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1. Uvod

1.1.  Cil této publikace

Hlavnim cilem obsahu nasledujicich kapitol je predstavit ¢tenarlim nové prostredi, funkce a moznosti
prezentacniho programu Microsoft Office PowerPoint 2007 ve vztahu k predchdzejici verzi této
aplikace, Microsoft Office PowerPoint 2003. Publikace se snazi jednoduchou a srozumitelnou formou
svym ¢tenadrdm priblizit moZnosti vyuZiti novych funkci v ramci praktickych priklad( a cviceni.

1.2. Cilova skupina ¢tenaru

Publikace ,,Metodicka pfirucka pro Skoly k aplikaci Microsoft Office PowerPoint 2007“ je uréena viem
pedagogickym pracovnik(im, ktefi chtéji poznat nové vlastnosti této aplikace a zjistit, jaké zakladni
zmény svym uZivatelim pfindsi. Pfirucka obsahuje Sirokou skalu prikladd a cviéeni, které ¢tenardm
poskytuji moznosti praktického testovani jednotlivych funkci.

ProtoZze zakladni cilovou skupinu tvofi pedagogové, jsou uvedené pfiklady a cviceni situovany do
Skolniho prostredi a tématiky.

1.3. Co bychom méli znat, nez zacneme publikaci Cist?

Ptirucka je urcena vSem pedagogickym pracovnikdim, ktefi se s novou verzi aplikace Microsoft Office
PowerPoint 2007 teprve seznamuji a ktefi maji zajem zjistit, jaké rozdily tato verze prezentacniho
programu nabizi oproti své predchazejici verzi Microsoft Office PowerPoint 2003. Pfedpokladem pro
Uspésné ziskani znalosti a dovednosti je alespor elementarni znalost prace s prezentacemi.

1.4. O co vas obohati nasledujici kapitoly?

Publikace vdm pom(zZe zorientovat se v novém uZivatelském prostiedi aplikace Microsoft Office
PowerPoint 2007, nauci vas pouZivat nové funkce této aplikace v radé praktickych pfikladd a nabidne
vam prehled o fadé novinek, které pomohou urychlit vasi praci.

Y d
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2. Co prinasi Microsoft Office PowerPoint 2007

Prezentacni program Microsoft Office PowerPoint 2007 obsahuje mnoho inovativnich prvkd. Umozni
vam vytvaret efektnéjsi dynamické prezentace. Jakoukoliv prezentaci mulzete lehce umistit do
knihoven serveru do prostfedi Microsoft SharePoint Server 2007 nebo Microsoft SharePoint Services.

Jisté vas oslovi nové uZivatelské rozhrani, které je velmi pfijemnou novinkou i v této aplikaci.
Mnohem vice, nez v ostatnich aplikacich vyuzijete predevsim grafické i textové efekty. Dale pak nové
druhy formatovani textl nebo obrazkd SmartArt.

2.1. Tvorba dynamickych prezentaci

Dynamické prezentace obsahuji spoustu inovativnich prvkd. Mezi nejpouzivané;jsi prvky patfi obrazek
diagram(. Dalsim vyznamnym zrychlenim préace jsou pfedefinovana témata, propojena s motivy a
styly. VyuZitim globalnich formatovacich prvkl docilite profesionalniho vzhledu prezentace. Rlzné
tvary, texty Ci grafické prvky prezentace nyni mzZete upravovat mnohem bohatSim zplsobem.
Aplikace Microsoft Office PowerPoint 2007 nabizi tyto ndstroje pfimo prostfednictvim nového
uzivatelského rozhrani a kontextovych karet, takZe k obohaceni prezentace staci nékolik malo
kliknuti.

2.2. Sdileni prezentaci

Sdileni prezentaci se vazZe k propojeni se Serverem Microsoft SharePoint Server 2007 nebo Microsoft
SharePoint Services. Diky aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 mate moZnost Uplného propojeni s
daty uloZzenymi na tymovych webech, které vyuZivaji technologie SharePoint Services. K jednotlivym
prezentacim mate pristup prakticky kdykoliv. MuzZete je upravovat, i kdyZ jsou uloZeny na webu.
Postaci vam k tomu aplikace Microsoft Office Outlook 2007, propojena s prezentacnim prostredim.

2.3. Propojeni prezentaci a spoluprace s Microsoft Office Groove 2007

Pfi propojeni pracovniho prostoru aplikace Microsoft Office Groove 2007 muZete prohlizet a
pracovat na prezentaci spolecné se svymi kolegy v redlném case. Vidite pfitom, ktery z vasich kolegl
je pritomen. RovnéZz muzZete svym koleglim zasilat okamZité zpravy pfimo z pracovniho prostoru.
Synchronizace prezentaci je prijemna hlavné v okamziku, kdy ji potfebujete vytvorit velmi rychle.

2.4. Bezpecnost prezentaci

K prezentacim aplikace Microsoft Office PowerPoint 2007 m{Zete nyni pfidat digitalni podpis. S jeho
pomoci Ize ovéfit integritu prezentace, aby se zabrdnilo nezddoucim zméndm. Digitdlnim podpisem
také zabranite pristupu neopravnénym osobam k vasi prezentaci.

[ A
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3. Obrazky SmartArt

Obrazky SmartArt jsou druhy a varianty zobrazeni textl v podobé vizudlnich diagram( a tvar(.
Vypomohou vdm pfi jednodussi prezentaci vasSich myslenek, které chcete ostatnim sdélit. V minulé
verzi aplikace Microsoft Office PowerPoint 2003 jste se mohli setkat pouze s textovou formou zapisu
informace, doplnénou obrazkem ¢i grafem. Nyni vSsak mUiZete vse prevadét do obrazkovych forem a
vase prezentace pak budou vypadat mnohem profesionalnéji viz Obrazek 1.

Sem zadejte svujj text. x|
* Prvni Roénik =
* 1A
—_— Prvni Druhy Treti
o:iiE Roénik Roénik Rocnik

* 2B
e 2D

* Treti Rocnik
* 3A

* 3B
B ___eac 5 =
VSeskupeny' seznam...

* Druhy Rocnik 1A Ii
e 2A J

s |

|

1

-c |

Obrazek 1

Vase stdvajici prezentace, které mate jiz vytvoreny z predchozich verzi prezentacnich programd,
muzete velmi pohodIné prevadét do podoby ,obrazkii SmartArt“. Nejcastéjsi podobou v takovém
pfipadé budou pravdépodobné snimky s rozvrzenim ,Nadpis a obsah”, které jsou nejbéznéjsi.

Obrazek SmartArt mulzZete vytvaret v aplikacich Microsoft Office Excel 2007, Microsoft Office
PowerPoint 2007, Microsoft Office Word 2007 nebo v e-mailovych zpravach aplikace Microsoft Office
Outlook 2007. | kdyZ obrazky SmartArt nemuizZete vytvaret v ostatnich programech sady verze
Microsoft Office 2007, mUiZete je do téchto programi vkladat.

Pfed vytvorenim obrdzku SmartArt si musite nejdfive rozmyslet, jaky typ a rozloZeni je pro zobrazeni
vasich informaci nejlepsi. O ¢em by méla prezentace vypovidat. Vzhledem k tomu, Ze mlzZete rychle a
snadno ménit typy a rozloZzeni objektd SmartArt, vyzkousejte nejdfive nékolik rdznych rozloZeni
(typl) a pak urcete, které z nich nejvice vyhovuji vasim predstavam.

