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1 Uvod

Prezenténi software paf spolén¢ stextovymi editory k nejpouzivgsim
programim. Zasluhou prezentaiho softwaru mZzeme rychle a snadnofilplizit

posluch&im ngjakou problematiky fipadre rychle gedat nejdlezit¢jSi informace.

Microsoft PowerPoint je prezerits software, ktery obsahuje celéadu zakladnich a
pokrasilych funkci, které maji usnadnit uZivateli praciprezentaci. V nasledujicich
kapitolach si jednotlivé funkce vy&ime, nadime se je ovladat a dikytfiganym

obrazkKim se natime tento program rychleji ovladat.

Prezenténi software nefinasSi vyhody pouze posluahian, je velmi uzitény také pro
samotného iednasejiciho, ktery si za pomogiknlika funkci velmi usnadni a Epemni
praci. V sodasné dob paki k nejpouzivagSim prezentéenim softwatim Microsoft

PowerPoint a OpenOffice.org Impress.

Pomoci &chto skript by mil student co nejrychleji z& ovladat dany program na
uzivatelské arovni. Pomoci ilustrisich obréazk, je nadeni se jednotlivych funkci
mnohem snadijSi a rychlejSi. Pewnvérim, v co mozna nejrychlejsi ovladnuti programu

Microsoft PowerPoint.



2 Zaklady prace v programu Microsoft PowerPoint
V téchto skriptech se seznamime s nejpouigam prezentnim softwarem, tedy

s Microsoft PowerPoint.
Spus€ni programu je velmi jednoduché — START - Programy - MicrosOftfice -
PowerPoint.

Prezentaci nejjednoduseji oteme poklepanim na ikonu jejiho souboru. Steak ji

muzeme otekit pifimo v aplikaci Microsoft PowerPoint:

Bud’ klepneme na kaftSoubor na tlaitko Otevrit nebo stiskneme klavesovou zkratku
Ctrl+O a v dialogovém okh Oteviit vyhledame a ozr@me soubor s prezentaci.
Nyni klepneme na ttdtko Oteviit.

Prezentaci zaeme tl&itkemZavrit na karé Soubor.

Mova prezentace ?

,L vyhledat Sablonu ve stuzbé Microsoft Office Online _}I Prézdné prezentace
Prazdné a nedainé | =
Nainstalované sablony Prizdné a nedavné

Nainstalované motivy . |
|

Sablony... | |
Novj  existujiciho...

Prazdna
Microsoft Office Online prezentace
Uvedeng
Diagramy
Diplomy

Kalendare

[ wvoit | [ stomo

Obrazek 1 — Otgeni nové prezentace



Kresteni

Klepnutim vlozite nadpis.

Klepnutim vlozite podnadpis.

J Klepnutim vlozZite pozndmky.

v sady Office™ _ Cestina (Ceskd republika) |

Obrézek 2 — Pracovni prostli Microsoft PowerPoint

2.1 Nastaveni a pouziti napov édy

Pri kazdém spushi aplikace se automaticky vyttioprazdna prezentace. Tato
prezentace obsahuje pouze jediny snimek gmaduextovymi poli a vychozim nazvem je
Prezentace 1

Novou prazdnou prezentaci vyime nejrychleji stisknutim klavesové zkratky
Ctrl+N . Je mozné ji vytvist témei kdykoliv, takze i v piibéhu Uprav jiné prezentace.
DalSim zpisobem je zvoleniifkazu Novy na kar&¢ Soubor. Ve skupinovém rand&u
Dostupné Sablony a motivyozn&ime moznostprazdna prezentacea klepneme na
tlacitko Vytvorit.

Vzdy je nutné obsah vytvené prezentace uloZzit a zabranit n&eéimu smazani vasi
prace.

Na kart Soubor klepneme na ifkaz Ulozit. V dialogovém ok& UloZit jako
vyhleddme a oziéme cilovou slozku v seznamulozit do, a do poleNazev souboru
vloZime nazev prezentace, ktery by ideahenel obsahovat vice nez 12 zriakV poli
Ulozit jako typ by nela byt nastavena moznogtrezentace aplikace PowerPoint
(*.pptx) . Nyni miZzeme klepnout na ##tko Ulozit.



Pokud potebujeme uloZenou prezentaci uloZit pod jinym ndzwetno do jiné slozky,
na karé Soubor zvolime gikaz UloZit jako. Tento gikaz vytvdi soubor s kopii fovodni

prezentace aiwodni soubor @stane nezgnén. Nyni nam jen zbyva ulozit nazev souboru.

Potebujeme-li zminit vychozi typ souboru (ktery m&iponu *.pptx), na ka&Soubor
klepneme na ifkaz Ulozit a odeslat V ¢asti Typy soubora poté klepneme naijkaz
Zménit typ souboru. V pravé ¢asti Zménit typ souboru ozna&ime jeden z formét
klepneme na tldtko Ulozit jako, v dialogovém ok&é Ulozit jako zvolime umisini a

nazev souboru a klepneme n&itlkeo UloZit.

Piiponu *.ppt ma prezentace aplikace PowerPoint 97-2008ptx pati Sablor,
* ppsx samospustitelné prezentaci.pptx obrazkové prezentaci aplikace PowerPoint.

Jestlize pdebujeme uloZit prezentaci v jiném formatu (hapf), poklepeme na katt
Soubor na tla&itko zménit typ souboru. V dialogovém oka Ulozit jako ze seznamu
Ulozit jako typ vybereme format, ktery pibujeme (v tomto ifpact tedy
Osnova/RTF(*.rtf)) a klepneme na ttétko Ulozit.

VeétSinu @ikazi pro Upravu prosgedi, které aplikace Microsoft PowerPoint nabizi,
nalezneme v dialogovém okrmMoZznosti aplikace PowerPoinf jez se nam zobrazi po

klepnuti na tl&itko MoZnosti na kar¢ Soubor.

Vpravo nad pasem karet se nachaziithka Minimalizovat pas karet v podol& Sipky
nahoru. Stejnym tidtkem (tentokrat v poda@bSipky dofi) se pas karet vrati daiypodniho

stavu.

prizpasobit:
. Stiskneme pravé ttitko mySi na libovolném mistpasu karet. V mistni
nabidce zvolimeifkaz PFizpasobit pas karet

. Po oteveni dialogového okn&oznosti aplikace PowerPointv pravém
seznamuHlavni karty maZzeme podle pééb karty na pasu skryvat nebo zobrazovat

pomoci zaSkrtavaciho poka.

. Pokud na ufitou kartu potebujeme fidat dalSi nastroje, nejprve ji
ozn&ime v seznamwHlavni karty. Z levého seznamuvolit prikazy zvybereme
moznost VSechny pikazy (Pfikazy mimo pas kare), v seznamu ozéme

poZzadovany nastroj a klepneme naitko Pridat. Potvrdime stisknutim ttitka OK.
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V dialogu MozZnosti aplikace PowerPointv ¢asti Obecné je mozné upravit jméno
autora prezentace. Ve skupinovém rékoeVlastni nastaveni systému Microsoft Office

zmeénime obsah poli)Zivatelské jménoa Inicialy .

V ¢éasti Ulozit upravenim slozky v polvVychozi umisgni soubomi miZzeme zminit

vychozi sloZku pro otevirani a ukladani prezentaci.

Napowda je zdroj dlezitych informaci v fipac€ newdomosti, jak bychom i
provést ugity ukon v programu. NejrychlejSim #&pobem, jak ote¥t napowdu

k programu pro vytv&ni prezentaci, je stisknout klavesl

Také mizeme klepnout mysi na Hidko Napowéda k programu PowerPoint
umisgném vpravo nad pasem karet (modré &abes otaznikem). Otég se dialogové
okno Napowéda k aplikaci PowerPoint s offline napo¥dou, ktera je umigha na disku

pacitace, nebo online napédou umistnou na webu Office.com.

Tlacitka pro praci s napédou a pokko pro vyhledavani kiovych vyrazn se
nachézeji v levém hornim rohu dialogu. Do ¢kdi s ndposdou vlioZzime hledany vyraz a
klepneme na ttdtko Hledat. Program prohleda vSechny zdroje nafatyva zobrazi v okh
seznam vysledk Klepneme-Ili na poZzadovanou polozku mysi, zobsazbibsah tématu. Na
jeho konci najdeme odkazy na dalSi podobna témpta, nam mohou pomoci

S odstrasnim problému.

