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MS PowerPoint I1.

Pridani dalSich snimku

Dalsi snimek mlizeme ptidat n€kolika zptsoby. Pti

Dami WioZeni Havrh Prechody Lnimace
jednom z nich vyuzivdme osnovu prezentace v
levé casti okna. Klepnutim zvolime snimek a =] {piii -l -
klavesou Enter za tento snimek vloZite novy. o el T
Druhd moZnost - v panelu Domii zvolme polozku  snimekr 09I B -
snimey 15mMa

Novy snimek. Piikaz l1ze provést pomoci klavesové = -
zkratky CTRL-M. tieti moznosti je pravé tlatitko (=] Newy snimek (ctri-m) ‘
mysi a polozky Novy snimek. V pravé (pracovni) Pfida snimek k prezentaci. |
cast1 .Se ulEaZI, dvé textova pOIG’ 'kt?ra muzeme @ Dalsi napovédu zobrazite stisknutim klavesy F‘L.‘
vyplnit napf. t¢ématem prezentace a jménem autora. e .

Poznamka: Druhy a dalSi snimek obsahuji | spimky Osnova
textova pole, v nichz jedno z nich predpoklada

pouziti odrazek. Pokud chceme viozit normalni * :
text, musime Cislovani vypnout. Podobné jako | & i
v programu MS Word: Domii — Odrazky. Pokud =~
textové pole vitbec nepotrebujeme, oznacime ho a smazemne napr.
pomoci klavesy Delete.

Moznosti vioZeni:

=] Mowysnimek
= Pridat oddil
Nové textové pole - =0 : =
xovepoe L , ALl B 4 B8 G
Textové pole se do snimku vlozime piikazem Textové pole v = i o
panelu VloZeni. Kurzor mySi se zméni na kiizek a tim  Testove Zahlavi Wordart Datum  Ci
nakreslime obdélnik. e ¢ S A
Do textového pole zacnéme psat text. Kdyz budeme hotovi ——u—
s jednou strankou, pifidejme si dalSi snimek se stejnym °| Textové pole
rozvrzenim stranky, do nadpisového pole vepiSme druhy iRt o dokamert Vo

nadpis a pokra¢ujme jako u prvniho snimku. textové pole neba pridat text do
vybraneho obrazce.

Velikost kazdého textového pole se vzdy pfizplsobi textu v ném. MlUzeme samoziejmé
nastavit Sitku pole (klepnéme na textové pole a pouzijme body v poloving stran nebo rozich
obdélniku, GpIn€ stejnym zplisobem, jako ménime velikost u obrazkl). To budeme potiebovat
v ptipad¢, ze budeme chtit mit kolem textu 1 néjaké dalsi grafické prvky.

Pokud mame v jednom snimku vice odstavct (poptipadé vice textu), bude dobré rozdélit je do
vice textovych poli. Vyhody opét pozname v okamziku, kdy budeme do snimku vkladat
grafické prvky. Mame-li pouze jedno textové pole, neni moc moznosti jak kolem n¢j rozlozit

obrazky.

Uprava textu
Kazdému textovému poli ¢i kazdému pismenku v ném mizeme zménit nékteré vlastnosti,
stejné jako v textovych editorech.

Velikost pisma

Pti tvorbé budeme pravdépodobné potiebovat upravit velikost textu. Doporucuje se oznacit
text a zmenit klasickym zptisobem jeho velikost na maximalné 24. Pak piipadné upravit i
velikost nadpisu tak, aby odpovidal velikosti ostatniho pisma.
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Barva pisma
Barvu zménime opét klasickym zpisobem v panelu Domii. V nabidce Formdt (Ndstroje
kresleni) miZzeme zménit 1 barvu vyplné textového pole a barvu a vlastnosti ohranieni. Pti
tomto kroku si ddvejme pozor na to, abychom pfili§ nenarusili celkovou harmonii Sablony.

Prezentacel - Microsoft PowerPoint | \astroje Krdsler I
Prechady Animace Prezentace Revize Zobrazeni Format

{2 Vypln obrazce =

| Abc l Abc Abc = | L& Obrys obrazee ~ A A

* | =t Efekty obrazod =

Styly obrazcd i Styly WordArt

Zarovnavani textu
Provedeme opét v panelu Domii.

Mazani textovych poli a celych snimki

Textové pole smazeme tak, ze klepnete levym tlacitkem mySi na okraj pole a stisknete
klavesu Delete. Cely snimek smazeme tak, Ze na n¢j klepneme v osnové prezentace (leva cast
okna) a stiskneme klavesu Delete.

