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BMOFO011 — Aplikace MS Office

MS PowerPoint (lekce 1)

Martin Komenda (komenda@iba.muni.cz)
IBA LF MU
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MS PowerPoint

S ¢im se setkate?
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Osnova

— Jak na spravnou prezentaci: Koncept a pouziti prezentaci
— Seznameni s pracovnim prostfedim MS PowerPoint
— Pokrocilé efekty a prace s multiméedii

— Tymovy projekt

Aplikace MS Office (podzim 2024)
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MS PowerPoint

Nezbytné minimum aneb zakladem je...
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Uvodem...

— Vzdy musim mit publiku CO RICI.

— Prednasky jsou specifickou formou umelecké tvorby.

— Kdo ztratil sebeovladani, prohral — nejenom v pokeru, ale i jako prednasejici.

Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Uvodem...
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_ Zadny recept neni univerzalni.

— Okopirujte chovani a styl prezentace nékoho, jehoz pfednasky na vas pusobi
pozitivne.

— PowerPoint nedela spatné prezentace, problém vzdy sedi nekde mezi
Klavesnici a zidli.
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Témata

— Koncept a pouziti prezentaci

— Doporuceni, jak vytvaret prehledne a efektni prezentace
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MS PowerPoint

K cemu ano a k céemu ne
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Pouziti prezentaci

— K heslovitému sdéleni informaci
— Oziveni obrazky, schématy, tabulkami,...
— Nevhodné pro dlouhé texty

— Primarné doprovodna pomucka pfi vykladu
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Vyhody rodiny MS nastroju, tedy i PowerPoint

— Jednoducha, ale vykonna aplikace
— Podobné formatovani objektu jako v MS Word a Outoolok
— Uzivatelsky prijemné prostredi

— Snadna prace s grafickymi objekty

Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Cim pfekvapivéjsi bude vizudini stranka vasi
prezentace, tim vice lidi si ji zapamatuje.

v L aLD a4

Paul Arden (1940-2008), vyznamny britsky reklamni manazer, spisovatel a umélec

Aplikace MS Office (podzim 2024)



Zakladni nastaveni MS PowerPoint



MU NI
MED

Zaklad je spravné nastaveni (Soubor — Moznosti)

Moznosti aplikace PowerPoint

Obecné

Kontrola pravopisu a mluvnice

Ukladani

i Jazyk

{ | Pfistupnost

Upfesnit

Pfizpdsobit pas karet

Panel nastrojd Rychly piistup

11 Doplfky

Centrumn zabezpedeni
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EEQ Obecné moZnosti pro praci s PowerPointem

MoZnosti uZivatelského rozhrani

Pfi pougiti vice monitord: @
O Optimalizovat pro vzhled
Optirmalizovat pro kompatibilitu (wZaduje restartovani aplikace)
[] Pfi wybéru zobrazovat minipanel nastroji @
Pavolit dynamicky nahled
[ Automaticky sbalovat pés karet 0
[1ve vychozim nastaveni sbalit pole Microsoft Search o

Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkci -

Vlastni nastaveni Microsoft Office

Uzivatelské jménc: | Komenda Martin RNDr. Ph.D.
Inicialy: ME
] Tyto hednoty pouzivat vidycky (bez ohledu na pfihlaZeni do Office)

Pozadi Office: | Bez pozadi - |

Maotiv Office: | Pouzit systémaové nastaveni ~ |
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Zaklad je spravné nastaveni (Soubor — Moznosti)

Moznosti aplikace PowerPoint

Obecné

Kontrola pravopisu a mluvnice

Ukladani

Jazyk

Pristupnost

Upiesnit

Fiizplsobit pas karet

Panel nastraj Rychly piistup

Doplfiky

Centrumn zabezpedeni
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E Pizpusobte si ukladani dokumentd.

UloZit prezentace

Automaticky ukladat soubory uloZené v cloudu ve viichozim nastaveni do PowerPaint O]

Soubory ukladat v tomto formatu: Prezentace aplikace PowerPoint A

Ukladat informace pro automatické obnovenipo | 10 © min
PFi zavieni bez uloZeni zachovat posledni automaticky obnovenou verzi
Umisténi souboru automatického obnovenizs | ChUserswuzukomendam\AppData'Roaming'\Microsoft\PowerPoint),
[ Pfi otevirani nebo uklddéni soubord pomoci kldvesovjch zkratek nezobrazovat Backstage
Zobrazovat dalif mista pro ukladani, i kdyZ se miZe wyZadovat piihlaseni
[ | Ve vijchozim nastaveni uklidat do poéitate
Vychozi mistni umisténi soubor: ChUsersiuzukomendamDocuments',

Vychozi umnisténi osobnich Sablon: ChUsershuzukomendamtDocuments\Wlastni Sablony Office’,
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Zaklad je spravné nastaveni (Soubor — Zobrazeni)

Soubor Domi VloZeni Mavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Mapovéda Acrobat
g1 ] Bg [E = [ = Pravitko E P +j =l =
= = | = [ [=]=] =l = = (%'j
.y . . . , . . . L] Mizka ) e iﬂtupné fedé . '} Ma sebe .
Mormalni| Zobrazeni Razeni Pozndmbky Zobrazeni | Predloha Predloha Predloha Poznamky Lupa Pfizpusobit B Mové Prepnout
osnovy  snimkd pro &teni snimki  podkladd poznamek [ ] Voditka oknu bl Cernobile okno 5 Pfesunout pficku  okna ~
Zobrazeni prezentaci Zobrazeni predlohy Zobrazit ra Lupa Barva Ci stupné edé Okno
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Zaklad je spravné nastaveni

— Klavesové zkratky

— CTRL+C
— CTRL+V
— CTRL+ X
— F12

— F5

CTRL + N
CTRL+O
CRTL+ S
ALT + 0160
Shift + F5

Funkce, které pouzivate opravdu casto

Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Dabel tkvi v detailu
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Dabel tkvi v detailu
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Dabel tkvi v detailu

Bitmapovy (rastrovy) format

— Popis:
— Rastrové obrazky jsou tvofeny mfizkou pixeld,
kde kazdy pixel ma svou barvu.
— Rozliseni:
— Zavislé na rozliSeni; zvétSeni obrazku muize vést
k rozmazani a ztraté kvality, protoze se pixely
stanou viditelnymi.