V pravém dolnim rohu dialogového okna se nachaméjirmace o typu napady,
které slouzi zarovejako tlatitko, diky kterému je moZnérgpinat se mezi @ma typy

napowd.

Praci s napatdou ukortime klepnutim na ttdtko Zaviit.

2.2 Nastaveni zobrazeni prezentace

VeétSinu gikazi pro Upravu prosedi, které aplikace Microsoft PowerPoint nabizi,
nalezneme v dialogovém okrmMoZznosti aplikace PowerPoinf jez se nam zobrazi po

klepnuti na tlaitko Moznosti na kar¢ Soubor.

Vpravo nad pasem karet se nachaziithka Minimalizovat pas karet v podol& Sipky
nahoru. Stejnym tidtkem (tentokrat v pod@bSipky dofi) se pas karet vrati daiypodniho

stavu.



prizpasobit:
. Stiskneme pravé ttitko mySi na libovolném mistpasu karet. V mistni

nabidce zvolimeifkaz PFizpasobit pas karet

. Po oteveni dialogového okn&oznosti aplikace PowerPointv pravém
seznamuHlavni karty mazeme podle poeb karty na pasu skryvat nebo zobrazovat

pomoci zaSkrtavaciho poka.

. Pokud na ufitou kartu potebujeme pdat dalSi nastroje, nejprve ji
ozn&ime v seznamwHlavni karty. Z levého seznamuavolit pfikazy zvybereme
moznost VSechny pikazy (Prikazy mimo pas kare), v seznamu oziéme
poZzadovany nastroj a klepneme naitko Pridat. Potvrdime stisknutim ttétka OK.

V dialogu MozZnosti aplikace PowerPointv ¢asti Obecné je mozné upravit jméno
autora prezentace. Ve skupinovém rékoeVlastni nastaveni systému Microsoft Office

zmenime obsah poldZivatelské jménoa Inicidly .

V ¢asti Ulozit upravenim slozky v polvVychozi umis€ni soubomi miZzeme zminit

vychozi sloZzku pro otevirani a ukladani prezentaci.

2.2.1Zobrazeni prezentace
Pri tvorbé prezentace mame k dispozictyti zakladni typy zobrazeni. Kazda

prezentace slouzi jinémuelu:

1. Normalni — se nejastji pouziva pro Bzné Upravy prezentace (fapiprava

osnovy, poznamky lektora, editace sninalpod.).

2. Razeni snimli — se vyuZiva fedevdim pro hromadnou editaci sninfkag.

zmeéna pdadi, kopirovani apod.).
3. Poznamky— je vhodna hlawapro Upravu pozndmek lektora.
4. Zobrazeni pro éteni — slouzi pro zobrazeni prezentace do jednoho okna.

Mezi €mito typy zobrazeni prezentaceibeme pepinat pomoci tkdtek na kart
Zobrazeni ve skupir zobrazeni prezentaci stejré tak i pomoci tlaitek v pravécasti

stavovéhdadku (v dolnicasti aplikace).
Vychozim stavem je zobrazedormalni. Toto zobrazeni obsahujgyti zakladnicasti:
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1. Levé podokno s kartouDsnova obsahujici ikony sninik s pdadovym

gislem.

2. Kartu Snimky, ktera zobrazuje miniatury vSech snimprezentace¢imz

usnadiuje orientaci a havigaci v prezentaci.

3. PodoknoSnimek zabira nej¥tSi plochu okna. Obsahuje nahled aktualniho

snimku.

4. PodoknoPoznamky pro lektora, jez je ozkano jako ,Kliknutim vlozite

poznamky*.

V programu OpenOffice.Org Impress nalezneme reZinoprazeni v horni¢asti
nabidkyZobrazit.

Tlacitko Prezentaceslouzici k zobrazeni promitani prezentace od &kitua snimku,
nalezneme v pravéasti snimku. NiZzeme jej vyuzit pedevSim pro kontrolu animaci

acgasovani snimk

2.2.2 Méritko zobrazeni prezentace
Méftitko, neboli velikost zobrazeni, upravime pomodtraxi na karé Zobrazeni. Ve
skupirg Lupa klepneme na tldtko Lupa. Po oteveni dialogového okna nastavimedbu

pieddefinovanou volbu v procentech, nebo vloZzimetridsdnotu d@iselnikuProcenta

Mé&titko zobrazeni je moZno upravovat pouze v zobraheMNormalni, Razeni

snimki a Poznamky.
V programu OpenOffice.org Impress klepneme fikgz Lupa v nabidceZobrazit.

Jestlize pdaebujeme, aby dity snimek vyplnil celou plochu okna, klepneme raaitk

Zobrazenive skupig Lupa na tl&itko Prizpuasobit velikosti okna

2.2.3Funkce osnova

Zobrazeni Osnova je specialni typ zobrazeni, peotoEm vidime pdadovacisla
snimki a jejich zakladni strukturu t¥enou nadpisy a textem. Toto zobrazeni je vhodné
piedevSim pro Upravuékolika snimki najednou. Z tohototvodu je vhodné, aby &h

kazdy snimek jiny nadpis.

11



Pro toto zobrazenitppneme na kart@snova v podokré levé ¢asti okna aplikace.

Osnovu prezentace je mozné zobrazit pouze v zahirbioEmalni.

Pokud patebujeme rozgit prostor podokna s osnovou, uchopime mysi svigldtku

odctlujici podokno od okna snimku &gtahneme ji si&rem doprava.

V osno¥ se nezobrazuji grafické objekty ani text, kteryl bloZen do vlastnich

textovych poli.

12



3 Prace se snimky
V této kapitole se naime vytv&et a odstraovat snimky, nebo je kopirovat. Snimek je

zakladni jednotkou konstrukce kazdé prezentace.¢ Ngwvorena prezentaceétsinou
obsahuje pouze jediny snimek s rozlozetiwodni snimek Daldi snimky do ni izeme
pridavat podle pdgeby. Na kak Domi ve skupig Snimky klepneme na horriiast tla&itka
Novy snimeks rozloZzeninNadpis a obsah

3.1 Tvorba a odstran éni snimk U

Novy snimek mizeme téz vlozit stisknutim kombinace klavesl+M . Ozn&eny

snimek zkopirujeme klavesovou zkratkoul+D .

Potebujeme-li v prezentaci snimek nebo vice sidimédstranit, ozndme je
v zobrazenNormalni neboRazeni snimki mysi a stiskneme klavegielete V zobrazeni

Normalni ozn&ujeme vzdy miniatury sninikv levém podoké na kar¢ Snimky.

V programu OpenOffice.org Impress viozime novy skimpikazem Snimek
v nabidceVlozit.

| Domd | Viefeni  Wawh  Animace Prezentace Revize  Zobrazeni  PDF

A4 Najt

i 5 & Wimout \J =] Rozlogeni ~ o H; g‘lh’} smér textu \NOog DLj i &
B 5 obnovit = == o Al SIS Gl i =4 o+ || 25, Nahradit ~
Vioiit i ; _ Uspoiadat Rychle :
= Uniniek stral g 3 obrizek SmartA B vat -

3+ Odstranit brazeksmartait - || 4 DA T FrlE Sy lg Vybrat

snimky Pismo 7 stave Kresieni = Upravy

(B2 B e & M- aa|[A

Obrazek 3 — Vlozeni nového snimku

13



3.2 Kopirovani snimk

Kopirovani a pesouvani snimk je proveditelné fes Schranku Office jako

u jakychkoliv jinych objeki (nagiklad obrazk nebo textu):

* Pro zkopirovani ozr@ného snimku nebo vice sniinkdo schranky
stiskneme klavesovou zkratKitrl+C nebo na kaét Doma klepneme na tldtko

Kopirovat ve skupig Schranka.

* Prejeme-li si ozn&ny snimek nebo vice snifkpresunout do schranky,
stiskneme klavesovou zkratKitrl+X nebo na ka& Doma klepneme na tltko

Vyjmout ve skupii Schranka.

