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Metodika pro ucitele

Tvorba prezentace v aplikaci PowerPoint 2010
E Microsoft PowerPoint 2010

PowerPoint je program, ktery umoziiuje navrhnout, kvalitn¢ graficky a esteticky ztvarnit a nasledné
spustit a pfedvést prezentaci. Cely program je mozné ovladat n¢kolika zpiisoby — mysi, klavesovymi
zkratkami nebo klavesnici.

1. Prostiedi PP

Po spusténi programu PP v nabidce Start se automaticky vytvoii nova prazdna prezentace s jednim
snimkem.

Pas karet -
[FI'd P — »i—).%
> CRNEE] JH 2 o
ey [icin *
‘ Pracovni plocha
- Kliknutim v
Miniatury

snimki

Zélozky karet oy .
Kliknutim vlozite podnadpis.
—

Kiiknutim vioZite poznmky.

Prostor pro psani BTG 3
= MG Sl poznamek T A

132012 |

V prezentaci se pracuje s tzv. snimky. Kazdy snimek je jedna obrazovka, ktera mtze byt po grafické
a obsahové strance ztvarnéna nezavisle na jiném snimku.

e - 07S
Domi Viozeni Havrh Frechody Animace Prezentace Revize
e . E S| S| s
2. Pridani nového snimku VIS o vopiot toa Ml S oqai- | P 7 U 8 e 2o a| A
Schrankg, 4 | | Motiv systému Office |
Snimlogf{ Osnova
Na pasu karet klepnéte na kartu Domi. Ve skupiné Snimky g
klepnéte na ikonu piikazu Novy snimek. CroahT ek Wadpi s obeah | T
Je moZné si zaroven vybrat rozloZeni snimku (pfednastavené
umisténi a polohu objektu — textova pole, grafy, obrazky wr e
apod.)
Prazdny lObsEhls titulkem  Obrazek s titulkem
3 Duplikat wybrangch snimkd
[ Snimkyz osnowy...
=] Znovu pouZit snimky...
11
> 3
v 71 o evropsky "t L!
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3. Textv prezentaci

Vychozim formatovanim textu je seznam s odraZzkami nebo cislovany seznam.

= | gm I smerres
[ Z — | E Co je nového v Power Pointu 20107 Co je nového v Power Pointu 20107
o o ZohrazeniE;:k;age 1.  ZobrazeniBackstage
. 3 . Odstranéni pozadi 2. Odstranéni pozadi
. I T Ukladanina jybrive 3. Ukladanina SkyDrive|
> v

Pomoci riznych urovni textu v ramci odrazkovych seznamti mizete vytvaret mensi odrazky pod
vetsimi. Co je nového v Power Pointu 20107
1 ZobrazeniBackstage

<+ V tomto zobrazeni lze nastavit i parametry tiskarny
O Odstranéni pozadi

<+ Ukladanina SkyDrivMe

O Sluzbaspoletnosti Microsoft dostupnazdarma

V pasu karet slouzi ke zméné formatovani, jako je barva a velikost pisma, skupina Pismo. 1

Domi VloZeni Mavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Format
y A .
3 RozloZeni = PO - Smér textu -
=] Calibri (Nadpisy) ~ 44 ~+ A" A7 | & r=- ““‘
piro ‘_]Obnowt dZarovnatten'
VIomt vy B 7 U 8§ abe AV~ gz~ A~
fl(oplrovatformat snlmek' 5 Oddil = = e ] JPre\test na obrazek SmartArt -
Schranka Fl snimky Pismo 1 Fl 2 Odstavec Fl
E—— T 1I—

Pomoci ptikazil ve skupiné Odstavec miZete ménit formatovani odstavce, jako je formatovani seznamu,
stupefi odsazeni textu a fadkovani. 2

3.1.Textovd pole

Textova pole jsou uZite¢na, kdyZ chcete pfidat text do ur¢itého umisténi a potebujete pro néj dalsi
zéstupny symbol, jako naptiklad pro titulek obrazku. Nejprve klepnéte na moznost Textové pole 1
na karté VlOth

Vicrosoft PowerPoint

Domi Viozeni Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobra Format
o

D EHR L B Prd @ FoaE T Q&

E d gl @ > 2 =~ e |

Tabulka Obrazek Klipart Snimek Fotoalbum = Obrazce SmartArt Graf Hypertextovy Akce Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo Objekt Rovnlte Symbol Vldeo Zvuk
>, obrazovky ~ v . odkaz

pole azapatl o acas snimku v
Tabulky Obrazky Tlustrace Odkazy Text Symboly Medialni soubor
Poté zakreslite do snimku pole a budete do n¢j psat. - e
P protioie @] + ¥

