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Uvodem
Zatit se dd i s mdlem
Abychom si rozuméli

1. Seznameni s PowerPointem

K éemu je dobry PowerPoint
Moznosti publikovani prezentaci
K éemu jsou dobré prezentace
Nova verze si opét polepsila
Oviladani programu
Spusténi programu
Uvodni dialog - zplisoby vytvoFeni prezentace
V okné PowerPointu
Systém nabidek - ddvame programu pitkazy
Klavesové zkratky
Panely néstroji
Ukonéeni programu
Napovéda
Pomoenik Office
Nabidkova ndpovéda
Kontextovd ndpovéda
Na Internetu

2. Zaklady prace s prezentacemi

Planovani ucelu, prezenta¢ni metody, formy, obsahu
a dotvareni prezentace
1. Vymezeni publika
2. Stanoveni tidelu prezentace
3. Vybér prezentaéni metody
4. Vybér vhodné $ablony a formétu prezentace
5. VytvoFeni obsahové ndplné
6. Vylep&eni grafického ztvarnéni snimkd
7. Doplnén{ multimedislnich efektd
8. Vytvorenf ti§ténych podkladil
9. VyzkouSeni prezentace
10. Pfedvadéni prezentace
Poudeni

=
<

w@ﬂmm”“g.ﬁ

26
26
27

30
31
31
31
31



Vytvoreni nové prezentace
Struény priivodee
Prace v ruznych zobrazenich
Normélni
Razen{ snfmki
Prezentace
Poznamky
Snimek
Osnova

Prace se snimky
Vklddan{ snfmkd
Ptechdzeni mezi snimky
Price v zobrazeni Razenf snfmké
Oznadovani snimki
Odstrafiovéni snimkd
Zména pofadi snimkt
Kopfrovéni snimkd

Presun a kopirovéni snimkd mezi prezentacemi

VloZen{ snimkii z jiné prezentace
Odvolavani akei

UloZeni prezentace
Prvni uloZeni prezentace
Nisledn4 uklidani

UloZeni prezentace v jiném formatu

Moznosti uklddani

Zavieni prezentace

Otevieni prezentace
Otevieni souboru jiného typu
Prochdzeni diski a slozek
Dal&i moznosti oteviractho dialogu
Hledéni prezentace

Vlastnosti prezentace
Zaddvan{ vliastnosti

PouZiti vlastnosti v Priizkumniku Windows

Prace s okny prezentaci
Lupa — mé¥tko zobrazeni
Price s vice prezentacemi
Ptepindni mezi okny prezentaci
Zobrazitelné prvky oken

3. Prace s textem

Psani textu
VloZeni textového pole
Psani v osnové
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Pohyb v napsaném textu

Oznacdovani textu

Mazdini a pFepisovani textu

Piesun a kopirovani textu
Formatovani pisma

Typ pisma

Velikost pfsma

Rez, stin a barva pisma

Velikost pismen

Kopirovini formétu pisma

Nastaveni formdtu pisma pro nové textové objekty

Formatovani odstavci
Rédkovani
Zarovnavani
Uroveii odstaveti v bodovém seznamu
Odrazky a éislovani
Vzddlenost textu od okraje objektu a odrizek od textu
Tabulédtory
Kopirovani formétu odstavee

Osnova
Price s panelem néstrojii Osnova
Zména tirovné a pofadi odstavei
Skryti a rozvinut{ odstaved niZs{ Grovné
Vytvofeni souhrnného snimku
Vlozeni nového snimku
Rozdéleni textu na vice snimki
Import osnovy

Dalsi textové mozZnosti

Vkl4déni zvl4Stnich symboli

VloZeni data a &sla snimku

Hledéni a nahrazovén{ textu
Zvlastni textove efekty

VloZeni textu se zvlastnim efektem

Uprava textu v objektu se zvlastnim efektem

Uprava zvl4stnich textovych efektii
Formatovani textovych objekti
Tabulky

Vytvofeni tabulky

Zadavan{ idajt do tabulky

Uprava tabulky

Odstranénf tabulky
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4. Prace s objekty na snimcich 97

