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1 MS PowerPoint

Privodce studiem

Vazeni Ctenari. Nasledujici studijni text Vas provedete prezentaénim programem MS PowerPoint.
Predkladané postupy by mély slouzit primarné jako inspirace pro vytvareni Vasich vlastnich
vzdélavacich materiald. V textu se setkate s mnoha nastroji a funkcemi, které jiz znate naptiklad z MS
Word. To Vam v mnohém usnadni praci s Powerpointem. Taktéz az tak Uplné nebude urcujici v jaké
verzi programu aktudlné pracujete, postupy zde predstavené jsou univerzalni a prenositelné mezi
verzemi MS Office, ale jsou mnohdy pouzitelné i pro prezentacni software, ktery je vytvoren na bazi
MS PowerPoint. Je dlleZité abyste si vytvofili predstavu o tom, jaké jsou moZnosti dnesSnich
prezentacnich program.

Prezentacni program ma za ukol zobrazit dodatecné informace k vykladu, prednasce, cviceni apod.
Z didaktického pohledu jej Ize vyuzit v jakékoliv fazi vyukové hodiny. Tato univerzalnost je zajisténa
pomoci zobrazovani textd, obrazkili, animaci a dalSich nastrojd. Poskytuje tak prezentujicimu
velkou pomoc pfi predndseni. Prezentace jsou vétSinou zobrazeny na dataprojektoru pfipadné
ozvuceny reproduktory. Prednasejici ma moznost vidét na svém zobrazovacim zafizeni, monitoru
jednotlivé ¢asti prezentace s dopliiujicimi popisy jako napovédu.

Prezentace vSak nemusi byt vzdy jen v pritomnosti prednasejiciho. V dnesni dobé lez vytvorit
prezentace, které prednasejiciho prakticky nepottrebuji. Prezentace jsou tak silny nastroj, ktery
usnadniuje praci velkému mnoZzstvi profesi. Podstatné zasahuje do vyuky na vSech typech skol.
Vyucujici ma podporu prezentace, ktera zaklm znazorfuje vyklad. Zaroven ucitel nemusi diktovat,
protoZe zaci si mohou text z prezentace opsat, pfipadné, jak je dnes bézné, vyfotit pomoci chytrého
telefonu.

Jednim z nastrojl pro prezentaci je program z baliku Microsoft Office nazyvany PowerPoint. Tento
program je prehledny a léty provéreny. Vynika snadnosti pfipravy prezentace a bohaté skaly Sablon a
predpfipravenych styld. Rychle tak Ize vytvofit efektni prezentaci. Jednoduchost a snadnost tvorby
prezentace tak poskytuje uzivateli prostor pro zabyvani se tématem prednasky. Pro tyto prednosti si
PowerPoint uz dlouhou dobu drzi vedeni na poli prezentacnich programd.

MS Office
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2 Pozadavky na spravné vytvorenou prezentaci

Po prostudovani této kapitoly byste méli:
e zvladnout navrhnout a vytvofit spravnou strukturu prezentace,
e znat zasady pro tvorbu textovych elementd a nastaveni jejich parametr(,
e znat moznosti technického zajisténi vysledné prezentace.

Priivodce studiem

Nez se vrhneme na vlastni vytvareni prezentace a praci s MS PowerPoint, pojdme se seznamit se
zakladnimi obecnymi poZadavky na spravné vytvorenou prezentaci. Jisté jste se sami setkali
s referujicim vystupujicim s prezentaci, ktera vam z néjakého d@vodu néc¢im vadila. Spravné vytvorena
prezentace by méla splfiovat nékolik zakladnich, ale ddleZitych pravidel, jejichz poruseni vede
k nedobrému dojmu z celého vystoupeni prezentujiciho.

2.1 Vytvoreni spravné struktury prezentace

Tak jako predneseny referat, prispévek ¢i prednaska ma svou strukturu, musi mit i podplrna
prezentace promyslenou a logickou strukturu, ktera umozni snadnou orientaci ve vystoupeni hlavné
prijemclim, ale i prednasejicimu. Prezentace by pro prednasejiciho méla byt hlavné jakousi oporou
v tom, o ¢em hodla hovofit, pres jaka témata se chce dostat k pointé svého prispévku. Pro posluchace
pak ma slouzit jako poznamkovy aparat hlavnich myslenek ¢i témat.

Struktura prezentace by proto méla obsahovat tyto zakladni body:

1. Uvodni a zavéreéné okno - slouzi k predstaveni tématu i prezentujiciho, zavére¢né okno
mlze obsahovat podékovani publiku za pozornost, zcela jisté by vSak mélo obsahovat
kontakty na prednasejiciho.

2. Dalsi snimek by mél nastinit pFibliznou osnovu prednasky/ pfispévku/ referatu - publikum
jisté uvita, pokud bude informovano o prdbéhu pfispévku, i pro prednasejiciho to ma jisty
pfinos v uvédoméni si odkud kam bude v prezentaci smérovat.

3. Vlastni fakticky obsah - neZ zatneme vytvaret prezentaci, méli bychom mit pfedstavu o
Casovém rozsahu prispévku, celkovy Cas pak vydélime predpokladanou Casovou dotaci na
jeden snimek. Dle obtiznosti tématu pocitejte s primérnou dobou pro okomentovani jednoho
snimku 5 minut. Dostaneme pocet snimk{, do nichZ je nutné vméstnat cely fakticky obsah
prispévku.

4, Mozné je také zavérecné shrnuti hlavnich myslenek predneseného referatu s prostorem pro
dotazy a diskuzi.

2.2 Pravidla pro tvorbu vlastniho obsahu prezentace

2.2.1 Pravidla pro tvorbu textu

Text je jednim z klicovych obsahovych elementl prezentace. Pfi jeho vkladani bychom se méli drzet

téchto zasad:
e Textu by mélo byt spiSe méné, idedlni je vyjadieni hlavnich myslenek strucné a jasné treba
pomoci bod{ ¢i odrazek.
e  Priblizny pocet slov na snimku odvodime snadno - pocet odrazek na snimku cca 4-5, jedna
odrazka 5- aZz 10 slov, tj. rozsah od 20 aZ po maximalné 50 slov.
e Pokud potfebujete uvést dilezitou definici ¢i citat, uvedte ji na samostatném snimku.

struktura
prezentace

pravidla pro
tvorbu textu
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Vyhnéte se pii vlastni prezentaci Cteni citatu ¢i definice ze snimku, natoz tak v odrazkach
formulovanych myslenek.

Méli byste byt kazdou odrazku schopni rozvést ¢i okomentovat.

DUsledné uvadéjte zdroje informaci. Uvedeni zdroje ,internet" neni citace.

Ne kazdy obrazek ziskany z internetu je urcen k bezplatnému pouziti. Zjistéte si pravidla
a moznosti pro jeho pouziti. Seznamte se s licenénimi podminkami. Pozor také na pouziti
ukazek z film& nebo hudby.

Vyvaruijte se preklepl, gramatickych a faktickych chyb v textu.

2.2.2 Formatovani textu

Obsahova stranka je jedna véc, aby byly texty spravné formatovany, snazte se dodrzet nasledujici

pokyny:

2.2.3

Nepouzivejte velké mnozstvi fontl (typy pisma), vSimnéte si, Ze v kazdém motivu se vyskytuji
vétsSinou maximalné dva druhy pisma.

Nekombinujte patkova a nepatkova pisma. Pfednost davejte bezpatkovym fontlm.

Dodrzujte spravné symboly a znaménka - uvozovky, pomlky apod.

Myslete na to, Ze fonty, které mate nainstalovany doma v pocitaci (resp. na pocitaci, na némz
vytvarite prezentaci) nemusi byt nainstalovany na pocitaci na némz budete prezentovat.
Mirnéte se v pouziti barev pisma, pokud potfebujete né&jakou informaci zd@raznit, pouzijte
spiSe tuéného fezu pisma nebo kurzivu. Pokud se bez barevného zvyraznéni neobejdete,
pouZzijte v celé prezentaci pouze jednu.

Pouzivejte fonty, které maji Ceskou lokalizaci (zkontrolujte si, Ze obsahuje potfebna
interpunkéni a diakritickd znaménka). Neplsobi moc dobre, kdyZ ve zvoleném typu fontu jsou
nahrazovana pismena ¢, f, € apod. znaky z jiné fontové sady.

Seznamte se se zakladnimi typografickymi pravidly a dodrzuite je.

~Ergonomie™ prezentace

Ergonomii prezentace myslime, nastaveni takovych podminek prezentace, aby jeji konzumace byla
prijemci co nejméné nepfijemna. Proto:

Nastavte velikost fontu tak, aby byla bez problém{ Citelna i ze zadnich fad auditoria. Zkuste si
vzdy zjistit prostorové podminky mistnosti, kde budete prednaset.

Pokud mate moznost, prezentaci si otestujte pfimo v mistnosti a stanovte optimalni velikost,
barevné rozvrzeni a kontrast. Optimalni velikost fontu je mezi 24 az 32 body. Velikost mdze
byt opét zavisla na zvoleném fontu.

Myslete na svételné podminky v mistnosti. Bude promitaci plocha osvétlena sluncem, nebo
bude mozné zatemnéni? Pokud prostfedi dobfe nezndte, pocitejte vzdy s horSi variantou.
Volte kontrastni barvy pozadi a pisma, obligatni ale praxi ovérené je tmavé pismo na svétlém
podkladu. Inverzni rozloZeni barev - tedy svétlé pismo na tmavém ¢i dokonce Cerném pozadi
mdZe byt nékterym jedinc@m nepfijemné pro odi.

Prezentace na monitoru mlze mit méné Ci vice odliSné barvy nez na monitoru PC. Volte
dostatecné kontrastni barvy, pokud potfebujete rozlisit informace barevné - napt. v grafech
apod.

Pamatujte na ovérené réeni ,vSeho s mirou". PFilis mnoho efektll bez ucelu mlze znicit celé
vase snazeni. Vytvafite prezentaci ne proto, abyste predvedli co nejvice efektll z moznosti
PowerPointu a svych schopnosti, ale abyste predali néjakou informaci. Pokud zaradite urcitou
animaci nebo zvukovy efekt, mél by mit opravdu své misto v prezentaci. Ani prechody mezi
snimky nemérite s kazdym snimkem.

To samé plati i pro uZziti animaci objektd nebo textd. PouZivejte je pouze tam, kde maji
vyznam. Vyberte idedlné jednu animaci kazdého druhu (viz dale) a téch se drzte.
Nezapomenite také na to, Ze kazdy (zbyteCny) efekt ukroji z ¢asového prostoru, ktery mate
vymezen.

formatovani
textu

"ergonomie"
prezentace
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2.2.4 Zajisténi technickych podminek pro prezentovani

Pokud potrebujete svij prispévek doplnit o zvukové ukazky, zjistéte si, zda bude na misté
moznost prehravani zvuku. Pokud ne, domluvte si s poradateli dostatecné dopredu, zda by
bylo mozné vasim potfebam vyhovét. Rozhodné nepoditejte s tim, Ze to zvladnete vyresit na
misté 5 minut pfed zaCatkem svého prispévku. Je to neprofesionalni a nekolegialni.
Potrebujete-li pfi prezentaci pristup na internet, zjistéte si u poradatele akce s dostate¢nym
predstihem moznosti.

Naucte se prezentaci dokonale ovladat. Pokud neznate verzi pouzivanou na prezentacnim
pocitaci, pokuste se s ni dopredu seznamit.

Pokud je k dispozici presenter (zafizeni pro dalkové ovladani prezentace, ¢asto kombinované
s laserovym ukazovatkem) nechte se s jeho pouzitim dopredu seznamit. Pokud vam pouziti
presenteru nevyhovuje, nebojte se pozadat poradatele o zajisténi podminek, na které jste
zvykli - napf. pouZiti mysi.

Pokud prezentujete ve dvojici, pfedem si cinnosti rozdélte a nacvi¢te. Domluvte si také
znameni pro prechod na dalsi snimek, pro navrat apod.

Svou prezentaci pojmenujte tak, aby jste ji snadno identifikovali. KdyZ se na prezentacnim
pristroji sejde vice prezentaci, jejichz nazev je napf. ,prezentace+nazev akce" je jisté, ze
dojde k problém@m.