____________ t "5 \ v‘- ) —~w
Vasilh N W

Iz 3

e evropsky | . £l

ICT pro pomoc zaktim CZ.1.07/1.1.03/03.0060 [~ ool e VNSO e 2

Tento projekt je spolufinancovin Evropskym socidlnim fondem a statnim rozpoctem Ceské republiky INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI



w A r A A r r wegew v . > r r
505 A SOU Stiredni odborna skola a Stiredni odborné ucilisté, Chrudim, Caslavska 205
M

4. Grafika v PowerPointu

Graficky objekt je libovolny vlozeny graficky prvek — napt. ¢ara, obdélnik, obrazek, SmartArt nebo

video. VSechny tyto moznosti PP 2010 podporuje. Po vlozeni grafiky do snimku je tfeba upravit jeji

pozici, natoCeni, rozmér, vzhled.

Do snimku je mozné obrazky vlozit ze dvou obecnych zdroji:
1) z Klipartu (sady obrazkua, které vytvofili autofi Microsoft Office)

2) z externiho zdroje (naskenovana fotografie, snimek z fotoaparatu, logo firmy apod.)

ad 1) Klepnéte na ikonu Klipart® v oblasti zastupného symbolu.

=

Domd \r"!or'im' Navrh
= EE e !
, Vel (BE) | -+ '
Tabulka = Obrazek |Klipart| Snimek Fot ‘H‘;:::! 2
. | obrazovky ~ i==
Tabulky Obrazky Ocekavané visied
VEechny typ,
Snimky | Osnova | 21 Elzstonost

Otevie se podokno tloh Klipart. V ném zadejte kli¢ové slovo do pole Hleda% kde jsou
navrzeny pozadované typy klipt, a klepnéte na tlacitko Prejit.

r

Zobrazi se klipy odpovidajici klicovému slovu. Klepnutim na néktery z nich jej vlozte
do snimku.

»

“n {

ad 2) na pasu karet na kart¢ VloZeni klepnéte ve skupin€ Obrazky na ikonu Obrazek, otevie se
dialogové okno Vlozit obrazek. Vyberte pozadovany obrazek a klepnéte na tlacitko VleZit.

ETT S e T —— |
I Soubor Domd VioZeni Navrh Pfechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Format

EEHEE -« & P2l @ F D 4 EDE

Tabulka = Obrazek Klipart Snimek Fotoalbum | Obrazce SmartArt Graf | Hypertextovy Akce | Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo Objek

obrazovky ~ ¥ odkaz pole azapati = adas snimku
Tabulky Obrazky | Tustrace Odkazy | Text
- 1 B ¢ T >
P| Viozit obrazek - 3 =]
TS 2 e - e
'K)\J [}l « Users » Vefejné » Vefejné obrazky » Ukazky obrazkd ~ | 49 [\[ Prontedat: Ukdzky obrézka Fa)
Usporadat v Nova slozka =~ 0 @
% Naposledy naviti ~ . p- o o
B Plocha S 3 ; ~
I8 Stazené soubory {7 e
=3 Knihovny Hortenzie Chryzantéma Koala Majak Meduza
< — - -
32 5| Dokumenty -
&) Hudba 3 2
&= Obrazky =
B videa Poust Tuéaci Tulipén
18 Pocitac
. % 4
2 A1) swalm"ky Teast L! 3
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4.1.Upozornéni tykajici se vkladani obrazkii
Obrazky, zvlaste fotografie s vysokym rozliSenim, mohou rychle zvysit velikost prezentace. Zaroven

musi byt ve formatu, ktery umi PP nacist — JPG, JPEG, GIF, PCX, TIF, TGA, WMF, EPS. Pouzijte
néktery ze zpusobt optimalizace téchto obrazki tak, aby jejich velikost byla co nejmensi.

Zména vzhledu

IR B R Mk T c ici owerPoi Nastroje obrazku (]
Domd Viozeni Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Format a
ol 1 & =z Fenést bliz ~ =) - IT -
A %8 g o5 1 xomprese obrazki — — - . e = Ohraniceni obrazku ~ [ Prenést bi ],-Zarcvnat ij-}:f £]] vitke: 50 en =
Bl Zménit obrazek ] | el ] ol el IE' 2 Efekty obrazkd - [ Prenést dal ~ 18] Skupina ~
e Automatické Barva ¢ o = & . ; Ofiznout =3 &ifka: 499 cm
of hg Obnovit obrazek ~ = 52 Roziozeni obrazku ~ | By Podokno vibéru S Otodit ~ 5 £ =
Upravit Styly obrazki 1 Usporadat Velikost
Zména barvy, Zimé Zména
efektt Zména stylt mena ilosti
ty i velikosti,
ohrani¢eni S
oriznuti

Existuji nastroje pro celou fadu prvka, které miizete vkladat, od tabulek, grafi a obrazkti SmartArt az k
textovym polim a tvarim, zvukiim a videozaznamiim. Staci vybrat vloZenou polozku a v pasu karet se
zobra21 prlslusna karta.

