Zaklady aplikacie PowerPoint

Microsoft Office PowerPoint je graficky program pre prezentacie. Mézeme v iom vytvorit’ a zobrazit’
sériu snimok, ktoré obsahuju text, diagramy, fotografie, kliparty, multimedidlne subory a animované
Specialne efekty. Prezentdciu mozno pretransformovat’ do podoby diapozitivov, priehl'adnych folii alebo
tlaenych podkladov. Dalsia moznost’ je elektronické predvedenie, pripadne interaktivne publikovanie v
sieti WWW. PowerPoint ako sucast’ Microsoft Office mozno kombinovat’ s osnovami z Microsoft Wordu,
listami aplikacie Microsoft Excel a ilustraciami z Galérie médii.

Okno aplikacie PowerPoint

Okno aplikacie PowerPoint je na zaciatku otvorené v normalnom zobrazeni, ktoré zobrazuje snimku a
dve pracovni oblasti — podokno Osnova (podokno Snimky) a podokno pozndmok.

Sucast'ou rozhrania PowerPointu st nasledujuce prvky, z ktorych niektoré pozname i z inych aplikacii
Office:

° Panel ponuk poskytuje pristup k najdolezitejSim prikazom aplikacie PowerPoint.
o Tlac¢idla na paneloch nastrojov zastupuji najéastejSie pouzivané prikazy.
° Aplika¢né okno PowerPointu obsahuje aj tlac¢idla pre zmenu velkosti (teda pre minimalizaciu,

maximaliziciu, obnovenie a uzavretie okna) a stavovy riadok, do ktorého sa vypisuje Cislo aktualnej
snimky a typ vytvaranej prezentacie.

° Zvisly posuvnik je na pravej strane snimky, a to u prezentdcie s viac ako jednou snimkou.
Pomocou jazdca sa dostaneme z jednej snimky do druhej. Pri tahani jazdca zobrazuje PowerPoint
¢islo a nazov snimky.

° Dve tlacidla s dvojitou Sipkou pri dolnom okraji zvislého posuvnika slizia na pohyb medzi
snimkami.
° Tlac¢idla zobrazenia pod kartami Snimky a Osnova umoziuji rychle prepinanie medzi
rdznymi zobrazeniami v PowerPointe.
° Na konci panela néstrojov Standardny je tladidlo Pomocnik.

Prvky snimky

Typicka snimka obsahuje:
o Pozadie (Snimka vytvorena viac urcitej Sablony navrhu mé uz definované pozadie, vypli a
farebnu schému. VSetky tieto atribity mézeme d’alej upravit’.)
° Nadpis
° Zikladni text - vlastny zapisovany obsah, Casto vo forme zoznamu s odrazkami alebo
¢islovanim.
° Zastupné symboly - obdizniky s ¢iarkovanym obrysom, do ktorych v snimke vkladdme text a
iné objekty (napr. diagramy, tabul’ky, fotografie a multimédia).
* Pita
. Datum a ¢as (Da sa automaticky aktualizovat’.)
° Cislo snimky (Implicitne sa nachadza pri dolnom okraji snimky, ale moze byt (a nemusi)
kdekol'vek.



ReZimy zobrazenia v PowerPointe

* Normalne zobrazenie. Je vychodiskovym zobrazenim. Sklada sa z troch hlavnych podokien,
z ktorych jedno zobrazuje aktudlnu snimku, druhé obsahuje kartu Osnova so stru€nou osnovou celej
prezentacie a kartu Snimky s miniatirami snimok, a tretie podokno slizi ku vkladaniu poznamok.

° Radenie snimok, rozlozi zmenSené snimky po celej obrazovke a médme v filom teda moznost’
kontroly celej prezentdcie. Naviac tu mozno I'ahko definovat’ a prezerat’ prechody snimok.

° Prezentacia je zobrazenie, pri ktorom sa snimky zobrazuji na celu plochu obrazovky. Tu
presne vidime prechody snimok i animdacie a zvukové efekty.

° Poznamky pontikaju vel’ka pracovnu plochu, do ktorej mozeme zapisovat’ textové pozndmky
k snimke. Toto zobrazeni zapneme prikazom Zobrazit, Poznamky. Pri tlaci sa doplnené poznamky
dostant na rovnaku stranku s prisluSnou snimkou, takze si ich moZeme prehliadnut’ napr. tla¢idlom
Ukazka pred tladou z panela nastrojov Standardny. Snimku moZzeme v zobrazeni poznamok zmensit' a
prehliadnut’ si tak vacSie mnozstvo poznamok. Pozndmky mozno samozrejme definovat’ i v malom
podokne Normalneho zobrazenia. Toto podokno je ale pomerne malé a neponuka tol’ko moznosti
forméatovania ako zobrazeni Pozndmok (nemdézeme tu napr. definovat’ pozadie).

Zobrazenie, v ktorom bude PowerPoint za¢inat’, sa dd zvlast’ ur€it. Zadame prikaz Néastroje, MoZnosti,
klepneme na kartu Zobrazenie a pozadovany rezim vyberieme z rozbalovacieho zoznamu v skupine
Predvolené zobrazenie.

Zobrazenie prezentacie vo webovom prehliadaci

Prezentaciu PowerPoint moZeme poskytnut’ aj pre prehliadanie na webe. V takom pripade ju uloZime
alebo publikujeme ako webové stranky. Vzhl'ad takejto prezentacie v prehliada¢i moZeme skontrolovat
prikazom Subor, Ukazka webové stranky. Implicitne su prezentacie PowerPoint pri uloZzeni do webovej
stranky optimalizované pre zobrazenie v prehliadaci Microsoft Internet Explorer 4.0 alebo novsim.

