Prezentace - navod - PowerPoint 2010

Spusténi aplikace Powerpoint
Vyplnéni uvodniho snimku
Vlozeni dalSiho nového snimku
Uprava textu ve snimku
Vlozeni obrazku

Zména pozadi a motivu snimku
Prace se snimky

Spusténi prezentace

UloZeni prezentace
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Pozndmka: Ukazka jak vytvofit prezentaci, bude v PowerPointu 2010. ProtoZe jej budete pouZivat ve Skole

v ICT ucebné.

1) Spusténi PowerPointu pro tvorbu prezentace

Zkuste vytvofit v PowerPointu prezentaci vasich oblibenych véci, ¢innosti, zajmu.

Spustte PowerPoint a to bud:

e ijkonou na plose

e pres nabidku Start - VSechny programy - Microsoft
Office - PowerPoint 2010

e pres pravé tlacitko, kliknutim na plochu /NOVY/
Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint/
(samoziejmé, Ze musi byt aplikace nainstalovana v PC).

Zobrazit
Sefadit podle

Aktual
Vlozit
VloFit

Novy

Slozka
# Zistupce

[&] Rastrovy obrazek
Kontakt
&) Dokument aplikace Microsoft Word
MQL5 Program
[5] MQLS Source File
[ MQL5 Header File
[#, MetaTrader 5 Export
(2] Kresha OpenDocument
[& Prezentace OpenDocument
Sedit OpenDocument
[ Textovy dokument OpenDocument
(2] Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint
(] Dokument aplikace Microsoft Publisher
B WinRAR archiv
[£] Textovy dokument
i ] List aplikace Microsoft Excel
> B WinRAR ZIP archiv

lizovat

1 Nastaveni zobrazeni
i Piizphsobit

Po spusténi bude zobrazena prazdna prezentace s Uvodnim snimkem. Nebo poufZijte tlacitko

/Novy snimek/na skupiné /Snimky/.
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Snimek 121 | “Motis systému Office”

| Ceitna |

@m@ T %o O = &

Pas karet znate z programi WordX, Malovani apod. Také zde najdete kartu Domii a skupiny Pismo a

Odstavec, ty budete prozatim nejvic vyuzivat.
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2) Vyplnéni ivodniho snimku
Zobrazeny snimek vyplnte konkrétnimi udaji. Vyplnéni textu
"To jsem jé: " se provede kliknutim na text "Kliknutim viloZite nadpis". Klik zp(isobi, Ze dany text zmizi

a zobrazi se kurzor. Miizete za&it psat naptiklad text "TO jsem ja". Pokratujete klikem na text "Kliknutim

vloZite podnadpis”. Vyplnite Vase jméno.
Meéli byste mit zobrazeno néco podobného:
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3) Vlozeni dalSiho nového snimku
a. Na karté Domdu kliknete na Novy snimek a vyberete, ktery typ z predpfipravenych motiva se
vam bude hodit nejvice. Pro ukazkovy pfiklad vyberte Nadpis a obsah.
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b. Vybranim motivu Nadpis a obsah se zobrazi nasledujici snimek:
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c.
Kliknutim na "Kliknutim vloZite nadpis" vloite t¥eba text "Ja @ moje zaliby" a kliknutim
na "Kliknutim vloZite text" vlozte obsah dalSich slajd(i. Na dalsi odstavec vzdy odskocite
kldvesou Enter.
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e bydlisté
e Skola

e sport

o 2vife

e barva

e jidlo

e oblibené misto
e hudba

e film

e zajmy

d. Takto by mohl vypadat vas snimek
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Poznamka: Podobné mUzete pridavat dalsi snimky dle potreby.



4) Uprava textu ve snimku
V PowerPointu (podobné jako ve Wordu ¢i Excelu) miZete formatovat text. K zakladnimu formatovani

textd nam postati karta DoRIUISKUDINAIPISHIOINEBOIOAstaVeE.

Nejprve oznacite text, ktery chcete zménit, a na karté _ si vyberete, jak chcete
zménit velikost pisma, typ pisma (fontu), jeho barvu.