Prezentaci je mozné také ulozit na néjakém cloudovém Ulozisti, k némuz mate pfistup pres
internet pro pfipad, ze by doslo k chybé na vasem prenosném Ulozném zafizeni. Je mozno si
prezentaci pro jistotu poslat emailem.

Ovérfte si pred vystoupenim funkcénost vsech odkazll vedoucich na internet. Napriklad odkazy
na serveru youtube.com se mohu ménit, videa mohou byt smazana apod.

Naucte se vyuzivat moznost ,Sbaleni a kopirovani prezentace na Disk CD-ROM" pro pfipad, ze
si nejste jisti, zda na pocitaci, kde budete prezentace probihat jsou instalovany potrebné
programy. Timto nastrojem dojde ke zkopirovani celé prezentace i s podplrnymi soubory. Ve
vychozim nastaveni nastroje mize byt do adresare s prezentaci pfidan program MS Office
PowerPoint Viewer urceny pouze pro spusténi prezentace pro pfipad, ze MS PowerPoint neni
instalovan.
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3 Vytvoreni nové prezentace a zakladni operace
3.1 Nova prezentace a rozlozeni snimku

Po prostudovani této kapitoly byste méli:
e vytvofit novou prezentaci v MS PowerPoint a implementovat navrzenou strukturu prezentace,
e vybrat a zménit zakladni motiv prezentace,
e vyuzivat kartu Zobrazeni pro aktivaci panel& umoznujici manipulaci s objekty na trovni snimkd
atd.

Priivodce studiem

Vytvoreni zakladni jednoduché prezentace v MS PowerPoint je zalezitosti nékolika malo kliknuti. Pokud
mame pripraveny zdrojovy text a predstavu celkové koncepce. Pokud vSak budeme chtit vytézit
z moznosti MS PowerPoint opravdové maximum, pfiprava prezentace nam mize zabrat hodiny Ci

desitky hodin. Pfedstavime si jak zakladni postupy, tak i pokrocilejsi postupy tvorby a principy, pomoci
nichz si snad se vsemi problémy poradite Ci je vyFesite mnohem rychleji.

K vytvofeni a Upravam prezentace v MS PowerPoint mizeme vyuZivat klavesové zkratky znamé
a fungujici i v jinych aplikacich. Napf. klavesovou zkratkou CTRL+N vytvorite novy dokument. Otevie
se prezentace v zakladnim nastaveni. V této chvili zacneme bud’ pinit jednotlivé snimky (Ci slajdy)
textem a zabyvat se pouze zakladnim formatovanim nadpisd atd. a vybér motivu absolvujeme az
v posledni fadé, nebo motiv (celkovy vzhled - graficky navrh pozadi, fonty a barevné nastaveni)
vybereme jako prvni a az poté zacneme snimky plnit obsahem. Oba pfistupy jsou mozné. Prvni je
vhodné aplikovat v pfipad€, Ze na pfipravu prezentace nemame mnoho Casu...

Co ale budeme délat v obou pfistupech je zvoleni vzhledu stranky a rozvrzeni jednotlivych snimkd.

Na karté Navrh pouzitim nastroje Velikost snimku pfizplsobime vystupni velikost snimku promitaci
plose. Na vybér mame z béznych formatd 4:3, 16:9 ¢i 16:10 a dale z rlznych dalSich formatd.
MS PowerPoint Ize v pfipadé nouze pouzit jako graficky editor pro vytvoreni jednoduchych tiskovin -
rlizné plakaty nebo postery.

vytvareni nové
prezentace
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Velikost snimku ? X
Velikost smimbka: Orientace

Sirokotihla obrazovka Snimky

Sitka snimku: 3 O Na wyku

33,867 cm~ @ Na &ifia

Vyska:

1905 cm = Poznamky, podklady a osnova
Cislovat snimky od: @ Na wvyzku

1 = (O Na sitku

OK Zrusit

Na karté Doml mdzeme ménit toto rozloZeni pomoci nastroje RozloZeni ve skupiné nastrojl Snimky
pripadné z Mistni nabidky dostupné po kliknuti pravym tlacitkem mysi na snimek.
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Prezentacel - PowerPoint

m MNawrh Riachody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vywojaf

all 7 i - - — — -
D vyjmad | [-JRozlozeni Cahtbri Linht (Nadnisw » |60~ A° a” A8 1= - = (E
o Kopirovat . SEEeats
oZit ovy == == =-
- ~ Kopirovat format e T — - T
Schranka = ! ] u Odsi
| E [ B B
1 Uvodnisnimek  Madpis a obsah Zahlavi Esti !

T L

-
s T L i

Dva obsahy Porovnani Jenom nadpis

Prazdny Obsah s titulkem  Obrazek s titulkem

Je také mozné rozlozeni snimku zvolit pfimo pfi jeho vytvareni pomoci nastroje NMovy snimek ze
stejné skupiny nastrojli. Vlozeni nového snimku do vytvarené prezentace je mozné provést pomoci
kldvesové zkratky CTRL+M. Rozlozeni snimku samoziejmé souvisi s charakterem informaci, které
pomoci néj chcete sdélit.

3.2 Vybér a zména Motivu

Privodce studiem @

Zakladni nastaveni mame v podstaté za sebou. Podivejme se blize na vybér motivu - grafickému Vybér Motivy,
designu budouci prezentace. Prepneme na kartu Ndvrh, ta obsahuje pas s moznymi motivy, vybér Sgiﬁgns:u
vhodného motivu provedeme pomoci mysi. Motiv nékdy také Sablona je vlastné soubor
formatovacich a grafickych pravidel urcend k rychlému nastaveni vzhledu prezentace. Obsahuje

graficky navrh motivu prolinajiciho celou prezentaci, tuto grafiku mizeme barevné obménovat pomoci

nastroje Varianty, kde jsou prednastavené, sladéné palety barev vhodné k pouZiti. Je mozné
upravovat nastaveni pisma - ménit fonty ¢i pridat Styl pozadi.

Vybér barevné palety pomoci nastroje Varianty na karté Navrh. amsna barev v
otivu
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KIi:knutl’m vloii'te podnadpis.

Vybér vhodného fontu a formatovani pisma pro rlizné textové elementy v prezentaci (bézny text, ZT/IeontlaVE'Sma
nadpis apod.) predstavuje dalSi obrazek. Pfi vybéru vhodného fontu nezapominejte na to, ze ne kazdy

font obsahuje vSechny ceské hlasky. Pfed pouzitim atypického fontu provedte test, zda nenahrazuje

hlasky s diakritickymi znaménky jinymi fonty. Pokud zvlada font zobrazit korektné ¥, z, € mél by

zvladnout i ostatni, vhodné je ale toto ovérit. Dale je také nutné pocitat, ze pocita, na némz bude
prezentace nasledné spousténa nemusi byt vybaven stejnou sadou fontd.

Nastrojem pro vybér stylu pozadi dale modifikujeme graficky vzhled snimku, jako v predchozich amsna pozahdl

otivu a Jeno
nastavenich je moznd individudini Uprava nékterych parametrll - zde volbou Format pozadi. Mizete formatovén,
vybirat mezi souvislou, prechodovou vyplni, nebo texturou a tyto dale upravovat, barevné, velikostné

¢i prdhlednost.

Diilezita pasaz textu
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Prestoze mate obrovské mnoZzstvi moznosti jak prezentaci ,vySperkovat" pamatujte, ze méné je nékdy
(vétsinou) vice. To se tyka i dalSich efektd, které si teprve predstavime, jako jsou zvuky, animace
apod. P¥i jejich nadmérném uzivani mohou dokonce prijemce informace zacit obtézovat.

3.3 Upravy na karté Zobrazeni

Nez se pustime do dalSi prace s pripravou prezentace, podivame se na kartu Zobrazeni, kde
najdeme uzite¢né nastroje pro usnadnéni prace. Pro praci na prezentaci, pro pfidavani snimkd a jejich
Upravy je vhodné mit zapnutou volbu nastroje Zobrazeni prezentaci na moznosti Normalni a to tak,
Ze okno je rozdéleno na dvé, kde v levé Casti je okno s jednotlivymi snimky. Pokud tomu tak neni
prestoze je nastroj aktivni, zkuste znovu kliknout na ikonu nastroje a mélo by dojit k zapnuti dalSiho
okna.

Tato ¢ast ndm umoziuje pracovat s jednotlivymi snimky, presunovat je mezi sebou, vkladat snimky na
konkrétni misto (mezi dva jiné snimky apod.). Umoznuje také snimky snadno kopirovat ¢i mazat.
VSechny tyto akce mlzeme provadét pomoci mysi - klikneme pro oznaceni a vybér snimku, pravym
tlacitkem zobrazite Mistni nabidku. Zde, jak je zfejmé z obrazku, jsou vSechny dlleZité moznosti pro
praci se snimky jako celky. Vlozeni nového snimku, kopirovani snimku do schranky ¢i duplikace
(kopirovani a vlozeni snimku v jednom kroku), odstranéni snimku &i skryti snimku. Vybér snimku se
provadi levym tlacitkem mysi, vybrany snimek je v levém okné podbarven a v pravém okné se zobrazi
pro upravy obsahu.

karta
Zobrazeni -
Normalni
zobrazeni
prezentace
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Soubor Domi Vlozeni MNawvrh Piechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojar Dopliky

E 2 T Q [c] | MEW
==
— = [ Miizka = —— | [ Stupnésec
Mormalni Zobrazeni Razeni Poznamky Zobrazeni  Predloha Predlcha Predloha ' Poznamky Lupa Prizpuscbit . )
osnovy  snimkd pro cteni  snimkd podkladd poznamek [ Voditka oknu mm Cernobile
Zobrazeni prezentaci Zobrazeni predlohy Zobrazit G Lupa Barva ¢i stupné &
L - - I S L = B e B b A B L -
1
o

Ukazkova prezentace

At hatonrae

Vyjmout

Kopirovat

GF

MoZnosti vieZeni: C ........ ......... ......... ........
s s

0 L
Movy snimek
Duplikovat snimek - ........ ......... ......... ........
Qdstranit snimek

Pridat oddil

sl ol ¥ @i [

Bublikovat snimky b

RozloZeni 3

Obnovit snimek

& (B [l

Eormét pozadi...

Skryt snimek

S

Storyboarding 4

VloZeni nového nebo duplikovaného snimku mezi dva jiné snimky se provadi tak, ze klikneme levym Eﬂgﬁ?ﬁ;’?g"a
tlacitkem mySi mezi dva snimky v levém okné, zobrazi se délici ¢ara, kterd nas informuje, Ze v misté ¢nimku
jejiho vyskytu je mozno vlozit snimek.Jedna se tedy o jakysi typ kursoru. Kopirovani snimku provede

po jeho vybéru pomoci klavesové zkratky CTRL+C, pfipadné duplikujeme pomoci CTRL+D. Rozdil mezi
operacemi je pouze vtom, ze CTRL+D nam piimo vloZi oznaceny snimek za snimek duplikovany,

kdezto pomoci CTRL+C kopirujeme snimek do schranky a az po umisténi kurzoru na pozZadované

misto snimek vloZime pomoci napf. CTRL+V.
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Soubor Domi Vlozeni Mawrh Prechody Anin
— Vyjrnout RozloZeni
- D Kopirowvat . Obnovit
oZit vy
o Kopirovat forméat | cpimek - 0 0ddil - e
schranka Ia snimky
1

Ukazkova prezentace

Apioe hatorodf

Snimek 1 -

=Nl

Dal$i mozné zobrazeni, které je v levé Casti pracovniho okna mozné je Zobrazeni osnovy. Osnova Zobrazeni -

. v ;o o ’ v . v Osnova
poskytuje moznost rychlé Upravy textl na strance, kdy zmena v textu provedena na karté Osnova se
dynamicky projevuje v upravovaném snimku a naopak.
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1 &
1 p

Prezentacel - PowerPaint

Soubor  Domii Dopliky Storyboarding Q Reknéte mi, co dwE-m udélat.
. ’ Q T
Barva = H Uspoiadat ED"J
. - & Stupné fedé O 2 Na sebe L
Mormalni Zobrazeni Razeni Poznamky Zobrazeni  Predlcha Predloha Predledd ; Poznamky  Lupa Prizpasobit . ; Mové B . Prepnout = Makra
osnowy. . snimki pro éeni | snimki podklag@-foznamek | L1 Voditka oknu m Cemobile okno D= Presunoutpicku  glng~
Zobrazeni prezentaci plreZeni pfadiohy Zobrazit [ Lupa Barva & stupné Sedé Okno Makra

(e e e e S RN LIS C RN E R PR SR L R R TR R R RN

= VloZeny text 1
- VioZerlj text 2

3 Snimek 2

4 Snimek 3

“* VloZeny text 1.