— Velikost souboru:
— Mdaze byt vétsi, zejména u vysoce detailnich
obrazku, protoze ukladaji informace o kazdém
jednotlivém pixelu.

— Priklady formatu: JPEG, PNG, GIF, BMP.

Aplikace MS Office (podzim 2024)

Krivkovy (vektorovy) format

— Popis:

— Vektorové obrazky jsou tvofeny matematickymi
kfivkami a geometrickymi tvary (napfr. Cary,
kfivky, obdélniky, elipsy).

— RozliSeni:

— Nezavislé na rozliSeni; mohou byt zvétSovany
nebo zmensovany bez ztraty kvality, coz je
idealni pro loga a ilustrace.

— Velikost souboru:

— Obvykle menSi nez bitmapové soubory, protoze
ukladaji pouze informace o tvarech a barvach,
nikoli o jednotlivych pixelech.

— Priklady formatt: SVG, Al (Adobe lllustrator), EPS.
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Viechny ocbrazky (*.emf;*.wmf;® ~
Veechny soubory (*.%)
Veechny cbrazky (*.emf; " wmf;*,|pg;* jpeg;” Jhif;" Jpe” . png; ™ bmp; " dib;*.rle* . gif; " emz* wmz ™ of; " .4iff; " .svg; ™. 1co)
| Format EMF (*.emnf)

Format WMF (*.wmf)

Format JPEG (*.jpg;*jpeg;™ jfif:*jpe)

Format PNG (*.png)

Obrazek ve formatu Windows BMP (*.bmp;*.dib;*.rle)

Format GIF (*.gif)

Kermprimovany soubor ve formatu EMF (*.emz)

Kermprimovany soubor ve formatu WMF (*.wmz)

Format TIFF (*.tif:* tiff)

Scalable Vector Graphics (".svg)

lkona (*.ico)

Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Format PPTX je zip soubor

— PPTX soubory jsou ve skuteCnosti archivy ve formatu ZIP, které obsahuiji
ruzné soubory a slozky, jako jsou texty, obrazky, styly a metadata
prezentace.

| lego-muni-med-iba-rgb-cs al
%‘jIngn-muni-med-iha-rgh-cs. ermnf
| lego-muni-med-iba-rgb-cs eps
| logo-muni-med-iba-rgb-cs 1pg
|| lego-muni-med-iba-rgb-cs pdf
& logo-muni-med-iba-rgb-cs png
"", loego-muni-med-iba-rgb-cs Ay
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2021-11-09-workshop-powerpoint-tipy.pptx

Komenda Martin RNDF. Ph.D. @ e 6 -2
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Zvolit cbrazek SmartArt ? o

Proces

Cyklus

EE SETNAM | -
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Hierarchie

Jehlan ) .
Zakladni seznam s bloky

Bl D & & 2o 22§

Obrazek 9- @- q- H é] m UmoZniuje znazornit nesekvendni nebo
itk seskupené bloky informaci. Maximalizuje
S slglal T oeni 1 svish J

vodorovny i svisly prostor pro zobrazeni
obrazou.
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Pridat nadpis

Sablony v Objevovat v

Domi
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Kopie navrhu MUNI MED - Vizitka

Kopie ndvrhu MUNI MED - Vizitka

Jméno Prjment

MUNI MED Pozvanka A5 - Oboustr...
@ 210+ 148 an MEDMUN

eau de parfum

Prijimaci Fizeni
pro akademicky rok

Kopie navrhu MUNI POMAHA - s°

oo o EEE %

2021/2022 na LF MU

YouTube Thumbnail

Pozvinka A5 - Oboustrannd

Lsancona zuacey ]

Prijimaci fizeni
pro akademicky rok
2021/2022 na LF MU

Youtube Thumbnai

HUNI
MED

Kople névrhu MUNI MED - Vizitke

HUNI
MED

e Phiment

Kopie ndvrhu MUNI MED

Vizitka

Kopie navrhu MUNI MED - Vizitka
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https://sablony.muni.cz/

M

Vybée pracoviété

Vybér pracovisté

Sablo

Ugelova zafizeni

Koleila mes
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Zakladni a doplnkove
barvy

Graficky manual Font MUNI

Loga a grafické prvky Sablony pro Sablony jednoduché

merkantilni tiskoviny grafiky
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1. droven

2. Uroven
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Pedagogicky ustav
Centrum pro
Inovaci studia

3. uroven

4. Uroven

pedagogiky



NDm
— ] &
———T




G

o

(red, green, blue) — CMYK (cyan, magenta, yellow, black)

Pro ucely digitalni grafiky je vhodné pouziti barevného modelu RGB, pro grafiku na papifre ale radéji pracujte s modelem CMYK.
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