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Microsoft PowerPoint XP

PowerPoint je nastroj na vytvaranie prezentacii. Program spustime dvojkliknutim

na ikonu PowerPointu na pracovnej ploche alebo cez ponuku $tart.

ZAKLADNA OBRAZOVKA

Microsoft PowerPoint - [Prezentacial]
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Otvori sa okno, v ktorom je prazdna prezentacia.

Pracovna tabla v pravej Casti obrazovky ndm ponulka otvorit uz existujlcu prezentaciu alebo
vytvorit novu (prazdnu, Zo $ablény navrhov alebo pomocou Struéného sprievodcu).

NAVRH SNIMKY

Aby nasa prezentacia hned od =zacdiatku vyzerala zaujimavejsie,
zmenime Styl (navrh) nasej novej prezentacie. Z pracovnej tably
zvolime moznost Zo Sablény navrhov. (Ak sa pri otvoreni
programu PoverPoint nezobrazi pracovna tabla, Sablény navrhov
zobrazime pomocou tladidla Navrh snimky Vv ponuke

— nastrojov alebo z ponuky Format—Navrh snimky...)

V pravej Casti obrazovky sa nam pracovna tabla zmeni na Navrh
snimky, v ktorej si mdzeme vybrat z pontkanych $abldn. Klikanim na
jednotlivé Sablony sa bude menit vzhlad nasej prezentacie.

Poznamka: Ak mame v prezentéacii viacero
snimok, po kliknuti na niektory navrh, sa
zmeni len aktudlna snimka. Ak chceme zmenit
navrh vsetkych snimok, klikneme na Sipku
vpravo pri ndvrhu a z ponuky zvolime mozZnost
Pouzit na vSetky snimky.
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W PouZit’ na wietky snitnksy

Poudit’ na wwbraké snimbsy

Ak sa nam vzhlad Sabléony paci, ale nie

Zobrazoval velké ukasky sme spokojni s farebnou kombinaciou,
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prikazu Farebné schémy vybrat iny farebny variant.

TVORBA PREZENTACIE

Tvorit prezentacie v tomto prostredi je velmi jednoduché. Stadi postupne vytvarat nové snimky
a na nich ditat a riadit sa inStrukciami - ako napriklad: ,Kliknite sem a zadajte nadpis" alebo
»Kliknite sem a zadajte podnadpis", ktoré su zobrazené hned na prvej snimke.

Na Uvodnej snimke sa zvykne uvadzat nadpis — nazov prezentéacie, popripade podnadpis alebo
autori prezentacie. M6zeme si vS§imnut, Ze tomuto je prispdsobené aj rozlozenie prvej snimky.

Ak chceme vlozit nadpis, klikneme do spravneho textového pola (jeho obsah je ,Kliknite sem
a zadajte nadpis"). Po kliknuti do textového pola text ,Kliknite sem a zadajte nadpis" zmizne
a zostane len prazdne textové pole. Vkladanie textu ukoncéime tak, ze klikneme mimo tohto
textového pola. Ak treba, vloZzime aj podnadpis. V tomto momente je Uvodna snimka hotova
(podobne ako na obrazku vpravo).

Kliknite sem a
zadajte nadpis.

Letna Ekola

kliknite sem a zadajte o nas neminulo
picdnad pis.

Snimka pred vioZenim textu Snimka po vioZeni textu

Poznamka: VSetky prvky na snimkach, do ktorych sme nezadali nas vlastny text alebo iny obsah a teda
maju svoj pévodny obsah (napr. ,Kliknite sem a zadajte nadpis"), sa vo vyslednej spustenej prezentacii
nezobrazia. Nemusime ich teda nijako z nasej prezentacie odstrariovat.