Prezentacia v ukazke pred tlacou

Snimky mozno zobrazit' v ukazke pred tlatou, ktora vyvolame prikazom Subor, Ukéazka pred tlacou.
Prezentacia sa otvori v samostatnom okne, kde mézeme definovat’ volby pre tlac nielen snimok, ale aj
podkladov, poznamok a osnovy. Ukéazka je ddlezitd najmé pri tla¢i na Ciernobielej tlaciarni, pretoze
normalne sa na obrazovke snimky zobrazuju farebne. V UkaZzke mame moznost’ zobrazenia stupiiov
Sedej.

Vytvorenie prezentacie

Pre vytvorenie prezentdcie mame niekol’ko moznosti, ku ktorym sa dostaneme z prehl'adného podokna
uloh Nova prezentacia. To vyvolame prikazom Subor, Novy:
° Klepnutim na vol'bu Prazdna prezentacia pod hlavickou Novy (pripadne tla¢idlom Novy z
panelu nastrojov Standardny) otvorime novii prezenticiu s jedinym, celkom prazdnou snimkou.
Dostavame tak najvacsi priestor pre vlastnd tvorivost, ale zarovenl musime vediet, ¢o a ako budeme
robit’. Podobu snimok moéZeme definovat’ z podokna tloh RozloZenie snimok.
° VolI'ba Zo Sablony navrhu (tieZ v skupine Novy) vytvori prezentaciu, ktort tiez spociatku tvori
jedina snimka, ale méZeme na tiu aplikovat’ Sablonu navrhu PowerPoint.



o Prikaz Zo stru¢ného sprievodcu (opit’ v skupine Novy) je najlah§im sposobom vytvorenia
novej prezentacie.

° Vol'ba z existujucej prezentacie pod skupinou Novy vytvori novl prezentaciu a uz existujicej
uz vytvorenej a uloZene;j.
° Posledna vol'ba skupiny Novy, Fotoalbum (ak ho verzia Powerpointu ma), zobrazi dialogové

okno Fotoalbum, v ktorom mézeme vytvorit’ novl prezentaciu z mnoZziny grafickych Suborov (napr.
7o skenera alebo digitalneho fotoaparatu, pripojeného k pocitacu).

U vécsiny uvedenych metdd je nova prezentdcia zalozena na Sablone PowerPoint. Je to Stibor s priponou
.pot, ktorého obsah a format tvoria predlohu novej prezentécie.

Pre otvorenie aktualnej prezentacie staci zadat prikaz Stbor, Otvorit', alebo klepnut’ na tlacidlo Otvorit’ z
panelu nastrojov Standardny.

Strucny sprievodca

Najl'ahsi spdsob vytvorenia novej prezentacie predstavuje Strucny sprievodca. Pracujeme s nim:
1.Prikazom Stbor, Novy otvorime podokno uloh Nova prezentacia. Tu pod nadpisom Novy klepneme
na prikaz Zo stru¢éného sprievodcu. Tu po preéitani uvodnych informacii klepneme na tlagidlo Dal3i.
2.Na druhej stranke vyberieme kategoriu prezentacie: VSetky, VSeobecné, Spolocnost, Projekty,
Predaj a marketing.
3.Vyberieme konkrétny typ prezentacie vo zvolenej kategorii a klepneme na tla¢idlo Dalsi.
4.V d’alsom dialdgovom okne sprievodcu vyberieme vystupny $tyl prezentacie: na webu, ¢iernobiele
a farebné folie alebo diapozitivy. Nakoniec klepneme na tla¢idlo Dal3i.
5.Na poslednej funk¢nej obrazovke zadame udaje pre uvodni snimku —nazov a pétu. Sprievodca tu
pontka aj naSe uZivatelské meno. Po zadani informacii klepneme na tlagidlo Dalsi a v poslednej
obrazovke uz len klepneme na tlacidlo Dokoncit’.

Pridanie vilastného typu prezentacie

Do T'ubovol'nej z kategorii Stru¢ného sprievodcu je mozné doplnit’ vlastny typ prezentacie. Na druhej
stranke sprievodcu musime vybrat kategériu prezentdcie, potom klepnit na tladidlo Pridat, v
dialégovom okne Vybrat' Sablonu prezentdcie zvolit' pozadovanl prezentdciu ¢i Sablonu a nakoniec
klepnut’ na tlacidlo OK. Klepnutim na tla¢idlo Odobrat’ mézeme zrusit' prezentaciu zo zoznamu danej
kategorie.

Spustenie prazdnej prezentacie

Namiesto Stru¢ného sprievodcu mézeme zalozit’ celkom novu prezentaciu a vsetko v nej robit’ ruéne:
1.Prikazom Subor, Novy otvorime podokno uloh Nova prezentacia a potom pod skupinou Novy
klepneme na prikaz Prazdna prezentacia; druhd moznost’ je klepnut na tlacidlo Novy z panelu
nastrojov Standardny.
2.Ak chceme zachovat’ nastaveny vzhl'ad, zapiSeme priamo do snimky alebo do Osnovy nadpis a
podnadpis. Dalsia moznost’ je vybrat’ iny vzhl'ad snimky z podokna tiloh RozloZenie snimok.
3.Nov¢ snimky priddme pomocou podokna uloh Rozlozenie snimok; ukazovatel mySi presunieme
nad pozadovany typ rozlozenia, klepnutim na Sipku dolu otvorime rozbalovaciu ponuku a z nej
vyberieme prikaz Nova snimka. Po zvoleni zdkladného typu rozlozenia snimok mozeme vkladat’,
upravovat’ a formatovat’ ich obsah, a také pridavat’ d’alSie prvky ndvrhu a animacie. PowerPoint
pouziva aj v prazdnej prezentacii urcité pisma a velkosti, ktoré ale mézeme 'ahko zmenit'.