T T T ——

Domi Vlozeni Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Format

FEE s PRl QA4 ERE TQ &

Tabulka Obrazek Klipart Snimek Fotoalbum | Obrazce SmartArt Graf Hypertextovwy Akce Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo Objekt | Rovnice Symbol = Video Zvuk

v obrazovky ~ - v odkaz pole azapati v acas snimku v
Tabulky Obrazky llustrace Odkazy Text Symboly Medialni soubor
. 4 o
4.2 Motiv snimku

Motiv urcuje vzhled a barvy snimkli a dodava prezentaci konzistentni vzhled. Napf. tyto dva tvodni
snimky maji stejny obsah, ale pouzivaji jiné motivy.

Motiv zahrnuje tyto prvky nabizené jako balicek:

e pozadi navrhu,

e barevné schéma,

e typy a velikosti pisem,

e pozice zastupnych symboli.

™ IF § 3
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Barevné schéma ovliviiuje barvy na pozadi, barvy pisma, barvy vyplné pro tvary, barvy ohraniceni,
hypertextové odkazy a prvky snimku, jako jsou tabulky a grafy.

Preddefinované
B NEENNE| «ancelaf
EOTNNNNE stupné iedé
BHOEEENEN Administrativai
HOEE NN Aerodynamika
HONEECEN  Arky

Pokud jde o zastupné symboly, motiv zachova zvolené rozlozeni, jen zméni uspofadani prvka. Na dvou
ptikladech snimk je pfi pouziti riznych motivil vidét jind pozice zastupného symbolu nadpisu a
podnadpisu. Zakladni rozloZeni Uvodni snimek je vSak stale k dispozici.

Chcete-1i motiv vyhledat a pouzit, klepnéte na kartu Navrh v pasu karet.

el -

Viedeni tavih Pechady Animace Prezentace Revce Zobrazeni

- = = . — |
Aa  |fdad (A2 |[Aa |[f - f. Aa ﬂ Aa '--— Aa_, . R o
|enemas esmes | | weooss R PR e L S - weinnn wacnee secese | | M) R ca -{es Hekty >

Ukazky motivii ve form¢ malych miniatur, které zde vidite, jsou uvedeny ve skupiné Motivy..
Chcete-li zobrazit dalsi motivy, klepnéte na tlacitko Dalsi vpravo ve skuping.
Pokud umistite ukazatel na jakoukoli miniaturu motivu, zobrazi se ve snimku jeji nahled.

5. Nastaveni efektii v animaci

Efekty jsou v prezentaci pouzivany pro, aby ji po spusténi zatraktivnily. Na kazdy typ objektu
V prezentaci je mozné efekt pouzit.

Na pasu karet na kart¢ Animace ve skupiné Animace rozbalte pomoci Sipky galerii animaci.

B = =7 - O |, T PrezentacelMicrosoft PowerP oint T T
@ Domi VioZeni MNavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Format
- " b . i & e V";-,
o s | %X r X W I X W Ok = e
Nahled Zadna Celé najedn... Prolnuti Prilétnuti Vplynuti Rozdéleni Setfeni Obrazec Kolo Nahodilé pr... Zvétiovanis.. =
Mahled Animace

Zobrazi se Ctyfi zakladni skupiny animaci:

S Daléi dvodni efekty..,
F=  Dalsi ovjrazfujici efekty

H=  Dalii zavéreéné efekty... i ) L )
L Uvodni, zvyraziujici, zavérecné a drahy pohybu.
{jg Dalsi drahy pohybu...

Vyberte pozadovany efekt. V moznostech efektu je mozné uptesnit zakladni vlastnosti animace

e svropsky £ 7
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6. Casovani

Umoznuje nastavit animaci po kliknuti mysi (nebo aktivacni klavesy jako napt. Enter), s piedchozim
nebo po pfedchozim (tzn., ze animace bézi automaticky ). Zaroven je moznost nastavit dobu trvani
animace, piipadné zpozdéni.

p Zadatel: Pri kliknuti ~ | Zménit pofadi animace

& Doba trvani: 00,50 s v Presunout na diivéjsi éas

B Zpoidéni: 00,00 : Piesunout na pozdéjii cas
Casovani

7. Moznosti efektu

Podrobngjsi nastaveni animaci na kart¢ Animace, ptikaz MozZnosti animace. Okno rozsitujicich efektt
obsahuje mnoho prvki. V jeho horni ¢asti se nachazi zalozky Efekt, Casovani objektu, Animace textu.

