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M crosoft POAERPO NT XP

Ms PowerPoint plni funkciu aplikdcie na vytvaranie prezentacii. Takisto ako MS Word a
MS Excel je aj MS PowerPoint sucast'ou kancelarskeho balika MS OFFICE. Prezentacia sa
najcastejSie vykondva za pomoci notebooku a projektora. Pozostdva zo snimok, ktoré sa bud’
automaticky, alebo v pripade prezentacie osobou aj ru¢ne zobrazuju.

Panel s nastrojmi

Hlavné menu Zobrazenie snimky
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Spbsoby zobrazeni a prezentacie

V menu Zobrazit' si mdzeme zvolit’ spésob zobrazovania prezentacie.
e Normalne zobrazenie — je zakladné zobrazenie na vykondvanie uprav, ktoré sa
pouziva pri vytvdrani anavrhovani prezentdcie. Zobrazenie pozostdva z troch
pracovnych oblasti. Na l'avej strane su k dispozicii dve karty, jedna slizi na prehladné
zobrazenie textu snimok (karta Prehl'ad) a na druhej sa zobrazuji miniatiry snimok

(karta Snimky). V strede sa nachédza tabla so snimkou, na ktorej sa zobrazuje
aktudlna snimka. V dolnej cCasti okna sa nachddza tabla s pozndmkami (tabla s
pozndmkami: tabla v normalnom zobrazeni, do ktorej sa zapisuju sprievodné
poznamky ku snimke. Tieto poznamky mozno vytladit' ako strany s pozndmkami
(kliknutim na Zobrazit' — Poznamky a zapnutim tlace), alebo ich mozno zobrazit’ pri

uloZeni prezentacie vo forme webovej stranky.

e Zobrazenie radenia snimok — umoziuje zobrazit’ snimky ako miniatiry. Zobrazenie
Radenie snimok po dokonceni vytvarania a uprav prezentacie poskytne celkovy obraz
0 prezentacii a umozni pridavat’ a odstrafiovat’ snimky, zmenit’ ich poradie a zobrazit’

ukazky efektov prechodov a animacii.

Sibor  Oprawy  Zobrazit  Vlo¥t Format  Méstroje  Prezentdcia  Okno  Pomocnik

DExEey SGR_RY & BET fal i M e - B, B&

Pozndmky...  [z4 Prechod (2 Mavrh “(=]Nov4 snimks
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4 7 RozloZenie snimky
PouZit’ rozloZenie snimk

RozloZenia textu
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RozloZenia obsahu

RozloZenia textu a obs.

[—

e Zobrazenie prezentacie — je zobrazenie na celej obrazovke, ako pri skutocnej
prezentacii. V zobrazeni na celej obrazovke sa prezentacia zobrazi tak, ako sa zobrazi
posluchaom. Je mozné vidiet’, ako sa obrazky, ¢asovanie, video, animované prvky

a efekty prechodov zobrazia pri skutocnej prezentacii.
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Zakl adné panely

Panel snimok zobrazuje v zmenSenom tvare vSetky snimky prezentdcie. Nova snimka sa
priddva kliknutim na panel a stlatenim klavesu Enter alebo cez ponuku Viozit'— Nova snimka.
Zmena poradia snimok sa prevadza kliknutim a drzanim l'avého tlac¢idla myS$i na snimke,
ktorej poziciu chceme zmenit a prenesenim danej snimky na vybrand poziciu.

Panel rozloZenia snimok umoziuje vybrat typ snimky (slide) podla spdsobu rozlozenia
nadpisov a objektov a podl'a typu tdajov, ktoré sa maji na snimke zobrazovat. Tento typ sa
zobrazi v poli zobrazenia snimky. Do tohto pola mézeme vkladat’ nadpisy, odrazkovany
alebo Standardny text, grafické objekty (obrazky, tabulky, grafy), video, ...

Vkladanie snimok s textom:

RozloZenia textu

A

VloZenie avodnej snimky

VloZenie nadpisu

VloZenie nadpisu a textu

Vlozenie nadpisu a textu v stipcoch

Vkladanie snimok s grafickvmi objektmi:
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Vlozenie VlozZenie VloZenie
tabulky grafu ClipArtu

Vyber moZnosti rozloZenia

grafickych objektov. Po kliknuti
na niektoru z moZnosti sa objavi
snimka s tymto symbolom
v strede.