Mezi nejCastéjsi kategorie, které muzZete vyuZivat pro Upravu svych obrazk( SmartArt patfi
nasledujici:

e Seznam, Proces, Cyklus, Relace, Matice, Hierarchie, Diagramy

—— 4
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3.1. Vytvoreni ,obrazku SmartArt”

Vramci aplikace Microsoft Office PowerPoint 2007 mUzZete vytvaret ,obrazek SmartArt“ dvéma

zpUsoby:

e Sestavit ,,obrazek SmartArt“ Uplné novy, kdy budete jednotlivé texty sami sestavovat,

s pomoci specialniho dialogového okna pro vkladani novych text(

e  MulzZete prevést snimky typu ,Nadpis a obsah“ do grafické podoby obrazku SmartArt“. Tento

zpUsob vyuZijete zejména, kdyzZ budete své stavajici prezentace, vytvorené v predchozi verzi

prezentacniho programu, prevadét do profesiondlnéjsi podoby.

3.1.1. Tvorba nového ,obrazku SmartArt“

Této mozZnosti vyuZijete v pfipadé, kdyZz tvofite zcela novy snimek. Do néj vloZite profesiondlné

vypadajici grafické objekty. Snimek s pouzitym ,,obrazkem SmartArt“ jisté zaujme i vase posluchace.

Funkci pro vloZeni nového prvku naleznete na karté ,VloZeni“ pod ikonou , SmartArt“. Po kliknuti na

tuto ikonu se vam zobrazi dialogové okno ,Zvolit obrazek SmartArt”. Zde muZete najit celou fadu

kategorii jednotlivych obrazkd a jejich druhd.

Po vybéru sprdvné
kategorie, kliknéte na
typ obrazku, ktery se
nejvice blizi vasSim
predstavam.

Mezi nejcastéji
vyuzivané kategorie
patfi ,Seznam”, ktery
nabizi Sirokou paletu
moznych objekt(

k uZiti. Patfi mezi
nejbéznéjsi typy sady,
kterych muzete
vyuzit.

L R

Obrazek Klipart Fotoalbum Tvary |SmartArt Graf Hyj

- v

~) &

kce Textové Zahlavi|
pole azapat

Hlustrace

Osnova X Vlozit obrazek SmartArt

Umoznuje vloZit obrazek
C SmartArt, ktery bude ilustrovat a
J“« sdélovat dané informace,
\.) \.‘) Obrazky SmartArt Ize pouzit od
grafickych seznamd a diagramd

B

3 <
. , «“ postupu aZ po sloZit&jsi obrazky,
napriklad organizacni ¢i Vennovy

diagramy.

L S R R R 3O N RN |

@) Dalsi napovédu zobrazite stisknutim kidvesy F1.

Obrazek 2

Sem zadejte svij text.
* [Text]
» [Text]
® [Text]
* [Text]
® [Text]
® [Text]
* [Text]
® [Text]
* [Text]

Obrazek 3

Po zobrazeni obrazku SmartArt pfimo na snimku muiZete zadavat
texty (obsah) pomoci dialogového okna textového seznamu,
které se vam zobrazi v levé ¢asti, viz Obrazek 1.

Jakmile doplnite text a ,,obrazek SmartArt“ je hotovy, staci, kdyz
kliknete mysi mimo dialogové okno a objekt je hotovy a
pfipraveny pro vasi dalsi dil¢i grafickou Upravu.

Microsoft pro Skolstvi | 8



Microsoft | Partneri
ve vzdélavani

3.1.2. Tvorba obrazku SmartArt s dodanym textem

Pokud jiz zakladni text pro tvorbu ,obrazku SmartArt“ mate vytvoreny nebo pripraveny v jiné
aplikaci, napt. Microsoft Office Word 2007, muZete text zkopirovat do textového seznamu pomoci

CTRL+C.

Kdyz budete mit pfipraveny jiz hotovy snimek typu Nadpis a obsah a tento snimek bude jiz obsahovat
textové odrazky, mizZete vyuZit funkce pro prevod seznamu na ,,obrazek SmartArt,,.

A — — Aot =
=[-ia= |25 5= [2= 13~ 1) D 1 ), S Vypli tvaru ~ || 33 Najit
= b I_":' u‘j/ - l’ CZ Obrys tvaru = || 23, Nahradit ~
E=E = E|EE- =/ Tvary Uspofadat Rychlé S
=1 v - styly~ =) Efektytvard~ || lg Vybrat ~
Odstavec
. e— = —-
[~ [ae——,
@ Q! 9.
- B8 Egg e %
’ WS ] — @ (-2
pnutimvil¢ y— o
o VM —— = agg v+ ma=
TR SRR SN SR SRR | @ ——
i = :
] » =
- Be S @

T2 Dalsi obrazky SmartArt...

Obrazek 4

3.2. Uprava objektu obrazek SmartArt

Pro tento ucel obsahuje Microsoft
Office  PowerPoint 2007  funkci
,Pfrevést na obrazek SmartArt”,
kterou naleznete na karté ,,Doma“

Pokud zvolite tento zpUsob a vyberete
spravny typ z galerie, pavodni seznam
s odrdzkami uvidite ve zcela odliSném
grafickém ztvarnéni.

Takovéto objekty pak dale muzete

upravovat podle vasich vlastnich

potieb.

Pokud jiz mate objekt vytvofeny, muzZete jej dale
upravovat. Mezi nejcastéjsi druhy Uprav patfi Uprava
jeho barevného schématu. Kliknéte na objekt a tim jej
aktivujete. Automaticky se objevi i kontextova karta
,Nastroje pro obrazky SmartArt”. V sekci , Styly obrazk
SmartArt”“ naleznete ikonu ,,Zménit barvy”. Po vybéru
spravné barevné kombinace se vdm schéma automaticky
preformatuje.

Obdobnym zplsobem mizZete upravovat vybrany objekt
svyuzitim ,3D efektt”. Vybérem spravného efektu
docilite profesionalniho doladéni obrazku SmartArt. Pfi
nasledném porovnani s plvodnim seznamem
s odrazkami zjistite, Ze vam tato funkce plné nahradila
profesiondlni graficky editor a jeho mozné dalsi Upravy.
Navic se ,obrazek SmartArt“ chova jako kombinace

textu a grafiky.

Nastroje pro obrazky SmartArt

Navrh Format

jar

S b
SN EEE mE. L - (=

Zmenit | A W B W /| _ | Obnovt

barvy ~ e

obrazek

Primarni barvy motivu £

000 000 mmm

000 OO0 mmm

Barevny

HE mE Al EEE =N
EE EN EEE EEN =
Zvyraznéni 1 | Rozsah barev — barvy 2v

Obrazek 5

d
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3.3. Cviceni - obrazek SmartArt

3.3.1. Zadani
Pfipravujete do hodiny zemépisu prezentaci, tykajici se obézné drahy zemé a pozemského roku. Pro

praktické znazornéni vyuzijete objektu , obrazek SmartArt”, abyste zaujali studenty a vase vyukova
hodina byla pro studenty co mozna nejzabavnéjsi.

3.3.2. Pracovni postup

Otevrete aplikaci ,,Microsoft Office PowerPoint 2007“.