Efekt | Casovani I Animace bextul

Mastawveni
Smér: Yodorovné El

Vylepeni
Fuuk: [bez zvuku] E‘ n Ke kazdé animaci je mozné ptitadit zvukovy
= ~ doprovod; u textu nabizi moZnost animovat
Po animai: Metumit E‘ kazdé pismeno zvlast’ atd.
Animovat text: | Cely najednou E‘

8. Piechody snimkii

Prechody si lez pfedstavit jako animace, nikoliv pro objekty, ale pro celé snimky. Na pasu karet klepnéte
na kartu Pirechody. Zde se nachazi galerie vSech pfechodli a mozZnosti jejich nastaveni.
Bl 9~ 0%

Domi VioZeni Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni

Jednoduché
e > ] = o ‘
,@ = @] PN =
{ | [— 14 L - —
Sanie Zadny Stiih Prolnuti Vytlaceni Prolnutize s...  Rozdéleni Prolnuti pre...
Nahle
Slozité
Snimky — — — = _ - .
O E Em @8 @ B @
Pixely Sachovnice Zaluzie Hodiny Zcerena hla...  Vceli plastev Tipyt
~——|
= W
Vnitini kryc... Lupa

Dynamicky obsah

Pfi prechodu z jednoho snimku do druhého je mozné opét pouzit zvukovou kulisu a lze nastavit

i Casovani, kdy bude proveden piechod na dali L .
i » KAy p p b, Fvuk: | [bez zvuku] = Pfejit na snimek

snimek. ]
2 Doba trvani: 02,00 . Pii kliknuti mysi
151 Poudit u viech [ Za: oowo0,00

Casovani
o evropsky ",*.:. Iﬁr E
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9. Zobrazeni prezentace

Naucili jste se zakladni postupy vytvareni prezentace. Nyni si miizete predstavit, ze je prezentace hotova
a musite se pfipravit na jeji pfedvedenti.

Zacnéte zobrazenim néhledu jako prezentace v pocitaci. Pak spust'te kontrolu pravopisu a zkontrolujte
své poznamky.

LN~ AR N Metodika_pro_ucitele_PP - Microsoft Word T
Domi VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni
J L—J ﬂ i Pravitko © 8% [ sedna stranka = % j —
. - [ Mfizka VoL G Dué stranky | — =2
RozloZeni| Cteni na celé  RozloZfeni  Osnova Koncept L Lupa 100% .. i MNové Uspofadat Rozdélit Piepnout | Makra
pfitisku | obrazovce webové stranky [[] Mavigaéni padokno = Sifka stranky okno vie okna~ -
Zobrazeni dokumentd Zobrazit Lupa Okno Makra

Pomoci ndhledu na karté Zobrazeni zjistéte, jak budou podklady a poznamky vypadat po vytisténi,
a vyberte pro n€ spravné moznosti tisku.

Po dokonceni ptipravy ulozte aplikaci na disk CD nebo do pocitace, ke kterému budete mit v pritbéhu
prezentace pristup. Pomize vam funkce sbhaleni aplikace PowerPoint.

Vytvatrenou prezentaci si miiZzete kdykoli prohlédnout v zobrazeni Prezentace. Toto zobrazeni vam
poskytne predstavu, jak budou snimky vypadat a jak se budou chovat béhem projekce.

10. Spusténi prezentace

Chcete-li oteviit zobrazeni Prezentace, klepnéte na kartu Prezentace a klepnéte na piikaz ve
skupinovém ramecku Spustit prezentaci — pro spusténi prezentace od prvniho nebo od aktualniho
snimku.

m Domi VioZeni Mavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni

_—' B) Q’ _—p —_._IE-F j;r @ Lj VEJ Prehrat mluveny komentai Rozlifeni:  PouZit aktualni rozlizeni -
= = == —= o Pouiit éasovani ] -
Od  Z aktudlniho Vysilat Viastni Mastavit  Skmjit | Vyzkouiet  Zazmam i o o . . . e
zatatku  snimku prezentaci prezentace ~ | prezentac snimek  Casovani prezentace v Zobrazit ovladaci prvky médii | [0] Pouzit zobrazeni pro piednaiejiciha

Spustit prezentaci Mastaveni Monitory

Jednim ze zptisobti prochazeni snimku je pouziti panelu nastrojii Prezentace v levé dolni casti
obrazovky.

Zde najdete navigacni Sipky, které se zobrazuji po zastaveni kurzoru v této oblasti.

v 10 E‘f avropsky I}@r L!
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Jinym zplsobem prochdzeni snimki je klepnuti mysi.

Stiedni odborna §kola a Stiedni odborné uéilisté, Chrudim, Caslavska 205

Chcete-li v kterémkoli okamziku opustit zobrazeni Prezentace, stisknéte klavesu ESC. Tim se vratite do
zobrazeni, které jste opustili, obvykle do normalniho zobrazeni. Zde muzete provést nutné zmény

snimki a pak znovu zobrazit ndhled prezentace.