Vytvorenie prezentacie podl’a existujucej prezentacie
Prikazom Z existujucej prezentdcie v podokne uloh Nova prezenticia moézeme v PowerPointe otvorit
kopiu existujicej prezentacie a uloZzit’ ju do nového Suboru. Vd’aka tejto funkcii netreba vytvarat’ svoje
vlastné Sablony. Postup:
1.Prikazom Subor, Novy otvorime podokno uloh Nova prezenticia a potom pod skupinou Novy
klepneme na prikaz Z existujicej prezentacie. Otvori sa dialogové okno Novy z existujlcej
prezentacie.
2.Vyberieme poZadovanu prezentaciu a klepneme na tlacidlo Vytvorit..
3.Upravime existujicu prezentaciu a zadame prikaz Subor, Ulozit, pripadne Subor, Ulozit ako a v
dialégovom okne Ulozit’ ako ur¢ime nadzov a umiestnenie Suboru.

Vytvorenie prezentacie podla Sablony navrhu

Sablony typu .pot, ktoré definuju navrh jediného snimku, sa v PowerPointe oznaduju ako Sablony
navrhu. Tato Sablona méze byt zakladom pre prezentaciu, ktort spociatku tvori jedinad snimka, alebo
pomocou nej mézeme aplikovat’ rovnaky vzhl'ad na jednotlivé snimky. Pomocou $ablon navrhu lahsie
docielime jednotny vzhlad a farebnt skladbu celej mnoZiny snimok. Sablony maji rézne nazvy, ako
napr. Vrstvy skla, Ohnlostroj alebo Zatmenie. Kazdéa z nich definuje farbu pozadia a osem doplnkovych
farieb, ktorymi PowerPoint formatuje r6zne prvky prezentacie, ako st nadpisy, text snimky, tienovanie a
pod.

Pri vytvoreni novej prezentacie a aplikacii Sablony navrhu postupujeme nasledovne:
1.Prikazom Subor, Novy otvorime podokno tloh Nova prezentacia a v skupine Novy klepneme na
prikaz Zo Sablény navrhu. PowerPoint vytvori novi prezentaciu zloZent z jedinej (iivodnej) snimky,
rovnako ako po klepnuti na prikaz Prazdna prezentdcia alebo na tlacidlo Novy v paneli néstrojov
Standardny. Tento raz ale ihned’ nezobrazi podokno tiloh RozloZenie snimok, ale prejde do podokna
uloh Névrh snimku.
2.V zozname Pozit’ Sablonu navrhu klepneme na pozadovanu Sablonu do novej prezentacie. Na konci
zoznamu Pozit’ $ablonu navrhu sa nachadza polozka Sablony navrhu na Microsoft Office Online,
ktora otvara domovsku stranku Sablon na webu Office Online. Okrem krokov 1 a 2 méZeme otvorit’
aj dialogové okno Nova prezentacia, klepniit’ na kartu Sablény navrhu a konkrétnu $ablénu vybrat’ tu.
3 Klepnutim na $ipku dolu pri malej ukazke Sablony otvorime rozbalovaciu ponuku prikazov.
Pomocou nich mézeme Sablonu aplikovat’ na vSetky snimky alebo len na vybrané, a aj zmenit
vel'kost’ ukéazky.
4.Pokracujeme v zostaveni prezentacie a prikazom Format, Rozlozenie snimok vyvolame podokno
uloh RozloZenie snimok. Tu m6Zeme zmenit rozlozenie uvodnej snimky, alebo vkladat’ nové snimky
s 'ubovol'nym vybranym rozloZenim.
5.Pomocou Sipky spédt’ na hornom okraji podokna uloh sa vratime do podokna Navrh snimky. Tu
najdeme d’alSie mozZnosti pre Upravy farebnej schémy a pre pridanie animacii.

Dalsie moznosti vytvorenia prezenticie zo Sablony

Tri d’alsie spdsoby vytvorenia prezentacie zo Sablony. Vietky st medzi volbami podokna tiloh Nova

prezentacia, ktoré vyvolame prikazom Subor, Novy.
* Ak pod skupinou Sablény klepneme na volbu V mojom poéitadi, pouzijeme $ablonu ulozent
na pocitaci — teda Sablonu inStalovanou s aplikaciou PowerPoint, alebo vlastni Sablonu. Objavi sa
dialdégové okno Nova prezentdcia. Tu vyberieme pozadovanou Sabloénu a klepneme na tlacidlo OK.
Na karte Vieobecné mozeme vytvorit' prazdnu prezentaciu alebo spustit’ Struéného sprievodcu. Dalej
tu moZeme vybrat’ vlastnu Sablonu, uloZent priamo do zlozky uzivatel'skych Sablon. Pomocou karty



Sablény navrhu vytvorime novou prezenticiu s jedinou tvodnou snimkou. Po otvoreni novej
prezentacie sa objavi podokno uloh Rozlozenie snimok, kde moézeme zmenit’ rozlozenie Gvodnej
snimky a pridat nové. Karta Prezenticia ponuka vyber zo $ablon prezentacii. Tieto Sablony uz
obsahuju tplnou mnozinu snimok a novou prezentacii z nich teda vytvorime v jedinom kroku, d’alej
uz len dopliiiame text.

o Ovladacie prvky tesne pod nadpisom Sablony umoziuj/ vyhladanie a stiahnutie Sablony
PowerPoint zo sluzby Office Online. Bud’'to do textového pola zapiSeme kI'icové slovo a klepneme
na tla¢idlo Prejst, alebo prikazom Sablony na webu Office Online spustime webovy prehliadaé a
otvorime v lom domovsku stranku Sablon.

° Klepnutim na prikaz Na mojich webovych serveroch vyhladdme a otvorime Sablonu
PowerPoint, uloZenou na podnikovom webovom serveri.