VloZenie
obrazku
Vlozenie
diagramu
Vlozenie
multimedialneho
zZaznamu

Vkladanie textu a grafickych objektov je mozné kombinovat'.
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Vlozenie tabul’ky

Po kliknutim na ikonu O

(alebo cez ponuku Vlozit’ — Tabul'ka) sa otvori okno v ktorom si

vyberame kolko stipcov a riadkov ma mat’ tabulka. Po zadani tychto tidajov sa do snimky
vlozi tabul’ka zadanych rozmerov.

VioZenie tabulky E'E'

Pocet stiprovw:

s 3
Pocet riadkoy: %

Kliknite sem a zadaijte nadpis.

gl =

v

Kliknutim na Format — Tabulka... sa zobrazi panel nastaveni tabulky v ktorom mozme

nastavit’ grafické Gpravy t

VlozZenie grafu

abul’ky.

Formatovanie tabulky

orémavarie | vipii | Blok textu |

Segl:

v Oramovanie nastavite Hiknutim na
diagram aleba tadidio.

Po kliknuti na ikonu (1 (alebo cez ponuku Vlozit — Obrdzok — Graf) sa zobrazi
preddefinovana tabul’ka a podl'a nej vytvoreny graf. Tabul'ku m6zeme prepisat’ podla potreby,
¢im upravujeme zdrojové udaje grafu a tym aj jeho tvar. Po kliknuti pravym tlac¢idlom mysi
na graf zobrazime menu, v ktorom nastavujeme typ grafu, farebné nastavenia grafu, popis

osl, ...
i A B [ D E I
W 1. étwrt. 2. étwrt. (3. Etwrt. |4, étwrt. IS .
| — 1 _ad|vychod 204 274 90 204
— - 2 _all|Zapad 30,6 38,6 3.6 316 -
- 3 afl | Sever 459 46,9 45 439 L / Graf
Tabul’ka so 90 L >
zdrojovymi 804 4/
udajmi 70+
60 {
50 O Vychod Nast .
40, mZapad p as aven.le
30 m Sever vlastnosti
grafu
201 /
10 Farmét oblasti gry
0 Tvp arafu...

1. ¢tvrt. 2, ¢tvrt. 3. étvrt. 4, Etvrt.

MaZnosti grafu

Prostorove zobrazen...
E7 Datowy list

Wymazak

Microsoft PowerPoint XP




Miﬁrﬁc_)ft

Vlozenie obrazku alebo Clip Artu

Kliknutim na ikonu 2 vkladame do snimky preddefinovany obrdzok Clip Art, kliknutim na

ikonu vkladdme obrazok z pamétového média.

Vybrat obrazek

YioZit’ obrazok

Frusit’ |

Imporkowat. ..

VlozZenie diagramu

Hledat texk: | Kde hl'adat ‘Iﬂ Obrazky ' ] @ ¥ O E - nastroje -
A = -
Histeria [~
0.0 _0_0_| |
SR
Maje dokumenty My Logitech Pictures cicka o MUz versus Zeny
]
Pracovna plocha I
'/'J
*]
oblibens £l
paladly Sample Pictures
EEEFFI -
& Nézov siboru: || \ j yloFit -
Miesta v Sieti  sgbor bypu; [vzethy abrazky \ | ZnuEit
@ ey ) \
v|[¢—— VloZenie Clip Artu  VloZenie obrazku

Kliknutim na ikonu %! vkladéme do snimky diagram. Po kliknuti si vyberdme zo Siestich
zékladnych typov. Po vybrati sa diagram vlozi do snimky. V panely Diagram (alebo

organizatna schéma) nastavujeme tvar,

upravovat’ aj tahanim jednotlivych objektov diagramu mysou).

rozlozenie a format diagramu (tvar je mozné

Galéria diagramoy

‘Wyberte typ diagramu;

Kliknite sem a zadajte nadpis.
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5 WloZit bvar

Diagram

—
=

RozloZenie = {.3

Zmenit' na ~ e e ettt

Organizatna schéma
Zobrazuje hierarchické vatahy

v
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Po klikruti
sem moZete
zadat text

* Po Klikr
em miZete
aclat text

Po klikrti
sem mtete
Zadat text

feeres

VlozZenie videa

Kliknutim na ikonu
Postup je obdobny ako pri vkladani Clip Artu.
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Nast aveni e predl ohy sninky

Kliknutim na ponuku Zobrazit' — Predloha — Snimka mdézeme menit’ nastavenia jednotlivych
typov snimok, typ odraZzok, rozlozenie objektov, nastavenie pozicie hlavicky a pity, ... Na
obrazku je nastavenie uvodnej snimky.