Oznacovani 98
Presouvani a kopirovani 98
Presun 99
Kopirovan{ 99
Duplikace 99
Vytvofeni fady rovnomérné rozmisténych duplikati 100
Presouvan{ a kopfrovani do jinych prezentaci a programii 100
Vyrovnavani objektu 101
Vyrovnani objekth 101
Pravitka 102
Voditka 102
Méfeni pFesné vzdélenosti mezi objekty 103
Prichytdvani objekt 103
Zména tvaru a velikosti 104
Vymazani 105
Vrstveni objektu 105
Zména pofadi vrstev 106
Seskupovani 106
Otaceni a preklapéni 107
Formatovani objekt 108
Barevné vyplné, éary a Sipky 109
Stiny a trojrozmérné efekty 110
Kopirovani formatu 111
5. Uprava vzhledu prezentaci 113
Zména velikosti a tvaru snimk 114
RozvrZeni objektl na snimku 116
Zména rozvrzeni snfmku 116
Barevna schémata 117
Zména barevného schématu 118
Vytvofeni vlastnfho barevného schématu 119
Pozadi snimk 120
Zména pozadf snfmku 121
Moznosti pozadf snimkf 121
Nékolik tipli pro vybér pozadi 124
Zahlavi a zapati snimku 124
Vytvorenf zépati 124
Zména a odstranéni zdpati 125
Predloha 126
Predloha nadpisii a pFedloha snfmki 126

Zobrazeni pfedlohy 127



VloZen{ predlohy nadpist 128

Odstranéni predlohy nadpisii 128
Uprava piedlohy 128
Sablona 131
Vyznam a umistén{ Sablon 131
Pouziti Sablony na existujicf prezentaci 181
\fytvoi’eni vlastni $ablony 132
Uprava Sablony 134
Uprava pozadi pfedlohy 135
Vyladéni prezentace pied publikaci 135
Jazykové korektury 135
Automaticka kontrola pravopisu 136
Automatické opravy 137
Ruéni kontrola pravopisu 138
Kontrola stylu 139
6. Kresleni a vkladani grafiky 141
Druhy obrazkii 142
Rastrovi a vektorova grafika 142
Kliparty 143
VloZeni klipartu 143
Préce s klipy v Galerii klipt 144
%ai’azem’ vlastniho klipu do galerie 147
Uprava klipartu 148
Ziskévéni dal§ich klipl z Internetu 148
Vlozen{ obrézku ze souboru 150
VloZeni obrizku sejmutého skenerem nebo digitdlnim fotoapardtem 150
Kresleni 151
Kresleni tvart 152
Psani textu do automatickych tvart 156
7. Grafy, diagramy a dalsi vkladané objekty 159
Program Microsoft Graph 160
Vytvofeni grafu 160
Zadé4ni dat pro graf 161
Vybér typu grafu 163
Formétovéni grafu 164
Uprava datové tabulky 168
Dokonéent tvorby grafu 168
Vytvoreni grafu v Excelu 168
Program Microsoft Organization Chart 169
Vytvofeni diagramu 170
Vkladani objekti z jinych aplikaci 173
Kopirovéni z jinych aplikaci 173