R RN IR R ¥ (R RN R I

. Vloién\'/ text 2

1

Na karté Zobrazeni mame také k dispozici spustit ¢i skryt uzitetné nastroje Pravitko a Mrizka, které
nam pomahaji se zarovnavanim a centrovanim elementd na snimku. Nastroje je mozno vypinat Ci
zapinat pomoci zaskrtavaciho policka.

Prezentacs nigize Zobrazeni Vyvojaf

NEF Q &

Pravit
Miizka —
oznambky Lupa Prizpasobil

oknu

redloha

hy L i a Lupa

Dal$i moznosti Zobrazeni je volba Razeni snimké, zde je moZno v podstaté pouze manipulovat nastroj Razeni
s poradim snimkd pomoci pretahovanim snimké mysi.

snimkd

Prezentacel - PowerPoint

Navrh Prechody Animace Prezentace Revi ew»-. vojaF Doplfiky Storyboarding Q@ Reknéte mi, co chcete udélat.
i = B Barva = B usporadat

B B B E - B B

Mizka

- = = Stupné zedé T & asebe
zeni Poznafky Zobrazeni  Predloha Piedioha Predioha Pomamky | Lupa Piizpisobit ) Nové Piepnout Makra
kél proéteni | snimki podkladii poznamek Voditka oknu mm Cernobile okno Liit Piesunout pficku  gena
Zobrazeni predlohy Zobrazit Lupa Barva éi stupné iedé Okno Makra
Snimek 1 Snimek 2 Snimek 3

Ukazkova prezentace
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4 Prace s objekty — tabulky, obrazky, diagramy

Po prostudovani této kapitoly byste méli:
e zvladnout vloZit obrazek do prezentace,
e vytvorit pomoci nastrojli PowerPointu diagram vcetné textovych elementl a nastaveni jejich
parametr(,
e vytvofit pomoci nastrojli PowerPointu tabulku vcetné textovych elementli a nastaveni jejich
parametr(,
e vytvorit fotoalbum.

Privodce studiem

Nedilnou soucasti vSech pestrych a efektivnich prezentaci jsou objekty, jako tabulky, obrazky a
diagramy. Prace s nimi je velmi jednoducha a my si v této kapitole ukaZzeme jejich pouZiti. Ve vSech
pfipadech jisté zUrocite znalosti prace s témito objekty z programu MS PowerPoint.

Objekty v prezentaci se pouZivaji pro lepsi ilustraci prezentovaného materialu. Nékdy neni potfeba
text; obrazek nebo diagram divakdm prezentace poskytne mnohem lepsi prehled prezentované
problematiky. Tabulky mohou vhodné dopliiovat prezentaci zavérl vyzkumné prace.

MoZnosti vloZeni obrazk( do prezentace najdeme na karté VlozZeni:
H ©- T =

Prezentacel - PowerPoint

Soubor o i tau iechody  Animac ace ize razeni Dopliky ~ Storyboarding @ Reknéte mi, co cheete udélat

E BT lhe a. 2 D% Bl as = D EDABEDA T O OO L.

Movj  Tebulke Obrizky Online Snimek Fotoelbum Obrazce Lkony SmartArt Graf &y pjoje dopliky -  Nahled Komentaf Tetové Zahlavi WordArt Datum Cislo Objekt  Rownice Video  Zvuk Nahravani
snimek + - brazky obrazovky v . - 7 - pole azapati - acas snimku - - brazovky
Snimky | Tabulky Obrazky Tlustrace Dopliiky Odkazy Komentaf Text Symboly Multimédia

P16 1150 1 14 1131120 1 Q1 11019 181 F 01 B 15 1 4. 1:3-01-2 1.1 1-0-1-1 1:2 1-3 1-4-1.5 1.6 1-T-1.8
5

Obrazky mdzeme vkladat z rliznych zdrojd:

e Obrazky porizené fotoapardtem nebo skenerem a jsou ulozeny v pocitaCi pfipadné
v prenosném Ci cloudovém ulozisti.

e  Obrazky dostupné v siti internet.

e  Obrazky respektive kliparty z knihovny klipart.

e Snimek obrazovky.

4.1 Vlozeni obrazku

Aby bylo moZzné obrazek vloZit, musi byt PowerPoint v rezimu Normalni, tlaCitko pro prepnuti
najdeme na karté Zobrazeni.

Tlacitko Obrazek na karté VloZeni.
1.V otevieném okné je tfeba poZzadovany obrdzek najit v jeho umisténi.

2. Na nalezeny obrazek klepneme levym tlacitkem mysi a tim jej oznacime.
3. Klepneme na tlacitko Vlozit.

Obrazek se vlozi doprostred aktualniho snimku, kde s nim mdzeme dale pracovat.

VloZeni
obrazku
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Vlozeni obrazku mlzeme provést i pres tlacitko na samotném snimku prezentace. Snimky prezentace
maji prednastaveny Sablony pro urychleni tvorby prezentace.

Pridani snimku, ktery je jiz prednastaveny provedeme napiiklad nabidkou Vlozit snimek na karté
Domii.
= P p p
Domi P : P
“D %V}rjmout RozloZeni ~ a1 Ao e = EE == Ig “fi Sr
—— ER Kopirovat - Obnovit . 5]z
oZl AV Aa ay | =E === | ==
= ~ Kopirovat format e Oddil » B I U S§a&S-Aa . A - - - — 1= =] P¥
Schranka = "y, Offic eme Odstavec
) N 20021010019 1B 1T B G
- A
UkSzkoVa Prezents  (jyodnisnimek  Title and Coqtent  Zahlavi éasti
| =1=II\ 5
Snimek 1 Dva chsahy Porovnani : : :
’ .{ ------ Obrazek s titulkem | O
Prazdny Obsah s titufcem | Obrazek s titwikerm )
3 - . -
Srimek 2 5] Duplikovat vybrané snimky
— 1 r|:'| Snimky z osnowvy...
z = Znovu poudit snimlky.. :
| - X :
4 - M
Snimzk 3 . :
— .
- 10
B Q
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+ Kiiknutim vio¥ite text,

Pro zajemce /()

Do prezentace mizeme také vkladat snimky obrazovky. Kliknutim na tlacitko Snimek obrazovky se
otevie nabidka s okny Windows, se kterymi jsme naposledy pracovali. Stisknutim tohoto okna dojde
k vloZeni obrazku do prezentace.

H ©-0 @ - Prezentad

Soubor Domid Mayrk Pfecho d_.,. Animace

Mowy | Tabulka
snimek * -

snimky | Tabulky

-

Ilustrace

1 Udélat snimek obrazovky 'l

UrmnozZfAuje rychle pridat
snimek libovolného okna
; . otevieného na ploge do
Ukazkova prezentar  jokumenty.

Aetne hatonoal

a Dalsi informace

-

Pfi oznaceni objektu se v jeho rozich objevi Uchyty, pomoci nichZ s objektem mdzZeme manipulovat.
Vybér jednoho objektu provedeme kliknutim levym tlacitkem mysi kamkoliv vné objektu. Vice objektd
vybereme za pomoci stisku klavesy Shift a pomoci mysSi oznaceni vSech objektd, které budeme
presouvat. Po dokonceni vybéru uvolnime klavesu Shift. Zmacknutim a drzenim levého tlacitka mysi
kdekoliv nad nékterym z vybranych objektd a presunem kurzoru mysi provedeme premisténi skupiny
objektl, ktera si zachova relativni rozmisténi vici sobé.
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Kolecka (pripadné jiné ovladaci prvky) vrozich objektu umoziuji proporcionalni
zvétseni/zmenseni objektu. Neproporcionalni zvétSovani/zmensovani umoznuji kolecka umisténé
veprostifed stran. ZvétSovani i zmensovani provadime stlaCenim levého tlacitka mysi nad koleckem
a soucasnym tahem mysi ve sméru pozadované zmény objektu. Sipka umoziiuje nataceni objektu ve
sméru Ci proti sméru hodinovych rucicek.
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S oznacenim obrazku se zaroven zpfistupni karta Format v Nastrojich obrazku. Ta umoziuje dalsi
praci s obrazkem. Vysvétleni tlaCitek na pasu karet provedeme zleva doprava po jednotlivych
skupinach. Mohou se Vam pfi praci hodit.

H%- 05 - Presentacel - PewerPeint [ —

Upravit

e Odebrat pozadi - u fotografii je mozné odebirat ¢asti, které nepotiebujeme.
Automatické opravy — zaostreni Ci rozostfeni snimku a nastaveni jasu snimku.
Barva — mozZnost Upravy sytosti a barevného odstinu nebo také kompletni prebarveni snimku.
Grafické efekty — rlizné efekty upravujici snimek.
Komprimovat obrazky — vioZeny obrazek mlze mit rdznou velikost. V prezentaci nemusi
mit nejvyssi kvalitu. Touto volbou zmensime datovou velikost obrazku a tim i celé prezentace.
Je to vhodné zejména pfi posilani prezentace po internetu.

e Zmeénit obrazek — zméni obrazek za jiny.

e Obnovit obrazek — odstrani veskeré Upravy provedené v PowerPointu. Polozka obsahuje
také volbu pro obnoveni plivodni velikosti obrazku.

Styly obrazk — aplikuje rlizné pripravené Upravy na obrazek.

e Ohraniceni obrazku — pridava ramecek kolem obrazku ve zvolené barvé a tloust'ce.

o Efekty obrazkd - pripravené efekty zvyraznéni obrazku.

¢ Rozlozeni obrazku — umoznuje specialni Upravy obrazkd s popisky.

Usporadat

e Prenést bliz — prenese obrazek nad objekt, ktery lezi nad nim. Nebo volbou Prenést do
popredi prenese obrazek nad vSechny ostatni objekty na snimku.

e Prenést dal — stejna funkce jako predchozi, akorat obrazek presouva dozadu.

e Podokno vybéru — zobrazi vSechny obrazce na aktudlnim snimku. Je mozné ménit jejich
vzadjemné poradi a jejich viditelnost na snimku. Kliknutim na oko vedle nazvu objektu se
objekt stane na snimku neviditelnym. Tlacitka Zobrazit vée a Skryt vSe ovliviiuji viditelnost
vSech objektd na snimku. Uchopenim a pretaZzenim ,nazvu objektu® méni poradi objektd.
Vybrany objekt mlzeme rlizné posouvat do popfedi nebo do pozadi.

Prihlasit se il

5 sdilet

Vybér -
Lobrazit vie || Sknytvie o

Obrazek 12
Zastupny symbol pro obsah 10
Madpis 1
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e  Zarovnat — umoznuje zarovnani objektu v ramci snimku.
e Seskupit — pii vice vybranych objektech na snimku (nefunguje na obrazky) vytvori skupinu.
Ta se pak chova jako jeden objekt a jde s ni pracovat stejné jako s objektem.

Mastroje kresleni

~

Storyboarding Q Reknéte mi, co chcete udélat.
brazce ~ L Vyplh textu - I__| |:| E . |(_. Zarovnat = g[l Vieka:
brazce ~ A A A M ﬂ Obrys textu - _Ha_'l_Sskupit'
— ) Prenést Prenest Podoknis e
brazce © | (A Tedovéefekty | pize  délv | wybd | L1 Seskupit
[ Styly Wordért [ Uspofadat zlikost

e  Otocit — volby otoceni objektu.
Velikost

e Ofiznout - ofizne obrazek podle zobrazenych ofezavajicich znacek. Ofiznutd oblast ale neni
vymazana a v pripadé potfeby se da ofezana oblast zménit. Polozka oZiznout obsahuje o
volbu Pomér stran. Pomér stran nastavi rozméry snimku podle zvoleného poméru napriklad
1:2 atd. Volba OFiznout na obrazec ofizne obrazek podle vybraného obrazce napriklad
smajlik, obdelnik nebo tlaitko.

e Vyska, Sifrka — skutecné rozméry obrazku, které je mozné ménit. Velikosti jsou
v centimetrech.

