jak ovladame PowerPoint
jak pfipravujeme prezentace
jak pracujeme se snimky
jak upravujeme objekty
jak si poradime s textem

jak predvadime prezentaci
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Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické

vsv

knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez prfedchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stahnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napr. v kopirovadni, Upravdch, prodeji, pronajimdni, pGjcovani,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Sifeni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
nebo extrakce cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je
mozno tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni tdaji o uZivatelském uctu jinym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredkd, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Pro koho je kniha urtena

Pouité konvence
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Uvod

Uvod

Nedilnou soucasti kancelarského baliku MS Office je i program PowerPoint.
Pravdou je, ze mnozi uzivatelé MS Office se soustfedi zejména na praci s textovym
editorem Word nebo tabulkovym procesorem Excel a zapominaji na to, Ze maji
v pocitaci nainstalovan jesté dalSi a pomérné uziteCny program.

PowerPoint je uréen pfedevsim k vytvafeni prezentaci, dokumentl, které na
nékolika za sebou fazenych snimcich dokézou podat velké mnozstvi informaci
o firmé& nebo produktu, mohou byt zdrojem zabavy nebo i pouceni. Vyuzivat je
muZe dealer nabizejici zbozi, lektor pfi pfednasce, zastupce firmy pfi propagaci
na vystavach nebo veletrzich.

Jednotlivé prezentace se skladaji z grafické a textové slozky, které spole¢né
tvofi jeden celek, snimek. Tyto snimky jsou mezi sebou provazany pomoci pfe-
chodU; pfedvadéni nemusi byt chronologické, ale pomoci odkazU Ize volit prak-
ticky libovolné fazeni. Jednotlivé objekty (obrazky, textova pole atd.) se nemusi
zobrazovat najednou, ale mohou se objevovat postupné.

Pro koho je kniha uréena

Po prostudovani této knihy byste méli byt schopni sestavit jednoduchou pre-
zentaci prakticky s libovolnym namétem.

Tato kniha je proto uréena vSem, ktefi se chtéji seznamit se zaklady programu
MS PowerPoint a chtéji jeho pomoci vytvaret jednoduché prezentace. U ¢tenare
se pfedpoklada zakladni znalost prace s pocitatem a operanim systémem
Windows. Je potfeba jista zruénost pfi praci s mysi, zejména pfi formatovani
grafickych objektd, ale té dosahnete jediné dlouhou praxi, proto se PowerPoin-
tu nemusite bat.

Pro pfipad, Ze by nékdo z ¢tenarl pouzival anglickou verzi programu, jsou v knize
uvedeny nékteré nejCastéji pouzivané pfikazy v angli¢tiné. Z uspornych davodu
jsou vSak anglické terminy zminény zpravidla pouze pfi prvnim vyskytu daného
pojmu. Pro nastavovaci prvky v dialogovych oknech pouzivejte v pfipadé potreby
srovnani s vyobrazenim ceskych oken v této knize.

Text knihy je rozdélen do péti kapitol. V prvni kapitole, Zainame s PowerPointem,
se Ctenaf seznami se zakladnim ovladanim a moznostmi programu. Jedna se
o zakladni dovednosti — spusténi programu, ovladani programu pomoci paneld
nastroju, nabidek a klavesovych zkratek, popis prostfedi, zpisoby zobrazeni pre-
zentace, vysvétleni zakladnich pojmu, operace s dokumenty a soubory.

Dal$i kapitola, Operace se snimky, se vénuje prezentaci jako celku. Ctenar se
nauci do prezentace vkladat nové snimky a urcovat jejich rozlozeni, docte se, jak
kopirovat a presunovat snimky, jak je skryvat nebo odstranovat. Dulezité budou
i informace o celkovém formatu prezentace (Sablony navrhu, barevna schémata).
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V nésledujici kapitole, Jak pracovat s objekty, se docltete, jak rozmistovat na
plochu snimku nejraznéjsi grafické objekty, pfedevsim tzv. automatické tvary,
dale pak kliparty a obrazky. Pfi vét§im poctu objektt na snimku bude velmi
dulezité zvladnout pfesné jejich rozmisténi, upravit jejich velikost, vzajemné
poradi. Naucite se, jak objekty otacet, pfevracet, pfesunovat, kopirovat, sesku-
povat. Dulezité je i ur€eni formatu objektu, tedy barvy a stylu ¢ary i vypIné.

Ctvrta kapitola, Textova pole, je cela v&novana praci s textem, ktery se vklada na
plochu snimku v tzv. textovych polich. Seznamite se se zpUsoby vkladani textu
nebo jeho prenosu z dokument( jiného typu, dale se naucite formatovat vzhled
pisma i odstavcu.

Zavérecna kapitola, Pfedvadéni prezentace, je vénovana kone&né upravé pre-
zentace a zejména zpuisobu jejiho predvadéni. Ctenaf se naudi nastavit zplsob
pfechodu mezi jednotlivymi snimky, urcit pofadi zobrazeni objektt a zpusoby
animace. Kniha je ukonéena popisem tzv. hypertextovych odkazu, tedy mist na
obrazovce, jejichz pomoci Ize pouhym klepnutim pfejit na jiné misto v prezentaci
nebo otevrit jiny dokument.

Pouiité konvence
Pro snazsi orientaci v knize jsou pouzity nasledujici typografické prvky:
® Kurziva oznaCuje nazvy softwaru a softwarovych firem.

®* Tuéné jsou oznaceny internetové adresy, nazvy dialogovych oken, polo-
Zek, tlacitek a pfikazy z nabidek program(, napf. Soubor — Otevrit.

* Pronazvy klaves a klavesovych zkratek jsou pouzity KAPITALKY.

Kromé toho se v textu setkate s mnozstvim ikonek, které oznacuji jiné typy
odstavcu:

Timto symbolem bude uveden odstavec, ktery rozSifuje probiranou
problematiku o néjakou zajimavost Ci vyjimecnost.

Symbol vykri¢niku upozorriuje na uskali, se kterym se muzete pri praci
setkat, a je proto dobré zlstat stale ve strehu.

Vztyceny palec nabizi zpravidla néjaké usnadnéni nebo tip, kterym si
oproti standardnimu postupu muizete praci ulehcit.

Tato ikonka upozorriuje na priklad, ktery probirané téma prakticky ob-
jasnuje. Tento priklad Ize stahnout na strankach nakladatelstvi
www.grada.cz.
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