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1. Uvod do PowerPointu

Je soucasti baliku MS Office 2010. Jedna se o intuitivni program pro tvorbu tzv. prezentace,
kterd je uréena prevazné k promitani na platno i k prezentaci na pocitaci. Mlze slouzit jak
k prezentaci vyrobkl apod., tak i k vyuce ve Skole. Své zastoupeni ma i u bézného uzivatele,

ktery jej mUze vyuzit naptiklad pfi tvorbé svych fotogalerii, ndvod(l a postupu.

Prezentace — format, ktery se sklada z jednotlivych snimka. Snimky obsahuji postupné
jednotlivé ¢asti prezentace a v tomto sledu se zobrazuji, ¢imz posluchac ziskava
stdle nové informace. Zaroven i jednotlivé snimky mohou zobrazovat
informace, které obsahuji po mensich ¢astech. Prezentace m(zZe byt slozena
z obrazk(, text(, animaci, doprovodné hudby a mluveného slova. Text byva
obvykle vétsi a nevyskytuje se na snimku v takovém objemu jako u typického

dokumentu (Word apod.).

2. Otevieni PowerPointu

Praci zahdjime napfiklad aktivaci z nabidky OS Windows nebo kliknutim na jiz vytvoreny

Pﬁ Microsoft COffice kb lﬂ Mastroje syskému Microsoft Office 2010
@ Music tools @ Microsaoft Access 2010

[T Po spuskéni v [ Microsoft Excel 2010 soubor *pth s ikonou
) PFehravats ¥ m Microsaft InfoPath Designer 2010

) Pislusensty 2 m Microsoft InfoPath Filler 2010

.@ Sony Ericsson 4 @ Microsoft Onefote 2010

@ Tiskarna 3 |E| Microsoft PowerPoint 2010

I Trust 3 |£| Microsoft Publisher 2010

I ypalovani_virtual 4 |E Microsoft Word 2010

Rovnéz je mozné vytvorit si zastupce pro otevieni na plose. Pokud otevieme PowerPoint
prostiednictvim jiz vytvoreného souboru, spusti se a rovnou tento soubor nacte. Otevieme-li
PowerPoint z nabidky program( nebo pres zastupce, otevie se do jeho pracovniho prostredi.
Aktivuje se prednastavena Sablona se jménem Prezentacel, ze které vychazime pfi dalsi

praci. Systém je obdobny po celém produktu MS Office vSech verzi.
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3. Pracovni prostredi PowerPointu
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Prezentacel - Microsaft PowerPaint oF B

Kliknutim vlozite nadpis.

Kliknutim vloZite podnadpis.
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snimky Pismo

Popis k pracovnimu prostiedi zakladni obrazovky PowerPointu
1. Nazev prezentace tak jak je uloZzena

. Hlavni okno pro editaci aktualniho snimku

. Panel obsahujici seznam vsech snimka

. Pas karet rozsititelny o dalsi vlastni karty

. Panel rychlého pfistupu

2

3

4

5

6. Lupa
7. Zobrazeni/nestaveni poradi snimku

8. Stavovy radek

9. Radek pro vlastni pozndmku-neni vidét pii prezentaci

10. Tlacitka pro vyvolani napovédy a urceni velikosti okna
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4, Pas karet

Nachazi se v horni ¢asti okna, je nepfehlédnutelny. Pokud na jeho zakladni nabidku klikneme
pravym tlacitkem mysi, miZzeme zobrazeni karet pfizplsobit nebo i omezit.
Individudlni nabidky ukazuji karty s celistvou tematickou nabidkou. Aktivaci konkrétnich

karet se pak objevi konkrétni prikazy.

= Soubor —zde provadime operace se soubory jako otevieni, uloZeni, tisk a dlleZitou
¢innosti je vnitfni nastaveni chovani a prostfedi aplikace v nabidce MoZnosti.

= Domu — nabizi formdty pisma, zarovnani, ndstroje kopirovani a vkladani, nastroje
kresleni, vkladani snimk aj.

= Vlozeni —umozniuje vkladat tabulky, obrdzky, obrazce, grafy, odkazy, zapati a zahlavi,
symboly, vloZit zvuky a video

= Navrh — mUZe pomoci vytvofit prezentaci pomoci prednastavenych motiv(

= Pfechody — nastaveni pfechodld mezi jednotlivymi snimky

= Animace — nastaveni typl a parametrt animaci textu, obrazka

= Prezentace — nastaveni spusténi prezentace a otestovani ¢asovani

= Revize - kontrola pravopisu a gramatiky, nastavuje se zde jazyk, vkladaji se komentare

= Zobrazeni —umozni zmény v nastaveni zobrazeni prezentace. Nabidne pravitka,
mfizku, voditka, lupu, spravce maker. Umoziuje zorganizovat zobrazeni vice
prezentaci na jedné obrazovce.

= VyvojaF —umoznuje praci s makry. Nabizi vytvoreni formuldfe pomoci jeho prvka,
nastaveni zabezpeceni maker. Tato karta neni bézné aktivovana. Je ji tfeba aktivovat

ze Soubor/MoZnosti/Prizplsobit pds karet.

Podivame-li se na karty pozorné, vidime na pasu oddily ohrani¢ené svislou ¢arou. Jsou to
panely nastroju. Nastroje jsou oznaceny popiskem a ikonou, ktera svym vyobrazenim
naznacuje jeho funkci. Timto, ale vycet karet nekondi, nebot pfi aktivaci nékterych prikazu z
karty VloZeni se ozivi karty nastroji pro danou funkci. Napfiklad: pfi viozeni Obrazce nebo
Klipartu se pfi kliknuti na obrazek ukaze karta umoziujici editovat tento objekt jak barevné,
tak jeho ohraniceni, nebo usazeni na strance, prficemz moznosti je velké mnozstvi. Tato karta
se jmenuje Nastroje kresleni. Obecné receno, tyto karty nastroju se ozivuji ve chvili, kdy

pouZijeme urcité nabidky z karty VloZeni.
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