Jﬂk Nd Peﬁ%ﬁgﬁgk?
_Pl]WEI‘PI]Iﬂt




Upozornéni pro ctenare
a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna &ast této tis-
téné ci elektronické knihy nesmi byt reprodu-
kovana a Sifena v papirové, elektronické ¢i jiné

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

Pouzivdni elektronické verze knihy je umozZnéno jen osobé,
kterd ji legdIné nabyla a jen pro jeji osobni a vnitini potfeby
v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem. Elektronickd
kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé,
vjaké jej Ize stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti
elektronické knihy nebo jeji ¢dsti, spocivajici napr. v kopiro-
vdni, upravdch, prodeji, pronajimdni, pijcovdni, sdélovdni
vefejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neob-
chodniho siteni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv
konverze datového souboru nebo extrakce dsti 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 udaji o uZivatelském
uctu jinym osobdm, zasahovdni 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

Nedilnou soucasti kancelafského baliku MS Office je i program PowerPoint.
Je to velmi uzite¢na aplikace slouZici predevsim k vytvafeni prezentaci, tedy

dokumentd, které na nékolika za sebou fazenych snimcich dokdZou podat
velké mnozstvi informaci o firmé nebo produktu, mohou byt zdrojem
zabavy nebo i pouceni.

Jednotlivé prezentace se skladaji z grafické, textové a zvukové slozky, které
spolecné tvoif jeden celek — snimek. Tyto snimky jsou mezi sebou prova-
zany pomoci prechodi; pfedvadéni nemusi byt chronologické, ale pomoci
odkazu lze volit prakticky libovolné fazeni. Jednotlivé objekty (obrazky,
textova pole atd.) se nemusi zobrazovat najednou, ale mohou se objevovat
postupné.

Pro koho je kniha uréena

Tato kniha je proto urcena véem, kteff se chtéji seznamit se zaklady programu
MS PowerPoint 2007 a chtéji jeho pomoci vytvafet jednoduché prezentace.
U ctenafe se predpoklada zakladni znalost prace s pocitacem a operacnim
systémem Windows. Je potieba jista zrucnost pii praci s mysi, zejména pii
formatovani grafickych objekt.

Text knihy je rozdélen do péti kapitol.

V prvni kapitole, Za¢iname, se ¢tenafi dostane zakladnich informaci o ovla-
dani a moznostech programu. Jedna se o zakladni dovednosti — spusténi pro-
gramu, ovladani programu pomoci panelt néstrojt, nabidek a klavesovych
zkratek, popis prostiedi, zpusoby zobrazeni prezentace, vysvétleni zaklad-
nich pojmu, operace s dokumenty a soubory.

Dalsi kapitola, Sestavujeme prezentaci, se vénuje prezentaci jako celku.
Ctendf se naudi do prezentace vkladat nové snimky a urcovat jejich roz-
lozeni, docte se, jak kopirovat a pfesunovat snimky, jak je skryvat nebo
odstranovat. Dilezité budou i informace o celkovém formatu prezentace
(Sablony navrhu, barevna schémata).

V nasledujici kapitole, Jak vloZit a upravovat objekty, se doctete, jak roz-
mist’ovat na plochu snimku jednoduché grafické objekty, pfedevsim tzv.
tvary. Pfi vétsim poctu objektd na snimku bude velmi daleZité zvladnout
pfesné jejich rozmisténi, upravit jejich velikost, vzajemné potadi. Nau-
cite se, jak objekty otacet, prevracet, pfesunovat, kopirovat, seskupovat.
Dulezité je i urceni formatu objektu, tedy barvy a stylu ¢ary i vyplné.
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Ctvrtd kapitola, nazvand Obrazky a dali grafické objekty, se vénuje
specidlnim typam objektd, obrazkam. PowerPoint disponuje jednoduchy-
mi ndstroji, které umoznuji upravovat celkovy vzhled obrazka, predevsim
nastaveni jasu, kontrastu a ofezu.

Zavérecna kapitola, Pfedvadéni prezentace, je vénovana konecné tprave
prezentace a zejména zpisobu jejiho piedvadéni. Ctenaf se nauéi nastavit
zpusob piechodu mezi jednotlivymi snimky, urcit potadi zobrazeni objektd
a zpusoby animace. Kniha je ukonc¢ena popisem tzv. hypertextovych odka-
21, tedy mist na obrazovee, jejichz pomoci Ize pouhym klepnutim pfejit na
jiné misto v prezentaci nebo oteviit jiny dokument.

V této knize nehledejte popisy ¢innostf, které by mély byt uzivateli pocitace
jiz znamy nebo je nebude vyuzivat. Nen{ proto popsana instalace programu
(déla se jen jednou a je velmi jednoducha), neni popsano spousténi progra-
mu, jen velmi malo se doctete o operacich se soubory (ukladani, prabézné
ukladani a otvirani dokumenta).
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Kapitola 1.

Zaciname
PowerPoint je program, s jehoz pomoci lze vytvaret prezentace. Prezentac se

(zjednodusené feceno) rozumi fada za sebou nasledujicich snimku, predva-
dénych vefejnosti na obrazovce monitoru, nebo lépe pomoci projektoru.

Pro tyto prezentace je typické, ze nejsou statické, ale mohou byt i animova-
né. Kromé toho mohou byt doprovazeny zvukovymi efekty.

Promitany jsou automaticky s pfedem uréenym ¢asovanim, nebo manudlné
podle pokynii prednasejiciho.

K ¢emu prezentace vyuzijete? Moznosti se jist¢ najde dost: pfednasky,
reklamni akce, skoleni, naborové akce, obchodni prezentace. ..

Kromé vytvareni prezentaci poskytuje PowerPoint takika idealni prostfed{
pro tvorbu jednoduchych obrazka pomoci bodové i vektorové grafiky.
Tyto obrazky, ulozené ve formatu WMF, jsou pak pouzitelné v ostatnich
aplikacich MS Office, zejména v dokumentech Wordu.
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Obr. 1.1:

Okno programu PowerPoint

1. Zaéindme