Pokud nyni pdebujeme ozngné snimky umistit, ozeme v prezentaci snimek, za
ktery se maji snimky umistit, a stiskneme klavesakratkuCtrl+V nebo na kaé&tdomi

klepneme na tidtko VlIoZit ve skupir Schranka

Snimky je mozné takto kopirovat nebdegouvat i mezi dima otewenymi
prezentacemi: Po ot&ni obou prezentaci na ka#iobrazeniklepneme ve skupéOkno
na tlaitko Usparddat. Mame-li okna obou prezentaci usgdana vedle sebe,ieme
snimky kopirovat nebo fpsouvat vySe uvedenymi kldvesovymi zkratkami nebo |

zkopirovat uchopenim agtazenim pomoci levého &itka mysi.

U menSich prezentaci je mozné pouzit zobrakiemmalni, u velkych je ale vhodné

pouZit zobrazeriRazeni snimk.
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Obrazek 4 — Kopirovani sniniak
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3.3 Skryti a zobrazeni snimk

Vybrané snimky prezentace je mozné skryt pro pimiprezentace. V podokn
Snimky ozna&ime snimek, jenZ siipjeme skryt, a na ka&rtPrezentaceklepneme na

tlacitko Skryt snimek ve skupi Nastaveni

Snimek opt zobrazime stejnym #Agobem. Skryté snimky se daji v prezentaci poznat

podle toho, Ze budou mitgskrtnuté ptadovécislo zobrazené u jejich nahledu.

3.4 Uprava rozlozeni snimk

RozloZeni snimku vymezuje objekty, které se budawsmimku nachazet. Nidklad
nadpis, textové pole, obrazek, graf a podobrychozim rozloZzenim nového snimku je
Nadpis a obsahPrvni snimek nové prezentace ma rozlokhmidni snimek

RozlozZzeni nizeme sami daedu utit pti kazdém pidavani nového snimku. Na kart
Domu klepneme ve skupinSnimky na spodnicast tl&itka Novy snimek V nabidce,
ktera se rozbali, klepneme mysi na jedno z nabéreryzlozeni vodni snimek Nadpis
a obsah Zahlavi ¢asti, Dva obsahy Porovnani, Pouze nadpis Prazdny, Obsah

s titulkem a Obrazek s titulkem).

Rozlozeni kazdého snimkutieme dostats¢ upravit: Na kag Domua klepneme na
tlacitko RozloZeni ve skupig Snimky. Hlavni &el preddefinovanych rozloZzeni je
zajis€ni uspdadani a jednotnosti vSech sniimfrezentace.

V programu OpenOffice.org Impress klepneme v nablitermat na ikaz Rozvrzeni

snimku.

3.5 Nastaveni motivu

Motivem rozumime souhrnigdem definovanych a vzajemadicich barev, styl
pisma a vizudlnich efekt V prezentaci se motivy pouzivaji pro rychlou dneduchou
apravu komplexniho vzhledu snifnklejich seznam nalezneme na &&tavrh ve skupii
Motivy . Pokud klepneme na t#ko Vice, zobrazime tim seznam vSech matiotivy
jsou rozaleny do skupin:Tato prezentace Vlastni, Pireddefinované a Ze sluzby

Office.com Kazdy motiv ma nahled, ve kterém je zobrazenozpéubarevné schéma,
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pismo a nastaveni pozadi. MySi klepneme na pozagtawativ v rozbaleném seznamu a

tim jej nastavime pro vSechny snimky prezentace.

Motivy snimku mohou byt také uloZzeny v externichulsmrech s fiponou *.thmx.
Pokud bychom takovyto motiv ctit aplikovat na snimky v prezentaci, klepneme neagka
Navrh ve skupig Motivy na tla&itko Vice, a vrozbaleném seznamu zvolim&kpz
Hledat motivy. Motiv uloZzime do souboru giponou *.thmx pikazemUloZit aktuélni

motiv. Nyni ho jiz miZzeme kdykoliv pouZit pro dalSi prezentace.

Jestlize pdebujeme, aby se motiv pouzil pouze pro éemy snimek nebo vice
snimka, klepneme na motiv pravym #digdkem mySi a v mistni nabidce zvolimékaz

Pouzit u vybranych snimki.

mwMﬁMﬂﬂmﬂ-ﬁﬁﬁiiMMWHHUMﬂ““m
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Klepnutim vioZite poznamky.

Smimek 33 Ceme i Cetting Ceska republis)

Obrazek 5 — Vy&r motiva

3.6 Uprava pozadi

Jako pozadi je oztavana spodni vrstva kazdého snimku. Nad ni najdersteu
tvorenou pedlohou snimku, vrchni vrstva pak obsahuje jedwdtlobjekty snimku,
napiklad obrazky.

Potrebujeme-li upravit barvu pozadi, ozirae snimek nebo vice sniihka na kast
Navrh klepneme na tlkdtko Styly pozadive skupig Pozadi V seznamu, ktery se rozbali,
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oznaime mysi jeden zipddefinovanych stylpozadi, nebo klepneme nacitho Format
pozadi Nyni se oteke dialogové okno, vdmz v¢asti Vyplin nechame ozri@nou volbu
Souvisla vyph. Klepneme na tidtko Barva, vybereme pozadovanou barvu pozadi a
zaweme okno.

Chceme-li zmnit barvu pozadi vSech snifnkv prezentaci, klepneme v dialogu
Formét pozadina tl&itko pouzit u vSech

rozsal

EILH-HMDH-HW \Mw:,\-ﬂ.‘:l,,, ey
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Obrazek 6 — Formét pozadi

3.7 Zobrazeni p fedlohy snimk G

Predlohou snimk& rozumime vzorovy snimek, jenz je gésti Sablony a duje vychozi
vlastnosti vSech sninik které prezentace obsahuje.élje tedy napiklad format a
umiseni textovych poli, barevné schéma nebo pozadi.

Veskeré zminy provedené vigdloze, i vSechny objekty, které dieglohy vlozime, se
zobrazi na vSech snimcich prezentace, jez jsoakiadt této gedlohy vytvdeny.

Predlohu snimk zobrazime na kaftZobrazeni, klepnutim na tl&itko Piedloha
snimki ve skupir Zobrazeni ptedlohy.

18



Na pasu karet se objevi nova kaPigedloha snimki s nastroji pro Upravuigdlohy.
V levém podoks se nachazi zakladniquloha vSech sninika predlohy pro jednotliva
rozloZzeni snimik Pokud upravime néailad typ pisma na prvnim snimkueglohy,
zvolené pismo se automaticky nastavi také uipedych rozlozeni sninik Jestlize ale
chceme do prezentace vloZitjaky objekt tak, aby se zobrazil pouze na snimcich
s rozloZzenimNadpis a obsah je nutné jej v fedloze snimk vilozit do gredlohy pro toto

rozlozeni.

VSechny pedlohy snimk je vhodné upravovat stejnymigobem jako jejich samotny
vzhled. Znény se automaticky promitnou do sniimi« prezentaci, jejichz vzhled je na
z&kladt dané pedlohy definovan a u nichZ neni zakdzano zobraiosdjekti z predlohy

(tuto volbu nalezneme ve skupiRozadi— zaSkrtavaci palko Skryt grafiku pozadi).

Predlohu zaveme klepnutim na titko Zavrit piedlohu, které nalezneme v pravé

casti kartyPiredloha snimki.

V programu OpenOffice.org Impress klepneme v nabiaibrazit na Fikaz Predloha

a poté na pkaz Piredloha snimku

3.8 VkIadani textu, objekt a, dat

Pokud patebujeme na vSechny snimky v prezentaci vlozit akdnap. néjaké logo),
zobrazime pedlohu snimku a ozgame prvni snimek (tzv. rozloZenigulohy) v levém

podokre.

. Pro vloZzeni obrazku ze souboru klepneme nac¢KdtbZzeni ve skupir
Obrazky na tl&itko Obrazek.