Dalsi moznosti formatovani textu je zarovnani, format odstavce, atd., které mizete provést na

Upravte format textu "JA @ moje zaliby" na tuény, velikost zménime na 60. Dalsi text
muZete zarovnat na stied stranky.
Snimek by mohl vypadat takto:

P|| & ¥~ 5 E |+ Moy Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint.ppte - Micro...
Domd | WloZeni Mavrh Pfechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Format
-—_i]-J '——I"J (B 7 U 8 abe 2~ 1
WloZit Movy = . v @ Kresleni| Uprawvy
A \; snimek ™ 57 é'Aa' A a T;b - -
Schranka = snimky Pismo Ix stavec
il = x
1 r - 8 L
Ja a moje zaliby:
T L ]
P bydigee 7
2 ""“‘__”"“ : Skola :
- I sport |
: 2vite :
JI_ barva |
. A
w; jidio "
: oblibené misto |
I hudba }
: film :
| dj |
| |
O O

5) VloZeni obrazku
e Vlozte dalsi snimek s motivem Nadpis a obsah.

® \/yplnte pole nadpis napriklad: ,,Bydll’m na Stochové“
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Do spodniho ramecku vloZte obrazek. Mizete jej najit na netu a pres —a
_/ umistit do slajdu.
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Pozor na kopirovdni obrazki z internetu, nékteré nejsou pro prezentace vhodné (maji malé nebo velké
rozliSeni nebo rozméry). Taky by mél byt zverejnény zdroj, ze kterého se obrdzek stahnul. Vyhodné je vyuZit
vlastni fotografie, které madte uloZeny v pocitaci. Ty pak vloZite ndsledovné:
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Po vloZeni obrazku by mélo byt zobrazeno:
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6) Zména pozadi a motivu snimku
Zména pozadi

Ted provedete zménu bilého pozadi snimkU
[ )

Prejdete na kartu Ndvrh. V sekci Pozadi vyberete ikonu Styly pozadi, kde mizete zménit
pozadovanou barvu pozadi tfeba takto:
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Zména motivu

MuzZete zménit cely graficky navrh snimku. Zménou motivu snimku dojde nejen ke zméné barvy pozadi, ale
dle vybraného motivu se zméni i barvy textu, barvy podkladu pod jednotlivymi nadpisy, atd. Zménu motivu
provedete na karté Ndvrh v sekci Motivy.

POZOR: Ne vSechny motivy jsou pro vasi prezentaci vhodné, musite peclivé vybirat. Vzdy plati, Ze méné
efektl vytvori prehlednéjsi prezentaci.
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Vybranim vhodného motivu zménite snimky tfeba takto:
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7) Prace se snimKy (slajdy)
S celymi snimky se pracuje v levé ¢asti okna, kde jsou zobrazeny pod sebou. MiiZete je mazat, pfesouvat
a vyhodné je slajdy DUPLIKOVAT, ¢imz zajistite jednoduse jednotny styl prezentace

e Smazani snimku
Pro smazani snimku v osnové pravym klikem mysi vyberete poZadovany snimek a z nabizenych polozek
vyberete /Odstranit snimek/.
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Kliknutim vioZite pozndmky.

e Piesunuti snimku
Pridrite levé tlacitko mysi v osnové na snimku, ktery potrebujete pfesunout, a tahem snimek pfesunete
nahoru (dolu).



8) Spusténi prezentace

Spusténi prezentace

Klavesovou zkratkou F5.
V karté Prezentace ze sekce Spustit prezentaci vyberete Od Zacdtku.
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9) UloZeni prezentace

Zpracovanou prezentaci uloZite na karté Soubor - menu UloZit jako.
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Prezentaci uloZite pod zvolenym nazvem a TYPEM. PowerPoint vdm nabizi na vybér:

1. UlozZit jako typ "Prezentace aplikace PowerPoint"

2. Ulozit jako typ "Predvadéni aplikace PowerPoint" (toto se zobrazi po kliknuti na roletku, kterou

naleznete uprostred seznamu).

Vyhodou druhého typu uloZeni prezentace je, Ze se vase prezentace spusti jedinym klikem na soubor a vy
muZete zacit ihned prezentovat
Ted mUZete vasi prezentaci poslat emailem nebo zkopirovat na USB disk. Pozor na velikost souboru, nemél
by byt vétsi nez 20MB.

Vytvofit prezentaci je pomérné snadna zalezitost. Je mozné ji doplnit animacemi, efekty, hudbou. Nebojte

se experimentovat, hrat si. Ale vysledek by mél byt vkusny, coz v dokumentech pro PC znamend
NEPOUZIVAT NADMIRU BARVY, PODTRHAVANI, EFEKTY, ANIMACE...
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