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Uvod a popis prostiedi

1.1 Uvod

Prezentac¢nf programy, mezi které patif i PowerPoint, maji mezi ostatnimi programy ze
sady Microsoft Office stdle své pevné misto. PowerPoint je program, v ném?z se vytvareji
prezentace, tedy vlastné posloupnosti snimkii s textem a s objekty (obrdzky, grafy, tabulky
apod.). Snimky slouZi jako osnova pfi popisu urcitého tématu, coZ zpravidla byvd obsah
jedné predndsky, ndpli obchodni schiizky ¢i pfedvedeni vyrobku nebo sluzby.

Prezentace se pouZivaji bud ve formé& promitini na pocitaci, které je doprovdzeno slovnim
vykladem fec¢nika (a fec¢nik také urcuje, kdy jaky snimek bude zobrazen a jak dlouho),
muZe se viak také jednat o promitdni, pii kterém jsou jednotlivé snimky opakovany v neko-
ne¢né smycce ve vykladni skitni nebo ve stinku na veletrhu. Prezentaci mtiZete vytisknout
nebo publikovat na internet, aby si ji mohli prohlédnout i ostatni, piipadné ji distribuovat
v nékterém z obecnych formdtt, napiiklad PDF.

Prezentace se pouZivaji pro propagaci urcité myslenky, vyrobku, sluzby, firmy, védeckého
poznatku a tak ddle. To jsou v soucasné dob¢& natolik aktudlni témata, Ze by PowerPoint
nemél chybét na Zidném pocitaci.

.
I

1. Uvod a popis prostied
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PowerPoint se doddvd v rdmci sady kanceldfskych programti Microsoft Office, proto ma
s ostatnimi programy z této sady jednotné ovldddni, takZe pracujete-li jiz tfeba s Wordem
nebo Excelem, nemély by vam ¢init zdklady PowerPointu Zadné vEetsi potize.

Verze 2007, na kterou je tato kniha zaméfena, je v dobé& vydani verzi nejnovejsi. Od svych
predchtidct se ponékud lisi ovldddnim, nicméné hlavni funkce PowerPointu zstivaji
zachovdny prakticky bez vyrazné&jsich zmén. Proto je kniha vhodnd nejen tehdy, mate-li
verzi 2007, ale uplatnéni najde i u uZivatelti pracujicich s verzemi star§imi. Jejim smyslem
neni jen popsat vlastnosti a funkce programu, ale ukdzat i konkrétni vyuZiti v praxi.

Kniha vds postupné zavede do jednotlivych zikouti PowerPointu, takZe po jejim pfectent
budete moci vytvifet jednoduché i sloZitéjsi prezentace. Postupné se sezndmite se struktu-
rou prezentace, naucite se vytvdfret nové snimky a umistit na né text a dalsf objekty. Velkd
¢dst vykladu je vénovdna dpravdm jednotlivych objektd, zejména jejich vzhledu, ale také
nastaven{ formdtu celé prezentace tak, aby pusobila kompaktnim dojmem.

Nemite-li zatim s PowerPointem zkuSenosti a vahdte-li, jak zacit, projdéte si druhou kapi-
tolu, kde najdete uceleny postup pro tvorbu jednoduché prezentace.

Ovlddani PowerPointu je pomérné€ jednoduché, takZe s malou ndimahou ziskdte profesi-
ondlnf vysledek.

1.2 Co je nového ve verzi 2007

JestliZe jste jiz pracovali s n€¢kterou starsf verzi PowerPointu, pfijde vim vhod tato kapi-
tola, shrnujicf nejduleZit&jsf a nejviditeln&jdf zmény, kterymi se verze 2007 lidf od verzi
piedchdzejicich.

1.2.1 Kompatibilita se starSimi verzemi prezentaci

Dostdvite do ruky verzi 2007, ale pokud jste jiZ s PowerPointem pracovali, urcit¢ madte
mnoZstvi prezentaci, které jste vytvofili v nékteré z predchdzejicich verzi. Budou jesté
k pouZiti ve verzi nové, nebude nutné je né&jak sloZité prevadét ¢i upravovat, abyste s nimi
mohli pracovat i po instalaci verze 2007?

Nemusite mit obavy. Resenf najdete pro piipad, kdy starsi soubory chcete pouZivat jiZ jen
ve verzi 2007, ale také pro situaci, kdy si prezentace budete pfeddvat s nékym, kdo bude
i naddle pouZivat starsi verzi PowerPointu. Je tieba respektovat tato jednoduchd pravidla:

4 Planujete-li vyuZivat pouze PowerPoint verze 2007, je vhodné si prezentace rovnou
uklddat ve formdtu této nové verze. Prakticky to znamend, Ze po otevieni prezen-
tace a provedenti piislusnych zmén vyuzijete pitkaz UloZit jako a jako typ souboru
nastavite Prezentace aplikace PowerPoint. Prezentace bude uloZena ve formdtu
verze 2007.

v Pldnujete-li pracovat i naddle se star3f verzi (od verze 97 do verze 2003) nebo si
prezentace pieddvat s n€kym, kdo na novou verzi 2007 neminf pfejit, uklddejte
prezentace tak, Ze po klepnutf na tlacitko Microsoft Office vyberete Sipku vedle
piikazu UloZit jako, pak vyberte formdt Prezentace aplikace PowerPoint 97 aZ 2003.
Tim je zachovdna kompatibilita prezentace se starsimi verzemi, ale lze ji samoziejmé
oteviit i ve verzi nové. Jedinou drobnou nevyhodou je, Ze nebude mozné vyuZit
nékteré funkce, které jsou ve verzi 2007 zcela nové, avsak ve vétsiné prezentact
tento problém nenastane nebo bude snadné ho vyfesit.
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Obr. 1.1: UloZeni prezentace ve formdtu, kiery lze precist ve starSich verzich PowerPointu

Didle se jiz dostaneme ke konkrétnim vlastnostem a funkcim, které jsou ve verzi Microsoft
PowerPoint 2007 nové nebo zdsadné piepracované.