Na karté ,,Doma“, kliknéte na ikonu ,Novy Snimek“ a vyberte druh ,,Prazdny Snimek".
Na karté ,Vlozeni“, kliknéte na ikonu ,SmartArt“.

V levé ¢asti dialogového okna vyberte sekci , Cyklus” a dale ,,Paprskovy Kolobéh“.
Kliknéte na tlacitko ,,OK” a akci ukoncete.

Texty na snimku nahradte skute¢nymi, viz Obrdazek 6.

Upravte obrazek pfesné podle predlohy, viz Obrazek 6.

Efektu natoceni dosdhnete pomoci manipulace se Zlutym hrani¢nim bodem.

Dopliite pomoci textovych poli popisy v rozich objektu.

9. UlozZte prezentaci pod ndzvem ,Zemépis.pptx“ do vaseho uloZisté.

N o vk wnNe

na severni
polokouli je
nejkratsiden
a nejdelsi noc

na severni

polokouli je
nejdelsi den a
nejkratsi noc

Obrazek 6

_— ., 4
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4. Motivy

,Motiv“ je sada preddefinovanych prvkd, kterd obsahuje rlizné druhy format( pisem, nadpis(, car,
vypIni atd. Vyuzivani funkce ,Motiv‘ vdm mnohonasobné urychli pfipravu vasich prezentaci. Pokud
se s timto prvkem naucite pracovat, vyuZijete své znalosti i v ostatnich aplikacich jako je napf. textovy
editor nebo tabulkovy procesor.

Kromé preddefinovanych sad mate moznost také vytvaret vlastni formatovaci sady. Vzhledem
k propojeni s ostatnimi aplikacemi, dosahnete na vasi skole jednotného vzhledu nejen dokumenta ci
tabulek, ale také prezentaci. Jednotnost prezentaci vam také vypomuize pfi tvorbé dalSich novych
prezentaci. ProtoZe funkci ,,Motiv”“ miZete aplikovat na vsechny snimky.

4.1. Pouziti Motivu v prezentaci

Nabidku ,Motiv“ naleznete na karté ,,Navrh“, kde mate k dispozici seznam predpfipravenych motivi,
ve skupinovém ramecku ,Motivy“, a funkce pro jejich naslednou Upravu. V pravé ¢asti skupinového
ramecku si vSimnéte dalSich funkci pro ovladani pouzitého motivu, jako jsou napf.,Barvy”, , Pisma“ Ci
,Efekty”.

Aa Aa ‘[:\-a- 1‘ Aa A! Aa [r!—
Mativy
Obrazek 7

Sady motivl nabizeji celou radu pfipravenych prvkd, pokud by vam ale tento seznam nestadil, mizZete
si dalsi nové sady stadhnout zinternetu za pomoci sluzby ,Microsoft Office Online”. Pfikaz pro

prepnuti na stranky sluzby , Microsoft Office Online” naleznete, pokud kliknete na tlacitko ,vice” T
V rozbaleném dialogovém okné muZete zvolit pfikaz ,DalSi motivy ha webu sluzby Microsft Office
Online”, viz Obrazek 8.

,Motiv“ mizZete aplikovat na vSsechny

Viechny motivy ¥

Sn"mky prezentace' nebo jen na Tato prezentace
z ; Vii s M- v, Aa
vybrané snimky urcité casti vasi
prezentace. Vybér ovlivnite tak, Ze ”“’"*“"“‘l"i -
Aa a na
kliknete pravym taléitkem mysi na mmmmne || |lmasman | [Fmecn | [ommen

pozadovany motiv a z kontextového

menu pak vyberete jestli se motiv g
nastavi pro viechny snimky nebo jen  |=— =1L — _
Dalii motivy na webu sluzby Microsoft Office Online...
Vybrané. (& Hiedat motiy..
Eg | Ulodit aktudini motiv...
Obrazek 8
= A
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4.2. Uprava motivu

Motiv, ktery ru¢né upravite a nastavite podle svych predstav, mlzete uloZit pro pristi pouziti. Dalsi
prezentace pak budete tvorit mnohem rychleji, protoze vdm postaci jen vybér pozadovaného motivu
a o dalsi nastavovani se nemusite starat. Jak jste se jiz dozvédéli v minulé kapitole, motiv mizZete
upravit, a to hned pomoci dvou zakladnich funkci:

4.2.1. Uprava Barev

Barvy motivu zahrnuji Ctyfi barvy textu a pozadi, Sest barev

Viasiei P zvyraziovace a dvé barvy pro hypertextové odkazy.

EONOOEEE  viastni 1

Pfeddefinované

EOEEEEENE «kancelsi . v . . , . v
e ———— lkona motivu IMse bude ménit sama podle aktivnich barev, jich?
EONENNEE Administrativni 1w vs o o . . Vs v 7 s
EOEENCEE momentalné vyuZivate. Po aplikaci pfislusné sady barev se aktudlni
HONEENEE  Aspekt , , .

EOEEEEEE const snimky upravi do barevné sady, kterou vyberete.

EOENEEEE Cesta
EONNENEE méni

WOMEEEEE ipisma V ptipadé, Ze by vdm nevyhovovala ani jedna sada barev, definujte si
HONNEENN Mediin
MCENCEEE o vlastni sadu prostfednictvim pfikazu ,Vytvofit nové barvy motivu®.

NOENNEEN Modul
EOEREEEN  Papi
EOEECCNE  Pived

EOENEEEE S Takto nadefinované barvy se vdm budou zobrazovat vidy pfi pouZiti
EONCDNEEE siunovat , A ,
EOEEEEEE T nové sady barev, viz Obrdzek 9.

EONNEENE Technicky

EOEEEEEE Tk

NONEEEEE Umanisticky -
Vytvofit nové barvy motivu...

Obrazek 9

4.2.2. Uprava Pisma

Jednd se o vybér z nabizenych typd fontl, které libovolné ménite. Ikonu pro zménu pisem
v motivu naleznete v pravé ¢asti skupinového ramecku ,Motivy“. Pti vybéru pisma pak vybirate nejen
pismo nadpisu, ale také pismo zdkladniho textu.

Pokud si nevyberete znabizenych preddefinovanych pisem, muZete pismo nadefinovat sami
z dostupnych fontl pomoci prikazu ,Vytvofit nova pisma Motivu“.

4.2.3. Efekty Motivu

Jednd se o sady car a vypliiovych efektll. Po vybéru spravného efektu se aktivuji patficné vyplné a

Cary, které jste vybrali. Tyto sady budou kombinované spolecné s pismy a barvami tak, aby tvofily
dohromady jednotny elegantni styl vasi prezentace.

4.3. Ulozeni Motivu

Kazdy motiv, pokud jej upravite podle svych vlastnich predstav, mlzete uloZit a nasledné jej vyuzivat
ve svych prezentacich. Motivu miZete dat ndzev, ktery jej nejvice charakterizuje. Kazdy novy motiv
se pak bude nabizet v sadé pfi vybéru mezi ostatnimi.

Motivy také ovliviuji styly, které se podle nich automaticky upravuiji.

Y d
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4.4. Cviceni— Aplikace motiv

4.4.1. Zadani
Pfipravujete prezentaci do hodiny déjepisu. Obsahem prezentace je téma Karel IV. Obsah prezentace

jste jiz vytvorili a potrebujete hromadné zformatovat vSechny snimky prezentace tak, aby vSe bylo
provedeno rychle a vypadalo profesionalné.