Uprava §tylu . Uprava
predlohy Panel nastaveni predlohy
nadpisu predlohy snimku §tylu textu

~ prediohy nad

Klepnutim lIze upravit styly predlohy textu.
— Druha uroven
» Treti uroven

- Ct‘u’l‘té uroven Piedloha snimkd
» Pata arovef ) ) R 0 | Zaviit prediohu

Oblast objektd pro automaticka rozloZeni

! cdatum acas: 5 : <zapath 5 : o
’....._._.._._.._._.._.T}.b_lgst._dgt.@.i 5..............T..._._.._._.._._.._thgs.t.aéﬂgt.i’ T ........ (blast fisla’
Nastavenie Nastavenie pre Nastavenie oblasti
oblasti pre pitu dokumentu ¢islovania dokumentu

data
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Zmena panelov — pravym kliknutim na menu snimky zobrazime lokalne menu v ktorom
mdzeme prepnit’ menu rozloZenie na iné.

Wystribnot’

kopirowat’

Prilepit

=] Mova snimka

Cidskr Anit” snimbk
[ mawrh snimky... <41——— Zapnutie panela s grafickymi $ablénami
[2 Rozlofenie snimky. ..
Pozadie. .. <1——— Zapnutie panela s moZnost’ami nastavenia
pozadia
[z Brechod snimky .. <4— Zapnutie panela s efektmi pre prechod snimky
E=]  Skryt' snimku <

Skrytie snimky

Panel navrh snimky umoziuje vybrat’ si predvolent graficka $ablonu alebo vlozit' vlastna
bud’ pre celu prezentaciu alebo pre jednu snimku.

<a o Mawrh snimky -

Sablény névrhoy
==z Farebné schémy
[ Schémy animacii

PouZit” Sablonu navrhu:

PouZité v tejto prezentacii

K dispozicii na pouZiktie

Kliknite sem a zadajie nadpis

m Kle s2im o =k

I
i
i
H§
E
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Panel pozadia umoziuje zmenit na snimke pozadie, zadat raster alebo vlozit' obrazok
alebo prestavit’ farby v Sablonach vybranych v paneli navrhu.

=

f,-"
f umrfl TN I JI"rl 'Jr ﬁl J.EH ll' \ \\

j '| \ 5
Kliknite sem a zadajte nadpis. 'r,/ ‘;_' m| |\ lr]~.|rf “ .J \\

1

— |
—1 | |

S [ [/ 7777
ST A

Panel prechod snimky umoziiuje nastavit' grafické a zvukové efekty pri prechode z jedne;j
snimky na inll a umoziuje taktiez nastavit’ rychlost’ priebehu tychto efektov a ich ¢asovanie.
4 % Prechod snimok ¥ X

Pouzit’ na vybraté snimky:

bez prechiodu \

wodarovna roleta

zvisla roleta

obdiznik dovniitra L
obdiznik won

Zachovnica doprava

Zachovnica nadal > Z.oznam
vodorovny hreber grafickych
2visly hreberfi efektov
prekrytie zhora
prekrytie sprava
prekrytie 2l'ava

prekrytie zdola /
prekrytie sprava nadol r

Uprava prechodu

) R
Regchlost:
Rijchla =]
Zvuk: >_ Rychlost’ prechodu medzi
|[Bez zvubu] | v| snimkami a nastavenie
- Cyklicky opakovat’ do zvukovych efektov
d'alZieho zwuku
Prechod na d"al§iu snimku —
¥ Po Kiknuti myEou
[ aukomaticky po I 3: — Casovanie

| PouZit’ na wiekky snirmksy | —

|F’ Prehrat’ | |E|
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Panel schémy animacii umoziiuje nastavenie grafickych a zvukovych animacii na snimke.
| <1 % Mavrh snimky r X

Sablarey ndvrhow

[s=2 Farebné schémy

(% Schérmy animdcil

PouZit’ na vybraté snimky:

Poskupné rolovanie - \

Zobrazenie

Ziadna animacia
ZFiadna animéacia
Jednoduché
Zobrazenie

Zobrazenie a zatemnenie

Rozsvietenie vEetkych

Rozsvigtenie po jedne]

Rozsvietenie a zatemnenie

Postupné rolowvanie Ponuka

Pozvolnd lupa — animacii

Zmena na poddiarknuké

Prelinanie

Blysknutie Ziarovky

Duyraznenia

Pasiky

Rolovanie

Wyesklpenie

Pokrodilé

Fostlpenie /
] -

Panel viastné animacie dava moznost nastavit’ d’alSie typy animécii priamo na text alebo
graficky objekt.