Mezi dalsi zplisoby otevieni zobrazeni Prezentace patii:

o Stisknutim klavesy F5 spustite prezentaci od prvniho snimku.
o Stisknutim klaves SHIFT+F5 spustite prezentaci od aktualniho snimku.
o Klepnuti na tla¢itko Prezentace, které se nachazi v pravé dolni ¢asti okna aplikace PowerPoint

vedle jezdce Lupa.

10.1.  Spusténi prezentace uZivatelem

IPrezentaci ulozte ve formatu ppsx — po otevieni uzivatelem se prezentace spusti v rezimu

v o1 7 1V s

]

Mazev souboru:  Prezentacel

Ulozit jako typ: | Predvadéni aplikace PowerPoint

11. Automatické opakovani prezentace — nekonecnad
smycka

V okné Nastaveni prezentace vybrat volbu Opakovat az do
stisknuti klavesy ESC.

ICT pro pomoc zaktim CZ.1.07/1.1.03/03.0060

Tento projekt je spolufinancovin Evropskym socidlnim fondem a statnim rozpoctem Ceské republiky

() Automatické prohlizeni (celé obrazovka)

Moznosti zobrazeni

[T opakovat a# do stisknuti kidvesy Esc
[ Piedvadét bez mluvensho komentsfe
[ Pfedvadét bez animace

Barva pera:

— -
Barva laserového ukazovatka: I E

.
evropsky . *
Ef socidini el
- fondvCR  EVROPSKA UNIE

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Nastaveni prezentace P ||
Typ prezentace Zobraszit snimky
(@ Predvadéni lektorem (cela obrazovka) @) VEechny
(7) Prohlizeni jednotiveem {okna) “od: || | Do: o

Vlastni prezentace:

Pfechod na dalsi snimek
) Ruéné
(@) 5 Easovanim, jedi k dispozid

Vice monitord

Primarni monitor

|| Zobrazit zobrazeni pro prednadejicho

| Cheetei bihem prezentace zobrazit laserove ukazovatko, podrite stisknutou klavesu Cirl a Kiknéte
| levym taditkem mySi,

K;f'r § 7
A
MLADREZE A TELOVYCHOVY Bt herhurenceschopnest
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12. Revize prezentace

Pied predvedenim prezentace budete chtit opravit vSechny chyby pravopisu a vyhledat dalsi nepiesnosti
a nedostatky. Piejdéte na kartu Revize na pasu karet a spust’te kontrolu pravopisu.

Domd VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni
= C- a o Konefny: Zobrazit revize -
= &
v 3 % % 3 >
_J _‘A _J =] Zobrazit revize ~
Pravopis a Zdroje Tezaurus Pofet PreloZit Jazyk Movy  Odstranit Dals Sledovat F
gramatika informaci slov - - komentar mény ~ E Podokna revizi -
Kontrola pravopisu Jazyk Komentar Sledovani

= —

Na karté Revize kliknéte ve skupinovém ramecku Kontrola pravopisu na tla¢itko Pravopis .
vyberte pozadované polozky béhem kontroly pravopisu jednotlivych snimkd.

Muze byt také uzitecné pred predvedenim prezentace pozadat ostatni uzivatele o kontrolu prezentace a
zadani komentai. K tomu slouzi tlacitko Novy komentaF ve skupinovém ramecku Komentéf'ez také
na karté Revize.

Osoba pridavajici komentat pouze klepne na tento piikaz a zada komentar k jednotlivym snimktm.
Komentafe muizete prochédzet klepnutim na tlacitka PFedchozi a Dalsi ve skupiné Komentare.

Revize Zobrazeni
€ Ml Banva Moznost nastaveni barevného, piip. cernobilého piedvadéni
A B Stupné iedé prezentace

Lupa Piizpdsobit . .
velikosti okna | Cernobile

Lupa Barva &i stupné iedé

ot evropsky £
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13. Podklady prezentace

Nejbéznéjsi typ vytiskt aplikace PowerPoint pro posluchace se nazyva podklad. Podklady mohou
obsahovat jeden nebo vice snimkil na strance, maximaln¢ devét.

m Domud VioZeni Navrh Pfechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni
=l ozt _ N
UloZit a odeslat Vytvofit ywv Micr ft Word
&L Uiodit jako )
g Vytvoii podklady, které lze upravit a fo at v aplikaci Word.
[£5 Oteviit — 9 ©deslot e-mailem Vytvoii i této prezentace.
o zavee pfidat do podkladd dalsf obsah.
@ Ulozit na web
Informace
By
Naposledy Ulozit na web sluzby SharePoint
otevienéd Vytverit
L =4 ; podklady
Mo Vysilat prezentaci

] Publikovat snimicy

B Lipyonpe

Napovéda H Zeménit typ souboru
1 Moznosti

Vytvoft dokument PDF/XPS
Ed konec —

®=l i
-‘i%;! Vytvofit video

& 4 Baliéek prezentace pro disk CD

f 1
= j Vytvont podklady <

Doporucenym postupem je pomoci funkce Vytvorit podklady vybrat poZzadovany typ podkladd, jak je

znazornéno zde, abyste pred vytisténim ziskali pfedstavu, jak budou vypadat. (Za¢néte klepnutim na

ptikaz Soubor v nabidce UloZit a odeslat.)