& © Rodotenesmmky v x| DalSie snimky vkladame pomocou tlalidla Nova snimka | =jpovs snimka
Pousit’ rozloZenie snimky: z ponuky nastrojov alebo z hlavnej ponuky
Vlozit—Nova snimka. Pracovna tabla v pravej Casti sa zmeni na

- RozlozZenie snimky.
V tejto ponuke si mdzeme vybrat, ¢o bude danad snimka obsahovat

(odrazky, obrazok & tabulku...). Standardne po vloZeni novej snimky sa
s\ e s prida snimka, ktora je rozdelena na nadpis a text.

RozloZenia textu

Poznamka: Ak dlhSie ponechame kurzor mysi nad niektorym rozloZenim,
v bublinovej napovede sa nam zobrazi nazov, resp. popis daného rozloZenia
=l snimky.

Ak sa nam toto rozlozenie nehodi, kliknutim v pracovnej table na
pozadované rozlozenie sa automaticky zmeni prave zobrazena snimka.

RozloZenia obsahu
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t] Poznamka: Ak sme na pévodnej snimke mali uz nejaky obsah, PowerPoint sa
“|| snaZi priradit tento obsah novym prvkom na snimke. Teda ak velmi radikdlne

nemenime rozloZenie snimky, obsah by sa nam mal zachovat.
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Délezitymi prvkami prezentacii su =TI = wulEl =TT
obrazky a grafy. Najjednoduchsi ,* - IZ, HE{I E,]!l'-e:-
spdsob ako naplnit prezentdciu, je Ll tabutiu ot Evios Clio put i)

pouzivat preddefinované rozloZenie Wit muitimediainy Kip
snimok a nasledne jednoduchym Ty — e

kliknutim do textového ramca Elﬂ -E| .E.*I‘ — Eﬁ;i“_ 2

vkladat text, pripadne Kkliknutim na |[& &im gur| Ll 0 = L)

ikonu vybrat vloZenie tabulky, grafu, VioZK’ obrézok VoSt dhagram alebo organizadi schému

obrazku, videa...
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Samozrejme vsetky typy objektov modzeme vkladat aj prostrednictvom ponuky Vlozit,

pricom ich m6zeme dalej lubovolne formatovat a upravovat podobne ako napr. v textovom
editore MS Word.

AKO TVORIT OBSAH PREZENTACIE

Mali by sme si uvedomit, Ze do prezentacie by sme nemali davat vSetko to, ¢o budeme
v prezentacii hovorit. Prezentdcia by ndm mala slizit ako pomodcka s obsahom, resp.
délezitymi bodmi.

V prezentacii by sme mali pouzivat kratke, stru¢né a jasne formulované vety - nie je vhodné
pisat drobnym pismom a vela. Neodporuca sa, aby snimka obsahovala viac ako 10 riadkov

textu. Velkost pisma je zvyéajne ovela vaésia ako ta, ktor( pouzivame pri pisani textu napr.
v textovom editore MS Word.

VKLADANIE PREPOJENI

Do prezentdcie mbzeme vlozit prepojenie (hypertextovy odkaz) na webov( stranku, inud
snimku ¢i prezentaciu pripadne iny dokument (napr. tabulku v MS Excel).

Prepojenie vlozime tak, ze najprv oznadime objekt, ktory bude odkazom (&ast textu,
obrazok,...) a potom klikneme na ponuku Vlezit—>Prepojenie.

Zobrazi sa okno, kde v lavej Casti zvolime typ odkazu - existujtaci subor,

Prepojit’ na: .
Pl miesto v tomto dokumente, ...
sﬂElfgrtua]I:En , kde hl'adat’ |_| dakurnenty j
by = Ak chceme vlozit odkaz na .
existujici  stbor  (vnasom || . 4 | 2 LEEe
) po¢itati), ponechdme moznost || priefingk | [= “°°°
= existujaci subor alebo L) 2001
Miesto v tambo , J ) ] - 2002
dokumente | webova  stranka. V strednej Prehl'adivan _'IZDI:IS
Casti okna (Kde hladat) najdeme | = oo o5 ane [
., ( ) ndj stranky |75 EDUKORA
A dany subor. s lemmEoenmein Tofoml
Wybvorit’ oy
dokurnent
= Ak chceme vlozit prepojenie na webovd stranku niekde na internete, zadame
. v Adresa hkbps e infForvek, sk
fAdresa ju do polozky adresa ~~ e/
elekkronicke) ] . . , .
Py Nakoniec klikneme na tlacidlo OK a potvrdime tak nas vyber.