Vytvorenie vlastnej Sablény PowerPoint

Postupujeme nasledovne:
1.Vytvorime alebo otvorime prezentéaciu, ktord sa ma stat’ novou Sablonou.
2.Prikazom Subor, Ulozit’ ako otvorime dialdgové okno Ulozit’ ako. A rozbal'ovacieho zoznamu Typ
Stboru vyberieme Sablona navrhu (*.pot).
3.Vyberieme poZzadovanou zlozku, ur¢ime ndzov Suboru a klepneme na tlacidlo Ulozit. Ak
vyberieme typ Suboru *.pot, tak dialogové okno Ulozit' ako otvori automaticky aktudlnu zlozku
uZivatel'skych $ablon. Prikazom Novy je mozné vytvorit' prezentaciu len z takej Sablény, ktort
uloZime do tejto zlozky alebo niektorej jej podzlozky. Vychodiskovym umiestnenim UZivatel'skych
Sablon je C:\Documents and Settings\UzivMeno\ Application Data\Microsoft\Templates, kde
UZzivMeno je aktualne prihlasovacie meno do Windows. Pokial’ §ablonu ulozime priamo do zlozky
uzivatel'skych $ablon, objavi sa v dialogovom okne Nova prezentacia na karte VSeobecné. Ak ju
ulozime do jej podzloziek, objavi sa na karte rovnakého nazvu ako podzlozka. Umiestenie
uzivatel'skych Sablon sa neda zmenit’ z aplikacie PowerPoint, ale jedind z Wordu.

Niekol’ko zasad pre lepSiu Citatel’nost’ snimok

° Na jednej snimke by nemali byt’ viac nez dva r6zne typy pisma.

. Dodrzujte pravidlo 6 krat 6: najviac Sest’ slov na riadok a najviac Sest’ riadkov na jednu
snimku.

o Pismo vyberajte podla toho, pre koho je prezentacia urcend: Tempus Sans ITC je akoby

»hedbalé® (neformdlne), Times New Roman je konzervativny a Verdana sa hodi pre webové
prostredie.
° Pre prezentaciu na obrazovke vol'te tmavé pozadie, pre folie na spitny projektor svetlé pozadi.

Praca s prezentaciou

Vlozenie novej snimky: prikazom Vlozit’, Nova snimka z Hlavnej ponuky, alebo tlacidlom Nova
snimka na Paneli néstrojov. Aby sme mohli pracovat’ s celymi snimkami, prejdeme do rezimu Radenie
snimok. Aktualna snimka je zvyraznena hrubsim obdiznikom. Snimky mézeme odstrafiovat’ (Delete),
prestivat’ (zachytime mySou a presunieme na cielova poziciu), kopirovat' (stlacime CTRL, mySou



presunieme na cielovu poziciu a pustime CTRL alebo prikazom VlozZit’, Duplikat snimky z Hlavne;j
ponuky, pomocou <Ctrl> <C><Ctrl> <V>).

Texty: su umiestnené v zastupnych symboloch, nazyvanych textové polia. Okrem textu (znakov)
modzeme vkladat’ aj Specidlne znaky prikazom Vlezit’, Symbol. Znaky m6zeme mazat’ pomocou klavesov
Delete (za kurzorom), alebo Backspace (pred kurzorom). Pre lepSiu prehladnost mézeme upravit
velkost), tvar, typ, farbu pisma. K prehl'adnosti poméhajii odrazky, ¢islovanie.

Text mozeme pisat’ ako celok alebo v odstavcoch. Odstavec je tvoreny vSetkymi znakmi, ktoré st
ohrani¢ené stlacenim klavesa ENTER. Odstavce mozeme radit’ do trovni. Cim niZ§iu uroveii zvolime,
tym bude pismo, pokial’ ho sami neupravime, mensie. Polohu a vel'kost’ textového pola mdéZeme menit’
podl'a potreby pomocou mysi. Velkost’ pol'a zmenime tahom mysi za Stvorcové uchytné rozmerové body,
polohu tahom mysi za $rafovany obdiznik mimo tieto body. Textové pole vymazeme stladenim Delete
alebo prikazom Upravy, Vymazat’.

Obrazky: v PowerPointe méme moznost’ pracovat’ s dvoma typmi obrdzkov. Su to tzv. kliparty, alebo
nase vlastné obrazky zo suboru - prikazom Vlozit’, Obrazok, Klipart (Zo stiboru). Po vlozeni obrazku
zo suboru na snimok sa na obrazovke objavi Panel nastojov, Obrazok. Pomocou necho mézeme na
obrazku upravovat’ napr. kontrast, jas, format a pod.

Tabul’ka: textova tabulku moézeme zvolit’ uz pri tvorbe novej snimky, ked’ si vyberieme rozvrhnutie
snimky so zastupnym symbolom Tabulka. Je mozné vlozit' tabulku na snimku aj prikazom Vleozit’,
Tabul’ku, stla¢enim klavesy Vlozit’ tabulku, prip. Navrhnut’ tabulku na Paneli nastrojov.
Organizacny diagram: grafickd schéma, ktord popisuje zavislost’ medzi jednotlivymi prvkami, ktoré
definuje uzivatel. PowerPoint ponuka jeho zastupny symbol pri vkladani novej snimky. Poklepanim nan
sa spusti program MS Organization Chart, ktory zjednoduSuje tvorbu diagramov. Pre nastavenie
parametrov mdzeme pouZit’ prikazy ponik Text, Raméeky a Ciary. Novy raméek pridame tak, Ze si
vyberieme prislusny typ ramceku a klikneme mySou na pole, ku ktorému ho chceme pripojit. Tento krok
modZzeme vykonat’ aj stlacenim prislusnych funkénych klavesov (F2 — F6). V ponuke Styly mdZeme
vybrat’ rozne usporiadanie ramcekov.

Spét’ na snimku sa vratime spustenim prikazu Stabor, Koniec a navratdo. ..