Vlozeni obrazce probiha pres tlacitko Obrazce na karté Vlozeni. Obrazce jsou preddefinované tvary,
které Ize libovolné zvétSovat a zmensSovat. Maji podobnou nabidku Uprav jako obrazky. Zatimco vSak
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obrazky a fotografie jsou formaty rastrové (nelze je bez ztraty kvality libovolné zvétSovat), u obrazcd
se jedna o typy vektorové a témito omezenimi postizeny nejsou.

Nabidka obrazcti je Siroka:

Ukdzkova prezentace - PowerPoint

Arimace Prezentace Revize Zobrazen

| @ [__%F r|:| II Ml Store

im | [Obrazee lkony SmartArt  Graf &Y Moje dog

Maposledy pouZité obrazce |
B~ NOOOAL L G
VAR I\

Cary
SNSNTLLTL_RNGS
Obdélniky
(Coooooooo
w Zakladni obrazce
EOANOOASOOOO®
@LOJdOr L¢y o B8g
O0@ANOOXE (3N
(40 )¢

Piné Sipky

AT RTRPLEPR IS
€ dVvnpDD R An
TR

Obrazce rovnic

=5 ==

Vijvojové diagramy
OC0<000Ud=Cay
CUArdXB X ¢ AVAD
Qs o

Hwézdy a napisy

T Vb S K 3 G o g 4 5B R
sk T ok TF [T g1 LI ]

Bublinové popisky

(100 OO 3 00 0 A ALl A7 A
g A0 AD O

Tlacitka akci

| B ) e T e

Jednim z objektd miZze byt i textové pole. Pro Text v tomto poli mize byt pouZito prednastavenych
efektl. Najdeme je na karté Format.
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by Storyboarding Format ':' Reknéte mi, co chcete udélat.

ibrazce = B VyplA textu - [
brazce - A A A ﬂﬂbr}rsta‘tu* I_-I D L] [:3
Pienést Prenést Podokne

sbrazce - 2 Textové efekty - bliz~ dal~  wyjbéru
s Styly WordArt s Uspofada

4

1]

Textove pole

ot

Textové pole nemusime vkladat pomoci polozky textové pole v nabidce Obrazcd, ale text je mozné do
obrazce pridat. Kliknutim pravého tlacitka mysi na obrazec a vybérem volby Upravit text.

&
o

Styl  Vypla Obrys

db  Vyjmout
Em Kopirovat
‘I:_"n MoZnosti vioZeni:
- il
0 Ll
Upravit text
< Upravit body

9, Pfenést do popredi 4
B2 Pfenést do pozadi 4
% Hypertextovy odkaz..,
Q Inteligentni vyhledavani

Ulozit jako obrazek...

Nastayit jako vychozi obrazec
E[l Velikost a umisténi...

Format ohbrazce...

%
Storyboarding »
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Vytvoreny obrazec je mozné upravovat nejen pomoci karty Format, ale také pomoci volby Format
obrazce. V aktivnim okné je mozné podrobné nastavit vzhled.

Zastupny symbol pro obsah 2
EEvElnE Nadpis 1

Format obrazce v X Vyber M

MoZnosti obrazce  MoZnosti textu Zobrazit vie || Skryt vie -l
ey = u .

GO B ki -~

Ol 4 a

4 Vyplii Obdélnik 3 =

* Souvisla wvypln
Prechodova wypln
Obrazek nebo texturova wvyplh
Vzorkova vypli

Vyplh pozadi snimku

Barva & A

Prahlednost | 0%

I Cara

Ze zajimavych Uprav - Format obrazce - MoZnosti obrazce:
e Stin — pfida obrazci stin. Umoznuje nastaveni Uhlu svétla, délku stinu, prdhlednost, rozostfeni
a barvu.
Odraz - odraz objektu od podlozky.
Zare a mékkeé okraje — objekt miize neonové zafit, nebo mlizeme zmékcit okraje.
Prostorovy efekt — Uprava zkoseni, hloubky, obrysu, i nastaveni povrchu objektu.
Prostorové otaceni — objekt mlze rotovat ve vsech tfech osach.
Velikost — nastaveni presné velikosti obrazce.
Pozice — umisténi obrazce v{ci snimku.
Textové pole — pridani textu do obrazce a jeho chovani v obrazci.
Alternativni text — popis obrazce pro osoby se zrakovym znevyhodnénim.

Tlacitkem Obnovit pfipadné Obnovit pozadi mizeme vzdy vratit zmény dané kategorie.

4.2 Diagramy

Pro lepsi schématické zndzornéni problematiky se Daji pouzit diagramy. V PowerPointu jch tvorba Diigrl.amy
nepoli

mozna pomoci nastroje SmartArt
SmartArt.
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1. Vlozeni obrazku SmartArt je mozné pres tlacitko na karté Vlozeni nebo primo ze snimku. Jak
bylo ukazano v pfipadé obrazku.

2. Vokné Zvolit obrazek SmartArt vyberte poZadovany diagram a potvrdte volbu tlacitkem
OK.

‘. Snimek 4 4 pole i — = ==F =
2 ' * Kliknutim vloZite text. ! ) :
[Text] [Text] ‘== E—

Po vlozZeni diagramu se zpfistupni karta s Nastroji obrazku SmartArt a zobrazi se moznosti jeho
formatovani (zména rozloZeni, zména barev ad.), tak moznost dopInéni textd.

Nastroje obrazku SmartArt

Navth  Pechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  Vjwojsi  Dopliky  Storyboarding Formit  Q Reknéte mi, co cheete udélat.
- € Zuydit droved Pfesunout nahor = .
vydit droved fesunout nahoru = = - - =] o _Q _Q — l:
Snizit droveri Piesunout dold = 1 )\ij_)\ Qt%qu: L= - ) I——_'I:— G
e v vennis | Sl Bla S ] PN e o) i e |
m & Psanizprava doleva ozlozeni barwy
Vytvofit obrazek RozloZeni Styly obrazkd SmartArt
prezentace
° Snimek'4 i

Sem zadejte svij text. x

® Relace
® Zobrazeni ’ -
. Prosté\ wtim VIOZIte text.

® Uspofadani

o

Usporadani

Zobrazeni

MBS

| L=
THT

Hierarchie
UmoZfiuje znazornit hierarchické vztahy

chara dnli

4.3 Tabulka

Tabulku mdZzeme vloZit pomoci tladitka na karté VloZeni nebo pfimo za snimku, jak bylo popsano :/'EETE"
abulky
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vyse.
Klepneme na tlacitko Tabulka.

1. Zobrazi se graficka volba rozmérl usporadani bunék tabulky. Pokud nam toto zobrazeni
nevyhovuje, tlacitkem Vlozit tabulku je moZné ru¢né zadat mnozstvi bunék na sitku a vysku.

2. Pro potvrzeni u grafického zobrazeni klepneme levym tlacitkem mysi, kdyZ jsme spokojeni.
U Ciselného zadani potvrdime tlacitkem OK.

3. Tabulka se vytvofi na aktualnim snimku a je mozné do ni vkladat data. Pfipadné upravit
pomoci prednastavenych styld na karté Navrh ve zpristupnéné karté Nastroje tabulky.
Na karté RozloZeni jsou k dispozici volby pro pfidavani a odebirani bunék a sloupci, jejich
slu¢ovani a rozdélovani, Upravy Sitky a vysky sloupct apod.

Ukdzkova prezentace - PowerPoint Nastroje kresleni

Viezeni h  Piechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  Vyvojsf  Dopliky Format Q Reknéte mi, o cheate udélat.

S B Dl e B DY Bl s EaFK D ELD43EH T O¢

Novy | Tabulka Obrizky Online Snimek Fotoalbum Obrazce lkony SmartArt Graf ¥ Moje dopliiky ~ Nahled Odksz Akce Komentsi Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo Objekt Rovnice Symbol = Video Zvuk

snimek ~ obrézky obrazovky ~ pole azipati -  afas snimku
Snimky Tabulka 6 x 6 Tlustrace Dopliiky Odkazy KomentaF Text Symbaoly Multin
1
2 [
oot |
1B Viosittabulku,.. s
[ Navrhnout tabulku Sn || | |ek 5
Efy Tabulka Excel
3
4

Ukazkova prezentace - Po
Viozeni  Nawh  Prechody  Animace  Prezentace  Revize fyvojs Storyboarding eni Q@ Reknétemi, co cheete udélat.

[4] Se zahlavim [ Preni sloupec = 22 Stinovani~ - D/ D
[[] Rédek souhmis [ Posledni sloupec | i Ohranigeni ~ + |1b. -

Navrhnout Guma

[+ Pruhované fadky [] Pruhované sloupe TG Efekty - styly~ B~ EBavaperar  puik

Moznosti styld tabulek Styly tabulky Styly WordArt & Nakreslit ohraniéent
1

Ukdzkovd prezentace
2

‘e Sriimek 5
3
4
. -
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Moznosti stylli a tabulek
o Se zahlavim - prvni fadek tabulky je tmavou barvou.
Radek souhrni — posledni radek tmavou barvou.
Pruhované radky - stfidani se tmavsich a svétlejSich fadkl pro lepsi Citelnost.
Prvni sloupec — prvni sloupec tmavou barvou.
Posledni sloupec — posledni sloupec tmavou barvou
Pruhované sIoupce stfidani se tmavsich a svétlejsich sloupct pro lepsi Citelnost.
Styly tabulky — rlizné grafické podoby tabulky.
e Stinovani — obarveni tabulky.
e Ohraniceni - linky oddélujici tabulky.
e Efekty — stinovani a odrazy tabulky.
Styly WordArt
e Rychlé styly — predpripravené styly.
e Vypln textu — barva vypIné textu.
e  Obrys textu - barva obrysu textu.
e Textové efekty — podbarveni textu.
Nakreslit ohraniceni
e Nastroje pro druh ¢ary ohraniceni, tloustku a barvu pera.
e Navrhnout tabulku — umoziuje pridat do tabulky dalsi ohraniceni.
e Guma - odstrani ohraniceni.

Nahled karty Nastroje tabulky - RozloZeni

H -G = Ulkdzkové prezentace - PowerPoint Nastroje tabulky

Soubor  Domi  Vlofeni  Mawh  Prechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  Vywojsf  Dopliky  Storyboarding N ESERY O Reknéte mi, co cheete udélat.

1 # A A Flvyeka:  515em 3 r (=]
h E € 3 % Fvitka: [103 cm - | T Rédy stejn vysoké | Bl = = m @ allvgskar 5, -
: 1 ! : ) - €
vyoret (Y Olt>_<'t Vot V|+"t Viodit Viodit | Slouéit Rozdélit e HEg s o O | oM [2921m e
yhrat Zobrazit Odstranit  Vlodit Vlodit Vot Viodit | Slouct Rozdélt | =i 584 cm |5 Sloupce stejné Sraké mér Okraje :
mitku - nad  pod vlevo vprave buiky burky peess textu = buky~ L) Zemknoutpomérstran gz dal- | vibéru

Tabulka Radky a sloupce Slougit Velikost buriky Zarovnani Velikost tabulky Usporadat

4.4 Fotoalbum

PowerPoint je pfipraven na vytvoreni fotoalba. Jeho tvorba je jednoducha, diky pripravenym Sablonam

snimkad.
Cviceni

Fotoalbum vlozime pomoci karty VloZeni a tlaCitka Fotoalbum.

e V okné Fotoalbum vybereme slozku s fotografiemi pro vytvoreni alba.

Pienést Prenést Podokno Zarovnat Seskupit Otocit

\ly/

/7N
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Fotoalbum ? X

Obsah alba
YioZit obrazek = Cbrazky v albu; Mahled:

Soubar & disk...