4.4.2. Pracovni postup

Pro hromadné a rychlé zformatovani své prezentace pouzijte nabidku funkce ,Motiv“. Protoze
chcete jiné barvy a pisma, vyuZijete pfikazi pro Upravu barev a pisem, které se vam nabizi ve
skupinovém ramecku pro dalsi dpravu motivu.

1. Vytvorte prezentaci s obsahem na téma Karel IV.
2. Nakarté ,Navrh” ve skupinovém ramecku ,Motivy” vyberte na motiv s ndzvem , Cesta“.
e Vsechny snimky vasi prezentace se preformatuji podle vybraného motivu (do hnédé
barvy).
3. Kliknéte na ikonu ,Barvy“ a z nabizenych kombinaci barev vyberte seskupeni barev ,,Papir”.
e VSechny snimky se zbarvi do Zluta.
4. Kliknéte na ikonu ,,Pismo“ a zvolte kombinaci pisem s ndzvem ,,Papir”.
5. Kliknéte na ikonu , Efekty” a zvolte typ ohraniceni a vypIni ,Papir”.
e VSechny snimky se upravi podle tohoto efektu.

Ukdzku snimku upraveného podle pfikladu s vyuzitim funkce ,, Motivy“ vidite na nasledujicim
obrazku.

MANZELKY KARLA 1V.

Blanka z Valois
Anna Falcka

Anna Svidnicka
AlZzbéta Pomoranska

Obrazek 10

Y d
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5. Rozlozeni snimku

Rozlozeni snimku uddvd vzhled snimku a definuje, jaké objekty se na snimku budou zobrazovat.
RozloZeni slouZi k usporadani objektl a textl na snimku. RozloZeni je soucasti predlohy snimku, ktera
udava a definuje, kde a jak budete jednotlivé objekty vidét. V minulé verzi Microsoft Office
PowerPoint 2003 jste se mohli setkat s celou fadou druhl rozloZeni. Pfi tvorbé nového snimku jste
vybirali typ rozlozeni, ktery vdm nejvice vyhovoval. Castokrat jste viak mohli narazit na problém, kdy
dané rozlozeni presné neodpovidalo vasim predstavam.

Nyni mate praci mnohem jednodussi, protoZe rozloZzeni snimku obsahuje nové formy a prvky. Pokud
chcete vlozit napf. tabulku, graf nebo obrazek, mlzete jen zvolit rozlozeni snimku ,Nadpis a Obsah“.
Druh snimku vam nabidne rGzné
druhy objektd, ze kterych nasledné
vyberete ten nejvhodnéjsi.

Klepnutim vloZite nadpis.
Na obrazku 11 si vSimnéte ikon

uprostfed snimku. Tato inovace + Klepnutim vloZite text.
vam poskytne moZnost vybéru
raznych objekt( z jednoho
zakladniho rozloZeni snimku
,Nadpis a Obsah”. Zaroven vas
nebude obtéZovat rada rdznych
druhG snimk(, ze kterych jste
museli v minulych verzich sloZité

vybirat. Mezi standardné nabizené

objekty patti:
e Tabulky Obrazek 11
e Grafy
e SmartArt
e  QObrazky
o Kliparty
e Videa

5.1. Tvorba vlastniho snimku s rozlozenim

Jednd se o pripravu vlastniho rozloZeni, které si mliZete nastavit presné podle svych predstav. Pro
veskerd nastaveni vlastniho rozloZeni a vloZeni zastupnych symboll do nového snimku se musite
prepnout do nabidky , Pfedloha snimku”. Pfedlohu snimku naleznete na karté ,, Zobrazeni*“.

Uvidite veskeré druhy rozlozeni snimku, které aplikace obsahuje. MuzZete vloZit vlastni predlohu
pomoci ikony , Vlozit predlohu snimku“ nebo novy typ rozloZeni pomoci ikony , VloZit rozlozeni“.

[ A
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V novém prostfedi pak vyuZijte ikonu ,VlozZit zastupny
V| Nazev symbol“, kterou naleznete vramci skupinového ramecku
if._’ff"i‘v'°fiytnf§ff,”.°“y V| Zapati ,RozloZeni predlohy”. Pomoci této funkce snadno pridate
RozloZeni prediohy rizné druhy objektl do predlohy snimku a nasledné ulozite
svou predlohu pro tvorbu dalSich novych snimkd.
Obrazek 12

Po vytvoreni vlastniho rozlozeni snimku se prepnéte zpét do

0
1

normalniho zobrazeni. lkonu pro prepnuti do zobrazeni ,,Normalni“ naleznete na karté , Zobrazeni“.

5.2. Cviceni— Tvorba nového rozlozeni snimku

5.2.1. Zadani

Pro svou prezentaci potrebujete vytvofit rozloZeni snimku, které neni mezi preddefinovanymi

Sablonami. Nové rozloZeni snimku chcete dale vyuZivat v dalSich prezentacich.

5.2.2. Pracovni postup

Vyuzijete funkci ,Predlohy snimku” a pfipravite si vlastni rozloZeni snimku, které budete nasledné
vyuzivat ve svych dalSich prezentacich.

Vytvorte novou prezentaci v aplikaci Microsoft Office PowerPoint 2007.
Kliknéte na kartu ,Zobrazeni“ a dale na ikonu ,Pfedloha snimku*.
Kliknéte na kontextové karté , Pfedloha snimku” na ikonu , Vlozit rozlozeni“.

e Pridd se novy typ rozloZzeni mezi ostatni
4. Kliknéte na ikonu , VloZit zastupny symbol“.
5. Vyberte ze seznamu ,,Obrazek” a umistéte jej do levého horniho rohu snimku predlohy.

6. Vyberte ze seznamu ,Médium” a umistéte jej

do pravého dolniho rohu snimku predlohy. MotveatyOffce

7. Vlevé casti Kliknéte pravym tlacitkem mysi na
nové rozlozeni a v kontextovém menu zvolte

pFllkaZ PFejmenovat rozlozeni. Uvadni snimek Madpis a obsah Zahlavi casti
8. Zvolte nové jméno ,Obrazek a video” a

rozlozeni takto pfejmenujte.

9. Kliknete na kartu ,Zobrazeni” a dale na ikonu

21 — -
,,Normalnl . Dwva obsahy Porovnani Pouze nadpis

Pfi zméné rozloZeni snimku se vam nyni bude nabizet

novy typ rozloZzeni snimku ,Obrazek a video” viz

Obrazek 13. Prazdny Obsah s titulkem  Obrazek s titulkem

Obrazek a video

Obrazek 13

Y d
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6. Prace s obrazky a jejich nové moznosti

Razné typy funkci grafickych a vizualnich efektll jsou jednou z dllezitych inovaci v Microsoft Office
PowerPoint 2007, se kterou se muzZete setkat pri aktivni praci. VloZeni obrazku do textu neni Zadnou
novinkou, ale zajimavou funkci je jeho trojrozmérna Uprava a vizudlni efekty, které vam dovoluji i zde
velmi jednoduse a pohodIné tvorit profesionalni prezentace s pomoci zakladnich nastrojli, které
naleznete v rdmci pruhu karet.

