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Uvod

Aplikace PowerPoint 2013 (dale také pouze ,PowerPoint” ¢i,program”) je programem, ktery
slouzi pfedevsim pro praci s prezentacemi, tedy se soubory, které jsou pfevazné ur¢ené
pro promitani divdkdim. Viystupem vasi prace je potom soubor, oznacovany jako prezen-
tace, ktery se sklada z jednotlivych snimkd, jez obsahujf text, tabulky, obrazky, grafy a jiné
objekty. A pravé proto, Ze programy skupiny Office (a PowerPoint v tomto sméru nenf vy-
jimkou) zvladaji Sirokou Skélu moznosti, mé mrzi, Zze (vzhledem k zaméfeni knihy) si z nich
mUZzeme predstavit jenom ¢ast. Presto vérim, ze program i tato kniha vém pomohou vyresit
mnohé (i pracovni) tkoly.

Rozhrani programu je uZivatelsky pffiemné (navic je jednodussi nez v predchozich verzich)

a intuitivni — doufam, Ze si na ného brzy zvyknete a budete je ¢asto pouzivat. Program nabi-

zi komfortni ovlddani, stale se zvysuijici preciznost provedeni a pfitom jednoduchost pouziti.

Cilem jednotlivych kapitol této knihy je provést vés praci s PowerPointem od samotného

zacatku prace s programem az po vytvoreni a promitani (pfipadné i vytisténi) prezentace.

Jednotlivé kapitoly jsou proto usporddany v tomto poradi, nicméné plati, Ze pokud nékteré

z uvedenych témat ovlddate, nemusite se dané kapitole vénovat, ale mizete ji s klidnym

svedomim,pfeskocit” a vénovat se tématu, které je pro vas dlleZitéjsi.

I Kapitola,Seznameni s PowerPointem” popisuje spusténi a ukonceni chodu programu,
jeho vzhled a nejdllezitéjsi prvky. Dozvite se také o jednotlivych zobrazenich progra-
mu a o tom, kdy které zobrazeni pouzit. Taktéz zde najdete doporuceni ohledné tvorby
a koncepce. Nepfijdete ani o informace o praci s ndpovedou.

B Kapitola,Prace se soubory” se zabyva zakladnimi ¢innostmi pfi uklddanf a otevirani jed-
notlivych soubord, stejné jako i jejich pfipadnym odstranénim.

I Kapitola pojmenovand,Snimky” ukazuje pfedevsim moznosti viozeni snimku, nastave-
ni jeho velikosti, zménu typu snimku, vkladani snimkd a také dalsi potfebné prace se
snimky jako: oznacovani, kopirovani ¢i pfesouvani snimkd, pripadné jejich odstrariovani.

B Jednou z ,nosnych” kapitol je kapitola ,Objekty na snimcich”. Dozvite se v ni, jak na
snimky vkladat nejpouzivanéjsi objekty: textova pole, tabulky, obrazky a grafy, a také jak
tyto objekty upravovat. Uvidite tedy, co vlastné déla PowerPoint PowerPointem a pfi-
jdete mu (doufdm) na chut.

I Neméné dulezitou je i kapitola ,Organizovani snimk( prezentace” Jakmile totiz mate
snimky naplnéné daty, je zapotiebi je poskladat v potfebném porfadi - proto je zakladni
dovednosti umét snimky oznacovat a provadét s nimi zakladni tkony, jedna se zejména
o presouvani, kopfrovani, ale i odstrafiovan{ snimka.

I Kapitola,Zékladni Upravy prezentace” nabizi ¢tenafim moznosti Uprav tzv. barevného
podani snimkd a také nastaveni pisma v duchu doporuceni kladenych na prezentaci.

I | kapitola,Priprava prezentace pred promitdnim” ma v této knize své misto. Pred vlast-
nim promitanim totiz musfte provést pfipravu v duchu skryti snimkd, nastavenf pfecho-
du mezi jednotlivymi snimky, pfipadné ¢asovani snimkd a nastaveni moznosti (podle
Ucelu) promitani.

I Daldi z kapitol nese nazev ,Promitanf prezentace”. Dozvite se v ni, jak promitani prezen-
tace spustit a také jak ho ovladat.

I Kapitola s ndzvem Export prezentace” pojednava o ukladani prezentace do jinych sou-
bor(, o exportu na DVD, o tvorbeé videa z prezentace a samozfejmé také o tvorbé PDF).
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1 Kapitola,Nastaveni programu” vés provede zakladnimi nastavenimi programu Power-
Point, kterd byste méli ucinit, pokud chcete, aby program fungoval k vasi spokojenosti.

I Kapitola ,Novinky ve verzi 2013" shrnuje alespon ty nejdlezitéjsi novinky programu
PowerPoint ve verzi 2013/365.

