Prezentace Priklad 1 PowerPoint 2010

TEMA: Vytvareni prezentaci

Majitelka spolecnosti ,NasSe zahrada” se rozhodla vytvorit pomoci PowerPointu prezentaci pro zahradkadrsky
kurz, ktery nabidne svym zdkaznikium. Kromé pripraveného textu poulZije také snimky ze staré prezentace
poulZité pri jiné prileZitosti.

Zadani:
Vytvoite novou prdzdnou prezentaci v aplikaci PowerPoint.

1. Do uvodniho snimku vepiSte text nadpisu: Jak se presazuje strom a podnadpis: Katerina
Hrncifovd, Nase zahrada.

2. Do prezentace vloZte novy snimek.
Do nového snimku vloZte do prislusnych zastupnych symboll nasledujici text:

Nadpis: Prvni kroky

Text s odrazkami: Volte k presazeni spravnou dobu
Pripravte ptdu
Osetrete koreny

4. V podokné Osnova vytvorte dalsi snimek s nasledujicim textem:

Nadpis: Pfevoz stromu

Text s odrazkami: Zachdzejte s nim v rukavickdch
Jedte pomalu
Budte velmi opatrni

5. Vytvorte dalsi snimek, jako rozlozeni snimku zvolte Dva obsahy. Snimek bude obsahovat
nadpis Shrnuti a v levém sloupci nasledujici text:

Napldnujte presazeni

Vénujte mu dostatek ¢asu

Kochejte se vysledky své prdce
Pravy sloupec nechte zatim prazdny.

6. Na konec prezentace vloZte snimky 2, 3 a 4 z prezentace uloZené v souboru Snimky.ppt.

7. Snimek 4 presuiite na konec prezentace.

8. Ke snimku 2 vloZzte pozndmku s textem Napldnujte celou akci a vymezte si na ni dost ¢asu,
abyste ji nemuseli délat ve spéchu.

9. Na poslednim snimku pFizpUsobte velikost zastupného znaku (kde je text s odrazkami),
textu.

10. Do posledniho snimku vlozte textové pole s textem Spolecnost Nase zahrada Vds srdecné zve
na dalsi ze svych kurzd, ktery se bude konat pristi vikend.

11. Do zapati vSech snimki vloZte ¢islo snimku a text Nase zahrada. Tyto Udaje nezobrazujte na
uvodnim snimku.

12. Prezentaci uloZte pod nazvem Skoleni.pptx.

OPF v Karviné, Slezska univerzita v Opavé Katerina Slaninova



Prezentace Priklad 1 PowerPoint 2010

Reseni:

Spustit aplikaci PowerPoint pres tladitko Start/Vsechny programy/Microsoft Office/Microsoft
Office PowerPoint 2010. Po spusténi aplikace bude automaticky vytvofena nova prdzdna

prezentace s prazdnym uvodnim snimkem. Tato prezentace ma pracovni ndzev Prezentacel,

prezentaci je tfeba ulozit pod vlastnim jménem, viz posledni bod.

1.

10.

Kliknout na zastupny znak nadpisu, vepsat text dle zadani. Obdobnym zpUsobem umistit
kurzor do druhého zastupného znaku a vepsat dalsi text.

Karta Domu/skupina Snimky/tlacitko Novy snimek. Za Uvodni snimek prezentace bude
vloZzen novy snimek, ktery bude mit automaticky rozloZeni Nadpis a obsah.

Pro vloZeni textu do zastupnych znakd postupovat obdobné jako v bodu 1.

Zobrazit podokno Osnova (zdlozka Osnova v levém podokné) - misto miniatur snimkd bude
nyni v podokné zobrazen text snimkl. Tento text je se snimky propojen, tzn. Ze lze text
vepisovat také pomoci podokna Osnova. Vytvorit novy snimek - umistit kurzor na konec
posledniho fadku v osnové, vytvofit novou polozku pomoci klavesy Enter. Bude vytvorena
nova polozka stavajiciho seznamu. SniZit Urover této polozky - karta Domi/skupina
Odstavec/tladitko SniZit droven seznamu. Automaticky bude vytvofen novy snimek. Pozn.
Tento zpUsob zapisu se pouziva pro rychlé vkladani textu do snimk(. Vepsat text dle zadani,
nové polozky vytvaret pomoci klavesy Enter, pro seznam poloZek je tfeba zvysit Uroven
(zvétsit odsazeni) seznamu za nadpisem.

Karta Domt/skupina Snimky/Sipka u tlac¢itka Novy snimek/Dva obsahy. Obdobnym
zpUsobem jako v bodé 1 nebo 4 vlozZit text do nadpisu a levého sloupce.

Karta Domt/skupina Snimky/Sipka u tlacitka Novy snimek/Znovu pouZit snimky.../v pravé
Casti okna se zobrazi podokno Znovu pouzit snimky. Odkaz Oteviit soubor aplikace
PowerPoint (nebo Sipka tlac¢itka Prochazet/Prochazet soubory...)/v dialogovém okné
Prochazet najit prezentaci dle zadani, tla¢itko Otevfit. Kliknutim v podokné na pfislusné
snimky dle zadani vlozit snimky na konec prezentace. Podokno Znovu pouzit snimky zavfit
kFizkem vpravo nahore.

Zobrazit vlevém podokné miniatury snimk( (zalozka Snimky), uchytit mysi snimek 4 a
presunout jej na konec prezentace.

Zobrazit snimek 2 (kliknout a miniaturu snimku v levém podokné nebo se premistit na snimek
pomoci svislého posuvniku). V Normalnim zobrazeni (vychozi zobrazeni) je ve spodni ¢asti
okna zobrazeno podokno Poznamky. Zde vloZit text dle zadani. Tento text nebude po
spusténi prezentace vidét, slouzi pouze jako poznamka pro predvadéjiciho (napf. poznamky
k jednotlivym snimk(m).

Vybrat zastupny znak textu na pFislusném snimku dle zaddani, karta Nastroje kreslenifzalozka
Format/skupina Styly obrazchG/spousté¢ dialogového okna Format obrazce (Sipka vpravo
dole)/kategorie Textové pole/skupina PfizpUsobovat/PfizplUsobit velikost obrazce textu.
Dale upravit velikost zastupného znaku dle vlastnich predstav (uchopit mysi libovolny roh
tvaru, tahnout).

Karta VloZeni/skupina Text/tlacitko Textové pole/tazenim mysi nakreslit obrysy textového
pole, vloZit text dle zadani. Ru¢né vytvorena textova pole na prvni pohled vypadaji jako
zastupné znaky, nejsou vSak soucasti osnovy. Pomoci téchto poli se do prezentace vklada
méné duleZity text (popisky, poznamky apod.).
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11. Karta VlozZeni/skupina Text/tla¢itko Zahlavi a zapati/zalozka Snimek/zatrhnout Cislo snimku
a Zapati, vepsat text dle zadani, zatrhnout Nezobrazovat na tvodnim snimku, tlacitko Pouzit
u vSech.

12. Karta Soubor/Ulozit, v dialogovém okné UloZit jako zvolit umisténi a zadat nazev prezentace
dle zadani (nebo tladitko UloZit na panelu nastrojd Rychly pFistup). Zavfit prezentaci na karté
Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).
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