6.1. Vlozeni obrazku do snimku

Funkce pro vloZeni obrazk(i naleznete na karté ,VloZit” s ostatnimi pfikazy, které umoznuji vkladat
externi objekty. Mezi tyto patfi napfiklad grafy, galerie SmartArt nebo jiné tvary. Po kliknuti na ikonu
,Obrazek”, mlzZete vybrat jakykoliv obrazkovy soubor, ktery potfebujete umistit na aktudlni snimek,
napfiklad fotografii viz Obrazek 14.

£+

-/ Doml VioZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Viyvojar

El(g] b [T T : [ 2 | 7] £ &2

T e 8 B8 [ Bl & Al B g L w & ¢

Tabulka ' Obrazek Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf Hypertexto Akce Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo mbol Objekt Film Zvuk
v v - odkaz pole azapati v acas snimku - v

Tabulky llustrace Odkazy Text Mediaini klipy
Obrazek 14

Druhou variantou je vyuziti funkce , Rozlozeni snimku”“, o které jste se mohli dozvédét v minulé
kapitole. Z ni pak vyberete napf. ,Nadpis a Obsah” a objekt typu ,,Obrazek”

Mezi nejéastéji pouzivané formaty obrazkovych soubor patti nasledujici typy format(:
* emf, wmf, jpg, jpeg, jpe, png, bmp, gif

Jakmile obrazek vlozite, aktivuje se kontextova karta ,Ndastroje obrazku“, na které naleznete
podrobné mozZnosti Upravy obrazka.

6.2. Zmeéna efektu vlozeného obrazku

- = = ad =8
, Kazdy obrazek, ktery vloZite na snimek, mizZete zvlast upravovat.
ZO0E=S g e o
Mezi nejvétsi novinky Uprav obrazk( patfi zmény jejich grafického
ol 5d zobrazeni. Veskeré tyto moZnosti naleznete na kontextové karté
e ,Nastroje obrazku” ve skupinovém ramecku ,Styly obrazka“.
- el ed A g T . o .. Lo, .
V ramci vybéru jednotlivych druh( zobrazeni je aktivni dynamicky
ol = e =d g ptrechod. Proto staci, abyste méli obrazek pouze oznaceny. Pfi
=00 prochazeni format se vdm zobrazeni obrazku bude pfimo ménit
na snimku.
Obrazek 15
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6.3. Druhy efektl obrazku

Pro kazdy vloZeny obrazek je pripravena sada efektd, které na néj mlzete kdykoliv aplikovat. lkonu
pro nastaveni efektl naleznete na karté ,Nastroje obrazku“ ve skupinovém ramecku ,Styly

o

obrazka”, hned vedle zakladni galerie formatd obrazkd.
Mezi tyto efekty patfi sada Uprav, které vidite v nasledujici tabulce:
Stiny Vnéjsi, vnitfni, v perspektivé.

Odraz Odraz obrazku smérem dol(,
s dotykem nebo posunem o 4, pfipadné 8 bodd.

Zare S rGznymi barvami okolni zafe vné obrazku.

Mékké okraje S rGznymi stupni bodd, ze kterych se okraj sklada.

Zkoseni S moZnostmi nastaveni dalsich detailG prostorového efektu.
Otoceni v prostoru Rovnobézné, perspektivni, naklonéné.

Ukazku vloZeného, upraveného obrazku do snimku s efekty Uprav miZete vidét na nasledujicim
obrazku:

STUDIUM

Obrazek 16

| S—— 4
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6.4. Vyuiiti klipartQ

Klipart je volné pouzitelny graficky prvek, ktery néco symbolizuje. Kliparty jsou integrovany ptimo do
aplikace Microsoft Office PowerPoint 2007 a muZete je libovolné vkladat do nejrliznéjsich mist vasich
snimk(. Celkovou prezentaci doplnénou o kliparty docilite mnohem vétsiho zajmu u studentd,
protozZe vyuZitim obrazkl zakladni prezentaci oZivite. Kliparty mizZete také stahovat z internetu a to
za pomoci sluzby Office online, kde jsou nejriznéjsi kliparty pripraveny pro volné pouziti.

6.4.1. Postup vloZeni Kklipartu do snimku

e  Kliknéte na kartu , VloZeni“.

o  Kliknéte naikonu , Klipart”.

eV pravé Casti obrazovky aktivujete plovouci okno ,Klipart”.
e Zapomoci pole ,Hledat” mlzete vybrat vhodny klipart.

e Po vybéru z galerie staci klepnout na konkrétni klipart, ktery se automaticky vloZi na pozici
kurzoru v textu.

,J:ljlz-l-l-l-IO-l-l-I'S'll|-l»uf-l-n-l-4-|-n-|-2_'|'|-I-O'|-I'I-2-1-1-1-4-|'|-|v§-|‘|-I-S-l-l-1-10‘|-|-|j12-|__‘ Wpat N
St o e . e cam aa aa e — = i DEOR

{studium Hledat
Prohledavat:

| VSechny kolekce H
Ocekavane vysledky:

|V§ed1ny typy mediélnich soubonB

-

'2""""4'"""6"""'8"""?:
=

B

= Viozit

= 23 Kopirovat

% x Odstranit z Galerie médii

2 o 7w T

= L% Zpiistupnit offline...

= A3 Presunout do kolekee..,

= Upravit klicova slova...

=

: Najit podobny styl —'.'
g Nahled/Vlastnosti

"2y Kliparty na webu Office Online
Klepnutim vloZite poznamky. @ Tipy pro hledani kiipa
Obrazek 17
Ukdazku vlozZeni klipartu vidite na obrazku 17.
=  ——== 4
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6.5.  Cviceni — Vyuziti novych funkci prezentace pfi praci s obrazky

6.5.1. Zadani

Pfipravujete prezentaci do hodiny déjepisu na téma Karel IV. Svou prezentaci chcete obohatit o
obrazky a tyto obrazky upravit tak, aby celd prezentace vypadala profesiondlné.

6.5.2. Pracovni postup

Pomoci funkci Uprav obrazkd vytvorite snimek, ktery bude obsahovat jak textové, tak i grafické prvky.

Vytvorte novou prezentaci.
VloZte novy snimek s rozloZenim ,,Nadpis a obsah”.
VloZte obrazek, vztahuijici se k tématu Karel IV.
Na karté , VloZeni“ Kliknéte na ikonu ,,Obrazek”.
a. Vdialogovém okné vyberte obrazek Karel IV a vloZte jej do snimku.
5. Provedte Upravu obrazku.
a. Zvolte moznost Odraz, stin a otoceni v prostoru.

Hw N

6. Vysledny snimek i prezentaci ulozte.

VloZeny obrazek, upraveny a s prostorovymi efekty, vidite na nasledujicim obrazku.

Karel IV.

ajeho manZelky

Obrazek 18

_— 4
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7. Tabulky v prezentaci

Nyni mQzZete pracovat s textem, tabulkami, grafy a jinymi prvky prezentace mnohem rozmanitéjsim
zpUsobem nez kdykoli dfive. Mezi zakladni novinky, které si mizZete vyzkouset i pti formatovani
tabulek, patfi jednotné prostredi pro praci s objekty.

Pokud budete vkladat tabulku a nasledné ji formatovat, zjistite, ze prostfedi pro formatovani je
stejné jako v aplikaci Microsoft Office Word 2007 nebo Microsoft Office Excel 2007. Po vytvoreni
tabulky se zobrazi kontextova karta , Nastroje tabulky”.