Graf: zastupny symbol grafu je mozné vlozit’ pri tvorbe novej snimky alebo prikazom Vlozit’, Graf,
alebo klavesom Vlozit’ graf na Paneli nastrojov. Graf so svojimi udajmi ziskame prepisom pdvodnych
udajov v tabul’ke, ktora sa zjavi po spusteni prikazu. Bunky tabul’ky sa editujii rovnako ako v textovej
tabul’ke. Typ grafu je mozné zmenit’ prikazom Graf, Typ grafu z Hlavnej ponuky alebo klavesom Typ
grafu na Paneli nastrojov. Je mozné nastavit’ parametre jednotlivych prvkov grafu, menit’ ich farby...
Moézeme pouzivat’ Kreslené utvary, tj. &iary, $ipky, obdizniky, elipsy a Automatické tvary, aj vyuzivat
moznosti  WordArt-u: pri jeho vlozeni sa otvori dialogové okno Galéria WordArtu, ktoré umoziuje
d’alSie upravy textu WordArtu do pozadovanej formy. Mézeme vytvérat' efekty nastavenim tiefia a 3D
efektov.

Tahom mysi za §tvorcové tchytné body je mozné, v uréitych medziach, menit’ tvar Kreslenych titvarov.
Pomocou prikazu Poradie vieme aktualny objekt preniest’ dopredu, dozadu, blizsie alebo d’alej.

Pridanie prechodov do prezentacie

Vyberieme snimku (snimky), ku ktorym chceme pridat’ prechod.
* v ponuke Prezentacia klikneme na Prechod snimok.
* v skupinovom ramceku Efekt vyberieme v roztvaracom zozname prechod snimok a potom d’alSie
moznosti.
*  kliknutim na tlacidlo Pouzit’ pouzijeme tento prechod na vybrané snimky. Kliknuttim na tlacidlo
Pouzit’ u v§etkych pouZijeme tento prechod na vsetky snimky.

Ak chceme prechody zobrazit', klikneme v ponuke Prezentacia na prikaz NahPad animacii.
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Animacia objektov:
Text, grafiku, zvuky, vided, grafy a d’alSie objekty na snimkach m6Zeme animovat’. Postup:

* zobrazime snimku, na ktorej chceme animovat’ objekty.

* v ponuke Prezentacia klikneme na prikaz Vlastna animéacia.

* v zozname Po zaSkrtnuti animujete objekty snimky vyberieme objekt, ktory chceme animovat’

alebo zmenit. Ak chceme odstranit’” animaciu objektu, zrusime zaskrtnutie policka vedla nazvu

objektu.

* na kartach Efekty a Poradie a ¢asovanie vyberieme zmeny.

*  postup opakujeme u vSetkych objektov, ktoré chceme zmenit'.

* nahlad zmien zobrazime kliknutim na tlacidlo NahPad.
Ak animujeme graf, vytvoreny pomocou aplikacie Microsoft Graph, klikneme na kartu Efekty grafu.
Ak ma byt animacia spustena kliknutim na text alebo objekt, klikneme na prepina¢ Pri kliknuti mySou.
Ak sa ma animacia sustit’ automaticky, klikneme na prpina¢ Automaticky a zaddme pocet sektind, ktoré
maju ubehnut’ medzi predchadzajucou a aktudlnou animéciou.
Zakladnt animéciu rychlo vytvorime tak, Ze v normalnom zobrazeni vyberieme objekt, ktory chceme
animovat’, klikneme na ponuku Prezentacia, prejdeme na prikaz Preddefinované animacie a potom
klikneme na vybrani moznost’.
Ak chceme zobrazit’ ndhl'ad animécii na viac snimkach, prepneme do zobrazenia Radenie snimok,
vyberieme snimky, ktoré chceme prehliadat’ a v ponuke Prezenticia klikneme na prikaz NahPad
animacii.

Zmena cisla pociatocnej snimky

Ak chceme, aby cislovanie snimok zacinalo inym ¢islom neZ 1, napr. ak je prezentdcia iba castou
rozsiahlejiej prezentacie, v ponuke Siibor klikneme na prikaz VzhPad stranky, do &iselnika Cislovat’
snimky od zaddme ¢islo, ktorym ma ¢islovanie snimok zacinat’.

Pridanie alebo zmena ¢isla snimky, datumu, ¢asu alebo textu paty
V ponuke Zobrazit’ klikneme na prikaz Hlavicka a piita.
*  kliknutim na kartu Snimka mézeme pridat’ informacie do snimky. Kliknutim na kartu Poznamky
a podklady mézeme pridat’ informacie do poznamok a podkladov.
* vyberieme z moznosti.
* kliknutim na tlacidlo Pouzit’ vloZime informécie do aktudlnej snimky. Kliknutim na tlacidlo
Pouzit’ u vSetkych ich priddme do vSetkych snimok prezentacie.
Pomocou prikazu Datum a &as alebo Cislo snimKy v ponuke VloZit’ priddme &islo snimky, datum alebo
¢as kamkol'vek do jednotlivych snimok.

Zmena umiestenia ¢i vzhPadu hlavicky a pity

V ponuke Zobrazit’ klikneme na prikaz Predloha a potom klikneme na predlohu, ktora chceme zmenit'.
Vyberieme hlavi¢ku alebo pitu, potom je pretiahneme na nové miesto alebo zmenime ich atributy textu.
Zmeny v predlohe podkladov sa tiez zobrazia, ak prezentaciu vytlatime v zobrazeni Osnova.

Ak odstranime zastupny symbol, napr. <datum a cas> alebo <¢islo snimky alebo stranky>, mézeme ich
obnovit’ prikazom Hlavicka a pita v ponuke Zobrazit’.