. Chceme-li vlozit obrazek z galerie klipartklepneme na kaftVlozeni ve
skupire Obrazky na tl&itko Klipart . V pravé ¢asti okna aplikace se poté zobrazi
podoknoKlipart a zde jiz nizeme vyhledavat obrazky podle &iirych slov. Po

poklepani mysi se viozi dagdlohy snimku.
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Obrazek 8 — Vlozeni klipartu

Prace s textem

V této kapitole se na&ime vkladat a odsti@vat text nebo vkladat symboly.
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4.1 Vkladani a odstra novani textu

Text vkladany do prezentace bglnbyt kratky, strény, heslovity, a il by dodrzovat
typograficka a gramaticka pravidla.

V prezentacich text zapisujeme do textovych pakioliv piimo na snimkyTextova
pole vétSinou redstavuji obdélnikové ramdley, jejichz vlastnosti wuji zpasob, jakym
bude text uvnitformatovan. Byvaji saiasti rozlozeni sninika wWtSinou obsahuji pokyny
pro vyplreni. Tudiz stai do pole klepnout mysi a jednoduseiz@sat. Stejnym zZisobem
se textova pole daji i upravit, zkopirovat nebespinout.

Textova pole, ktera jsourgddefinovana, jsouifmo propojena s osnovou prezentace,
coZ ma vyhodu v tom, Ze co do pole napiSeme (nel@onwupravime), se rovnou zobrazi
v osno¥. Text tedy nizeme upravovat v osnéwnebo pimo na snimku v textovém poli,

a vzdy se zobrazi v obou ungisich zarova.

Jestlize paebujeme vloZit na snimek dalSi textové poleppeme na kartWlozZeni a
ve skupir Text klepneme na tldtko Textové pole Ffimo na snimku iidrzime levé

tlacitko mySi a tazenim nakreslime obrys pole.

Text, ktery vlozime do dodates pridanych textovych poli, GZeme upravovat pouze

na snimku, protoZze nebude propojen s osnovou ptiazen

Nepotebna textova pole iieme smazatéetre textu. Mysi klepneme na obrys pole a

stiskneme klavesu Delete.

VeSkeré Upravy provedené v prezentaéZzeme vratit z@t tlacitkem Zpét na panelu

Rychly piistup nebo kldvesovou zkratk@irl+Z . Kldvesové zkratk&trl+Y nebo tl&itko

Znovu vykona znovu navracenou operaci.
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4.2 Vkladani symbol U

Nékteré ¢asgji pouzivané symboly (ndp €, © nebo ®) se z klavesnice zadavaji
obtizre. V tomto @gipack je vhodné, abychom klepli na kailozeni ve skupig Symboly
na tla&itko Symbol a poté vybrali symbol v otégeném okd. NemiZeme-li najit
pozadovany symbol, v dialogovém @kBymbol miZzeme zminit sadu pisma.

V programu OpenOffice.org Impress klepneme v nabMozZit na gikaz Specialni

symbol.

Formétovani textu v prezentacich je shodné s tgrtoeditorem. Nastroje nalezneme
na kart Domi ve skupig Pisma Pred samotnou Upravou je ale nutné si ¢irtext:

* Pro zménu formatucasti textu v textovém poli jej ozéiane mysi.

e Chceme-li zminit format celého textu uviitextového pole, klepneme na obrys

pole mysi.

* Abychom znénili format textu ugité urovré (nag. nadpisy) v celé prezentaci,
ozna&ime odpovidajici textové pole vaulloze snimku.

Nyni mizeme oznéeny text upravit znou rékterych vlastnosti:
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e Typ pisma nastavime klepnutim na Sipku v pravésti pole Pismo

a v rozbaleném seznamu klepneme na pozadovanyyyp m

e Stupei pisma (velikost) miZzeme upravit vyérem pesné velikosti
v bodech ze seznanWelikost pisma nebo niZzeme pouZzit tiéitka Zvétsit pismoa

Zmensit pisma

« Rez pismamiZzeme zninit stisknutim tlditka Tuéné (klavesova zkratka
Ctrl+B), Kurziva (Ctrl+l), Podtrzeni (Ctrl+U), nebo nizeme pouzitStin

textu, Pireskrtnuti neboProloZeni znaki v kombinaci s jakymkolivezem.

e Barvu pisma jednoduSe upravime pomoci stejnojmennéhctitka.
Klepneme na Sipku a v rozbalovacim seznamu vyberpoEadované palko

S barvou.

V programu OpenOffice.org Impress se nastroje pron&tovani textu nachazeji na

panelu nastrdj Formatovani.

N~y

K dodaténé znén¢ malych a velkych pismen, cozZ je v prezentaci warééasto, ndm
pomize tla&itko Velkd pismena nachazejici se na kabomi ve skupig Pisma Jako
piepin& pro rychly gevod malych pismen na velka nebo naopak nam pmhjegngeni

poslouzi klavesova zkrati&@hift+F3.

Dodate&né miZzeme vloZzit i horni a dolni index, pokud ozime text a na kaftDomi
klepneme na tidtko v pravém spodnim rohu skupifdisma Otewe se dialogové okno

stejného nazvu a zde jiz zaskrtnemedkmiHorni index neboDolni index.

V prezentacich jetdezité pouzivat jednoduchéa a delditelna bezpatkova pisma (rfap
Calibri, Tahoma, Arial). Patkova pisma (hagimes New Roman) se v prezentacich
vicemér nepouzivaji stefhjako pisma psana ¢ nebo ®jak zdobenda. Je to zadodu

gitelnosti a dobré sdilnosti textu.

23



PF 2014
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Obrazek 10 — Bezpatkoveé pismo Tahoma

4.3 Formatovani a dalSi Upravy

Zarovnani textu uvnit textového pole je z&kladni vlastnosti odstavce. amé
k dispozici tl&itka Zarovnat text vlevo, Zarovnat na stifed, Zarovnat text vpravo

aZarovnat text do bloku, ktera nalezneme na kaomi ve skupig Odstavec

Potebujeme-li zalomitfadek uprosed odstavce, stiskneme klavesovou zkratku
Shift+Enter.

Odrazky acislovani slouzi pro strukturované relehi dlouhého textu. Jsou s@sti
vétsSiny rozlozeni snimk (nagiklad Nadpis a obsah Dva obsahy Porovnani, Obsah
s titulkem). Bez jakéhokoliv nastavovani vioZzime novy snimekimto rozloZzenim

a z&neme vkladat text.

v 7~

Kazda odrazka funguje jako novy odstavec, dalSaddr tudiz vytvéime stisknutim

klavesy Enter.
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Idealni je vytvéet odrazkovy nebeéislovany seznam vzdy ozfenim textu a pouzitim
tlacitka Odrazky nebo Cislovani, kter4 najdeme na k&rDomi ve skupir Odstavec
Klepneme-li na Sipku u tidtka, zobrazi se seznamepdefinovanych format ze kterych

si miZzeme zvolit. Stejnym ttatkem ntizeme seznam &pzrusit.

Odsazeni textu s odraZzkami od levého okraje pravedea ka#t Domi klepnutim na
tlacitko v pravém spodnim rohu skupi@dstavec V nasleds oteweném dialogovém
okn¢ Odstavec upravime hodnotu ¥iselniku Pred textem ve skupinovém rand&u
Odsazeni Pro nastaveni odsazeni nebo mezery mezi odrazkdextem mzeme
v prezentacich pouZzivat takabulatory. Tabulatorové zardZzky iieme nastavovat pouze
na pravitku — na kaftZobrazenizaskrtneme ve skupirZzobrazit policko Pravitko.

V dialoguOdstavecmiZzeme upravit také mezerygu a za odstavcem. Ve skupinovém
rameku Mezery nastavime hodnoty déiselnikuPied a za. Radkovani mizeme nastavit

pomoci tl&itka Radkovanina karé Domi ve skupi Odstavec

Vlastni ¢islovani nebo odrazky (n&glad obrazek) rizeme vytvdit klepnutim na

piikaz Odrazky a ¢islovaniv rozbaleném seznamu.

4.4 Préace s tabulkou

Tabulky pati k objektim, které téZz mzeme umistit na snimek prezentace. Do
prezentace vloZzime novy snimek s rozloZeNadpis a obsah Dva obsahy Porovnani
nebo Obsah s titulkem Najdeme zastupny symbwllozit tabulku, na ktery klepneme

a v dialoguvlozit tabulku upravime hodnotyiselniki Potet sloupai a Pocet Fadki.