V nékterych mistech knihy jsou také (pro snazsi pochopeni tématu) uvedeny priklady: ves-
keré v nich uvedené udaje jsou fiktivni a jakdkoliv podobnost s osobami Zijicimi je ¢isté na-
hodna. RovnéZ pouzitd prezentace (¢i snimky z nf), kterd se tyka historie, je uvedena z d@vo-
dd snazsiho pochopeni,uciva” a neni nutné cokoliv dalsiho fabulovat.
V knize naleznete (kromé jiného) i popisy dialogovych oken, jednotlivé nabidky, pfikazy
apod. Jelikoz program mdzete pouzivat nejenom v ¢eském, ale i v origindlnim anglickém
jazykovém prostredi, je u jednotlivych popist uvedeno jak ¢eské, tak i anglické znéni. Pres-
toze by se nékterym ctendfim mohlo zdét, Ze se timto kniha stdvé ponékud méné pre-
hlednou, véfime, Ze si na tuto formu zvyknete a naopak ocenite, Ze nynf praci s programem
zvladdnete bez problém i v anglické verzi.

Jesté pér slov k pojmUm pouzivanym v této knize:

B Pokud pouzivam tlacitko mysi bez blizsiho urceni, myslim tim vzdy levé tlaéitko mysi;
v pfipadé, ze chci, abyste néjakou akci udélali pravym tla¢itkem mysi, vzdy to vyslov-
né v textu zminuji.

I Pojem klepnout znamend jedno kratké, jemné stisknutf tlacitka mysi; pojmem pokle-
pat potom mam na mysli dvakrat rychle stisknout tlacitko mysi, pojmem tadhnout vy-
jadruji stav, kdy mysi najedete na urcité misto, stisknete a drzite pfislusné tlacitko a za
stalého drzeni se posunete na jiné, kone¢né misto. Tam potom tlacitko mysi uvolnite.

I Klavesové zkratky (jiny termin je kombinace kldves") pouzivate tak, ze prvné uvedené
kldvesy drzite a poslednf z nich stisknete, tedy napfiklad CTri+S znamend, ze drzite kla-
vesu CTrL a stisknete klavesu S.

Doufam, Zze vam kniha pfinese potfebné informace' a Ze se stane dostate¢nym pomocni-

kem pri pouzivani programu Microsoft PowerPoint 2013, ktery je vynikajicim prostredkem

pro feseni kol spojenych s vypocty, grafy a podobnymi ¢innostmi. Nyni se ale jiz dejte do
prace a vézte: | cesta dlouhd tisic mil zacind prvnim krokem (¢inské prislovi).

Chtél bych podékovat pfedevsim své mamince, kterd mne nesmirné podporuje — bez jejf

pomoci bych tuto knihu nikdy nenapsal. Rovnéz dékuji vsem pracovniklim nakladatelstvi

Grada Publishing, kteff se na pfipravé této knihy néjakym zptsobem podileli.

Brno, 30. ¢ervna 2013
Ing. Mojmir Kral

1 Nemam pfilis rad, kdyZ se v naucné literatufe ¢asto pouZivaji odkazy,viz dfive” apod. Libi se mi, kdyz vse, co
potfebuji, naleznu na jednom misté a nemusim neustale listovat knihou. Vzhledem k zaméreni publikace (a tim
padem k omezeni jejiho rozsahu) jsem se ale podobnych odkaz( bohuzel nemohl vyvarovat.
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Seznameni

® |sPowerPointem

pfikazy i v anglictiné.

Soucasti sady Office je vice programd, podle zakoupené varianty
mUZze obsahovat nésledujici programy (viz obrazek 1.1):

Access 2013 - program pro tvorbu a spravu databazi.

Excel 2013 - program pro praci s tabulkami (pocitani, Upra-
vy), ale i pro tvorbu grafll a préci s databazovymi tabulkami.
OneNote 2013 — digitdIni poznamkovy blok pro pofizovani,
uchovavani a sdilenf vsech druht informaci.

Outlook 2013 je program pro elektronickou postu a také
jakysi organiza¢ni manazer (obsahuje kalendaf, seznam kon-
taktd, ukold, denik i pozndmky).

PowerPoint 2013 je program pro tvorbu prezentaci, zejmé-
na dynamickych — podrobnéjsi informace vam o ném pfinasi
prave tato kniha.

Project 2013 nebyvé pfimou soucdsti sady Office, jednéd se
o program pro vedenf a spravu projektd.

Publisher 2013 je program pro snadnou tvorbu dokumentd
urcenych zejména pro reklamni Ucely (tvorba letdkd, pozva-
nek, diploma, ale i brozur, navstivenek, blahopfani).

Visio 2013 je program urceny zejména pro tvorbu schémat
a diagram, rovnéz nebyva soucasti sady Office.

Word 2013 je konec¢né program, jehoz zakladnim tkolem je
tvorba a Uprava textU.

Balik programd Office Ize zakoupit jako predplatné verze Offi-
ce 365 (Home Premium/Small Business Premium), nebo jako
samostatné licence Office 2013:

Microsoft PowerPoint je program, ktery je fazen do skupiny
tzv. prezentacnich programd a je soucasti baliku aplikaci Office
firmy Microsoft Corporation. Nejspise mate nainstalovanu
Ceskou jazykovou mutaci sady Office 2013 — pokud byste méli
verzi originalni, potom vam tato publikace déava k dispozici

Obrazek 1.1: Skupina programii
Office v dlazdicovém zobrazeni
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