VloZeni grafickych objekta

Pokud méame vytvorené texty na vSech strankach, mizeme se zacit vénovat vkladani obrazkii.
Ty miizeme najit bud mezi kliparty, nebo kdekoliv jinde - napiiklad na internetu. Pouzit
muzeme také obrazce €i ozdobné pismo vytvorené pomoci WordArtu. V neposledni fadé
mizeme vlozit 1 vlastnoru¢n¢ nakresleny )

obrazek. 2 =

Camd VioZeni Mavrh Prechody A

Pozor na to, ze grafické prvky mohou celou = — = prees
prezentaci povznést, nebo ji naopak uplné j el BE @4 % |-|__|-J
Zniéit' Proto byChom méh Vidy peéhVé Tabulka | ©brazek, Klipart Snimek  Fotoalbum | Obrazce S
zvazit, zda davame obrdzek do prezentace Y obrazovky v v Y
proto, aby byla lepsi, nebo jenom proto, ze 224 Dk .
se nam tento obrazek 1ibi. Ne vSechno, co  SMMEY | yiozit obrizek ze souboru

nam pﬁpada legraéni pf‘l tvorb¢ prezentace 1 Umoznuje viozit obrazek ze soubory,

(tfeba proto, Ze nam to pfipomind néjakou
soukromou historku), musi byt stejné
legraéni pro ty, ktefi se na prezentaci
divaji.

@ Dalsi napovédu zobrazite stisknutim klavesy F1.

Damd Viazeni Mavrh Fiechody
7 e o |
Obrazek _ =0 — __
Samotné vkladani obrazkt funguje Gplné | b i : % |T
HH = 1

stejné  jako ostatnich  programech = |
\ 4
] J prog Tabulka | Obrazek!Klipart Snimek  Fotoalbum | Obre

Microsoft Office, tzn. piikazem VloZeni — o obrazovky = - .
Obrazek. Tabulky Ohrazky
_Eh?raky | Osnay ..

Obrazek z obrazkové databaze Klipart 1 Umoznuje do dokumentu viozit

“r ;o v o . klipart, vcetné kreseb, fitmo,
V1021m§ pomoci ptikazu Vl,ozem - Klzpart. Stk eba Fotoniofil k
V pravé ¢asti se rozbali galerie, kde ilustravani konkretnitio
muzZzeme pomoci klicového slova najit ten konceptu,




nejlepsi kresleny obrazek, fotografii, zvuk nebo video.
Zajimava je moznost Najit dalsi na webu Office.com,
diky kter¢ Ize vyhledat zajimavé kliparty na webu.

WordArt
Ozdobny napis vytvofeny ve WordArtu vlozime do
prezentace pomoci nabidky VleZeni — Wordart

(necekang). V tuto chvili tento néstroj asi nebudeme
moc potiebovat, bude stacit, kdyz se spolehneme na
pfednastavenou Sablonu. Nicméné i s timto objektem
by se pracovalo stejné jako s kterymkoliv jinym volné
plovoucim objektem.

Obrazce

Dost podceniovana soucast Microsoft Office. Pro
pokusy je prace s témito tvary pomérné jednoducha a
umoziuje dost rychlou a efektni grafickou upravu.
Automatické tvary miizeme pouzit tak, Ze si vybereme
vhodny obrazek v nabidce VioZeni — Obrazce. Tvary
jsou rozdéleny do nékolika kategorii pro snadnéjsi
vyhledévani.

Obrazky 1 ostatni grafické prvky muzete upravovat
standardnim zptisobem.
e Velikost upravite klepnutim na objekt a
tazenim mysi za rohové Ctverecky.
e Objekt premistite klepnutim na né a
pretazenim za jeho okraj.
e Objekt smazete tak, ze ho klepnutim oznacite
a pouzijete klavesu Delete.
e Barvu vyplné a ¢ary upravite pomoci ikon v
panelu Ndstroje kresleni.
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Obdélniky

Pozorné prostuduj predchozi text a pokus se zodpovédet nasledujici otdzky:

Jak pridat do prezentace dalsi snimek?
Jak do snimku pridat textové pole?
Jak se da upravovat velikost textového pole?

AN~

poli?
Ktereé graficke objekty Ize do snimkuii vkladat?

o N

Jakym zpiisobem miizeme upravovat vlastnosti textu (barvu, velikost, font) v textovéem

Jakym zpiisobem do prezentace viozit obrazek, WordArt, klipart, obrazec?
Které viastnosti obrazcit mohou byt pro prezentaci efektni?
Jakym zpiisobem se daji viozené objekty, zvétsovat, zmensovat, premistovat, mazat?