Tabulku mizeme vlozit také klepnutim na &itgko Tabulka na kar¢ Vlozeni ve

skupirg Tabulky.

Kurzorem v tabulceigsouvame pomoci mysSi nebo klavesdaib (nasledujici biika),
Shift+Tab (predchazejici bika), Ctrl+Home (prvni buika), Ctrl+End (posledni biika).
Stiskneme-li klavestrab v posledni biice tabulky, pidame tim na konec tabulky novy
fadek.

Vybér burék provedeme tak, Zefigrzime leve tlaitko mySi a tAhneme od &ku

pozadovaneho vyiou az po konec.

. Buriky celého sloupce oztime klepnutim mySi nad sloupcem, vice

sloupdi najednou ozndme tazenim ve vodorovném &m.
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. Bunky celéhotadku oznéime klepnutim mysi vievo othdku, viceradki

najednou ozndame tazenim ve svislém sm.

. VSechny biiky tabulky ozngime klepnutim kdekoliv do tabulky, na kart
RozloZeniklepneme ve skupinTabulka na tla&itko Vybrat a v nasledé oteweném

seznamu zvolime mozndgybrat tabulku .

Do tabulky nizeme vkladatadky nebo sloupce. Nejprve klepneme mysi dokipu
tabulky a poté na kartRozloZeni ve skupig Radky a sloupceklepneme na jedno

z tlacitek: Vlozit nad, VlIoZit pod, VlozZit nalevo neboVlozit napravo.

Réadky nebo sloupce, které jsou ozeaé, odstranime na k&mRozloZzeniklepnutim na

tlagitko Odstranit ve skupir Radky a sloupce

Potebujeme-li nastavit iesné rozrry tabulky, klepneme do ni mysSi, na Kart
RozlozZeni vlozime rozngry v centimetrech ve skupinVelikost tabulky do ciselnika
VySka a Sika. Velikost vySkyiadku nebo $ky sloupce nizeme upravit ve skupin
Velikost burky. Stejré tak mizeme tyto hodnoty nastavitgiazenim #ici pricky mysi.
Pokud poklepeme mysSi na pravodlici pricku mezi sloupci, nastavimeil§i sloupce

podle nejdelSi hodnoty ve sloupci.

V programu OpenOffice.org Impress vloZzime tabulkikgzem Tabulka v nabidce
Vlozit.
Vkladani rékolika fadki nebo sloupt se fidi zasadou, kolikkddki nebo sloupi

ozna&ime, tolik se jich do tabulky vlozi.

4.5 Tvorba graf U

V této kapitole se naime pracovat s grafy, krahwkladani novych grat také jejich
Upravy. Pro ndzorné zobrazeniityrch dat v grafické podabv prezentacich fZeme
vyuzit grafy. Vytvdit graf miZzeme pimo v aplikaci pro tvorbu prezentaci, nebo
v externim programu a poté jej do prezentace vidétinodusSinesSenim je vytviit jej

piimo v programu pro tvorbu prezentaci.
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4.5.1 Vlozeni grafu
Graf vlozime ¥tSinou na novy snimek, néklad s rozloZzeninNadpis a obsah Uvniti

nového snimku naleznemekolik zastupnych symbal pro rychlé vkladani objeit—
klepneme na tldtko Vlozit graf, tim ote¥eme dialogové okno a vybereme pozadovany
typ grafu (sloupcovy, pruhovy, ploSny apod.). Ngei oteve okno Microsoft Excel, kde
piepiSeme feddefinované Udaje v tabulce vlastnimi hodnotanpoté klepneme na

tlacitko Zavr¥it. V tuto chvili se na snimku prezentace zobrazf, dd@ry mizeme dale
formétovat.

Pro dalSi upravu dat v grafu jej na kallavrh ve skupir karet Nastroje grafu
oznaime, a ve skupihData klepneme na tldtko Upravit data. Paadi datovychrad
muzeme upravit v dialogovém ok&rVybrat zdroj dat, jez oteveme na ka#& Navrh

klepnutim na tlaitko Vybrat data.

V programu OpenOffice.org Impress viozime graf bidaeVlozit ptikazemGraf.

|8 Cheate-li zménit velikost oblasti dat grafu, pretahnéte jeji pravy dotni rah,
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Obrazek 11 — Vlozeni grafu

Jestlize chceme vlozit graf na existujici snimdkpkeme na tldtko Graf na karé

VloZeni ve skupir llustrace.
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4.5.2 Vybér grafu
Abychom mohli forméatovat dité casti grafu, vzdy je musime nejprve oZiha
Vlastnosti oblasti grafu, datovydiad, popisk os, legendy i jinychtasti nizeme n&nit

zvla¥, nezavisle na s@bStai poZzadovanodast oznait mysi.

Ozna&ime graf a na ka¥tRozlozeniklepneme ve skupéAktualni vybér na Sipku
u policka Prvky grafu. V seznamu dale vyberendést grafu, kterou siipjeme oznéit,

a nyni jiz mizeme formatovat pouhym klepnutim nailleo Formatovat vybér.

Typ grafu nizeme také kdykoliv poz§l upravit, pokud ozndme graf mySi a na kairt
Navrh klepneme na tkdtko Zmeénit typ grafu ve skupig Typ.

Jiny typ grafu mMiZzeme nastavit i pouze prékierouradu dat. Ozname pozadovanou
datovouradu a na kaétNavrh klepneme na tkdtko Zménit typ grafu. Vybereme jiny typ
grafu a potvrdime ttdatkem OK.
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Obrazek 12 — Zrna typu grafu
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4.5.3Uprava grafu v prezentaci

Potebujeme-li pidat nebo odstranit nazev grafu, ozimae graf mysSi a na kart
RozloZeniklepneme na tkdtko Nazev grafuve skupi Popisky. V seznamu vybereme
jednu z moznostPrekryvny nazev zarovnany na dted neboNad grafem V oblasti

grafu se zobrazi textové pole, do kterého vioZiowagdovany nazev.

Pro jednotlivé datovéady mizeme v grafu zobrazit popisky dat ve f@rrhodnot
(¢isel). V grafu oznéime datovodadu a na kaétRozloZeniklepneme na tkdtko Popisky

dat ve skupir Popisky. V seznamu vybereme igob zobrazeni popisk

Pokud patebujeme u datovyciad zobrazit procenta, v nabideepisky datvybereme
piikaz DalSi moZznosti popiski dat a v dialogovém ok&hiFormat popiski dat zasSkrtneme

misto poléka Hodnota policko Procenta.

Pozadi grafu rize mit jakoukoliv pozadovanou bandiast grafu, kde chceme barvu
zmenit, ozn&ime mysi. To provedeme tak, Ze na &&bzloZenivybereme ve skupén
Aktualni vybér ze seznamuPrvky grafu moZznostZobrazovana oblast V té samé
skupire klepneme na tldtko Formatovat vybér, otewe se dialogové oknd-orméat
zobrazované oblasti a zde jiz Wasti Vypli zvolime moznostSouvisla vyph

(Piechodova vypi). Klepneme na palko Barva a vybereme poZadovanou barvu.

Organiz&ni diagram se né&astji pouziva pro znazowmi urité hierarchické struktury
a znazaiuje vztahy mezi jednotlivymi objekty. dZeme jej vytveit bud na novém

snimku s vhodnym rozloZenim, nebo na jiz existojishimku.

Do prezentace vlozime novy snimek (haprozloZzeninNadpis a obsal a uprosted
n¢j klepneme na zastupny symbdlozit obrazek SmartArt. V dialogovém oka Zvolit
obrdzek SmartArt vybereme jednu z kategorii (rfapHierarchie) a poté oznédme

konkrétni typ diagramu

Text mizeme vkladat fimo do utité ¢asti diagramu nebo daigruzeného podokna
s textem ,Sem zadejte §vtext“. Zobrazime jej klepnutim na #tko uprosted levého

svislého okraje diagramu.