7.1. Vlozeni tabulky do snimku

Pro viloZeni tabulky do snimku muzZete vyuZit ,RozloZeni snimku” typu ,Nadpis a Obsah”.
Z nabizenych objektl vyberte moznost ,Tabulka“. Nasledné se zobrazi dialogové okno, ve kterém
definujete pocet sloupctli a radka tabulky.

Jakmile vytvofite zdkladni tabulku, automaticky se zobrazi kontextova karta ,Nastroje tabulky” a vy
muzete zacit s formatovanim a vyplni tabulky. Ukadzku kontextové karty vidite na nasledujicim
obrazku.

Cla) iﬂ s v Prezentacel - Microsoft PowerPoint Nastroje tabulky EREEX
o) B = =
—/ Domd VioZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojar Navrh RozloZeni @
W} Se zahavim Eovnfslaupec e oo [conos | oooma 4| &7 '[%'\ - A= ﬁ :{f
Radek souctis Posledni slaupec e B e el [Pt e = &~ ||| 1b ==
= 1| Emmee] BEsmte] st = Rychlé Navrhnout Guma
¥| Pruhované fadky Pruhované sloupce TIR" 2 styly ~ v % Barva pera ¥ tabulku
Moznosti stylt tabulek Styly tabulky Styly WordArt = Nakreslit ohraniceni
Obrazek 19

Tabulku jste vlozili do snimku. Pokud budete pracovat s jinymi objekty,
kontextova karta se sama deaktivuje. Jakmile se vratite k vybrané tabulce,
funkce , Nastroje tabulky” se vam opét aktivuje.

7.2. Formatovani tabulky

Barvy motivu
Formatovani opét provadite shodnym zplsobem jako v tabulkovém L NEEEEE

procesoru. Zakladni funkci, kterou mate k dispozici, je vybér stylu tabulky I
z predefinovanych formatd. Prehled sady styl( naleznete ve skupinovém 0 IIIIIIII

ramecku ,Styly tabulky”. PF¥ wvybéru jednotlivych styld formatd je .5‘:“’3”’""““’."'....
aktivovdn dynamicky pfechod, ktery vdm zajisti nahledy na rtizné pohledy Bez piné
na tabulku. 11 Dalii barvy wplné..,

|3 Obrazek..
UzZitecnou funkci mlze byt také Uprava barev pozadi tabulky Cdi [ prechod D
M / v , . . , s s g Textura 4
prechodovych vyplni. Tuto funkci naleznete pod ikonou ,Stinovani“, ve & pozac tabuiky .

A
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skupinovém ramecku ,Styly tabulky” vpravo. Pfi jejich vyuZiti mizZete z obycejné tabulky vytvofit
zajimavou Cast své prezentace.

Funkce ,Ohraniceni“ je hned pod ikonou ,Stinovani“. Této funkce muUzZete vyuZit pti rychlém
formatovani tabulky. Pokud chcete pouzit zplsob nakresleni tabulky, pak pracujete ve skupinovém
ramecku Nakreslit Ohraniceni. Zde jsou umisténé ikony ,Navrhnout tabulku“ a ,,Guma®“.

Dalsim dulezitym druhem formatovani, je vyuziti funkce , Efekty”. Ty vdm
D Zkoseni buiiky > umozni nastaveni rliznych efektli obdobné jako u obrazk(. lkonu pro jejich
ovladani naleznete ve skupinovém ramecku ,Styly tabulky“. Z nich mlzete
vyuzit napf. ,Stin“, ,,Odraz” ¢i ,,Zkoseni” viz Obrdazek 20.

Stin 4

Obrazek 20

Obrazek 21

Nedilnou soudasti formatovani tabulky, jsou speciadlni formaty rlznych c¢asti tabulek, které naleznete
ve skupinovém ramecku ,MoZnosti stylt tabulek”. Tyto mozZnosti nastavujete tehdy, pokud chcete
odlisné formatovat jen urcité ¢asti tabulky:

e Prvnisloupec

° Posledni sIoupec V| Se zihlavim | Prvni sloupec
[ Radek souctd ["| Posledni sloupec

e Pruhované sloupce _ _
|¥| Pruhované radky | Pruhované sloupce

e Pruhované radky Moznosti styld tabulek
e Radek souctl
o  (Casti zahlavi Obrazek 22
—_—- ey
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7.3. RozloZeni tabulky

Je soucasti kontextové karty ,Nastroje tabulky“. Tuto cast vyuZijete tehdy, pokud budete ménit
,Rozvrzeni tabulky”, tedy pfesnéji pocty sloupct ¢i radkl, nebo pridavat fadky ci sloupce do tabulky.
Tyto funkce jsou obsazeny v rdmci skupinového ramecku ,Radky a Sloupce®.

C;n \ d -3 @] ¥ Prezentacel - Microsoft PowerPoint Nastroje tabulky =R
—/ Domu Viozeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojar Navrh RozloZeni 7]
E x ﬂ &4 viozit pod : 'ﬂ §llosem =81 | (== “ A il wika:  45em 3 L)
¥ A .l - - == = .
A Viozit nalevo Il o4 Sirka: 1997 cm
at Zobrazit | Odstranit | ViozZit t Rozdélit | = A | =]| =] I_]| Smér Okraje Usporadat
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DulezZitym prvkem pro Upravu tabulek je také zména velikosti tabulky. Ikony k ovladani velikosti
tabulky naleznete ve skupinovém ramecku Velikost tabulky, kde se nachazeji ikony pro Upravy vysky
a Sitky tabulky. Pokud ¢asto upravujete tabulky a rozmistujete je spolu s ostatnimi prvky na snimky,
bude se vdm hodit funkce ,Zamknout pomér stran”. Pak se pfi Upravé velikosti bude tabulka
zvétSovat ¢i zmensovat proporcionalné, tedy se zachovanym pomérem stran.

7.4. Cviceni - vloZeni a formatovani tabulky

7.4.1. Zadani

Vytvafite prezentaci o prospéchu svych studentl. Pro srovnani chcete umistit na snimek tabulku o
dvou sloupcich. Tato tabulka porovna jednotlivé vykony studentt v prvnim pololeti.

7.4.2. Pracovni postup

Vyuzijete vlozeni tabulky a formatovacich funkci, které jsou spolecné pro vice aplikaci.

Vytvorte v prezentaci novy snimek.

Jako druh , Rozlozeni snimku“ zvolte ,,Nadpis a Obsah“.

Z nabizenych objektl v RozloZeni snimku vyberte druh , Tabulka“.

Zvolte v dialogovém okné 3 sloupce a 5 Fadkd.

Vyplnte tabulku daty, viz Obrazek 21.

Kliknéte na kontextové karté , Nastroje tabulky“ na vybér stylu tabulky, ktery naleznete ve

S e o

skupinovém ramecku ,,Styly tabulky”.

~

Vyberte libovolny styl tabulky a aplikujte jej na svoji pfedpfipravenou tabulku.
8. Pomoaoci funkci ,Stinovani“, ,Ohraniceni” a , Efekty” se pokuste co moZna nejvice ptiblizit pfi
format vasi tabulky Obrazku 21.