VioZit text:
Mové textové pole

MoZnosti obrazku:
Titulky pod viechny obrazky

Viechny obrazky cernobile

Odebrat
RozloZeni alba
RozloZeni obrazku: |Pfizpdsobit snimku "v‘—
Obrazec rameckw: Cbdélnik

Vytvorit Storno

e Vybereme jeden ¢i vice obrazkd a potvrdime tlacitkem Vlozit. Tento krok mdZeme opakovat
nékolikrat.

Fotoalbum ? >
Obsah alba
WloZit obrazek = Cbrazky v albu: Mahled:
Soubar & disk... []1 Ms 365 Odstavec
Viodit text: []2 MsOffice 365

1

[]3 tabulka

Mové textové pole
[]4 tabulka2

MoZnosti obrazku:
Titulky pod viechny obrazky
[ viechny obrazky éernobile

Ordebrat
RozloZeni alba
Rozlofeni obrazku: | Pfizplsobit snimku w "T-
Obrazec rameckL: Cbdélnik

Wytvorit stornao

e Jakmile mame vsechny fotografie vioZeny (ale i v prdbéhu vkladani), mizeme stiskem tlacitka
Nové textové pole pfidat do prezentace prazdné snimky s popisem. Popis do snimkd
pridéme, aZ po vytvoreni alba

e Fotografie a textova pole v dialogovém okné alba prfesouvame pomoci Sipek pod seznamem
obrazkll v albu. Obrazky také mizeme odebrat. Pfipadné je mozné obrazky presouvat v jiz
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vygenerovaném fotoalbu, stejnym zplisobem jako jsme popsali pro zménu poradi snimkd
v bézné prezentaci.

e Vybrany obrazek vidime v nahledovém ctverci. Pod nim jsou jednoduché nastroje na otoceni,
kontrast a jas.

e Rozlozeni obrazku - v této volbé vybirdme mnozstvi fotek na snimek. Kromé volby
Pfizphsobit snimku je u ostatnich moZny vybér ramecku fotografie.

e Upravy jiz vytvoreného fotoalba provadime opét pomoci nastroje Fotoalbum na karté
Vlozeni, tentokrat aktivujeme volbu Upravit fotoalbum.

Prezentace? - Por

Prechodwv Animace Prezentace Revize Zobrazeni Q Reknéte mi, co cheete udélat...

&l Store D 4 E

l\'JU‘.f)" Tabulka Obrazky Onl'inE e - 3 Moje dopliky - Komentai  Textowvé Za'ljla‘.'l" WordArt DaTiL
snimek ~ - obrazky obrazov® pole  azapati - aéi
Snimky | Tabulky Obrazky | Mové hum... Dopliiky Crdkazy Komentaf Text

1

tozlodeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni

NAZEW

e Motiv — je vzhled prezentace a je dostupny pod tlacitkem prochazet.
e Po nastaveni vSech parametrd fotogalerii vytvofime tlaCitkem VytvoFit, pokud jiz vytvorenou
prezentaci upravujete, pouzijete tlacitko Aktualizovat.

Takto napfiklad mGze fotogalerie vypadat (dostupné pies Zobrazeni - Razeni snimkd, i zde

v tomto zobrazeni mdzete libovolné manipulovat s celymi snimky-fotografiemi):

8% 03 - Prazentace? - PowerPont

m - 6 X%

Soubor  Domd  Viafen  Néwh  Piechody  Anmace  Presentace Dekndte mi, co ch 3 D
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5 Pouziti animaci

Po prostudovani této kapitoly byste méli:
e  znat pojem animace a jeho vyznam v PowerPointu,
e znat a umét pouzit animace v PowerPointu,
e nastavit parametry animaci, jejich fazeni a podobné.

Privodce studiem

Animace jsou prednastavené efekty aplikovatelné na rlizné objekty v prezentaci. Témito objekty mdze
byt text (nadpis, podnadpisy, polozky odrazkového seznamu ad.), textové pole, tvary, obrazky atd.).
Najdeme je neprekvapivé na karté Animace. Dokud vSak nemame vybran objekt, na néjz chceme
animace aplikovat, nemame Zadné nastroje aktivni, tudiz pfed zapocCetim prace je nutné nastroje
aktivovat vybérem objektu na snimku (Cervené Sipky v obrazku nize) a pokud se jedna o Gvodni
animaci mizeme vybrat ze zelenych ikon animaci dostupnych pfimo na karté. Pokud potfebujeme
animaci jiného druhu (o druzich si néco povime hned v nasledujici pasazi) , aktivujeme nastroj Pfidat
animaci (Cerna Sipka) a vybereme.

Doporucuji taktéz aktivovat nastroj Podokno animaci, kde uvidite vSechny pouzité druhy animaci a
konkrétni objekty, na néZ jsou navazany (zelena Sipka). Pokud by napfiklad bylo potfeba zménit fazeni
animaci, pak pravé pomoci tohoto nastroje uchopenim polozky a pretazenim na spravné misto fazeni
animaci zménime. Podrobnéji taktéZ v nasleduijici Casti.

H® 0B - hanojski vié-zdroj 3 kotoule - PowerPaint

Soubor  Domd  Viofen(  Nivh N.:m-,m resentace  Revize  Zobruen(  Q Aeknéte mi, co cheete uddiat
% 14
e el Pt ynats [ ‘

*

&
11&
114
1d4d

ey

8 ¥ sk 4

5.1 Druhy animaci
Zpristupnénim nastrojd a detailnéjSim zobrazenim nabidky zjistime, Ze existuji v podstaté t¥i druhy
animacnich akci:
1.  Uvodni - sem spadaji akce, jejichZ efektem je vlastni zobrazeni animovaného objektu.
Pozname je v seznamu animaci podle zelené barvy.
2. Zvyraznujici - efekty pro tuto skupinu pozname dle barvy oranzové. Spadaji sem efekty,
jejichz ucelem je zviditelnéni urcitého objektu.
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3. Zaveérecné - efekty, které objekt animované zneviditelni.

HS 0T = Ukézkova prezentace - PowerPoint Nastroje kresleni

Soubor  Domid  Vlofeni  Nawh  Prechod rezentace  Revize obraze Vjvojsf  Dopliky  Storyboarding Format Q Reknéte mi, co cheete udélat.

»
Nahled Mozno
- * efektu

Zadna
Mahled ||
Gvodni
1 W ; e "
*: A ¢ * ® x = 7 3 ¥
Celé najedn...|  Piathuti Vplynuti  Rozdéleni Setfeni Obrazec Kolo  Nahodilé pr.. Zvéttovani.. Lupa Rotovani Odraz
Zujraziiujici
¢ ¢ ¢ T k -
3 Pulz Barevpfpulz  Houpatka  Oticeni  Zvétieniaz.. Docemobilé Ztmavnuti  Zesvétleni  Prihlednost Barvaobjektu Doplfikové .. Barvaohran.. Barvavjpiné
o I
“ A u B B A

Zivéreiné
k [yl A A i ¢ 8 ET S % 4
3 v ﬁ I ﬁ * = * "ﬁ‘ Y
= Zmizeni Prolnuti Odlétnuti Odplynuti Rozdéleni Setfeni Obrazec Kolo Nazhodilé pr... Zmeniovan... Lupa Rotovani Odraz
Drahy pohybu
— . .
— Yy Yy e Z
) oy l L A T
Cary Oblouky Zahnuti Obrazce Smycky  Viastni draha
4 Y Dalsi ivodni efekty...
u zfiwjici efekty
| ¥ Dalsi zaveérecné efekty...
- Daléi drahy pohybu...
'y pohy
== T "

Tlacitkem Podokno animaci zpfistupnime v pravé Casti aplikace podokno animaci, které napomaha
pfi nastavovani vlastnosti animovanych objektl. V okné se zobrazuji jiz pouZité animace s nazvem
objektu, na néjz jsou napojeny a mize zde také ménit pofadi jednotlivych nastavenych animacnich
akci.

Pofadi animaci mdZeme nastavovat jejich pfetahovanim podobnym zplisobem, jaky jsme popsali nastaveni

u zmény poradi snimkd. Na obrézku nize mame tfi objekty, na néz jsme aplikovali animace. Sled Eﬁ{;‘ﬂvanwh
animaci je pak nasledujici - objekt vlevo (Skupina 5) se objevi jako prvni, po ném prostfedni objektlina
(Skupina 6) a pak objekt vpravo (Skupina 6), spojeni zelené polozky a Sipky. Nasledné se ve snimku
stejném poradi objekty zvyrazni (oranzové polozky a Sipky) a nasledné opét ve stejném poradi zmizi

(Cervené polozky a Sipky).



Nastroje MS Office pro tvorbu digitalnich vzdéldvacich zdrojd II Studjini text

32

Podokna animaci ™
b Prehratod -

1% Skupina 5
2% Skupinaé
3% Skupinad
4+ Skupinai
5 Skupina 6
6 Skupinad
T Skupina 5
8% Skupina &
9% Skupinad

o e o e e 4

Celou scénu midzZeme animovat také jinak. Nejprve se zobrazi objekt vlevo (prvni zelena Sipka) a hned
poté se zvyrazni (prvni oranzova Sipka), to samé u prostfedniho objektu (druhd zelend a druha
oranzova Sipka) a nakonec stejnym zplisobem animujeme objekt vpravo (tfeti zelena a treti oranZova
Sipka). Poté ve stejném poradi (tedy zleva doprava) vsechny objekty postupné zmizi. Popsanou situaci
demonstruje dalsi obrazek. VSimnéte si, ze Cislovani operaci v Podokné animaci odpovida pozadavku
(zménilo se poradi objektll), zménéné poradi v Cislovani se projevilo u objektd v pracovnim okné.

Zde je mozné vybrat animacni akce zndmym postupem i z jinych aplikaci, tedy jako skupinu pomoci
SHIFT+ oznaceni mysi prvniho a posledniho elementu, nebo CTRL+o0znaceni jednotlivych animacnich
akci (elementt). Toto je mozné pouzit pokud bychom napfiklad chtéli nechat zmizet ze scény vSechny
tfi objekty soucasné - na celou trojici nastavime jednu animaci...

Podokno animaci *
b Prehrét od

1% Skupina 5
2 Skupina 5
3% Skupina 6
44 Skupina 6
5 Skupina §
6 Skupina 9
79 Skupina 5
8 Skupina 6
99 Skupina 9

o Vv e v

Kontrolni otazky a ukoly

Pozorné si prohlédnéte nasleduijici dva priklady a pokuste se stru¢né popsat, co se bude na daném
animovaném snimku odehravat.
Priklad ¢. 1
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Podokno animaci
b Pehrat od -

1% Skupinas
24 Skupina5
3% Skupina’s
4% Skupina 6
54 Skupina6
6% Skupina6
7 Skupinad

84 Skupinad
99 Skupina8

Pfiklad €. 2

o 2 o o - o e

Podokno animaci ™
b Piehrit od -

1% Skupina
2% Skupina
3% Skupina
4 Skupina
5% Skupina
6 Skupina
7% Skupina

8 Skupina
9% Skupina

5.2 Aplikace Animace

e == v v v = v
o o o o o o v

5.2.1 Nastaveni animace typu Pocatek

Vlastni filozofii prace s animacemi jsme jiz popsali, zatim nam vsak chybi postupy vlastniho vkladani aplikace
. p P . . s p Animace

animaci. To hned napravime v nasledujicich odstavcich...

Pro aplikaci animace na objekt je tedy tfeba nejprve objekt vybrat mysi. Kliknutim na tlacitko PFridat

animaci aktivujeme opétovné pro vybrany objekt seznam dostupnych animacnich akci - typl animaci

a mdZeme vybrat potfebny typ a dale vybrat vhodny efekt.
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V okamziku, kdy zvolenou animaci pouZijeme, se objevi v seznamu pouzitych animaci v Podokné
animaci spole¢né s nazvem objektu a typem animace.