Vkl4déni a propojovan{ objektt 174



Propojeni objekti 177

Aktualizace vloZenych a propojenych objektd 177
Export objekti PowerPointu do jinych programt 178
Formétovéni vloZenych objektii a obrdzki 179
8. Multimedia v prezentaci 185
Video 186
VloZeni videoklipu 186
Nastaveni pirehrdvini videoklipu 187
Zvuk 189
VloZeni zvuku 189
Nastaveni pirehravéni vloZeného zvuku 190
Pfifazeni zvuku objektu 191
Prifazeni zvuku k animaénimu efektu 191
Pritazeni zvuku k pirechodu snimku 192
Prehrani skladby z CD 192
Nahréani zvuku 193
Animace objekti 194
Pfeddefinované animace objekt 194
Nastaven{ vlastnich animac{ 196
Prechodové efekty pfi stfidani snimku 199
9. Priprava podkladu a tisk prezentaci 201
Poznamky lektora 202
Tisk strdnek s pozndmkami 204
Podklady 204
Tisk podkladéi 204
Osnova 205
Predloha v poznamkach a podkladech 205
Predloha pozndmek 205
Piedloha podkladii a osnovy 206
Zahlavi a zapati v podkladech a poznamkach 207
Odeslani poznamek nebo osnovy do aplikace Microsoft Word 208
Tisk prezentaci 209
Tisk snimkt 209
Cernobily tisk 211
10. Predvadéni prezentace 213
PfFeneseni prezentace na jiny pocitac 214
Zabalenf souboru na cesty 214
Rozbaleni prezentace na jiném podéitaci 215

ProhliZeé prezentaci PowerPoint 215



Priprava technického vybaveni pro prezentaci 216

Priprava externtho monitoru nebo projektoru 216
Projekee se dvéma monitory 216
Predvadéni fizené prezentace 217
Spusténi projekce 217
Ovldddni projekece 218
Zasahovani do projekce 218
Ukonéen{ projekce 221
Vyuziti privodnich textu 222
Préce s pozndmkami 222
Zapis a akce 222
Jak vystupovat pii prezentaci — nékolik rad 224
Publikace automatickych a interaktivnich prezentaci 225
Vyuziti automatické projekce 226
Nacasovani snimkii k automatické projekci 226
Nahrani mluveného doprovodu 228
Piiprava nahrivani komentére 228
Nastaveni parametri priibéhu prezentace 229
Vytvoreni interaktivni prezentace 232
Moznosti interaktivity 232
Typy ¢innosti 233
Tladitka akef 234
Hypertextové odkazy 236
Piiklady interaktivnich prezentaci 238
Webové prezentace 239
Format webové prezentace 240
UloZeni ve webovém forméatu 240
Nastaveni voleb pro publikaci 241
Pfeneseni prezentace na webovy server 243
Prochédzeni prezentaci ve webovém prohliZedi 243
Vytvofeni pomocné strianky 244
Reseni dlouhych a slozitych prezentaci 247
Viastni prezentace 248
Skryté snimky 250
Tymova spoluprace na tvorbé prezentace 253
Sdileni prezentace na siti 254
Moznosti pfistupu ke sdilené sloZce 255
UloZeni prezentace do veiejné slozky 256
Zasilani prezentace elektronickou postou 256

Odesldni prezentace jako p¥ilohy 257



Odesléni snfmku jako zpravy 258

Smérovini prezentaci 258
Komentare 261
Priéce s komentdfi 261
A. Instalace a nastaveni pracovniho prostredi 265
Instalace 266
Postup instalace 266
Pfizpiisobeni uZivatelského prostredi 270
Zobrazen{ 270
Obecné 271
Upravy 272
Tisk 273
Ukladan{ 273
Pravopis a styl 274
MozZnosti sité WWW 274
Moznosti stylu 276
B. Nabidky a klavesove zkratky 279
Nabidky 280
Soubor 280
[:Tpravy 281
Zobrazit 281
Vlozit 282
Format 283
Nistroje 284
Prezentace 285
Okno 286
Népovéda 286
Klavesové zkratky 287
Kl4vesy pro préci s texty a objekty 281
Klavesy pro formétovén{ 287
Klévesy pro préci v osnové 287
Kldvesy pro préci s okny 288
Klavesy pro ovlddédni prezentace pfi pfedvadéni 288
Kldvesy pro préci s prezentacemi 288
Klavesy pro odesflin{ elektronické posty 289
Funkéni kldvesy 289
Klévesy pro préci s Pomoenikem Office a ndpovédou 289
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