Zobrazenie objektov na kaZzdej snimke prezentacie
* v ponuke Zobrazit’ nastavime ukazovatel’ mysi na prikaz Predloha, potom na prikaz Snimka.
» pridame objekt do predlohy snimok.
* do snimok sa vratime kliknutim na tlacidlo Zavriet’ na paneli nastrojov Predloha.
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Ak prezentacia obsahuje aj predlohu nadpisov a chceme, aby sa objekt objavil vo vSetkych Gvodnych
snimkach, je nutné objekt pridat’ tiez do predlohy nadpisov.

Ak saobjekty naurCitej snimke nezobrazuji, klikneme naponuku Format, prikaz Pozadie
a presvedc¢ime sa, €i je zruSené zaSkrtnutie policka Vypustit® grafiku pozadia z predlohy.

Zmena snimky tak, aby sa liSila od predlohy snimok
Ak chceme u niektorych snimok pouzit’ ini1 farbu pozadia, iné tienovanie, in¢ informécie do hlavicky
alebo pity:
e zobrazime snimku, ktorti chceme zmenit’.
* pridanie pozadia odlisného od predlohy do snimky dosiahneme kliknutim na ponuku Format,
prikaz Pozadie. Vyberieme z moZnosti napr. prikaz VzhPad vyplne, potom na karte Textlra alebo
Vzorky klikneme na tlacidlo PouZit’. Ak zaskrtneme policko Vypustit’ grafiku pozadia z predlohy,
skryjeme grafiku pozadia.
« podobne méZeme zmenit' farebnt schému snimky. Mézeme vybrat zo Standardné alebo
Vlastné.
Zmeny nebudi mat’ vplyv na dalSie snimky ani na predlohu, ak neklikneme na tlacidlo Pouzit’
u vSetkych.

Vel'mi jednoducho méZzeme vytvorit’ multimedidlnu prezentaciu.

Pouzijeme prikaz Vlozit’, Video a zvuk. Objavi sa okno pre vyber zo suboru ClipGallery, alebo z disku.
Vyberieme prisluSny stibor a po jeho potvrdeni sa na snimku objavi ikona. Zvukovy zdznam alebo
videosekvenciu spustime kliknutim mySou na ikonu.

UloZenie novej alebo existujticej prezentacie:

z Hlavnej ponuky vyberieme Subor, Ulozit’

Pri prvom ukladani prezentacie zadame jej meno. Ak v ponuke Subor klikneme na prikaz Ulozit’ ako a
v zozname Typ stboru vyberieme polozku Predvadzanie PowerPoint, pripona suboru je pps. Pri
otvoreni takého stiboru z pracovnej plochy je subor automaticky spusteny ako prezentacia.

Formaty stiborov pre ukladanie prezentacie:

Typ suboru: Pripona: | Pouzit pri uloZeni:

Prezentécia PPT Typické prezentécia aplikacie PowerPoint
Metasubor systému Windows .WMF Snimok ako grafika

Format GIF (Graphics | .GIF Snimok ako grafika pre pouzitie na strankach www
Interchange Format)

Format pre vymenu suborov|.JPG Snimok ako grafika pre pouzitie na strankach www
JPEG

Format PNG (Portable Network .PNG Snimok ako grafika pre pouzitie na strankach www
Graphics)

Osnova/RTF .RTF Osnova prezentacie ako osnova

Sabléna navrhu POT Prezentacia ako Sablona

Predvédzaniei PowerPoint .PPS Prezentacia, pri jej otvoreni sa za¢ne predvadzanie.
Stranka www HTM Prezentécia, ktora sa otvori v prehliadaci siete www.

Tla¢ snimok, poznamok alebo podkladov
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* v ponuke Stbor klikneme na prikaz Tlaé.

° v zozname Vytla¢it’ klikneme na polozku, ktorti chceme vytlacit’.

° ak vyberieme Podklady, mézeme zvolit’ pocet snimok na stranku a zvislé alebo vodorovné
poradie.

° vyberime d’alSie moznosti.

Tla¢ osnovy
Pri tlaci osnovy sa forméatovanie znakov (napr. tuéné, kurziva) zobrazi bez ohl'adu na to, ¢i je v podokne
osnovy normalneho zobrazenia skryté.
Ak chceme tlacit’ iba nadpisy alebo vsetky urovne textu, zobrazime kliknutim na tlacidlo Rozbalit’
vetko na paneli nastrojov Standardny bud’ iba nadpisy alebo cely text v podokne osnovy.
Hlavicku apdtu mdzeme k osnove pridat’ tak, Ze klikneme na prikaz Hlavicka a pita v ponuke
Zobrazit’, klikneme na kartu Poznamky a podklady a vyberieme z pontikanych moznosti.

* v ponuke Stbor klikneme na prikaz tla¢.

° v zozname Vytla¢it’ klikneme na polozku Osnova, pripadne ini moznost’.
Tlacd je prili§ pomala
* presvedcime sa, ¢i st na pevnom disku aspoii 2 MB vol'nej paméti.
* ak je otvorenych inekol’ko aplikacii, nepotrebné ukoncime.
* ak je tlaC stdle pomala, zrusime zaskrtnutie policka tla¢ na pozadi (ponuka Nastroje, prikaz
Moznosti, karta Tlac).

Sme schopni ist’ na ktorukol’vek snimku

PowerPoint mé funkciu, ktord umoznuje ist kedykol'vek na ktorékol'vek miesto prezentacie, ale
potrebujeme vediet’ Cislo snimky. NajlahSie je vytlacit’ si celi prezenticiu aj s ¢islami snimok. Je to i
praktické v pripade otazok na konci prezentécie.

Prazdne platno
Ak sa prerusi prezentacia, publikum pozorne sleduje re¢nika. V pripade, Ze chceme umyselne vyvolat
dojem, Ze sme zhasli projektor, staci stlacit’ <B> a objavi sa Cierna snimka.