=+ & & ¥Ylastné animicie * X

‘ |5y Pridat efekt ~|

r Cidskranit’

F% Zwyraznenie b

Zatiatok,

ivit': Zmiznutie

‘;‘7—:- Eu:uniec " 3 L |JE K liknukinn |v|
Trasy pobybu v |
st | -
Ruychlost’
|'u'el’mi rychio | vl

0 i Madpis 1

[1-f ¥ sdidsd EII‘
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Menu Prezent aci a

V menu Prezentdcia sa nastavuju zakladné vlastnosti prezenticie a jej samotné spustenie.
Zaroven je mozné v tomto menu zapinat’ niektoré z vysSie uvedenych panelov a pridavat

dal$ie grafické nastavenia.

Prezentacia | Ckno Pomocnik ~
E[ Spustit’ prezentaciu F5

Mastavit’ prezentaciu. ..

Zaznamenat’ howareny kormentar, ..

Wysiglanie v regime on-line 3

Tlacidla akrie r_J

[&% Schémy animagi...
YWlastné animacie. ..
[z# Prechod snimky...

=] Skryt snimku

YWastné prezentacie. ..

WyshiZat' fasovanie Nastavenia vlastnosti prezentacie
B > a samotné spustenie prezentacie

Nastavenie prezentacie poskytuje moznost’ uréit’ akym spdsobom bude samotnd prezentéacia
prebiehat’, zapnat/vypnut’ efekty a Casovanie v prezentacii a definovat’ rozsah snimok, ktoré

sa maju zobrazovat’ a grafické rozliSenie.

Mastavenie prezentacie ed |

~ Tvp prezentAacie
' Prezentovand lekkorom (na celej obrazavke)
" Prezerand jednotlivcom (v okne)

I™ | Zobrazit postivad
" nukomaticks prezentécia (na celej obrazovke)

—Zobrazit’ snimksy:
0+ yiethy

" od: I j’ Do: I ﬂ
" ylastns prezentacia:

| i

—MoZnosti prezentacie

[ Cyklicky opakovat’ a# do stladenia kavesu Esc
™ Prezentovat bez hovoreného komentéra
[” Prezentovat bez animacie

Farba pera: | N~ |

—Prechod na d'alSiu snimku

" Manudlne

' 5 asovanim, ak je k dispozicii

—Wiac monitoray
Zobragit prezentaciu mna;
IF‘rimérn\; monitor ﬂ

[T Zobrazit'« zobrazent pre prezentujliceho

—Wvkon

[ Pousit’ hardwéroveé urchlenie grafiky

Tipy |

RozlSenie prezentacie: I[F‘DUEit’ akkualne rozlizenie]
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Zaznamenat’® hovoreny komentir je nastroj, pomocou ktorého s pripojenim mikrofonu
mozeme pridat’ hovoreny komentar k prezentécii.

Tlacidla akcie st predvolené tlacidla (je mozné pridat aj vlastné), ktoré umoziuju
prezentujicej osobe nastavit' prepojenia tlacidiel s jednotlivymi ¢astami dokumentu alebo
prepojit’ ich s medialnymi subormi.

Nastavenie akcie d b

Kliknutie myZou ILIk-ézanie.- myEou

#kcia po Hiknuti
¢ Ziadna ¢ I
% prepojit na:

T | | | . ’
" Spustit’ program: *
I Prehlfadavat’, .. o) o

Tlacidlo

€ Spustit’ makro:

I =l
€ Akcia objektu;
| = . -
Nastavenie prepojenia
[~ Prehrat zvuks tladidla na snimku
[tBez 2] | alebo program (objekt)

"2 Lwyrazoit’ pri kiknuti

ok | oz |

Spustenie prezenticie sa vykond pomocou klavesu F5, prepinanie medzi jednotlivymi
snimkami (pokial nie je nastavené casovanie) pomocou stlacenia medzernika, Sipkami,
Enterom, PgUp, PgDown, mySou.
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