- ¥_ +* *dPodokno srimaci b Zsistek PAkiknt -
i B jost () Dob trvdn
(Dzpattine [0 +| ¥ Phesmout

2
-

*w

8 L Sekundy~ 4B T]»
mek3: 55 B Ciltie = pominey W Kamernile Bl s W ¥ - ¥ + 0% @

Animacnim efektlim Ize nastavit nékteré ddlezité parametry jako zplsob spusténi (po kliknuti mysi na
konkrétni objekt, automaticky po uplynuti urcitého Casu apod.), smér spusténi a rychlost spusténi.
Kazdou animacni akce Ize nastavit samostatng, staci ji mit vybranou - tedy aktivni v Podokné animaci.

meénit pofadi animace

'l* 5‘1Podo no anirnaci b Zaéitek: Po kliknuti

Altivacni udalost 11 @Dnhatwéni: 02,00

= Kopioreranimaci W ® ZpoZdéni: 00,00

Presuncout na drivéj

i Pridat

. . w N -
anirmaci Presunout na pozd

M Roziirené moznosti animaci



Nastroje MS Office pro tvorbu digitalnich vzdéldvacich zdrojd II Studjini text

35

Kontrolni otazky a akoly

Jak se budou ,chovat" ostatni objekty, které jsme na snimku neanimovali, kdy se budou zobrazovat?

Dilezita pasaz textu

Pokud nastavite animace pro nékteré z objektl, myslete na to, Ze objekty, které na sebe nemaiji
navazan zadny efekt animace se zobrazi zaroven s prechodem na dany snimek, zatimco ty objekty,
které na sebe maji navazany efekty animace typu Pocatek se zobrazi az s kliknutim mysi a to
v poradi, které jste mu urdcili. MUze se tak stat, Ze se bude prvni zobrazovat to, co byste chtéli zobrazit
az Uplné na konci. PFi praci s animaci si prezentaci priibézné kontrolujte a pfipadné chyby odstrarite,
aby nastavené efekty byly pouzity smysluplné.

Kontrolu mézete provést tlacitkem Prehrat v dolni Casti okna Vlastni animace. Pfipadné kombinaci
kldves SHIFT+F5 spustite prezentaci z aktualniho okna. Stiskem klavesy F5 pak prezentaci spustite od
zacatku.

ovladani
prezentace
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6 Prace s prechody snimki

Po prostudovani této kapitoly byste méli:
e  znat pojem Prechody snimk{ a jeho vyznam v PowerPointu,
e znat a umét pouzit Pfechody snimk( v PowerPointu,
e  vytvorit animovanou sekvenci s vyuzitim Pfechodd mezi snimky.

Privodce studiem @

Prechody snimk{ slouzi primarné jako grafické oddéleni dvou nasledujicich snimk{. Mdzeme je vsak
vyuzit (resp. jejich nevyuzitim) i jako animacni nastroj. O tom ale pozdéji, nyni se podivame na
moznosti nastaveni prechod mezi snimky.

6.1 Prace s nastroji pro nastaveni prechodu mezi snimky

Nastroj PFechod na tento snimek nalezneme na karté PFechody. VloZeni prechodu na snimek je BéStLOjd
rechod na

velmi jednoduché. Pro aktualné zobrazeny snimek jej aplikujete kliknutim na vybrany pfechod. tento snimek
PodmnoZiny moznosti prechodd ilustruje nasledujici obrazek, staci si jen vybrat.

Ukazkova prezentace - PowerPoint

Q Reknéte mi, co cheete udélat.

Nahled

m
(in
L]
=
8
=

Zablesk

®

-

o
e}
g
a
o
&

Nahled

1 ST > ey
= P W W 2 & .
ti... Odfouknuti.. Sloupnuti  Otocenistr.. Papitovadi..  Orig Pixely Sachovnice Zahuzie Hodiny Veeli plastev
Prevraceni Duere Vnitinikiyc...  Hieb Lup:
2 Ol Otoceni do.. Prilet

V souladu s pravidly uvedenymi v kapitole 2 snadno nastavime vybrany typ pfechodu na vsechny néSVtFOJFPOUfI't
u vseci

ostatni snimky pomoci nastroje Pouzit u vS§ech. Ten aplikuje aktualné vybrany a pouzity prechod na
vSechny ostatni snimky.

Ukizkovs prezentace - PowerPaint
Dopliky  Storyboarding @ Reknéte mi, co chcete udélat.

o
M T L
pre. Ruske ke Ceni ve Okno Otoceni do...

olo  Béicipis  Otofeniven Prillet < [

en Lupa ¢

Nihodné  Ply

- | Picjit na snimek
2| [ Pii kliknuti mysi
O za: 000,00 2

P16 115 0141130120 141140 19 1B 1.7 0§15 1-4.1.3.1-2.0.1 4.0 1 -1-1-2.1-3-1.4 1.5 1.6 1-7 1.8 19 110\ pusieyyiech 51160
Umozfiuje pou:
piec efel

: Snl'mek 1

Ve stejné Casti karty Pfechody Ize nastavit zvuk prechodu a rychlost prechodu. Lze doporudit uzit zvuk "aStki"eéf:O
ZVUKOV

v prezentaci minimalné a to u klicovych snimk{ pro pfipoutani pozornosti. Dobu trvani pfechodu pak efetu a

doporucujeme ponechat na prednastavené dobé ¢i ji mirné prodlouzit. VXCh'r?S(tji
prechodu
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Prihlasit se

Ul Zvuk:  [bez zvuku]

(T) Doba trvani: 01,40

Prejit na snimek
Pii kliknuti mysi

-

(] Za: 00:0000 =

MoZnost

efektu ~

T

Hicipds |%

Pouzit u viech

Provedeni prechodl Ize také nastavit na kliknuti mysi ¢ provést automaticky po nastaveni uritého Casovani

Casového intervalu. Pokud chcete, aby se Casovy interval pouzil u vSech snimkd, je tfeba opét pouzit

tlacitko Pouzit u vSech.
6.2 Vytvoreni pokrocilé animace pomoci prechodu

Privodce studiem

V této Casti si predvedeme vytvoreni jednoduché animace pouzitim nenastaveni prechodu mezi
jednotlivymi snimky. To bude vyzadovat vytvoreni nékolika snimkl, které se budou lisit pouze
v detailu - rozfazovani pohybu do nékolika poli (snimkd), ktery v konecném prehrani prezentace
vytvori dojem pohybu. V podstaté vyuzijeme stejného principu jakym vznikaji animované filmy.

Animace pomoci prechodii

Zpracujte prezentaci podle nasledujici ho postupu.

Nas modelovy priklad bude animacné velmi jednoduchy, ale ukazeme si nékteré uzitetné postupy,
které nam usnadni tvorbu i relativné slozitych animaci. VyuZzijeme ovSem nastroje pro kresleni, po této
strance jiz o jednoduchy kol nepdjde, prace s nimi bude vyzadovat peclivost a trpélivost. Prikladem
bude animace feSeni znamého hlavolamu Hanojské véze pro tfi kotouce. Budete potrebovat zakladni

znalosti vytvareni grafickych vystupl v prostredi MS Office.

K tomuto Ukolu mate k dispozici podrobny navod ve formé prezentaci a bude ndplni prezencni &asti

vyuky.

prechod(
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b

7

-
313 (@ CEeltia = vanimty Wiometsie JEI 23 W T - 1 + 5% @

Smyslem hlavolamu je premistit kotouCe zjednoho naviékaciho koliku na jiny s dodrzenim

jednoduchych pravidel.
1. Lze premistit v jednom tahu pouze jediny kotouc.
2. Vzdy Ize umistit pouze mensi kotou¢ na vétsi.
3. Pocet premisténi musi byt co nejmensi.
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7 VlozZeni zvuku nebo hudby do prezentaci

Po prostudovani této kapitoly byste méli:
e pridat hudebni ¢i jiny audio soubor do vytvorené prezentace,
e  upravit parametry zvukové stopy.

Privodce studiem

Hudba v prezentaci miZe hrat jako hudebni podkres vykladu prezentujiciho. Prezentace také mize
obsahovat rizné zvuky spousténé automaticky, Ci pfi néjaké akci v prezentaci. V této kapitole se blize
podivame jako na to.

Diilezita pasaz textu

Vkladany zvuk do prezentace musi byt umistén na ulozisti, na ktery ma uzivatel pfistup.

Na karté Vlozeni stiskneme tlacitko Zvuk.

E ‘D =+

i Video | Zvuk Mahravani
= *  obrazovky
di  Zvukv mém poditadi...
LB . —_—rr———— .
Mahrat zvu.. Zvuk v mém poditadi N:

UmoZAuje vioZit zvuk z
vlastniho poditace nebo z
jimych pocita&d, ke kterym
Jste plipojeni.

ﬂ Dalsi informace
Za

1. Stiskneme polozku Zvuk v mém pocitaci.
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[E Viosit zvuk X
N <« Hudba » Joe Satriani - Unstoppable Momenturn 2013 Instrumental Rock 320kbps CBR ... v | D S Prohledat: Joe Satriani - Unst...
Uspofadat *  Nové slozka = O @
MAT3 ~ MNazev - # MNadpis Prispfvajici interpreti = Album
M Office365 @ 01 Joe Satriani - Uns... 1 Unstoppable Momentum Joe Satriani Unstoppable Momen...
m Microsoft PowerP @ 02 Joe Satriani - Ca.. 2 Can't Go Back Joe Satriani Unstoppable Momen...
@ 03 Joe Satriani - Lies.. 32 Lies And Truths Joe Satriani Unstoppable Momen...
@ OneDrive @ 04 Joe Satriani - Thr... 4 Three Sheets To The Wind Joe Satriani Unstoppable Momen...
[ Tento pocital @ 05 Joe Satriani - I'll .. 3 I'll Put A Stone On Your C... Joe Satriani Unstoppable Momen...
§ 3D objekty @ 06 Joe Satriani- AD.. 6 A Door Into Surmmer Joe Satriani Unstoppable Momen...
j__ @ 07 Joe Satriani - Shi.. 7 Shine On American Drea...  Joe Satriani Unstoppable Momen...
@ Dokumenty @ 08 Joe Satriani - Ju... 8 Jumpin' In Joe Satriani Unstoppable Momen...
J’ Hudba @ 09 Joe Satriani - Ju... 9 Jumpin' Out Joe Satriani Unstoppable Momen...
=] Obrazky @ 10 Joe Satriani - The... 10 The Weight Of The World Joe Satriani Unstoppable Momen...
[ Plocha @ 11 Joe Satriani - AC... 11 A Celebration Joe Satriani Unstoppable Momen...
‘ Stazené soubory
B videa
‘i Mistni disk (C:)
. v
MNazev souboru: || v| Zvukové soubory ~

Nistroje Vit | Zrugit

4. Vybereme zvukovy soubor a po té stiskneme tlacitko Vlozit.
_ 5. PovloZeni (mdZe chvili trvat) se na snimku objevi ikona reproduktoru s prehravatem.

Vybrany zvuk Ize upravovat na karté PFehravani.

Prezentaced - PowerPoint Mastroje pro zvuk

Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvaojaf Dopliky Storyboarding Format Prehravani
D M 3 0 ¥ Q T cp

\ - 5 o . Eitele - .
’ ,§+ ‘> oba trvani postupného zesilovani a zeslabovani “\I Po kliknuti [ Skrft béhem preventace
et i o R ufl Postupné zesilovat: 00,00 . o il [ Prehravat na snimcich s e
fehrat fidat Odebrat ti " asitost COT 2 admy  Prehrat
zalodku zalozku | zvuku Il Postupné zeslabovat: 00,00 - - O Opakovat do ukenceni uzivatelern [ Po pienrini pievinout zpét styl  na pozadi
Ukazka ZalozZky Upravy IMoZnosti zvuku Styly prehravani zvuku

e Pridat zalozku — do zvuku je moZné pridat zalozku a pfi prezentaci zmacknout na znak
zalozky. Prehravani souboru pak bude pokracovat od zvoleného mista.

Stfih zvuku - mizeme nastavit zacatek a konec prehravani.

Hlasitost — nastaveni hlasitosti ve Ctyrech krocich. Nizka, stfedni, vysoka, ztlumit.

Zacatek - ve skupiné Moznosti zvuku urcuje, kdy zvuk nebo hudba zacne hrat.

Po kliknuti — v prezentaci bude zobrazen prehravac a zvuk bude mozné spustit.
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e Automaticky - zvuk se spusti, kdyZ se dostane prezentace ke snimku se symbolem zvuku.
Pri prechodu na dalSi snimek se prehravani ukondi.