V pripade, Ze chceme vlozit odkaz na niektori snimku v nadej prezentdcii, zvolime v Casti
prepojit na moznost miesto v tomto dokumente.

V strednej casti okna zvolime snimku, na

Prepojitna:  Zobrazovany text: | ktorl chceme spravit prepojenie. Mdze to byt
: " rva oslednd, nasledujuca alebo aj
“EI . Ywherte miesta v bomko dokumente: IkAzk p ", P ) ! v . J , . J
Exiskujiici == konkréetna snimka nasej prezentacie.
sibar alebo Prva snimka ) L ., ]
webovd s, Posledna snimka Tuto moznost mbézeme vyuzit napriklad vtedy, ak
Nasleduitca snimka na zaciatku prezenticie vytvorime obsah nasej

prezentacie azneho potom prepojenia na

Predchadzajica snimka o, P
prislusné snimky v prezentacii.

Miesto v tormbo | | =) Madpisy smirmok
dokumente 1. Letnd Ekala Vpravo od zvolenej snimky sa zobrazi jej
2. Srirmka 2 ukazka. Takto sa mdzeme presveddit, ¢ sme
] Ylastné prezentacie zvolili spravnu snimku.
Ll .k HE)

Takisto v tomto pripade nesmieme zabudnut klikndt na tladidlo OK, &m potvrdime nas$ vyber.
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EFEKTY

Objekty (texty, obrazky,...) v prezentacidch v MS PowerPoint mdézu byt Zivé, mdzeme ich
réznym spdsobom animovat. Publikum viac zaujme, ak sa budul objavovat réznym spdsobom
a v rbznom poradi. Samozrejme treba podotknut, Zze vsetkého vela Skodi.

Animacie objektov m6zeme zadavat dvoma spbsobmi. Prostrednictvom pracovnej tably Navrh
snimky—>Schémy animacii zaddvame preddefinované animacie acez ponuku
Prezentacia—Vlastné animacie. .. si dokdzeme vytvarat animacie podla svojho Zelania.

Otvorime pracovn( tablu Vlastné animacie, kde budeme postupne nastavovat, ktoré
objekty sa maju animovat, v akom poradi a akym spbsobom.

Oznacime prislusny objekt na snimke a kliknutim na tlaidlo Pridat efekt
v pracovnej table si zvolime (priddme) typ efektu. Nie je celkom mozné
popisat vSetky efekty a vSetky ich mozné nastavenia, lebo tych réznych nastaveni je vela. Na
priklade si ukadzeme pridanie jedného efektu. Ostatné efekty si mozete sami vyskusat.

|§{l? Pridat’ efekt

4 % vlastné animacie ~ x| V naSom priklade si animované objekty ObdiZnik 3 a Objekt 5.
S ment - Vidime poradie animacii, ktoré sa da& menit Sipkami pri polozke

zmenit poradie.
K. Odstranit

Pri skoro kazdej animacii si mbézeme zvolit, ¢i sa ma spustit po
kliknuti mysSou, alebo automaticky po predoslej, prip. po

Upravilt’: Kosostvorec

Spuskit’ “B Kliknutim - . v,z o . .

. uplynuti urc¢itého c¢asového intervalu.