Uprava organiz&ni struktury diagrari, tedy zadavani a zZfina zobrazované hierarchie,
je nejdilezitejSi cinnosti @i praci s organizenimi diagramy. Konkrétni nastroje obsahuje
skupinaVytvorit obrazek na karé Navrh (skupina kareNastroje obrazku SmartArt).
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V diagramu vzdy ozridme mysSi¢ast, jiz se Upravy struktury budotimpo tykat. Na
kartt Navrh klepneme ve skupinVytvorit obrdzek na Sipku u rozbalovaciho seznamu
Pridat obrazec V rozbaleném seznamu vybereme jedeniilkkagi Pridat obrazec

za/ pred / nad / pod

Pokud opakovah pridavdme obrazce, vytvimme tim diagram, ktery zobrazuje

libovolnou stromow uspdadanou hierarchii.

4.6 Préace s obrazky a kliparty

Grafické objekty jsou jednou z eptji vkladanych sotiasti snimk v prezentacich.

Zvysuji atraktivnost celé prezentace a naZdustruji prezentovana data.

4.6.1 Vlozeni obrazku a klipartu
Snimky uloZzené na disku na snimek vloZzime klepnutdntlaitko Obrazek na karé
VloZeni ve skupig Obrazky. V oteweném okg Vlozit obrazek vyhledame slozku

a ozngime soubor s obrdzkem. Do prezentace jej vloZimkrsitim tl&itka VIozit.

Jednoduché obréazky, tzv. kliparty, byvaji &asti program pro tvorbu prezentaci.
Jsou to ¥tSinou ilustrace, které iieme do prezentaci vkladat misto vlastnich olirazk
Nejrychleji vlozime Kklipart, kdyZz na kartVlozeni klepneme ve skupénObrazky na
tlacitko Klipart . Po zobrazeni podokniélipart vioZzime do poleHledat vyraz, podle
kterého program vyhleda obrazek, a klepneme ndtktaHledat. Obrazek na snimek

vlozime tak, Ze nadppoklepeme mysi.

V programu OpenOffice.org Impress klepneme v nabidozit na gikaz Obrazek a

poté na fikaz Ze souboru

Velké mnoZstvi Klipaft je wtSinou jiZ nainstalovano na diskudiace, dalSi je mozné

nalézt na webu (napOffice.com).

4.6.2 Uprava velikosti
Casto je nutné upravit rozy grafického objektu, ktery do snimku prezentace

viozime. Pokud je objektifiis velky nebo maly, ozrdme jej mySi, na pasu karet
piepneme na kartkormat a ve skupit Velikost nastavime hodnoty v centimetrech do

giselniki Vyska a Sirka.
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Jestlize patbujeme upravit velikost grafického objektu procéht, klepneme na
graficky objekt pravym tkdtkem mySi a v dalSi nabidce zvoliméikaz Velikost
a umisg€ni. V okné Format obrazku / Format obrazce upravime Wasti Velikost
(skupinovy rameek M éritko) hodnotu procent ¥iselnicichvyska a Sivka.

2
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Obréazek 13 — Uprava velikosti obrazku

Oba rozméry v nastaveni velikosti byvajiétsinou uzameny. Je tim mySleno, Ze
zmeénou jednoho rozeru se automaticky upravi a Zmi hodnota druhého rozmu.
V ptipact, Ze je zasSkrtnuté peko Zamknout pomér stran, je mozné pouze upravit
hodnotu jednohgiselniku.

4.6.3 Otaceni, preklap éni a zarovnani

Grafické objekty na snimcich ibeme také otéek ¢i preklapst. Na karé Format
nalezneme mnozstvitigazi, ozn&ime-li objekt mysi. Ve skupinUsporadat klepneme
na tla&itko Oto¢it a v rozbalené nabidce zvolimékaz Oto¢it doprava o 90° Otocit
doleva o 907 Pi‘eklopit svisleneboPieklopit vodorovné.
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Potebujeme-li otéit objekt o utity pocet stupit, zvolime pikaz DalSi moznosti
oto¢eni a v dialogovém ok& Format obrazku / Format obrazce zadame poZzadovany

pocet stupt do ¢iselnikuOtoéeni.

Zarovnani grafického objektuus snimku UOzce souvisi se stanovenim pozice.
Ozna&ime objekt mysi aiiepneme na kartbormat. Ve skupig Usparadat klepneme na
tlacitko Zarovnat a v rozbaleném seznamu vybereme jednu z mozhasiivnat doleva,
zarovnat na sted, Zarovnat doprava, Zarovnat nahoru, Zarovnat doprostied nebo

zarovnat dohi.

Velikost |Pm’:& | Alternativni text |

velikost a otofeni
visa:  |2261am 2] BAar  [3em  [E
Otofeni; [50°

Méitko

vigka: (448 % 5| Sikar 4@ [
[¥] zamknout pomér stran

[@] v zAvislosti na pivodn velikost obrazku

[ Nejlepsi méfitko pro predvadéni prezentace

Rezliseni |640 x 480

Ofiznout

Vievo:  |0am =1 Nehofe: |0cm

Vpravo:  |0am 5 Dole: 0cm

Pivodni velikost
Wyska: 5,05cm Stka: 2,9em

Obrazek 14 — Zima velikosti a peklapeni obrazku

4.6.4 Oznacéovani, kopirovani a p fesouvani
Veskeré grafické objekty ieme kopirovat arpsouvat jak mezi snimky, tak mezi
otewenymi prezentacemi. Objekt nejprve oZin@e a klavesovou zkratkou Ctrl+C jej
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zkopirujeme (poppact Ctrl+X vyjmeme). Na zvoleném snimku poté stiskneme
klavesovou zkratku Ctrl+V, jeZ vloZi objekt na pdaaany snimek.

Pokud patebujeme oznat nékolik objekti najednou, podrzime klavesu Ctrl a budeme

postupr klikat na jednotlivé objekty.

4.7 Vlozeni objekt G

Potebujeme-li na snimek prezentace vlozi¢jaky zakladni geometricky tvar,
nalezneme je uspédané do &kolika kategorii na katt VIoZzeni ve skupii llustrace.
Pokud klepneme na tlikko Obrazce, rozbali se nabidka, ve které jsou objekty éeue
do skupinNaposledy pouZzité obrazceCary, Obdélniky, Zakladni obrazce PIné Sipky,
Obrazce rovnic, Vyvojové diagramy, Hvézdy a napis Popisky aTla¢itka akci).
Klepneme-li na pozadovanou poloZzku mysSijzeme na snimku nakreslit tvar tazenim

levého tl&itka mysi.

Jestlize si pejeme nakreslittverec nebo kruh, vybereme nastroj pro kresbu oidki!
nebo elipsy a i kresk¥ pomoci tazeni mysitrzime klavesu Shift. Takto dosahneme

symetrického tvardtverce nebo kruhu.
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Obrazek 15 — Vlozeni nového objektu

4.7.1VloZeni textu

Text mizeme umistit do vSech uzawnych kreslenych objekta to tak, Ze ozréme
objekt a na kaét Format klepneme ve skupénVlozit obrazce na tla&itko Textové pole
Kurzorem ve tvaru svisléary klepneme do objektu. Ve chvili, kdy se upfedtobjevi

blikajici textovy kurzor, mzeme zéit psat.

34



PF 2014

?
STt i ———:—7————{ 77777777777777777 o)
7 Hezké Vanoce g

O e T s

Obrazek 16 — VloZeni textoveho pole

4.7.2 Graficka aprava snimku

Kresleny objekt mizeme vyplnit jakoukoliv barvou tak, Ze jej oZirae a na ka&t
Formét klepneme ve skupinStyly obrazai na tl&itko Vypli obrazce V dalSi nabidce
ozna&ime poltko s barvou ve skupiniciBarvy motivu nebo Standardni barvy.
PrikazemDalSi barvy vypIné zobrazime dialo@arvy s rozsahlejsi nabidkou barevnych

odstir.

V¢étSina kreslenych objekie ohrantenacérou, u které izeme nastavit barvu,iku a
styl. Pro tyto akce nalezneme vSechnyi@mbé nastroje na kart-ormat. Ozna&ime
objekt a ve skupih Styly obrazai klepneme na tldtko Obrys obrazce V rozbalené
nabidce ozndame poltko s barvou ve skupinaddarvy motivu neboStandardni barvy.

Sirku ¢ary vybereme ze seznarfiloust’ka ¢ary, styl cary ze seznamiiyp &ary.
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Jestlize patbujeme upravit zakéeni Sipky, ozn&me ji a na katt Format klepneme
na tlaitko Obrys obrazceve skupi Styly obrazai. V rozbaleném seznamu vyhleddme

polozkuSipky a v dal3im podseznamu klepneme na pozadovany tvar.

2

Forméat tvaru
a2 P F 2 O 1 4 Vit Prostorovy efekt
4§ Barva Eary Zhoseni
Styl Ery N Sitkat lobodz =]
Nahofe: - —— =
th ~ Vidka: Obodd
TS Eifka: [obocd =
Otodeni v prostoru ke _Obudﬂ =
Obrazek Hioubk
Textové pole Barva: g - Hloubka: III bodd :
Obry:
Barva: ﬁ - Velikost: |0 buda :
Povrch
Material: lg + | Osvétleni: g -
Uhel: o=

Obréazek 18 — Forméat obrazce

4.7.3 Prace se stinem

Potebujeme-li, aby nakresleny objekt vrhal stin, ¢im& jej a na ka# Format
klepneme ve skupi Styly obrazai na tla&itko Efekty obrazcia. V dalSi nabidce
vyhledame poloZkistin a v dalSim podseznamu klepneme na jedefeddefinovanych
efeki.
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Barya Cary Predvolby:
Styl cary
Barva:
[ stn- | _ -
i Prihlednost: [J 50 %
Prostorovy efekt E
Otodeni v prostoru Yeikost L —
Obrézek Rozostit: U |5 b?_dﬂ s
Textové pole Uhel; U 3580 =
Vzddlenost: ’j Shodd |

Obrazek 19 — Tvorba stinu

4.7.4 Seskupeni objekt G

Nekdy se stane, Ze gebujeme kopirovat, ipsouvat nebo #mit velikost rékolika
objekti najednou. Pro tytoifpady je vyhodné takovéto objekty seskupit do jéuncelku.
Pridrzime klavesu Ctrl a mySi ozfieme vSechny objekty, které stgieme seskupit. Na
kartt Format klepneme ve skupinUsparadat na tla&itko Skupina. Pokud si pejeme
seskupené objekty odit, klepneme na tk&tko Oddélit .

Rychlé seskupeni ozéenych objeki provedenem stiskem klavesoveé zkra@iyl+G .
Pokud potebujeme skupinu zruSit, ozfime i a stiskneme klavesovou zkratku
Ctrl+Shift+G .
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4.7.5Zmeéna po radi
Pokud je na snimku prezentace usristvice objekd, vétSinouieSime, Ze se vzajemn

piekryvaji. Ozndeny objekt nizeme PFenést do popedi (nic jej nebude fekryvat),
Prenést do pozadiPrenést blizneboPienést dalo jednu Urove. VeSkeré tyto fikazy
nalezneme v nabidce &itka Usparadat na karé Domi ve skupii Kresleni.

Prejeme-li si zobrazit padi objekid, v jakém se vzajeménprekryvaji, klepneme na
kart Domua ve skupig Kresleni na tla&itko Usparadat a v dalsim seznamu zvolime

piikaz Podokno vykgru.

4.8 Prechodové efekty

V prezentaci mMiZzeme nastavit iechod mezi snimky pomoci animovaného efektu.
Snimek, kterému chcemeiiadit efekt, nejprve ozitéme. Na kawt Prechody klepneme
ve skupik Piechod na tento snimekna tl&itko Vice. Klepneme na jednu

z preddefinovanych poloZeki@chodu.

Jestlize si pejeme zvoleny fechod na snimek odebrat, zobrazime naskafechody

nabidku v3echiechodi a v rozbalené nabidce klepneme tiligz Zadny.

V programu OpenOffice.org Impress klepneme v nabi@tezentace na [ikaz

Prechod mezi snimky

Prezentace by #a pisobit jednots a proto je vhodné nastavit stejny tyieghodu ke
viem snimkm prezentace. Pro tuto volbu po zvoleméghodového efektu ve skupin

Casovéaniklepneme na tkitko PouZit u v3ech
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Obrazek 20 — Animace, vgbprechodu mezi snimky

4.8.1 Preddefinované animace objekt
Témet vSem objekim nachézejicich se na snimkuizeme nastavit efekt animace.
Napriklad obrazkm, nadpidm, obrazém, tabulkach, grdim, i dalSim objektm. Animaci

muzeme pifadit objekim pouze v fipadt, Ze mame nastaveno zobrazlormalni.

Pro animaci objekt oziéme, a na kaé& Animace klepneme ve skup&énAnimace na
tlacitko Vice. V seznamu aningaich efekiét klepneme na jednu z polozek ve skupinach
Uvodni, Zvyraziiujici nebo Zavéreéné. Zda jsme objektu efekt nastavili spréyn
pozname podle maléhiiveretku s pdadovym ¢islem, ktery by se #h zobrazit pobliz
levého horniho rohu objektislo ozn&uje pdadi, ve kterém bude objekt na snimku
animovan Cisla animaci uvidime pouze vipac, Ze je kartaAnimace aktivni, nebo je-li

zobrazend&odokno animaci

V programu OpenOffice.org Impress klepneme v nabifftezentace na ikaz
Vlastni animace

Jestlize chceme efekt animace z objektu odstramitztime objekt a na kartAnimace
vybereme ze seznamu aniiih efekd polozkuZadna.
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Vlastnosti efeki miZzeme upravit po klepnuti na &igko Moznosti efektuv pravécasti
skupiny Animace. V rozbaleném seznamu jiZ vybereme inagekt animace realizovany

Zleva, Zprava, nebo jiné.

4.8.2Vlozeni poznamek

Ke kazdému snimku je moznéipmjit poznamku pro lektora. Tu i@eme vlozit do
oknaPoznamkys textem ,Kliknutim viozite poznamky.“, nachazége v dolniasti okna
aplikace. Text, ktery do tohoto okna vlozime, sesmianku nezobrazi, protoze slouzi pouze
jako zaznam doplijici informace, které iednésejici $ projekci posluch&m nechce

zapomenout zminit.

Potrebujeme-li ¥tSi prostor pro vkladani poznamek, klepneme na:l&brazeni na
volbu Pozndmky. Zde miZzeme upravovat pouze text poznadmek, snimek sanzotmyiz

ale upravit nelze.

V programu OpenOffice.org Impress je k vkladani m@omek ukeno zobrazeni
Strdnka s poznamkami V nabidce Zobrazit se do #® piepneme klepnutim na

stejnojmenny fikaz.
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Obrazek 22 — Vlozeni obrazku
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4.9 Vlastnosti prezentace a projekce

Pii tvorbé prezentace bychom dh uvazit, pro jakou skupinu lidi je tena, a podle

toho bychom pak #i nastavovat jeji vlastnosti.

Na kart Prezentacenastavime typ prezentace. Ve skudphastaveniklepneme na
tlacitko Nastavit prezentacia v dialogovém ok# Nastaveni prezentaceozna&ime ve

skupire Typ prezentacejednu z moznosti:

Predvadna lektorem (celad obrazovka)- je vychozi a népstji pouzivany typ, p
némz je prezentace promitandep celou plochu obrazovky, ovladangegnasejicim a
doprovazena jeho vykladem.

Prohlizeni jednotlivcem (okno) — slouzi pro individuélni projekci spotgbu
v samostatném oknaplikace PowerPoint. Ve stavovéddku nalezneme pouze zakladni
ovladaci prvky.

Automatické prohlizeni (cela obrazovka)- tento typ prezentace je¢en zejména pro

vystavy a veletrhy, s automatickou projekiggpcelou obrazovku.

Volbu Automatické prohlizeni (cela obrazovka)je vhodné spoudt s nastavenym
¢asovanim nebo nahranym komeégtd. Toto nastaveni nevyZadujéitpmnost Zadné

osoby, prezentace se bude opakeévyaehravat az do stisknuti klavesy Esc.

DalSi vlastnosti tykajici sef@dvadni prezentace, fiieme nastavit v dialogovém akn

Nastaveni prezentacere skupig Moznosti zobrazeni Zde mizeme zaskrtnout:

Opakovat az do stisknuti klavesy Esc 4mozni opakovat projekci v cyklu do doby,
nez rekdo stiskne klavesu Esc.

Predvadét bez mluveného komentée — blokuje zaznamenany mluveny komeénta

k prezentaci &hem jeji projekce.