RozloZeni stranky v aplikad Microsoft Word
B &) pomdmky vede snimk Vyberte jeden z typt podkladi ze seznamu.

Ry
A

vytisténi v tomto formatu. Mizete prochazet vSechny stranky

~ Pozndmky pod snimky

") Prézdné Fadky pod snirky také radky pro poznamky posluchacu.

() Pouze gsnova

0 o

Pridat snimky do dokumentu aplikace Microsoft Word
@) Vit

() VloZit propojeni

ok | [ stomo

ICT pro pomoc Zakiim CZ.1.07/1.1.03/03.0060 g‘f okl IRCTE AL IR,

Tento projekt je spolufinancovin Evropskym socidlnim fondem a statnim rozpoctem Ceské republiky INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

s Po klepnuti na typ podkladii se zobrazi nahled vzhledu snimkt po
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14. Tisk prezentace

V zévislosti na tom, k jaké tiskarn¢ je pocitac pfipojen, mizete prezentaci vytisknout barevné, ve
stupnich Sedi, které jsou tvofeny riznymi odstiny Sedé v kombinaci s ¢ernou a bilou, nebo jen
¢ernobile, ¢imz potlacite vétSinu Sedych tont a spotiebujete nejméné inkoustu tiskarny.

14.1.  Postup vybéru moZnosti pro tisk

V okné Soubor klepnéte na tlacitko Tisk a ptejdéte na ptikaz Barva ¢i stupné Sedi. Pak vyberte
moznost z nabidky. Snimky budou zobrazeny v nahledu a vyti§tény pomoci vybrané moznosti. Pokud
tisknete na ¢ernobilé tiskarn¢, moznost Barva se zméni na Barva (na ¢ernobilé tiskarné) a vSechny
barvy snimku budou zobrazeny pomoci cerné, bilé a stupiiti Sedi.

m Domi VloZeni Mavrh Pfechody Animace Prezentace Rewvizi

[ uozit
Tisk
Ulit jako EE:D
e = Kopie 1 z
Otevit
= Tisk
[ Zaviit
Informace Tiskdrna
Naposled ./ Odeslat do aplikace OneMote 2010 .
oteF\].rFené / = Piipravena
MNovy i
Y Nastaveni

» Tisk viech snimki -

= Tisk celé prezentace

UloZit a i
odeslat Snimiey:
Snimlky na celou stranku

Napovéda J Tisk 1 snimku na stranku
2] MoZnosti ‘jjfzr;plit;\;éniza .
& Konec 23 123 12,

‘ Barva v

i owopsi | %, -
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15. Vytvoreni videa

Z prezentace je mozné vytvoftit video, celd prezentace se vcetné vSech objektl a nastaveni ¢asovani,
animaci apod. pfeméni na video. Klepnéte na tlacitko Soubor, vyberte moznost UloZit a odeslat,
vyberte volbu Vytvorit video. Po klepnuti na tlacitko Ulozit se zacne video vytvaret, po dokonceni
pievodu se zméni format na piiponu WMV. Video pak ptsobi jako kompaktni celek.

UloZit a odeslat Vytvofit video

g Vytvofi  této prezentace video s Gplnou vérnosti, které je mo#né distribuovat pomoci disku, webu nebo e-mailu,
— |  Odeslat e-mailem Zahrnuje viechna zaznamenana Zasovani, mluvené komentafe a gesta laserového ukazovitka,
Obsahuje viechny snimky, které nejsou v prezentaci skryty.
0 Uloit na web Zachova animace, prechady a multimédia,

Doba potiebni k vytvofeni videa zévisi na délce a slofitosti prezentace. Pii vytvaeni videa mizete aplikaci
UloZit na web sluzby SharePoint PowerPoint dale pouZivat.

@ MNapovéda pro vypaleni videa s prezentaci na disk DVD nebe ulozeni na web

Vysilat prezentaci

Y

b || Displsje pro pocitace a vysoké rodlizeni (HD)
Publikovat snimky Uréeno pro sledovani na poéitaovém monitoru, projektoru nebo displeji HD (velké - 960 x 720)

H

By, Mepougivat zaznamenané Easovani ani mluveny komenta?
Typy soubori Nebylo zaznamenana #adné Easovani ani miuveny komentar.
Pocet sekund na kady snimek: 0500 =
Zménit typ souboru

ozl

Vytvoiit dokument PDF/XPS Vyh;uflt
video

) i

Vytvoiit video 4

£ 4 Ealicek prezentace pro disk CD
BlY  vynvoiit podklady

pozn. pokud budete chtit provést zmény ve videu, musite nejprve upravit prezentaci a z ni znovu video
vytvorit!