¢ Prehrat béhem nékolika snimkt — kdyz se pfehravani spusti, nezastavi se pfi pfechodu na
dalsi snimek do ukonceni prezentace nebo dohrani zvuku.

e Skryt béhem prezentace - skryje prehravac i ikonu zvuku. Tak Ze pfi prezentaci bude zvuk
pouze slySet.

e Opakovat do ukonceni uzivatelem - zvuk se bude opakovat, dokud uzivatel prehravani
neukondi.

e Po prehrani previnout zpét — po prehrani se prehravani zvuku pfipravi zase na zacatek.
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8 Vlozeni videoklipu do prezentace

Po prostudovani této kapitoly byste méli:
e  pridat multimedialni soubor do vytvorené prezentace,
e upravit parametry audiovizualniho zaznamu v prezentaci,
e vloZit video z Youtube.

Priivodce studiem
Vedle zvuku je samoziejmé mozné do prezentace vkladat také videoklipy. V dnesni dobé digitalniho

videa to jiZz neni nic sloZitého a proto se toho neni tfeba bat. Naopak, toto dopInéni ¢i zakladni prvek
prezentace je vice nez vitan.

Jednotlivé snimky mohou, kromé textu a dalSich objektd, obsahovat také videoklipy. Videoklipy se
vkladaji stejn

7

m zplsobem jako zvuky.

L

nice Symbo uk Mahravani

~  obrazovky

Symboly

Video v mém poditadi

Umoznuje vlofit videa z

vlastniho poditade nebo z

jinych poéitacd, ke kterym TP
Jste pfipojeni. :

1. Na karté Vlozeni. Zmackneme tlatitko Video v mém pocitaci ...
2.V dialogovém okné vybereme videoklip nachazejici se na lokalnim uloZisti pocitace.
3. Tlacitkem Vlozit jej vlozime do prezentace na aktualni snimek.

Nastaveni videa na karté PFehravani je podobné nasledujicimu:

H -0 T3 - Ukizkové prezentace - PowerPoint

Soubor  Domil eni  Nawrh  Prechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  Vyvoja?  Dopliky  Storyboarding  Format Q Reknéte mi, co cheete udélat.

—p L . o o T et . N +
’ e - Doba trvéni postupného stmivéni a rozetmivani “\ [} Zagétek: |Po Kliknuti [ Opakovat do ukonéeni uiivatelem L,j
S T [4] Rozetmit: 0000 3 - 'tl X [ Peehravat na celé obrazovee -
fehrat  Pfidat Odebra fi asitost P, 3 o
salotky slosky | videa [P Setmit 0000 + [ Sknjt, pokud se nepiehrava LI Pe piehrini previnut zpét Tl
Ukazka ZaloZky Upravy MoZnasti videa MoZnosti titulkil
Zalozky

e Pridat zalozku — do zvuku je moZné pridat zalozku a pfi prezentaci zmacknout na znak
zalozky. Prehravani souboru pak bude pokracovat od zvoleného mista.

Upravy
e StFih videa - miZeme nastavit zaCatek a konec prehravani.
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Moznosti videa

e Hlasitost — nastaveni hlasitosti ve Ctyfech krocich. Nizka, stfedni, vysoka, ztlumit.

e Zacatek - ve skupiné Moznosti videa urcuje, kdy se video prehraje.

e Po kliknuti — v prezentaci bude zobrazen prehravac a video bude mozZné spustit.

e Automaticky - video se spusti, kdyz se dostane prezentace ke snimku s videem. PFi
prechodu na dalsi snimek se piehravani ukondi.
Prehravat na celé obrazovce - prehraje video na celé obrazovce, nebude vidét prezentaci.
Skryt, pokud se nepiehrava — skryje prehravac i video. Po prehrani se video skryje.
Opakovat do ukonceni uzivatelem - video se bude opakovat, dokud uzivatel prehravani
neukondi.
e Po prehrani previnout zpét — po prehrani se prehravani videa pripravi zase na zacatek.

Pozor na velikost videosouboru i narocnost. Ne vSechna mista, na kterych budete prezentovat, budou
vybaveny optimalnim pocitacem. Mlze se stat, ze video neprehrajete anebo prehravani nebude
plynulé.

U videa, stejné jako u obrazkd je mozné upravovat format:

503 ¢

Soubor  Domd

Upravit

e Automatické opravy — Uprava nastaveni jasu a kontrastu videa.

e  Barva — moznost Upravy barevného odstinu nebo také kompletni pfebarveni videa.

e Uvodni snimek — ve videu najdeme snimek, ktery bude zobrazen, pokud bude zastaveno
prehravani videa.

e Obnovit navrh — odstrani veskeré Upravy provedené v PowerPointu. PoloZka obsahuje také
volbu pro obnoveni plvodni velikosti videa.

Styly videa — aplikuje rlizné pfipravené Upravy na video, tvar, v némz pfehravani probiha, okraje,
stin apod..

e Tvar videa — ofizne video podle tvaru obrazce.

e Ohraniceni videa — pridava ramecek kolem videa ve zvolené barvé a tloustce.

o Efekty videa — pripravené efekty zvyraznéni videa.

Usporadat

e Prenést bliz — prenese objekt nad objekt, ktery lezi nad nim. Nebo volbou P¥enést do
popredi prenese objekt nad vSechny ostatni objekty na snimku.

e Prenést dal — stejna funkce jako predchozi, objekt se vSak presouva do nizsi vrstvy.

e Podokno vybéru — zobrazi vSechny objekty na aktudlnim snimku. Je mozné ménit jejich
vzadjemné poradi a jejich viditelnost na snimku. Klinutim na oko vedle nézvu objektu se objekt
stane na snimku neviditelnym. Tladitka Zobrazit vSe a Skryt vSe ovliviiji viditelnost vSech
objektd na snimku. Sipky méni pofadi objektl. Vybrany objekt mizeme Sipkami rdzné
posouvat do popredi nebo do pozadi.

e Zarovnat — umoznuje zarovnani objektu v rdmci snimku. V nabidce se skryva také volba
MfFiZzka. Pres cely snimek se zobrazi pomocna mfizka usnadfujici rozmisténi objektd ve

snimku.
e  Otocit — volby otoceni objektu.
Velikost

e Ofiznout — ofizne video podle zobrazenych ofezavajicich znacek. Ofiznuta oblast ale neni
vymazana a v pripadé potieby se da ofezana oblast zménit.

Video nemusi pochazet pouze z uUloZisté pocitaCe. V prezentaci mlzeme prehrat video, vlozené
zinternetu. Pro Uspésné prehrani je predpokladem dostupnost internetu v misté prezentace. Pro
vlozeni videa z internetu pouzijeme druhou volbu Online video na karté Vlozeni v nastrojich Videa. Jak

Video z
Internetu
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je zfejmé z nasledujiciho obrazku, je mozné vyuzit dnes velmi populdrni server Youtube, pfipadné

zname-li webovou adresu videa, vlozime ji do polozky Z kédu pro viozeni videa.
s

Vlozit video

n YOUTUJe o R Hiedat na YouTube
odminky pouzitt, Zasady ochrany esobnich Gdaja.

Z kodu pro vloZeni videa
Pokud chcete viofit video z webu, zkopirujte sem Sern zkopirujte kod pro viezZeni. L4
kéd pro vieZeni.

R

Podivejme se, co Ize nalézt na Youtube po zadani hesla ,pedagogicka fakulta upol". Pfimo z tohoto
vyhledavaciho okna mlzZeme provést vybér poZadovaného videa a jeho pfimé vloZeni do snimku
prezentace.

<« ZPATKY NA WEBY

YouTube K

B o vysledkd hledani ,pedagogicka fakulta upol: edagogicka fakulta upol
202

(4

Slavnostni otevieni dostavby PdF
PalackyUniversity —

Vyberte polozku. ozit Storno

S vlozenym videem pak Ize provadét jiz vySe popsané Upravy a nastaveni.
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Kliknutim viozite poznamky

Ukizkovs prezentace - PowerPoint

Vpvojst  Doplky  Storyboarding O ek

’ ¥ \
» *, ©Audiovizyaini sluzby
dniverzifwPalackéhoV Olomouci
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9 Vlozeni grafu do prezentace

Po prostudovani této kapitoly byste méli:
e umeét vytvorit excelovsky graf pfimo v PowerPointu,
e  zvladnout upravit excelovské tabulky a propojeného grafu.

Vit graf ? X

Wiechny grafy

Sl i (=50 EA 4 88 09 44

Sloupcovy
Spojnicovy Skupinovy sloupcovy

'-.-'.':_.‘:'E el I:‘.":_;:' Mzew grafu

Pruhowy s

Plogny :
XY bodovy . I I I I
) Kilagork 3 Kabagasie 4
1 Rady3

M e >E

T

Burzovni Kawperied  Kavigorin 2
mRedyi m Rady

Povrchowy

Paprskowy

Stromova mapa

Vicevrstvy prstencovy

Histogram

Krabicovy graf

Vodopadowy

FEEFO®EX &

Kembinovany

stomo

Privodce studiem

Grafy byly dfive doménou predevsim MS EXCEL, ale v PowerPoint je v aktualnich verzich programu
prace s grafy rovnéz velmi jednoducha. V této kratké kapitole se podivame na zakladni moznosti
uzivatele.

Graf v prezentaci graficky zobrazuje hodnoty v tabulkach. Velké tabulky by divakim prezentace
pripadaly neprehledné a nebylo by rozeznatelné, kterd polozka a jak vyrazné se lisi od ostatnich,
pripadné urcité zavislosti velicin.
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Graf do prezentace vloZime:

e Na karté Vlozeni ve skupiné Ilustrace klikneme na tlacitko Graf.
e V okné Vlozit graf vybereme pozadovany typ.

Wlozit graf

Wiechny grafy

Sloupcowvy
Spojnicovy

U}?SEED"J}? Mzew grafu

BLIFZEI"."I"II. Bamporie 1 Katigorel Kolegork 3  Katapode d

Skupinovy sloupcovy

Pruhowy

[CI ST

Plogny
XY bodovy

EEMNe >E

T

mRedyi mRedyd wRady3

Povrchowy

Paprskowy

Stromova mapa
Vicevrstvy prstencovy

Histogram

FOEX®

=
o=
HH

Krabicovy graf
Vodopadovy

BE

Kombinovany

a oy il (21 (A 4n s 03 49

Storno

e Volbu potvrdime tlacitkem OK.

e  Provede se vliozeni grafu do snimku, zaroven se otevre seSit v programu Excel.
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Graf v aplikaci Microsoft PowerPoint

Etvrt. 8,2
étvrt. 3,2
étvrt. 1,4
Etvrt. 1,2|

|
ol s N

T . T TV A -

eV tabulce vyplnime hodnoty a to se okamzité projevuje v grafu.

e Po vypInéni hodnot mlZeme aplikaci Excel zavfit (kdykoliv ji mizeme zase oteviit a graf
upravit).
Vysledny

S

3 ] Prodej

o

1. v, 2, &t 3. &wwrt. 4. &wrt,

0

Kliknutim viazite paznamky.

F dettna Zromimy JEI 22 W T - 1 + % 3

Nastaveni vlastnosti grafu je podrobnéji probrano ve studijnim textu Zaklady MS Excel 2016.

Pro zajemce
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Graf mizete také vloZit kopirovanim a vyjmutim z programu Excel. V tom pfipadé je prezentace
propojena s Excelovskou tabulkou. Pokud se data a graf v Excelu zméni, je potfeba v PowerPointu
stisknout tlacitko Aktualizovat data.
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10 Tvorba interaktivni prezentace

Po prostudovani této kapitoly byste méli:
umeét pridat hypertextovy odkaz do vytvorené prezentace,
dokazat propoijit hypertextovy odkaz v prezentaci s grafickym objektem,

vytvorit hypertextovy odkaz napojeny na email.

Prezentace byva staticka a prezentuijici si vétSinou snimky posouva sam, podle toho jak pokracuje ve
vykladu. Prezentace vSsak mize byt jednoduchym zplsobem pojata jako jednodussi vyukovy
prostfedek zaméreny na néjakou oblast. K tomu slouzi tlacitka, odkazy, zvuky, videa a animace.

Objekty v prezentaci je mozné pouzit jako tlacitka. Nejcastéji to budou obrazce a obrazky.

e Prepnéte na kartu Vlozeni.

