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e Koncept a pouziti prezentaci

* Seznameni s pracovnim prostredim MS Word 2007
* Rezimy zobrazeni

e UZitecna nastaveni

e Zakladni prace s dokumenty

* Prace s textem a objekty

* Sablony a jejich pouZiti

* Grafy a tabulky

* Tisk

* Doporuceni, jak vytvaret prehledné prezentace




e K heslovitému sdéleni informaci

e QOziveni obrazky, schématy, tabulkami,...

* Nevhodné pro dlouhé texty

* Doprovodna pomucka pfri vykladu




* Jednoducha, ale vykonna aplikace

* |dentické formatovani textu jako ve Wordu

e Uzivatelsky prijemné prostredi

* Snadna prace s grafickymi objekty




/

Zakladem jsou tri klicové casti:

Prezentace




1. Pouzivejte atraktivni material s mirou

2. Dulezita je jednoduchost

3. Omezte pocet Ciselnych udaju na snimcich

4. Neopakujte po aplikaci Microsoft PowerPoint

5. Spravné nacasujte svlj komentar




6. Poskytnéte posluchacum prilezitost k odpocinku

7. Pouzijte zivé barvy

8. Vkladejte dalsi obrazky a grafiku mimo nabidku
aplikace

9. Predejte posluchacum material na konci — nikoli béhem
prezentace

10. Pred prezentaci provedte nemilosrdné seskrtani




* Prispusténi se automaticky vytvori novy

dokument

* Office > Novy -

Prazdna prezentace

Nainstalované sablony
Nainstalované motiv



Seznameni s pracovnim prostredim
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e Office - Moznosti aplikace PowerPoint

* Prizpusobeni panelu Rychlého pristupu

FERTE

Fiizpiisobit panel nistroji Rychly piistup

Moy

Oteviit
Ulozit
E-mail
Rychly tisk
Mahled
Prawapis
Tpét
Znavu

Prezentace od zaéatku

Dalii piikazy...

Zobrazit nad pasem karet - .
Pfizpusobit panel nastroju Rychly pristup
Minimalizovat pas karet

Ctrl+ F1 — skryti/zobrazeni pasu karet




Normalni

Klavesy F5+ shift zobrazi prezentaci
od aktualniho snimku na celé obrazovce
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Razeni snimka
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Klavesa F5 zobrazi prezentaci
od zacatku na celé obrazovce




avic i moznost zobrazeni poznamek

l Navic i moZnost zobrazeni poznamek

snimkd podkladd poznamek
Zobrazeni prezentaci |

Textmych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Textmych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Textmych poznémek Text mych poznémek Text mych poznamek Text mych poznamek
Textmych pozndamek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych pozndmek
Textmych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Text mych poznémek Text mych poznémek Text mych poznamek Text mych poznamek
Textmych pozndmek Text mych pozndamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Textmych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Textmych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Textmych pozndmek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Textmych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Textmych pozndmek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Textmych pozndmek Text mych pozndamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Textmych pozndmek Text mych pozndamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Textmych pozndamek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Textmych pozndamek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Text mych pozndmek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych pozndmek
Textmych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Textmych pozndamek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek
Textmych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek Text mych poznamek
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e Skryti Snimkt/Osnovy

e Skryti Poznamek

e Skryti Pravitka

. Skryti M¥izky / Voditka




e Graficky navrh snimkl véetné konkrétniho rozlozeni
objektl na snimcich

* Nainstalované sablony se lisi podle typu instalace

* Siroka $kala $ablon dostupna na webu

Ukazka — klasické fotoalbum




Graficky navrh snimku je mozné vybrat ze Siroké

nabidky preddefinovanych motivu
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Dal3i motivy na webu sluZby Microsoft Office Online... ‘
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Hledat motivy...

UloZit aktudlni motiv...
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Pozor na pouziti motivy Ztréta Originality
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Dal3i motivy na webu sluZby Microsoft Office Online...

Hledat motivy...

UloZit aktudlni motiv...