Y d
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8. Grafy v prezentaci

Prace grafy patfi mezi Casté kroky, kdy mizZete elegantné prezentovat a porovnavat Ciselné polozky
z vasSich tabulek. Hlavnimi rozdily prace oproti pfedchozim verzim jsou vylepsené a zjednodusené
postupy pfi tvorbé grafu. Tuto novou vlastnost jisté ocenite i pfi praci s ostatnimi aplikacemi, protoze
prace s grafy je nyni pro vSechny aplikace v ramci sady Microsoft Office systém 2007 shodnd. Pokud
tedy zvladnete zakladni tvorbu grafu v tabulkovém procesoru, nebudete mit problémy pfi tvorbé
grafu v prostredi prezentacniho programu.

8.1.

Vlozeni grafu do snimku

Pro tvorbu grafu mUzZete pouzit dva zpUsoby.

e kliknéte na kartu ,VloZen
kterou naleznete na této karté ve skupinovém ramecku

Mustrace”.

e Druhou alternativou je vloZeni grafu pomoci , RozloZeni

s
|

a nasledné ikonu ,Graf”,

bomi Vlozeni Navrh

llustrace

Animace

ba B2 B8 P ™ al

Obrazek Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf

Prezen

Obrazek 24

snimku”, kde muZete zvolit typ ,,Nadpis a Obsah“ a v ném dale vyberete ikonu objektu typu

,Graf”.

objekt
v prezentaénim programu

Vybrany grafu

okamzité aktivuje okno
aplikace Microsoft Office
2007 a vném

zakladni tabulku. Hodnoty

Excel

vtéto tabulce  musite
upravit podle aktudlnich
hodnot, které chcete do

grafu umistit.

Jakmile zacnete

upravovat
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1
2
3
4
5 Kategoried 45 238
6
7
8

Cheete-li zménit velikost oblasti dat grafu, pretahnéte jeji pravy

G

<)

hodnoty v tabulce, automaticky se vdm bude aktualizovat graf v Microsoft Office PowerPoint 2007.
Po vyplnéni veskerych hodnot tabulky, zahlavi sloupcl a fadka muzZete prejit k formatovani grafu.

Dalsi nastroje pro podrobné upravy grafu, které se tykaji Ciselnych a datovych polozek naleznete na
kontextové karté , Nastroje grafu” ve skupinovém ramecku ,,Data“. Pokud kliknete na ikonu , Upravit
Data“, objevi se vdm opét okno zobrazujici hodnoty v aplikaci Microsoft Office Excel 2007.

V pripadé, Ze pottebujete upravit i pridat dalsi fady nebo sloupce do vaseho grafu, kliknéte na ikonu
,Vybrat Data“ a oznacte novou vychozi oblast dat.

A
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8.2. Formatovani grafu

Veskeré nastroje pro Upravu vzhledu grafu naleznete na kontextové karté ,Nastroje grafu“. Za
pomoci téchto nastroji mulzZete upravit graf a zménit jeho formatové vlastnosti. Jednotlivé funkce
jsou rozdéleny v kontextovych kartach , RozloZeni” nebo , Format“. Vysledny objekt vlozeného grafu
na snimku muzZete formatovat obdobné jako , Obrazek” nebo ,SmartArt”“ a pfidavat rizné druhy

sV oy Ve

formatovacich efekt( jako je napr. ,Stin“ nebo ,Zare” ¢i ,,Zkoseni*“.

8.2.1. Kontextova karta Format

Na karté , Format” naleznete rizné moznosti pro grafickou Upravu vzhledu grafu.

e Vyplnéni prvkd grafu.
o Barvy, textury, obrazky a pfechodové vyplné konkrétnich ¢asti grafu.
e Zména obrysu prvki grafu.

o Prvky grafu mlzete zvyraznit pomoci barev, styld a tloustek car.
e  Pridani zvlastnich efektl k prvkam grafu.
o Mdzete vyuZit zvlastni efekty, naptiklad stin, odraz, zafi, rozostfené okraje, zkoseni
hran nebo prostorové otaceni.
e Formdtovani textu a Cisel.
o 'V grafu mizZete formatovat text a Cisla v ndzvech, popiscich a textovych polich stejné
jako na listu. Chcete-li text a cisla zvyraznit, mlzZete pouZzit i nastroj WordArt.

Cla) H Ly R L v Prezentacel - Microsoft PowerPoint Nastroje grafu X
o) ) = ——— =
/ Domd VloZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojar Navrh RozloZeni Format @

Vodorovna osa ((Kategorie) ~ |23 Obrazek =} [E] Legenda ~ rm i | | 4] sténa grafu ~ | ] ca

. - - T = i |

9 Formatovat vjbér Y vary ~ 3] Popisky dat ~ — [®] Podstava grafu ~ F—— 1]

m Nazev Nazwy Osy Mrizka zovana . pojnice

&*] Obnovit a srovnat se stylem Textové pole || grafu~ os~ |i#] Tabulka dat ~ - - _J) Prostorové otoceni

Aktualni vybér Viozit Popisky Osy Pozadi Analyza

Obrazek 26

8.2.2. Kontextova karta RozloZeni

Na kontextové karté ,RozloZeni” naleznete rlizné moznosti pro funkéni Gpravu grafu.

e  Pfidani ndzvu grafu.
e Ptidani a Uprava popiskl dat.
e Formatovani pozadi grafu.
o Zde upravujete nejen podstavu Ci stény grafu, ale také samotné pozadi, do kterého
mUZete prfidat napf. texturu, pfechodové barvy apod.

v

e Nastaveni os a mrizek.

{ C!:, \ H9-u @] v Prezentacel - Microsoft PowerPaint Nastroje grafu - X
2 ¢ Y = T =
-/ Domu VloZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojar Navrh RozloZeni Format @

; Aarias /
rie} | Vypln tvaru ~ A ~ & Prenést d predi 5 -
Yodorovna osa ((Kategorie} 22 VWp aru 2 h i . §J e
By Formatovat wbér —_ + Z Obrys tvaru - A A : | & - || 9y Prenest do pozadi ~  [F]
ot > % ™ i — s
&4 Obnovit a srovnat se stylem | Efekty tvard ~ = - || Bt Podokno vibéru A tos 2286 cm |
Aktualni vybér Styly tvaru F] Styly WordArt ) Usporadat Velikast (]
Obrazek 27
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8.3.  Cviceni - Vlozeni grafu na snimek

8.3.1. Zadani

Vytvéfite prezentaci pro vyuku zemépisu. Chcete pouzit graf pro srovnani poctu obyvatel
v Evropskych statech. Vlozite tedy vysecCovy graf na snimku aplikace Microsoft Office PowerPoint
2007.

8.3.2. Pracovni Postup

Tabulku s ¢iselnymi hodnotami muzete vytvorit predem v aplikaci Microsoft Office Excel 2007.
Z pripravené tabulky pak lehce vytvorite graf, pfimo na snimku. Tabulku vS§ak mUzZete vytvofit pfimo
pfi tvorbé grafu. Toto si vyzkousSejte v nasledujicim cviceni.

Vytvorte novy snimek v prezentaci.

Kliknéte na ikonu ,RozloZeni” a nastavte rozloZeni vaseho snimku na ,Nadpis a Obsah“.
Prostfednictvim vybéru objektu zvolte typ obsahu , Graf”.

V dialogovém okné ,VloZit graf” vyberte ,Vysec€ovy graf s prostorovym efektem*.
Potvrdte vybér grafu tlacitkem , OK”.

Do prostiedi tabulkového procesoru viozte data tabulky viz Obrazek 28.

Graf se automaticky upravi a data se nactou jako zdrojova.

