zplisobem (za pomoci piikazu Ulozit jako), ale i jako predoddéni prostrednictoim PowerPointu

(obr. 2).
Nazev souboy rezentace.pps 7 | L Uit J
Nézev Ty souboru: F'F'ed'-.'é‘dénl' PowerPoint (*.pps)
prezentace. [
Obr. 2

Zde vyberte ulozeni s koncovkou .pps.

Staci, kdyz v poli¢ku Typ souboru vyberete pravé tuto volbu. Potom se prezentace uloZi tak, ze
kdyz na ni dvakrat kliknete, otevie se pfimo jeji promitani. To znamena, ze program PowerPoint
se spousti pouze na pozadi a po skonéeni prezentace svou ¢innost zase hned ukon¢i.

Nastaveni
Nastaveni prvniho fadku
radkovani. odstavce.

Radkovani

Pred odstavcem
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Nastaveni odsazeni ostatnich
fadka odstavce.
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Posun odsazeni celého odstavce.
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Obr. 3

Nastaveni mezer
mezi odstavci.
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JAKNATO

Rozdil je v8ak v tom, Ze v prezentaci lze
odsazeni nastavit pouze pro celé textové pole,
to znamena, Ze se odsazeni neda nastavit

v ramci jednoho pole pro kazdy odstavec
zvlast (obr. 4).

Hornim trojuhelni¢kem se ridi odsazeni
prvniho raddku odstavce, dolnim pak odsazenf{
ostatnich radkd odstavce. Budete-li posouvat
obdélni¢kem, budou se posunovat i oba troj-
Ghelnicky a tim vlastné Fidite odsazeni celého
odstavce dané Grovné (obr. 5).

KDE SE NASTAVUJI ODRAZKY
Ve vétsiné textovych poli, ktera vkladate na
snimek, je seznam s odrézkami jiz prednasta-
ven. Po stisku klévesy Enter se vzdy zobrazi
novéa odrézka, za kterou |ze psét potiebny text.
Potrebujete-li z nékterého odstavce odraz-
ku odstranit, umistéte do néj kurzor a poté
na forméatovacim panelu nastroji kliknéte na
ikonu Odrazky (obr. 6).

Prezentace

Jestlize misto odrazek vyzadujete &islovani
odstavcd, prislusné odstavce oznacte a poté
klikn&te na ikonu Cislovani.

Dal$i moznosti pro nastaveni odréazek nebo
¢islovani mlzete zobrazit kliknutim na piikaz
Odrazky a éislovani v nabidce Format.

Otevfe se dialogové okno (obr. 7) a v ném
Ize nastavit typ, barvu i velikost odréazek.
Jestlize vdm nestaci zékladni zobrazené typy
odrézek, kliknéte na tla¢itko Vlastni, umoziiu-
jici vybrat jako odrazku libovolny znak ze sady
nainstalovanych znakd, nebo na tladitko Obra-
zek, umozniujici vybrat jako odrazku obrazek.

Pokud prejdete do karty Cisfoodni, mizete
seznam ocislovat. Z uvedenych variant si
vyberte a zvolte barvu a podatek ¢islovani
seznamu.

JAK SE ZMENi UROVEN ODSTAVCU
Texty, které pisete do jednotlivych snimkd,
mohou mit az pét Grovni. Kazdéa Groven mé

v dané Sabloné nastaveno uréité formato-
vani s odsazenim. Pfi psani textu vytvarite
po stisknuti kldvesy Enter novy odstavec,
tedy dalsi bod neboli polozku uréitého
seznamu.

o Jestlize stisknete klavesu Tab (tabelator),
bude vytvorena troven nizsi a dojde
k odsazeni textu.

e Pokud se pfi psani jednotlivych polozek
potrebujete vrétit o Uroven zpét, stisknéte
klavesy Shift+Tab.

¢ Urovné mazete pro jiz napsany text ménit
také dodatecné. Staci text oznadit a poté
na formatovacim panelu néstrojd kliknout
na ikonu Zvétsit odsazeni nebo na ikonu
Zmensit odsazeni (obr. 8). Jestlize mate
zapnuty panel nastrojl Osnova a pracujete
v pohledu snimku, mGzZete pouZzit také iko-
nu Zvysit drovei nebo ikonu SniZit droven.

Moznost piepnuti na nastaveni ¢islovani. Vybér odrazek.
Odsazeni odstavci druhé trovné. Odsazeni odstavci tieti (rovné.
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Obr. 5 -
Nastaveni velikosti odrazky.
i— k Ikony pro zménu odsaze- o tarva: | vj
- ni na panelu Formdt. Nastaveni barvy odrazky. 5
Odrazky — ]
Obr. 6. Ikona pro
zapnuti/vypnuti =, Obr. 7
odrazek. R k Dalsi moznosti nastaveni
ZvEtiit odsazeni Zvydit (roveri Ikony pro zménu Grovné typu odrazky.
0Obr. 8 na panelu Osnova.
SOUHRNNY SNIMEK
V prezentaci PowerPointu mUiZzete vytvofit
snimek, ktery obsahuje nadpisy vybranych Pavodni e  Souhmny=nimek Mista najibu Cech
snimk{. Ten se pak zobrazi pfed prvnim souhrnny " Homsouer - HolaFouce
¢ It snimek. * TS mmek * TrEbofEky TAmek
vybranym snimkem. - Tehor - Taor
Jak se souhrnny snimek vytvori?
1. Nejprve prepnéte do zobrazeni razeni
snimka.

2. Nyni snimky, jejichZ nadpisy chcete mit
v souhrnném snimku, zvolte napriklad po-
moci klavesy Shift (souvisly vybér snimka)

\ ouhrnny snimek

Obr. 9. lkona Souhrnny snimek.
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Obr. 10

nebo pomoci klavesy Ctrl (nesouvisly vybér
snimka{).

3. Nakonec kliknéte na ikonu Souhrnny
snimek (obr. 9), nachazejici se na panelu
néstrojdl Razeni snimkd.

4. Novy snimek s nadpisy zvolenych snimkd
se vlozi do prezentace. Vy jiz jen mlzete

Opraveny souhrnny snimek.

opravit text v jeho nadpisu, to znamena, ze
text ,Souhrnny snimek® nahradite textem
vlastnim, napfiklad ,Mista na jihu Cech®
(obr. 10).

Marie Francu