Prezentace se sklada z objektlu na snimcich:

* Textové pole
* Obrazek
* Klipart — preddefinované obrazky

* Tvar
e Graf
* SmartArt — pro vizualizaci informaci a rlznych struktur
* Video a dalsi
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Prazdny S;.s"a.;istitulkem Obrazek s titulkem

Néekdy je treba vlozit nové textove pole

e Karta DomuU - Nabidka Kresleni - lkona Textové pole

=h s -
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2 4 Q i)
Textové| Zahlavi WordArt Datum Cislo Symbol Objekt

pole 'azapati e acas snimku
Text

e Karta Vlozeni - Nabidka Text -

Pozor pri zméné m



Po kliknuti do textového pole se zobrazi kontextova karta, ktera
zobrazuje jednotlivé nabidky formatovacich nastroju

C'-s

e BEHEES A A TS EET R
Dostupné nabidky: S textovymi poli je mozné

o Vlozit tvary snadno manipulovat pomoci

o Styly tvaru zachytnych bodu pole

e Styly WordArt pr?sunovat

. Usporadat * menit velikost

. Velikost e otacet - nastroje obrézku (2x ik

usporadat - otoci
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Efekty £
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’ Textura r '

Mezery mezi znaky ¢ /
Zkosen|

Styloveé podtrzeni
Diex] ,




1. Vlozte nékolik novych snimku s riznym rozlozenim
2. Do poli vlozte libovolny text

3. Vyberte si jedno textové pole, zmeénte jeho velikost,
ohraniCeni a zarovnani textu vlevo, na stred, vpravo

4. Zmeénte barvu pozadi a barvu pisma textoveho pole, vyuzijte
efektu textového pole

5. Vlozte misto pozadi textového pole obrazek




Karta Vlozeni -

=

Obrazek

Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt  Graf

Tlustrace

Po kliknuti na vlozeny obrazek se zobrazi kontextova karta, ktera
zobrazuje jednotlivé nabl'dky formatovacich nastroju

wTisay
@ Domd VioZeni Navrh Animace Prezentac

& Jas~
(D Kontrast ~ %Zmetb zek
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13 Komprese obrazkii

_Upravit

Acrobat | Format |
@r obrizku 3y Prenést do popiedi ~ |2 Zaro @u
Vyika: 1,9 cm
‘Q&P ést do pozadi %Skp S I—l
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Dostupné nabidky:
Upravit

Styly obrazkd
Usporadat
Velikost
Prebarvit

_Usporadat.

@

Po kliknuti na obrazek pravym tlacitkem a zobrazeni
volby Velikost a umisténi, Ize uzamknout poméry stran,
aby nedoslo pfi ruéni manipulaci s obrazkem k jeho

deformaci.







1. Najdéte na webu libovolny obrazek

2. Pokuste se s vyuzitim dostupnych nastroju pro praci s
obrazky vytvorit co nejzajimavejsi obrazek, pripadnée jeho
razné modifikace




* Privytvareni obrazové prezentace lze vyuzit
funkce fotoalbum

e Karta Vlozeni — Fotoalbum

* Pozor na kompresi vlozenych fotografii




Komprese

vhodna pro optimalizaci velikosti celé prezentace

Komprese obrazkd (L DGR Nastaveni komprese : _

|

Pouzit nastaveni komprese
Pouzit pouze pro vybrané obrazky

[h_doinosﬁ... ] [ OK ] [ Storno ]

Moznosti komprese:
Automaticky provadét zakladni kompresi pfi uloZeni
QOdstranit ofiznuté oblasti obrazki

| Cilovy vystup:

@ Tisk (220 pixeld na palec): Vynikajid kvalita na vétSing tiskdren a obrazovek |
() Obrazovka (150 pixeld na palec): Vhodné pro webové stranky a projektory
(©) E-mail (96 pixell na palec): Minimalizace velikosti dokumentu pro sdileni

[ ok | [ stomo




* Souvisla vypl

®
<



Ukazka pozadi




Ukazka pozadi
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Klik pravym tlacitkem na objekt (obrazek, pole)

# | Vyjmout

=3 | Kopirovat I
@ Viozit

Upravit text

E Skupina k

|Er

Pfenést do popfedi | Lk Pienést do popfedi

Pfenést do pozadi v | Oy Pienést bliz

® &

Hypertextovy odkaz...

UloZit jako obrazek...