Vlozte libovolny obrazec na snimek.
Obrazec oznacte a stisknéte na tlacitko Akce ve skupiné Odkazy.

[ ]
Revize Zobrazeni Napovéd, Agticulate Format

Soubor Dol vlh Piechody  Animace  Prezentace
= E mmm E_ F@ Online obrazky rc‘) R_g D 3D modely ~ [i. s D ,q B 0 i)
L A s I N B SmartArt : =

i Snimek obrazovky Obrazce kony o Formulafe | Doplfiky

Novy Recyklovat = Tabulka = Obrazky Textové Zahlavi WordArt Symboly | Multimédia
" & Fot i Graf a] . B
&) Fotoalbum

snimek ¥ snimky v pole azapatf ~
Formulafe

Snimky Tabulky Obrézky llustrace

[ ]
P Hledat & Sdilet O Komentére

Odkazy  kohhentai

Zobrazi se okno Nastaveni akci.
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Nastaveni akci ? X
Kliknuti mysi  Umisténi mysi
Akce po kliknuti
() Zadna
@ Prejit na cil hypertextoveho pdkazu:
Nasledujici snimek b
O Spustit program:

Prochazet...

=
[w5]
[}

Spustit makro:

Akce pfidruzena k objektu:

Prehrat zvuk:

Fotoaparat _____________________________|§

[ ] Zvyraznit pii kliknuti

OK Zrusit

Na zaloZce Kliknuti mysi mizZete vyuZit tyto volby:

Zadna — nebude provedeno nic.

Pfejit na cil hypertextového odkazu - zvoleb miZete vybrat, kam se prezentace
presune, moznosti je nékolik, nasledujici snimek, predchozi, specificky nebo ukonceni
prezentace.

e Spustit program - dovoli vybrat externi program z pocitace, ktery se po stisknuti tlacitka
spusti.

e Prehrat zvuk - pfi stisku prehraje zvuk.

e  Zvyraznit kliknuti — zvyrazni klinuti pomoci zvyraznéni obrysu prvku.

Tlacitkem OK volby potvrdite. Tlacitko mlzete vyzkouset spusténim prezentace.

Zalozka okna Nastaveni akce s nazvem Umisténi mysi ma Uplné stejné volby jako predchozi
zalozka s tim rozdilem, Ze neni potfeba vytvorené tlacitko tisknout, ale pouze kurzorem mysi pies néj
prejet.

10.1 Hypertextovy odkaz

Hypertextovy odkaz je vazba s informacemi umisténymi jinde v prezentaci (plati samoziejmé i pro
ostatni programy baliku Office) nebo jinde v pocitadi. Hypertextovy odkaz mize odkazovat nejen do
samotného souboru, souboru v Ulozisti pocitaCe, ale také na internetové stranky.
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Hypertextovy odkaz mize byt navazan na:
e objekty (obrazky, obrazce),

o text.

Vytvoreni hypertextového odkazu:
Vybereme pozadovany objekt nebo text.
e Prejdeme na kartu VloZeni.
e  Stiskneme tlacitko Odkaz.
e Zobrazi se okno PFidat hypertextovy odkaz.

Vlozit hypertextovy odkaz ? X
Odkaz na: Zobrazeny text: | < <Vybér v dokumentu> > Popis...
L]
Existujici Oblast hledani: '—.37 Dokumenty 2 ga
soubor nebo ... . -
E o * Custom Office Templates ~ Zéloika..
Eﬂ Aslftog;::' " Downloads
Misto v tomto s, . .
dokumentu : My Articulate Projects
" Peek
j Prohlédnuté | =, . . .
— ) ) Poznamkové bloky aplikace OneNote
Vytvofit novy stranky . )
dOkument ........................................... projekty ESF
_ﬂ ™ Publikace
= CEslE ™ SOLAR controls
E-mailova soubory .
adresa * stavba o
Adresa: v
oK Zrusit
e Odkaz na
e Existujici soubor nebo webovou stranku — prifadi soubor na disku. Je mozné vybrat ze
slozek v pocitaci nebo se prepnout na prohlédnuté stranky nebo naposledy oteviené soubory.
e Misto v tomto dokumentu - urcity snimek v prezentaci.
e  Vytvorit novy dokument - vytvori dokument, na ktery se pak bude odkazovat.
e E-mailova adresa - vytvori e-mail se zadanou adresou a predmétem.
e Popis — zobrazi textovy box, do kterého je mozné zadat text, ktery se zobrazi pfi najeti mysi

na odkaz.

adresa

popis hypertextvého adkazu

Zalozka — stejné jako Misto v tomto dokumentu.

Adresa — zde je vypsana cesta k souboru v pocitai nebo adresa internetova. Adresu
zadavejte celou tedy http://www.upol.cz . Bez predpony http: by mohly nastat komplikace.
Adresa nemusi vést vzdy k souboru. MiZze odkazovat i na slozky.

Hypertextovy odkaz je ve vychozim nastaveni naformatovan modrou barvou a podtrzenim. Po
navstiveni odkazu se barva zméni na fialovou.

Odebrani hypertextového odkazu provedeme kliknutim pravym tlacitkem mysi na odkaz a z nabidky
vybereme Odebrat hypertextovy odkaz.


http://www.upol.cz/
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10.2 Graficky objekt jako hypertextovy odkaz

Nyni si ukdzeme jak nastavit graficky objekt jako hypertextovy odkaz pro pohyb v prezentaci.
K tomuto Ucelu je nutno nejdfive vytvorit graficky objekt. Mlze to byt objekt vytvofeny nastrojem
Tvar v kombinaci s textovym polem (jako na nasi ukazce, zde je vhodné vSechny objekty seskupit),
obrazek nebo pouze Obrazec. Nasledné na karté Vlozeni aktivujeme nastroj Odkaz pro vybrany objekt.
Zde vybereme hypertextovy odkaz.
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H ©- Ukazkova prezentace - PowerPoint

Soubor Domd Mavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni

‘:, D E |:él =+ @ '-ZSI ’\_'}:ET r|:| II ﬁﬂtnre

Movy | Tabulka Obrazky Online  Snimek Fotoalbum = Obrazce Ikony SmartArt  Graf & Moje dopliky -

snimek - v obrdzky obrazovly ~ v v

Snimky | Tabulky Chbrazky Tlustrace Dopliky
- LI I T - T I S O I B s e s I A - L -

1

E 3

Ukazkova prezentacs

e (=21

2 _ ; 7/

BN : Snimek 1
e :

R : * Vlozeny text 1

> * Vlozeny text 2

4 .

R

.

7

Zpfistupni se dialog pro vloZeni hypertextu. PoZadujeme, aby se po kliknuti na graficky objekt ﬂia'ogt V'?ief);
. . v , , ’ , , ertextove
v prezentaci zobrazil pozadovany snimek, musime tedy vybrat Misto v tomto dokumentu. Tim Oyé’dkazu
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konkrétnim mistem bude tfeba snimek s grafem, proto v podokné vyberte misto v tomto dokumentu
oznacime kliknutim pozadovany snimek, zkontrolujeme v nahledu a potvrdime OK.

®

Vioeni A P
) > A ol F
= 05 @ )t | E R EL
H lded mi B DB il @ & 04 RBEHE T Q0 ..
bulka Obrézky Online  Snimek Fotoalbum Obrszce lkony SmartArt Graf S \ioje dopliky - MNaWed Odkaz Akgd  Koments? Textové Zihlavi Wordart Dstum Cislo Objekt  Rovnice Symbol | Vides  Zvuk Nahrévini
- obrazly obrazevky = - - pole 3 zapati aéas snimku - -~ obrazovky
bulky Obrazky Tlustrace Dopliiky Odillly Komentai Text Symboaly Multimédia
) W 123 o SRS P 012 0430 14 025 1026 1 A7 VA8 1 19 0200 B 22 0 B 24125 126 1 20
' ' f
Ukdzkous prazeresce 1
o
E— B ’ k
& 8 Snimek 1 D
S
. hd r B
_ . Vlozeny t Viogit hypenenm@]adkazﬁ [ 2 il
- B T8brazeny text: GRAF
@ : * VloZeny
- oze ny ex Eﬂ 1 Vyberte misto vtomto dokumentu: Nahled snimku:
- FotE T Nasledujict snimek -
= web ‘. Pedcheai snimek
= L 1. Nadpisy snimki -
- i visgviomo| | |+ Uskov przntace d
- dokumentu {4 onimel
— % f 5.3 Snimek 2
> S 3 i L4.5nimek3 3 I
- Vytvoft novy 5. Snimek 5
- @ ‘dokument. “Enimek 6
_ o o © . L Via | Clzobrazt a rtitse
E-mailavé
. adresa
:
»
- o A o
N o] [+] o

Funkénost odkazu hned ovéfime. Stiskem kldvesové zkratky SHIFT+F5 spustime prezentaci ovéfani

z aktualniho okna, klikneme na graficky objekt a vysledkem by mélo byt zobrazeni prvniho okna. Ef,r,‘(';CZTS“

Popsanym zplsobem Ize vytvorit i velmi propracované a pomoci odkazll provazané prezentace,
pfipadné vytvorit interaktivni rozcestnik, Ci chcete-li interaktivni obsah prezentace s propojenim na
logické a obsahové bloky prezentace.

Pro zajemce

/@

Stejny efekt docilime pomoci nastroje Akce na karté vioZeni. Opét akci nastavujeme na objekt na Nastroj Akce
snimku, vybereme jej, zvolime nastroj Akce a provedeme nastaveni v dialogovém okné.
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Soubor Dom(i  Vlozeni Nawrh  Piechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  Napovéda  Articulate Format £ Hledat U Komentare
= @ [[o)[[=]| & |ER 480l [
- R B SmartArt : -
Novy Recyklovat | Tabulka C Formulafe Odkazy  Komentai Zahlavi Symboly | Multimédia
snimek v snimky v B Fotoalbum v dliGraf v a zépati a) v v
Snimky Tabulky Obrazky Nastaveni akci ? X mentst Text S
I

|
: Kliknuti my3{  Umnisténi my3i

Akee po Kiknuti

) Zadna
¥ =

—! PTelit na cil hypertextového odkazu

Nasleduj ek

oK Znadit

[0 Ceitina === paznamky E 328 g - ] + 67% @

Jak je z predchozich obrazkd zfejmé, mlzeme nastavit mnozstvi dalSich akci - spusténi programd,
prehrani zvukd, spusténi makra apod.

10.3 Hypertextovy odkaz smeérujici na e-mail

Dalsi uzitenou moznosti, kterou poskytuji hypertextové odkazy je prolinkovani na konkrétni email.
Hypertextovy odkaz miZe byt navazan v podstaté na libovolny objekt na snimku, my pouZijeme text.
Vybereme text mysi a proklikdme se na dialog Vlozit hypertextovy odkaz. Vybereme moznost E-
mailovad adresa. Do polozky E-mailova adresa vlozime konkrétni e-mail (nejlépe treba kontakt na
autora), mizeme také predvyplnit predmét, ktery se v nasledné komunikaci automaticky vlozi do
vytvorené zpravy. Nastaveni dokoncime tlacitkem OK.

VloZit hypertextovy odkaz ? et
Odkaz na: Zobrazeny text: | < <Vybér v dokumentu> > Popis...
.
Existujici E-m

soubor nebo ... ailtojmeno.autora@nikde.cz

@ Predmét:

Misto vtomtoY  dotaz k prezentaci o prezentacich|
dokumentu
. ledy pouzité e-mailové

B —
Vytvorit novy
dokument

E-mailova
adresa
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Odkaz pak v prezentaci funguje nasledovné. Po kliknuti uZivatelem se spusti postovni klient Microsoft
Outlook (pokud jej ovsem ma uzivatel nakonfigurovan pro vlastni emailovou komunikaci). Vytvofi se
nova zprava, vlozi se emailova adresace, kterou jsme nastavili a vlozi se predmét zpravy, ktery jsme
také prednastavili. UzZivatel tak zformuluje pouze vlastni dotaz a odeSle adresatovi.

KONTAKT NA AUTORA

mailte:jmeno.autora@nikde.cz?subject=
dotaz%20k320 prezentaci %200 %
20prezentacich
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