16. Ochrana prezentace heslem

Na celou prezentaci je mozné nastavit ochranu pomoci hesla. Uzivatel, ktery toto heslo nezna, nemuze
prezentaci upravit, ptip. oteviit. Existuji dva typy hesel — pro ¢teni a pro zépis.

V nabidce Soubor vyberte ptikaz Informace. Zvolte piikaz Zamknout prezentaci, zasifrovat pomoci
hesla.

m Domd VioZeni Mavrh P

UloZit - - .
=] Informace C P Oznacit jako konecny
UloZit jako UmeZfiuje upozornit étenafe, Ze prezentace je

- dokonéena, a nastavit ji jen pro éeni.
Otevit

(A=) (=) Zasifrovat pomoci hesla B
T il £ E v . x - o
[ Zavfit \_ﬁ[? ‘_ﬁl} Umozriuje wZadovat heslo k otevieni této
prezentaci - Ly Omezit opréavnéni podie uZivateld
Naposledy |_@ Umoifiuje fidit droveri pfistupu ufivateld odebranim *
oteviené apravnéni upravovat, kopirovat nebo tisknout.
. = s Pfidat digitalni podpis
MNowvy Q= o ) P .
= |- ZEJISt.I |r'[tegr|tu prezentace pfidanim neviditelného
X Zkontrolovat digitalniho podpisu.
Tisk problémy =
UloZit a
odeslat
Napovéda -_Ea
5 t
] MoZnosti zr:;:\ia

@ Konec
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= Karel IV. [online]. 2009 , 25. 6. 2009 v 03:37 [cit. 3 ¢ervence 2009]. Dostupny z WWW:

<http://cs.wikipedia.org/wiki/Karel 1V.>.

18. Zakladni oviladani prezentace

Klavesové zkratky

e CTRL+N - nova prezentace

e CTRL+O - otevieni prezentace
o CTRL+W - uzavieni prezentace
e CTRL+P - tisk prezentace

e CTRLH+S - ulozeni prezentace

e < F5>-spusténi prezentace

e < F7>-kontrola pravopisu

o CTRL+Z - krok zpét

e CTRL+Y - krok vpied

e ALT+F4 - ukonc¢eni programu

e CTRL+M - novy snimek

e CTRL+K - novy hyperlink

e CTRL+D - kopie vybraného snimku

ICT pro pomoc zaktim CZ.1.07/1.1.03/03.0060

Tento projekt je spolufinancovin Evropskym socidlnim fondem a statnim rozpoctem Ceské republiky

i

i I}@r 73
y . . ]
Suropski | ..« y -

MINISTERSTVO 8KOLSTVI
fondvCR EVAOPSKAUNIE  MUAGEZE A TELOVYCHOVY

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI



http://www.xxx.cz/
http://www.finance.cz/dane-a-mzda/informace/dan-z-prijmu-tuzemsko/fyzicke-osoby-sazby/
http://www.finance.cz/dane-a-mzda/informace/dan-z-prijmu-tuzemsko/fyzicke-osoby-sazby/
http://cs.wikipedia.org/wiki/Karel_IV

Iy

'gmcgiu}éfg%u; Stiedni odborna §kola a Stiedni odborné uéilisté, Chrudim, Caslavska 205
CHRUDIM