+Li+
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Welikost a umisténi...

Format tvaru...

&
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Ka rta VI Oze n I > Textové | Zahlavi |WordArt Datum Cislo Symbol Objekt
pole 'azapatii ~ acas snimku

Text

Nastaveni zobrazovani uzitecnych informaci

Na snimku bude
[IDatum a as .
@ Automaticky aktualizovat
|30.8.2010 =
Jazyk:
I&eEﬁna (Ceska republika) IE” [Za'padnl'
©) Pevné
|30.8.2010
Cislo snimku
Zapati

Nezobrazovat na Gvodnim snimku

Typ kalendére:

0 Pozor na Automatickou aktualizaci Data a ¢asu — ne vzdy uzite¢na funkce




extové | Zahlavi
pole 'azapati|

4 E 3 Q &

WordArt Datum  Cislo Symbol Objekt
acas snimku

Text

v

Nastaveni zobrazovani uzite

Poznémky a podklady

Na strance bude

v

cnych informaci

[ S
s S e ||

@ At;ht;n;aﬁd(y aktualizovat
[ [10.1.2011 ]
Jazyk: Typ kalendéve:
|€e§ﬁna (Ceska republika) E}I IZépadm’ |
Pevné
| [10.1.2011 | Nahled
zahavi 0 [T
| |
el'sl_o strénky osssszszss.
Zapati

Pozor na Automatickou aktualizaci Data a ¢asu — ne vzdy uzite¢na funkce




\4 /s 7 . 7 “@
Je mozné snadno vkladat video a zvuk | =

Medialni klipy

Vklada se pouze odkaz, nikoli soubor !!!

Pozor na umisténi vkladaného souboru, jakmile
prezentaci presunete napr. na prenosne
medium, automaticky se stane vazba na
vlozeny multimedialni obsah nefunkcni.




* Vhodnégjsi prostredi je Excel
e Poté Ctrl+C a Ctrl+V

e S tabulkou lze snadno pracovat, formatovat

* Lze dodatecné upravovat — tabulky ani grafy
nejsou vkladany jako obrazky

 Vlozeni— Tabulka
e Vlozeni— Graf
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Karta Animace
e postupné zobrazovani odrazek textu

1. Oznacit textové pole
2. Karta animace
Zadna animace i

7adna animace
Imizeni
Viechny najednou
|Podle 1. drovné odstavod |
Rolovat

Viechny najednou
Podle 1. drovné odstaved

Prilet

Yiechny najednou

Podle 1. drovné odstaved
Viastni

Vlastni animace... -1

Prilis mnoho animaci a efe




Pravopis Zdroje Tezaurus PreloZit Jazyk... || Zobrazit Novy Upravit Odstranit Predchozi Dalsi Zamknout
informaci znacku | komentar komentar prezentaci v
Kontrola pravopisu Komentar Zamknout

Pravopis — umoziuje kontrolu dokumentu

Prelozit — jednoduchy preklad
azyk — vybér jazyka textu, se kterym je svazana kontrola pravopisu
Komentar - okomentovani snimku

Zamknout prezentaci - dostupné po aktivaci sluzb
Windows Live ID




Office — Tisk
* Tisk

* Rychly tisk
 Nahled

Office — Ulozit jako — Adobe pdf




Efektivni zpusob, jak snadno definovat design

Karta Zobrazeni — Predloha




Zobrazit pravitko, mrizku a voditka
karta Zobrazeni - Pravitko, Mrizka
pravé tlaCitko - Mrizka a voditka

Zmeéna orientace snimku (na Sirku, na vysku)

karta Navrh - Orientace snimku
| l
Vzhled Orientace
stranky snimku v
Vzhled stranky

Odeslat prezentaci jako prilohu e-mailu
Office - Odeslat

Zmeéna vzhledu snimku
karta Navrh - Vzhled stranky




Doporucena literatura:

Microsoft Office PowerPoint 2007 - Podrobna uzivatelska prirucka

5 MS Office 2007 Bible - Privodce pro kazdého

Cii

Officé a
sible 2007




Martin Komenda

e E-mail: komenda@iba.muni.cz
e Kamenice 126/3, mistnost 617
e tel. 549 494 469
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