1.2.2 Zména vzhledu a ovladani

Podivite-li se na obrdzek 1.2, je ziejmé, Ze vzhled oblasti s ovlddacimi prvky je zcela odlisny.
Nenf tieba se v3ak obdvat toho, Ze doslo k néjaké kompletnf rekonstrukei nebo ke zméné
zpusobu zaddvani pitkaz(, i kdyZ to tak moZnd na prvnf pohled muZe vypadat.

Cilem zmény je ovlddani zjednodusit, udélat je vice intuitivni. Dfive bylo moZné urcitou
funkci vyvolat pomoci piikazu nebo ikony, tedy c¢asto dvéma ¢i tiemi zpusoby. Od
verze 2007 se jiZz mezi pitkazy a ikonami nerozliSuje, nebot tyto ovlddaci prvky byly
sjednoceny a nyni se kazdd akce provede jednim zptisobem, jednim postupem s pouZitim
k tomu urc¢encho tlacitka. Tlac¢itka pro spousténi funkci jsou seskupena podle logickych
celkt na tzv. pdsu karet tak, aby byly k dispozici vzdy ty piikazy, které v dané situaci
potfebujete. Ne viechny piikazy jsou dostupné po celou dobu price s PowerPointem,
napiiklad karty s tlacitky pro dpravy grafu se objevi aZ ve chvili, kdy do prezentace graf
vloZite. SniZuje se tim pocet ovlddacich prvku, které zabiraji v okné PowerPointu misto,
ale soucasné se tyto ovlddaci prvky zpfistupni, kdyZ jsou potieba.

Zachovidny jsou kldvesové zkratky, takZe oblibené kombinace Ctrl+C ¢i Ctrl+B si ponechte
v paméti, budou se hodit i nadile.
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Obr. 1.2: Porovndni provedeni prikazu ve starsi verzi a ve verzi 2007

Nekteré pitkazy, ikony nebo dialogovad okna byly nahrazeny roztahovacimi seznamy, a tak
1ze fadu akef spustit efektivnéji nez diive.
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Obr. 1.3: Roztabovaci seznam pro uspordddni objektii

1. Uvod a popis prostiedi
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1.2.3 Motivy a styly

PowerPoint obsahuje motivy a styly pro snadné formdtovani. Sady barev a dalsich vlast-
nosti v motivu zajistuji, Ze objekty vzdjemné ladi. Galerie stylu se pfizptisobi zvolenému
motivu, takZe je moZné objekty rychle a efektivné formdtovat. Dokonce je mozné sdilet
motivy v rdmci daldich programut Office a zajistit tak napfiklad shodny vzhled prezentact
s dokumenty ve Wordu ¢i s tabulkami v Excelu.

Motivy jsou tedy ndstrojem, ktery odbourdva nutnost ru¢niho nastavovdni vlastnosti jednot-
livych objektt a umozituje béhem okamziku zcela zménit vzhled celé prezentace.

1.2.4 Rozloieni snimko

Ve verzi 2007 doslo ke sjednocent objekti v zdstupnych symbolech v rozloZeni snimki,
takZe pomoci men3i nabidky rozloZeni snimkii 1ze ziskat vice typt snimkt. Pomoci jednoho
zastupného symbolu v rozloZeni vytvorite snimek s textem, grafem, tabulkou, diagramem,
bé&Znym obrazkem nebo obrdzkem klipart ¢i videoklipem.
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g

Obr. 1.4: Zdstupny symbol s mnobha
moznostmi

1.2.5 Nové moinosti formatovani

Mezi objekty piibyly diagramy SmartArt. Pomoci SmartArt lze snadno vytvofit fadu typt
diagramu profesiondlniho vzhledu, v¢etné organizac¢nich diagramt. Obrazky mutZete mé-
nit pomoci diroké nabidky efektd, jako jsou stiny, odrazy, rozmazané okraje a podobné.
Nové moznosti najdete u formdtovani textu a diky zdokonalenym zptsobum ovlddan{
také u tabulek a grafu.

1.2.6 Ostatni zmény

Dalsi zmény patif do oblasti formdtt souborti, napfiklad moZnost uklidat tabulky ve
formdtu PDF nebo XPS pro distribuci dokumentt. Jako u ostatnich programu sady Office
lze pracovat i s formdtem XML, ktery umoZriuje sniZit velikost soubort a tak zmensit
pozadavky na kapacitu pocitate. Kromé& toho lze 1épe obnovit soubory, které by byly

piipadné poskozené.
Co je nového ve verzi 2007