©® N oA WwN e

u
I

Kliknéte na kontextovou kartu ,Format” a ikonu ,Zvyraznéni“, kterou naleznete ve
skupinovém ramecku ,,Styl Tvaru“.

9. Kliknéte na kontextovou kartu ,RozloZeni“ a ddle na ikonu ,Popisky dat”.

Zde vyberte , PFizpUsobit“.

10. Jednotlivé sekce grafu oddalte od stfedu — tahem mysi.

POCTY OBYVATEL

Rakousko 8192880
Cesko 10235455
Spanélsko 40397842

Italie 58133509
Némecko 82422299
Belgie 10379067

Anglie 0609153
Madarsko 10006835
5439448

Slovensko

Obrazek 28

Na obrazku 28 vidite ukazku zformatovaného grafu a datové tabulky, ze které je graf vytvoren.

S — 4
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9. Nové moinosti formatovani textu v prezentacich

Stejné tak jako u obrazk(, tabulek a grafi muizete vyuZzit novych vlastnosti Uprav text( v prezentacich.
Nyni jakékoliv textové prvky, které se v prezentacich objevuji, mizZete zformatovat bez vétsich
problému za pomoci novych formatovacich vlastnosti. Takové formatovani vam pak zabere minimum
¢asu.

Prvni inovaci, kterou jisté pfivitdte je oznaceni nesouvislych oblasti textl a jejich nasledné
formatovani. Pro oznaceni nesouvislych oblasti text(, které chcete preformatovat, vyuZijte klavesu
,CTRL" a mys.

9.1. WordArt

V minulych verzich prezentacniho programu jste se mohli setkat touto funkci jako pfi tvorbé
ozdobnych nadpisovych prvk{. V nové verzi Microsoft Office PowerPoint 2007 je ,WordArt“ spise
formatovaci zaleZitosti, ktera je aplikovatelna na jakékoliv texty a to véetné nadpisu.

9.1.1. Uprava textii

Veskeré moznosti pro ozdobné formatovani textu naleznete na kontextové karté , Nastroje kresleni”.
Ta se zobrazi v okamziku, kdy oznacite jakykoliv textovy objekt ve vasi prezentaci.

‘L—;n \ H -9 v Prezentacel - Microsoft PowerPoint Nastroje kresleni X
/ Domu VloZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojar Format @
ENNOOO < S wplii tvaru ~ A - | T prenést do popredi ~ |2~ $losem =
P L =
AL DGy . . . + Z Obrys tvaru ~ A A & 24, Prenést do pozadi ~ [#]
= e
’% SN { } wE = ) Efekty tvard ~ = - “)-i-‘ Podokno vybéru 54 Sl | Bt Joam s
VioZit tvary Styly tvaru Styly WordArt Usporadat Velikost r

Plati pro vybrany text
A A A A

AAAAA

Plati pro veSkery text v rimdi tvaru

Ay vymazst WordArt

Obrazek 29

nasledujicim obrazku.

Ve skupinovém ramecku ,Styly WordArt” muizZete svij text upravit
presné podle svych predstav. MoZnosti pro formatovani a vybéry je
zde velké mnoistvi. Jednd se predevsim o Upravu textu s rdznymi
alternativami vyplni textd. Ukazku styld vidite na Obrazku 30.
Upraveny nadpis snimku zformdatovany pomoci , WordArt“, vidite na

Obrazek 30
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9.1.2. Vyplné objekti

Kazdy textovy nebo graficky objekt, mliZete upravovat za pomoci pfidani vyplné. Vyplni je nazyvan
vnitfek tvaru, tedy barva, textura, obrdzek nebo jiné formatové prky.

0
1

Upravu vyplné (zvyraznéni) naleznete na kontextové karté ,Nastroje kresleni“ ve skupinovém
ramecku ,Styl Tvaru“. Pfi nastaveni vyplné musite nejdfive vybrat objekt, ktery chcete upravovat.
Déle zvolite druh zvyraznéni. Pokud by vam nevyhovoval ani jeden z predpfipravenych motivd,
pouzijte ve spodni ¢asti dialogu vybéru dalSich motiva.

Vysledny objekt se pak zformatuje podle vasich predstav.

DOOHOEE
Pro dalsi Upravy objektovych tvar(i mizete vyuzit
nasledujicich moZnosti: ﬂ ﬂ ﬂ [:] ﬂ ﬂ [:]

_ , - o -
e Vypli tvaru — UmoZnuje vyplnit tvar plnou barvou,

pfechodovou vyplni, obrazkem nebo texturou. |£J @ - LﬁJ ) &
e  Obrys tvaru — UmozZiiuje zadat barvu, Sitku a styl ﬂ B ﬂ [ voc | ﬂ [ noc |

¢ary obrysu vybraného tvaru. a u u u u u

o Efekty tvarli — Umoznuji pro vybrany tvar pouZit e

izualni f. stin, zari z. .
vizualni efekt, napf. stin, zafi nebo odra Obrazek 31

9.2. Cviceni - Formatovani textu

9.2.1. Zadani

Vytvafite prezentaci, ve které potfebujete, aby nadpis daného snimku byl naformdtovany specialnim
efektem.

9.2.2. Pracovni postup

1. Vytvorte pomoci Microsoft Office PowerPoint 2007 novy snimek.

V rozloZeni snimku zvolte druh ,Nadpis a Obsah“.

Do nadpisu napiste text Zakladni skola.

Kliknéte do nadpisu snimku a snimek se oznaci a ohranici bylimi teckami.

vk W

Aktivujte kontextovou kartu ,Nastroje kresleni - Format” a ve skupinovém ramecku ,Styly

fu
I

tvaru“ na vybér , Zvyraznéni“ a vyberte z nabizeného seznamu druh zvyraznéni do modra.
6. Dale kliknéte na vybér ,WordArt“ a zvolte ve spodni casti typ vyplné snazvem

,Vyplh - Zobrazeni 1, kovové zkoseni, odraz“ a pismo se zobrazi také v modré barvé.

ZAKLADNI| SKOLA

Obrazek 32

Na obrazku 32 vidite vysledek upraveného textu, ktery maze slouzit jako nadpis uvodniho snimku.

f= A
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10.Zavér

Cilem této pfirucky bylo seznamit jeji ¢tenare s moznostmi, které svym uZivatellim nabizi nejnovéjsi
verze prezentacniho programu Microsoft Office PowerPoint 2007 a pomoci praktickych ukazek a
cviceni pak také predstavit principy praktického uplatnéni jednotlivych funkci a novinek.

Tato publikace je soucasti edice metodickych prirucek pro skoly k aplikacim sady Microsoft Office
2007. Mezi dalsi tituly, které jsou c¢tenarlm k dispozici zcela bezplatné na internetovych strankach
www.modernivyuka.cz (sekce Moderni Ucitel) patfi zejména:

Obecny uvod do Microsoft Office systém 2007.
Microsoft Office Word 2007.

Microsoft Office Excel 2007.

Microsoft Office Outlook 2007.

Dalsi aplikace Microsoft Office systém 2007.

,,Pevné vérime, ze povazujete tuto edici metodickych prirucek za prinosnou nejen pro oblast rozvoje
viastnich znalosti a dovednosti v oblasti efektivniho vyuzivani sady aplikaci Microsoft Olffice
system2007, ale také pro praci s vasimi zdaky a studenty .

Jiri Chytil & Boris Chytil
Praha 2007

A
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