Kreslenie na obrazovku pocas prezenticie

Niekedy dokaze byt vel'mi posobivé kreslit’ na platno pocas prezentacie. Stlacenim kombinacie <Ctrl>
<P> sa objavi pero na obrazovke. Stlaenim <Ctrl> <A> a kliknutim do obrazovky moéZeme zmazat’
napisané a skryt’ pero.

Vkladanie poznamok

V PowerPointe vkladdme poznamky takto:
1.Snimku zobrazime v Normalnom zobrazeni alebo vyberieme vol'bu Zobrazit’, Pozndmky.
2.Klikneme do okna poznamok a zaddme patri€né pozndmky.
3.Poznamky prezerame v Zobrazeni pozndmok, pri spusteni prezentacie sa nezjavuju.

Vkladanie komentarov
V PowerPointe vkladdme komentare takto:

1.Snimok zobrazime v Normalnom zobrazeni a zadame prikaz Vlozit', Komentar.
2.Do pol'a komentéra zapiSeme pozadovany text.
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3.Po dokonceni komentara klepneme na iny objekt v snimku a tym komentar potvrdime. Pole
komentara sa uzavrie a v snimku sa objavi len mala znacka s ¢islom komentara.

4.Pre zobrazenie komentara klepneme na jeho znacku; pre Upravy textu poklepeme na znacku a
otvorime tak okno komentéra s kurzorom.

5.Pre odstranenie komentara klepneme na znacku a stla¢ime klaves Delete.

UloZenie prvkov PowerPointu do obrazkov

Snimkovi podobu I'ubovolného objektu v snimku mézeme ulozit’ do grafického stboru a ten potom
mozeme l'ubovolne upravovat’ v zvlaStnom programe, vlozit ho do iného dokumentu, zobrazit' na
webovej stranke, alebo ho dokonca vratit’ spit’ do snimku PowerPointu ako importovany obrazok. Postup
je nasledovny:
1.Na vybrany objekt klepneme pravym tla¢idlom mysi a z ponuky vyberieme UloZit’ ako obrazok.
2.V dialégovom okne Ulozit' ako obrazok ur¢ime pozadovany nazov suboru, priecinok pre jeho
uloZenie a cielovy graficky format, a potom stac¢ime tlacidlo Ulozit.

Vytvorenie fotoalbumu
PowerPoint umoznuje rychle vytvorenie prezenticie zloZenej z uvodného snimku a sady grafickych
obrazkov (jeden nebo viac na kazdom snimku). Tieto obrdzky mozno nacitat’ z grafickych suborov v
pocitaci alebo z pripojen¢ho skenera ¢i digitalneho fotoaparatu. Postupujeme takto:
1.Zadame prikaz Vlozit, Obrazok, Novy album fotografii. PowerPoint zobrazi dialdgové okno Album
fotografii.
2.V dialégovom okne zostavime prezentaciu, t.j. pomocou jednotlivych ovladacich prvkov vkladame
obrazky a textové polia, zobrazujeme ukdzky pred tlacou, upravujeme obrazky a ich usporiadanie,
menime rozlozeni obrazkov na snimku a vkladame titulky.
3.Nakoniec tlac¢idlom Vytvorit’ spustime vlastny album fotografii.
4. Upravy albumu urobime pomocou vol'by Format, Album fotografii.

Hypertextové odkazy

Pomocou hypertextovych odkazov vytvorime v prezentacii spojenie zo snimku do iného snimku, do inej
prezentacie PowerPointu, do dokumentov z inych aplikacii Office, alebo do webovych stranok.
Hypertextové odkazy mézu byt textové (s farebnym podciarknutim), alebo grafické objekty, napriklad
obrazok alebo graf; d’alej k nim moézeme definovat’ urcité akcie (zvuk nebo zvyraznenie), spustenie po
klepnuti nebo pri prechode mySou nad odkazom. Implicitne vytvara PowerPoint hypertextové odkazy pri
kazdom zépise e-mailovej adresy alebo webovej adresy URL (Uniform Resource Locator) do snimku. Pri
vytvoreni hypertextového odkazu postupujeme takto:
1.Vyberieme text alebo objekt, ktorému chceme hypertextovy odkaz priradit’.
2.Prikazom Vlozit, Hypertextovy odkaz (Prepojenie) alebo tla¢idlom Vlozit' hypertextovy odkaz
(prepojenie) z panela nastrojov Standardny otvorime dialégové okno Vlozit' hypertextovy odkaz. Tu
do textového pol'a Adresa zapiSeme nebo vyberieme ciel’ odkazu.
V Normalnom zobrazeni nie je hypertextovy odkaz aktivny — kliknut' nan mdZeme aZ po spusteni
prezentacie.

Priradenie akcii k objektom
K textovému bloku alebo grafickému objektu mozeme priradit’ akciu, ktord sa uskuto¢ni pri klepnuti

behom prezentacie. Ako akciu je mozné definovat’ prechod ,hypertextovym odkazom* na iné¢ miesto,
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spustenie programu alebo makra, pripadne prehranie zvuku. Akciu mozeme priradit’ k 'ubovol'nému textu
a grafickému objektu; PowerPoint pre ne ponuka zvlastne tlacidla akcii — s preddefinovanym obrazkom
alebo vlastnym textom.
Tlac¢idla akcii st uzitocné najmé v prezentaciach, ktoré si uzivatelia ovladaju sami. Tieto tlacidla tak
umoziuju interaktivne ovladanie prezentacie.
Pri vytvoreni tlacidla akcie alebo priradeni akcie k objektu v snimku postupujeme takto:
1.V Normalnom zobrazeni vyvolame snimok, v ktorom potrebujeme definovat’ akciu.
2.Pri vytvoreni tlacidla akcie vyvolame ponuku Prezentacia, Tlacidla akcii, a tu vyberieme konkrétnu
podobu tlacidla. Potom na snimku presunieme ukazovatel’ mySi do pozadovanej pozicie tlacidla a
tahanim vyznacime jeho velkost. Po uvolneni tlacidla sa objavi dialégové okno Nastavenie akcie.
3.Pre priradenie akcie k textu alebo grafickému objektu vyberieme tento text alebo objekt a potom
zadame prikaz Prezenticia, Nastavenie akcie. Opét’ sa dostaneme do dialogového okna Nastavenie
akcie.
4.Zadefinujeme vlastnu akciu alebo akcie v dialdgovom okne Nastavenie akcie.