Obsah metodiky PP

METODIKA PRO UCITELE ....ueeiiseiiiseeiisseeiesseesesssesosssssesssessssssssssssssnsssssnsssssnssssssssossnssssssssssssssssnsssssssssssssssssnnss 1
1. PROSTREDI PP ..cuieiieeiieuerinerteerensronseenressrasseasseassesssesesesesasernssrassssssesssesssasssassenssssssesssasesnsesnsssnssssssesssnsssnnsens 1
2. PRIDANI NOVEHO SNIIMIKU .cuuveueeeneraeeencreserasernssrossesssesssassenssenssssssssssssssnsessssssssssssasssasssnssenssssssesssasssnsesnsennssnnns 1
3. TEXTV PREZENTAC ceureurereesereancrenssesesscrsnsersnsessnssssssssssssessnssssnsessnssssssssssssessnsssssssssnssessnssssnsesenssssssssssasesansnen 2
3.1, TEXTOVA POLE ceureeurenrencreneeanerssescseserasersssssssesssesssasssnssenssssssssssasesssessssssssssssssssnsssnssenssssssenssasssnsesnsennssnnns 2
4. GRAFIKAV POWERPOINTU ..cteuuireunireneereneiernesereeserensssensesensssrssssssssessnsssensssenssssssssssnsessnssssssssenssssanssssnsesensssanns 3
4.1 UPOZORNENT TYKAJICT SE VKLADANT OBRAZKU .ce.uveeeuereunereerereneireneirenesersnssrsssersnsssesssssnssesssssssnsesenssssnsssensssnannes 4
4.2 IVIOTIV SNIMIKU ceeueiiennneereennneereennseereenssesseenssesseenssessesnssessesnssessesnssssssnnssessssnssessssnssssssnnsssssssnssssssnnssssssnnnes 4
5.  NASTAVENT EFEKTU V ANIMAGCH ceeuuuereenneeerennseeerensseessensseesssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssnsssssssnssesssnnssssssnnnes 5
LT oF 1o 1Y/ SRR 6
7. IMOZNOSTIEFEKTU ceuurennerenserensesensecrassersnsesensessnssssnssesassessnssssnsessnssssssssssnsessnssssnssssnssessnssssnsessnssssnsssssnsenansesen 6
8. PRECHODY SNIMKU ....civeenueirrenneeriennneereeessesseenssessesnssesseenssessesnssessssnssessssnssessssnsssssssnsssssssnsssssssnssssssnnssssssnnnes 6
9. ZOBRAZENI PREZENTACE ..ceuuereenerenserensersassersssersssersnsessnsessnssesssssssnsessassssnssssnssessssssansessnssssnssssnssenanssssnsesansssnnne 7
10. SPUSTENI PREZENTACE «.ecuuereeeerennerenserensesenssernssessssessnsssensessnssssassssnssessssssensessnssssnssssnssessssssansensnssssnsesensssnnne 7
10.1 SPUSTENI PREZENTACE UZIVATELEM ..ceureeeereenerenserensesenserssseressessnssssnssssnssssssssssnsessnssssnssssnssessnsssensessnsessnne 8
11. AUTOMATICKE OPAKOVANi PREZENTACE — NEKONECNA SIMYCKA ..c..eeureunrenerenerencrencrencranseensescsescsnsssnssenssenssenssnnens 8
12. REVIZE PREZENTACE «.vvuvereeeeeensseresserenserensssensesesssssssssssssessnssssnsssenssssssssssssessnsssensssenssssssssssnsessnssssnssssnasesnnnes 9
13. PODKLADY PREZENTACE .. ceeuueeeseereaserenserensssensesenssssssssssssessnssssnsssssssssssssssssessnssssnsssssssssanssssnsessnssssnsssssssesnnne 10
14. TISK PREZENTACE «eveuueereeeeenserenserenseressssessssesssersnsssensessnssssssssssssessnssssnsssanssssssssssnsesenssssnsssssasessnsssensssenssesns 11
14.1. POSTUP VYBERU MOZNOSTI PRO TISK «uuveueeenrenneencrescrescrnsersssssssesssssssasssnssssssssssssesasesssesnssssssssssssssanssnsesnssen 11
15. VYTVORENI VIDEA ..ccuteuerenieeneraneenesescsescraserassssssssssssssasssssssnssesssssssssssssesasesasessssssssssssssssnsssnsssnsssnssssssasennnes 12
16. OCHRANA PREZENTACE HESLEM eeueveueereenereneeensnsensscrensssensesenssssssssssssesssssssnsessnssssnsssenssssssssssnsessnsssansssenssssns 12
17. SEZNAM LITERATURY, UVEDENT ZDROJU eeuureeeneerunrenenerenssrenserensssessssesssessssssensessnssssssssenssssssssssnsessnssssnsssenssssns 13
18. ZAKLADNI OVLADANI PREZENTACE .veureenreecrenceasceancenssesesssesssesssesasessssssssssssssssasssnssssssssssasssssesssesssesnsssssssnssnne 13
KLAVESOVE ZKRATKY ceeueeuneeserenerenerescrascenssesssesssnssenssesssssssssesssesssessssssssssssssssnssssssssssssssssssssesssesasssssessssssssanssnssanseen 13

Zdroj

» Klatovsky. Karel. PowerPoint 2010 nejen pro skoly. 1. vydani. Kralice na Hané:
Computer Media s. r. 0., 2010
» Navrétil. Pavel. S pocitacem nejen k maturité. 7. vydani. Kralice na Hané:

Computer Media s. r. 0., 2009

zpracovala Mgr. Miroslava Viskova

ICT pro pomoc Zékiim CZ.1.07/1.1.03/03.0060 Ef e e e S 14

Tento projekt je spolufinancovin Evropskym socidlnim fondem a statnim rozpoctem Ceské republiky INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI



