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Anotace Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady

z tvorby prezentaci, obsahuje také cviceni, pro praci,
Upravu prezentace. Spolecnd kontrola cinnosti je
provadéna pomoci dataprojektoru nebo na PC.

Zdroje llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE.
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Uvod do prostitedi MS PowerPoint
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Kliknutim vlozite nadpis.

Kliknutim vloZzite podnadpis.
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Stavovy radek

MS PowerPoint je aplikace ke tvorbé Prezentaci, které slouzi k predstaveni napiiklad
firemni vize nebo ptedstaveni tieba néjakého zbozi a podobné.

MS PowerPointi prezentace je graficky a esteticky znazornéna informace, ktera se vklada
do jednotlivého snimku nebo jednotlivych snimkut které jsou samostatné obrazy pii projekci.

Pouzivaji se hlavn¢ jako kostry k tématu pro verbalni projev.

Prezentaci lehce ovladame mysi, klavesnici nebo dalkovym ovladacem Kk danému
dataprojektoru.

Razeni snimkii v prezentaci neni striktni a s jednotlivymi snimky Ize manipulovat ve
smyslu pofadi. V pfipad¢, Ze potfebujeme piesunout snimek z mista na misto, provedeme to
jednoduse. Uchopenim snimKu, ktery chceme pfemistit z ptivodniho mista a pfetdhneme jej na

misto urceni. Je-1i snimek pfed puSténim na misté, které chcete, poznate podle tenké modré

cary mezi snimky.
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Po spusténi aplikace MS PowerPointu se Vam zobrazi zakladni prazdna obrazovka

(Sablona) podobné¢ jako u aplikaci MS Word nebo MS Excel Sablona s ptfeddefinovanymi poli

pro vlozeni nadpisu (Kliknutim vlozite nadpis) podnadpisu (kliknutim vlozite podnadpis)

prezentace, ktery zptesni prezentaci, 1épe popise jeji obsah. Napiiklad PowerPointi Prezentace

se bude jmenovat ,,Jak zacal zivot®, a podnadpis bude ,,Zrozeni kontra evoluce®.

Dalsi krok v tvorbé prezentace je vloZeni dal§iho snimku. Kliknutim pravého tlacitka mysi
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na Sipecku dolt pod ikonkou Novy snimek v pasu karet Domu v sekci Snimky.

Kdyz chcete vybra néjaky styl vloZzeného snimku s pfeddefinovanym rozlozenim.

Z nabidky vybere styl snimku, ktery se ma vlozit do nasi prezentace. Kliknutim pfimo na

ikonu, vloZi se pfimo novy prazdny snimek bez rozloZeni jako pfi kliknuti Pravym tlacitkem

mysi vlevo v sekci snimky/osnovy

predvolby rozlozeni snimek
ma pole pro nadpis a pole
pro vlozeni vlastniho textu
dale potom ikonky pro
vkladani objekti. A na
obrazku vidime 2 snimky,

které tvoii prezentaci.

pod snimkem nebo na snimku. Kazdy novy prazdny bez

Kliknutim vlozite nadpis.

* Kliknutim viozite text.

Ikonkyv.na které kdvi najedete
objevi se popis pro ikonknu a co se
vloZi kdvZ na ni kliknete
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Aplikace MS PowerPoint vam umoznuje formatovat textu jako aplikace MS Word a proto
mate jiz za sebou jisté znalosti o formatovani textu. VSechna pole (Hlavni nadpis, Podnadpis

nebo pole pro text) maji po vlozeni textu jednoduché formatovani: pismo (Calibri), velikost
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Kliknutim vlozite nadpis.
(32) apod., kdyz khknete do textového pole, vlozi se odrazka a ¢eka na Vas text Kdyz

kliknete na Enter, vytvoii se nova odrazka. Odrazky jsou standardné pfednastaveny v prazdné
Sabloné. Prezentace ma byt stru¢na spiSe kostra (zachytné body) a okomentovana obvykle

autorem prezentace.