Dru ~ | Daldim nastavenim je rychlost vykonania animacie daného
Richlost’ ob]ektu. | 1~f 3% obdiEnk 3 koor.., [7]
Stredne -

Spustit’ po Kiknoki

Zatat's predchadzajucou

I 148k obdiEnik 3: Koorf, vI

& obieks Ak chceme animovanému objektu nastavit
: dalSie vlastnosti, klikneme na Sipku pri danej —
] zment poradie [$] animacii a v kontextovej ponuke zvolime |l Meosisfeku..

poloZku Moznosti efektu. Casoyanie. .

Zobrazit’ rozsiren asowd os
W fukomaticks ukazka Cdstranit

Pri nastavovani animacii je vyhodné prehrat si ich kliknutim na tladidlo Prehrat, pripadne

(L) Zacat’ po predchadzajicej

spustit prezentaciu od aktudlnej snimky . Pri prehrati animacii z pracovnej tably vsak
moznost ,po kliknuti mySou" nevidno. VSetky animacie sa prehraju suvisle za sebou.

Neutrony E]EJ

Nasledujuci obrazok ndazorne ukazuje

. : Efekt |¢ ie | Animéci
podrobné nastavenie efektu. okt | Casovarie | anmciatextu |
, i A Mastavenie
Ked efekt aplikujeme na text, tento sa -
Ay .. A . PN . v Cesta: |Od0mknuta j
moze prejavit réznymi spbésobmi - moze I T E—
naraz ovplyvnit cely text, méze pdsobit po VLI SPUSEETIE YT dRaneEne

’ . . ’ ’ [~ aut kick: hrat’ spat’
slovéach alebo po jednotlivych pismenkach. HERMARERY RTETret 502

Ak text obsahuje viac odstavcov, je mozné | ‘#epsenia

nastavit aj Urovne delenia na odstavce. Nie Zvuk: |[Bez zvuku] =l g

je vSak vhodné nastavovat dIhotrvajL'Jce Pa skonieni animacie: |Nezatemﬁovat’ j

efekty na jednotlivé pismena textu — efekt Arimovat text: [Po pismenach =l

potom trva zbytocne dlho. Cely naraz i
lovvch

[P

oK | Zrusit’ |

Je dolezité, aby sme nasu prezentaciu nepresytili roznymi efektmi. Jej forma by mala
zodpovedat obsahu. V tomto pripade je menej ¢asto viac.
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SPOSOB ZOBRAZENIA SNIMOK V PROGRAME

Pocas tvorby prezentidcie mame v lavej spodnej ¢asti okna moznost vyberu zobrazenia
PP :ln'Er
prezentacie: oo T,

Prvéd moznost Normalne zobrazenie B sa pouziva pri tvorbe a Uprave prezentacie. V tomto
zobrazeni vidime prave jednu snimku a tito mdZeme upravovat. V lavej ¢asti okna programu
vidime zoznam vsetkych snimok, pricom kliknutim na fubovolnd z nich sa nam tato zobrazi ako
aktualna, s ktorom mozZeme prave pracovat.

Pomocou druhej moZnosti Zobrazit radenie snimok 55 mame moznost zobrazit si poradie
snimok s ich nahladmi. V tomto zobrazeni lahko mdZeme zmenit poradie snimok - jednoducho
chytime favym tla¢idlom mysi prislusnd snimku a presunieme ju na nové miesto. V tomto
zobrazeni nembzeme nijako menit obsah jednotlivych snimok.

Poslednd moznost slUZi Prezentacia (od aktualnej snimky) = ndm spusti prezentdciu,
pricom zac¢ne prave aktudlnou snimkou. Tato moznost je vhodné vyuzit napr. vtedy, ak sme
uprostred prezentacie, vkladédme efekty objektom a potrebujeme zistit, ako bud( zvolené
efekty vyzerat vo vyslednej prezentacii. Ak by sme prezentaciu spustili celd (ak prvej snimky),
museli by sme sa preklikat postupne az ku nami pozadovanej snimke. A to mbze byt zdlhavé.
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