Predvadét bez animace —z promitané prezentace se vynechaji veSkeré &nima

efekty objekt s vyjimkou fechodi snimki.

V programu OpenOffice.org Impress klepneme v nabiftezentace na [ikaz

Nastaveni prezentace
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Obrazek 22 — Nastaveni prezentace

4.9.1Promitani v zobrazeni pro p FednaSejiciho

Mame-li k paitaci pripojeny dalSi monitor nebo projektori@eme nastavit, na kterém
z vystupnich zdzeni se ma prezentace promitat pro poskeh&la druhém monitoru
muzeme mit tudiz ot¢ené zobrazeni proi@dnaSejiciho aétht zde cokoliv, aniz by to
posluchdi vidéli.

Dulezité je uvést, ze Microsoft PowerPoint nepodp®mijojekci prezentace na vice

nez dvou monitorech.

Na kart PrezentacezaSkrtneme palko Pouzit zobrazeni pro gfednésejiciho které
nalezneme ve skupirMonitory . MazZe se stat, Zze aplikace rozpozna podporu pouze pro
jeden monitor. V tomto ifipadt se zobrazi dialogové okno, které nas o tom bude
informovat. V tomto ok& klepneme na tdtko Zkontrolovat .

Nyni se oteie okno s napavdou a také dialogové okno opé&mého systému
Zobrazeni - vlastnostj ve kterém aktivujeme podporu pro vice moriitarakto zajistime,
Ze bude prezentace spir v celoobrazovkovém rezimu na jednom monitorunaa
druhém bude mozné spustit specialni zobrazeni peainaSejiciho (s poznamkami,
ukazatelemc¢asu apod.). Pokud mame kifteci pripojen druhy monitor a spra¥n
nastavenu jeho podporu v systémuiZzeme spustit projekci.
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Na kart Prezentaceklepneme ve skupéiNastavenina tl&itko Nastavit prezentaci

Po oteveni dialogového okndNastaveni prezentacezaSkrtneme ve skupinVice

monitora policko Zobrazit zobrazeni pro prednasejiciho.

Klepneme na Sipku u poka Zobrazit prezentaci a v seznamu vybereme monitor,
pomoci kterého budeme chtit prezentaci spustitliZepotebujeme spustit prezentaci na

druhém monitoru weném posluchd@m, zvolime moznod¥onitor 2 Vychozi monitor.

Nastaveni potvrdime a spustime promitani prezentace

4.9.2 Automatické projekce
Abychom mohli prezentaci promitat automaticky, abychom ji museli obsluhovat,
musime pro kazdy snimek nastavit dobu zobrazenoratickou projekci také tizeme

doplnit mluvenym komentém.

V dialogovém oka Nastaveni prezentaceautomatickou projekci nejprve nastavime.
Na kart Prezentaceklepneme ve skupéNastavenina tla&itko Nastavit prezentaci Po
oteweni dialogového oknaNastaveni prezentace ozn&ime volbu Automatické

prohlizeni (celad obrazovka)

V tomto pipad se automaticky zaSkrtne pidd Opakovat az do stistknuti klavesy

Esc.Tato volba nyni nelze zrusit.

Automatickou prezentaci neni mozné ovladat pomgpehextovych odkay, tlacitek

nebo funknich klaves. Projekce nereaguje ani na stiskradiiek mysi.

4.10Find&lni Upravy prezentace

V prezentacich iiteme kontrolovat pravopis textu st&jjako v jakémkoliv textovém
editoru. Ozn&ime snimek, od kterého se ma kontrola provést,amn Revize klepneme

ve skupir Kontrola pravopisu na tl&itko Pravopis (nebo stisknemE7).

Po oteveni dialogového okndontrola pravopisu zane vyhledavani a v poNeni ve
slovniku se budou zobrazovat vSechna chybna slova. V sezrdéwhy nalezneme
navrhovanda slova, ktera misto nichizeme pouzit. Zobrazené navrhyizeme oznéit
aZaménit, dalSi moznosti je chybné slovo zapsat spralm poleZménit na a potvrdit

piikazemPokraé¢ovat.
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V programu OpenOffice.org Impress klepneme nidkgz Kontrola pravopisu

v nabidceNastroje.

PF 2014
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Obrazek 23 — Kontrola pravopisu provedena

4.10.1 Zmeéna nastaveni snimku
Pokud ndm nevyhovuje vychozi stav snimku, jenZrjentovan na $ku, ozn&ime
snimek a na kattNavrh klepneme ve skupiVzhled stranky na tlaitko Orientace

snimku. Rozbalime tim seznam, ¥mz2 jiz vybereme polozkNa vysku neboNa S¥ku.

Velikost snimk nastavime tak, Ze zvolime jedeniednastavenych rozmi, nebo
vloZime rozndry vlastni. Na kait Navrh klepneme ve skup#vzhled stranky na tlaitko
Vzhled stranky. V dialogovém ok& vybereme feddefinovany rozegr z nabidky
Velikost snimki nebo zadame vlastni hodnoty diselniki Sitka snimku a Vyska

snimku.
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4.10.2 Tisk prezentace

VytiSténa prezentace e byt napomocna jakaripravny material pro lektora nebo
v podolg doprovodného materialu pro poslutka Na kark Soubor v casti Tisk
nalezneme nastroje pro nastaveni tisku. Ve skugimorameku Tisk v ¢iselnikuKopie
nastavime poZadovany & kopii. Vlastni rozsah tisku iheme zadat jako souvislou
oblast (nap: 486), v¢et snimki oddlenych stednikem (nap: 1;16;22) nebo abvolby
zkombinujeme (nap 2-5;7;12-35;46).

V prvnim seznamu v raniku Nastaveninastavime rozsah tisk@iék vSech snimk,
Tisk vybéru, Tisk aktualniho snimku), pripadré zadameVlastni rozsah do pole
Snimky.

Ve skupinovém rantku Nastaveni mizeme dale uwit RozlozZzeni (¥ tisku, kde

v nastaveni najdeme vollBodklady, Poznamky neboOsnovu

V programu OpenOffice.org Impress klepneme v nab8twbor na gikaz Tisk.

4.10.3 Spust éni prezentace

Zahajeni promitani prezentaceizeme provést dkolika zpisoby. Od z&tku (od
prvniho snimku) nebo od snimku vybraného. Pokugigjeme promitat prezentaci od
prvniho snimku (bez ohledu na to, ktery snimek @mentald oznaen), klepneme na
kartt Prezentaceve skupig Spustit prezentacina tla&itko Od zafatku. Prejeme-li si
spustit promitani prezentace od jiného snimku,rideme na kaétPrezentaceve skupir

Spustit prezentacina tl&itko Z aktualniho snimku.

Jestlize neni nastaveno jinak, projekce se &ikaerpromitnutim posledniho snimku

prezentace.fedtasré mizeme promitani uka@it kdykoliv stisknutim tl&itka Esc.

NejjednodusSim Zjsobem spushi prezentace je pomoci dltka F5. To spusti
prezentaci od z@étku. Od aktualniho snimku ji itheme spustit klavesovou zkratkou
Shift+F5.

4.10.4 Prechod na vybrany snimek prezentace
Jestlize pi promitani prezentace chcemi@jit rychleji na nasledujici snimek ageme

to provest klavesou Enter, D, mezernikem, PageD&mkou vpravo, Sipkou dblnebo
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levym tlatitkem mysSi. Jestlize chceme snimek vrétit redphozi, provedeme to klavesou
Backspace, P, PageDown, Sipkou vlevo nebo Sipkbarna

Béhem promitani téz fizeme provéstipchod na libovolny snimek stisknutim pravého
tlacitka mysSi a vybranimifkazu Piejit na snimek V dalSi nabidce oztiane snimek, na

ktery si frejeme pepnout.
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5 Zaver
Pevré vétim, Ze tato skripta poslouzi ke zvladnuti tak fplohého prezentaich
softwaif, kterymi Microsoft PowerPointifpadreOpenOffice.org Impress jisjsou.

Cilem tchto skript je natit se podle nich ilustkai formou a v co mozna nejrychlejsi

doke rychlé ovladani programu a usnadnsi tak své prace.
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