Zostavenie a predvedenie hotovej prezentacie

Po vytvoreni vecného obsahu prezentacie sa musime rozhodnut’ pre obrazovku pocitaca, datovy projektor
alebo web; zo snimok mozeme vytvorit’ folie pre spétny projektor, diapozitivy alebo vytlacené podklady.
Pre cestovanie sa dobre hodi nova funkcia Balenie pre disk CD-ROM, ktord s prezentaciou ,,zabali* na
prenosné médium aj vsetky potrebné subory a pripadne 1 prehliada¢ PowerPoint. Tato prezentaciu
modZeme predviest’ na lubovolnom pocitaci, aj ked’ na ilom nie je samotny PowerPoint nainstalovany.

Vyber média pre prezentaciu

PowerPoint ponuka pre zobrazeni hotovej prezenticie niekol’ko moZnosti; moéZeme ju predviest
elektronickou cestou z prenosného pocitace (notebooku) a datového projektora, alebo z priehladnych
folii ¢i diapozitivov. DalSou moznost'ou je webova prezentacia ulozena do formatu HTML, nebo dokonca

Zivo vysielana prezentacia cez web.

Predvedenie elektronickej prezentacie

° Predvedenie na celej obrazovke lektorom.

. Predvedenie v okne spolu s navigaénymi ovladacimi prvkami — pri distribucii uzivatelom po
sieti.

. Prezentacia pre automaticky kiosk — samostatne spust’ana prezentacia.

Typ prezentacie zvolime takto:
1.Zadame prikaz Prezentacia, Nastavenie prezentacie.
2.V skupine Typ prezentacie uréime typ prezentacie
3.V skupine Zobrazit’ snimky mozeme urcit’, ktoré¢ snimky sa budu predvadzat’ (vSetky alebo
urcité snimky).
4.Zaskrtneme vsetky pozadované vol'by zo skupiny MozZnosti prezentacie; tieto urcuju sposob
vedenia prezentacie. Pokial’ sme v kroku 2 vybrali vol'bu Predvadzana lektorom, m6zeme
zadat farbu pera pre doplianie poznamok podas prezentacie.
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5.V skupine Prechod na d’al§iu snimku stanovime, ¢i budeme snimky posuvat’ ru¢ne, alebo
pomocou mechanizmu ¢asovania. Casovanie snimok mézeme definovat’ z panelu nastrojov
Vyskusat’ Casovanie.

6.V skupine Vykon mdzeme zaskrtnit’ vol'bu Pouzit’ hardvérovu akceleraciu grafiky (pokial
je tento hardvér k dispozicii) a zmenit’ rozliSenie prezentacie.

7.Po dokonceni klepneme na tlacidlo OK.

Spiétny projektor

Na atramentovej alebo laserovej tlaiarni méZzeme snimky prezentacie vytlacit’ na priechladné folie pre
spatny projektor. Najskor urobime nastavenie stranky prikazom Subor, Vzhl'ad stranky, kde v zozname
Velkost snimok vyberieme poloZzku Folie a upravime velkost' a orientaciu. Folie je mozné tlacit’ v
stupnioch Sedej, Cernobielo, alebo farebne.

Diapozitivy treba objednat’

Balenie pre disk CD-ROM

Funkciu vyvoldme nasledovne:
1.0tvorime pozadovanu prezentaciu a zadame prikaz Stibor, Balenie pre disk CD-ROM.
2.V dialégovom okne Balicek pre disk CD moZeme upravit' balenie hotovej prezentacie: nazov
cielového CD ¢i zlozky na inom médii, zabalenie i inych prezentacii, vol'by pre zaclenie prehliadaca
PowerPoint, ochrana heslom.
3.Spustime proces kopirovania.
4.Nakoniec klepneme na tlacidlo Zavriet’.
5.Ak je na cielovom pocitaci zapnutd vol'ba Prehrat’ automaticky CD, spusti sa ithned’ po
6.vlozeni disku CD. Inak musime ru¢ne spustit’ aplikdciu Pptview.exe a potom vybrat’ subor so
skopirovanou prezentaciou.

Predvedenie elektronickej prezentacie

Spustenie na celej obrazovke:

* V' Prieskumnikovi Windows klepneme na stibor prezentacie pravym tlacidlom mysi a z
ponuky vyberieme prikaz Zobrazit'. Snimky sa striedaju v zobrazeni typu Prezentacia a nakoniec sa
vratime spat’ do Prieskumnika.

. Priamo v PowerPointe otvorime prezentaciu do Normalneho zobrazenia a prejdeme na
snimku, ktorou chceme zaéat'. Dalej zadame prikaz Zobrazit,, Prezentacia, alebo Prezentacia, Spustit’
prezentaciu; staci stlaCit’ F5, alebo klepnit na tlacidlo Prezenticia z aktudlnej snimky v l'avom
dolnom rohu okna PowerPointu.

Tvorba plagatu

Je to praca s jednou velkou snimkou. Vytvorime ju nasledovne: Stbor — Nova prezentacia. Potom Subor
— Vzhlad stranky — Velkost’ snimky vyberieme ,,Vlastna“ a definujeme Sirku a vysku snimky podla
poziadavky na vel'kost plagata a podla tlac¢iarne, ktort mame k dispozicii.

Na umiestnenie a zarovnanie objektov sa hodi pouzivat’ voditka, ktorych zobrazenie zapneme: Zobrazit’ —
Voditka.
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