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Kedy je vhodné PowerPoint pouzit?

Program Microsoft PowerPoint 2013 umoziuje rychle vytvaranie efektivnych a dynamickych prezen-
tacii. Verzia 2013 obsahuje mnozstvo novych vylepseni, ktoré vdm zjednodusia vytvéranie prezentdcii.

Spustenie programu Microsoft PowerPoint 2013 v opera¢nom systéme Win-
dows 7 alebo Windows Vista

»  Kliknite na tla¢idlo Start a v ponuke Vietky programy vyberte Microsoft Office, v otvore-
nom zozname program Microsoft PowerPoint 2013.

@ PowerPoint 2012

»  Méozete si vytvorit odkaz na PowerPoint na pracovnej ploche a tym urychlit spustenie a

programu. PowerPoint potom spustite dvojitym kliknutim na tento odkaz. Po‘;;fl";‘i"t

»  Dalsi spsob, ako urychlit spustenie, je pripnutie ikony do ponuky Start. lkona potom
bude k dispozicii okamzite, ked kliknete na tla¢idlo Start. Urobite to tak, ze v ponuke Start kliknete
na Vsetky programy >> Microsoft Office >> v rozbalenej ponuke kliknete na ikone programu
Microsoft PowerPoint 2013 pravym tla¢idlom mys3i a zvolite volbu Pripnit do ponuky Start.

»  PowerPoint moZete spustit aj umiestnenim ikony na panel uloh. Ak sa tam ikona eSte nenachdadza,
pripnete ju tak, ze v ponuke Start kliknete na Vietky programy >> Microsoft Office >> v roz-
balenej ponuke kliknete na ikone programu Microsoft PowerPoint 2013 pravym tlac¢idlom mysi
a zvolite volbu Pripnut na panel tloh.

POZNAMKA

Ikonu na pracovnu plochu umiestnite tak, Ze v ponuke Start kliknete na Vsetky programy >>
Microsoft Office >> v rozbalenej ponuke ndjdete ikonu programu Microsoft PowerPoint 2013
— tuto pretiahnete mysou na plochu alebo kliknete na riu pravym tlacidlom mysi a zvolite volbu
Odoslat' kam >>Pracovnd plocha - vytvorit odkaz.

Spustenie programu Microsoft PowerPoint v opera¢nom systéme Windows 8

Opera¢ny systém Windows 8 uz nema klasicki ponuku Start tak, ako ju poznate z predchadzajicich
opera&nych systémov Windows. Namiesto ponuky Start sa tu nachadza Uplne nové uzivatelské prostre-
die, tzv. Metro Ul a v hom nova Start screen, ktora ponuku Start plnohodnotne nahradza a rozsiruje
jej funkcionalitu. Ak chcete spustit PowerPoint 2013, stali si zobrazit Start screen (idete mysSou na lavy
spodny roh obrazovky a zobrazi sa miniatdra ponuky Start. Ak na miniatdru kliknete favym tla¢idlom
mysi, dana ponuka sa zobrazi na celt obrazovku) a vybrat si program PowerPoint 2013.

Dalsia moznost, ako spustit PowerPoint 2013 je zobrazit si Charm bar (idete my3ou na pravy
horny alebo pravy dolny okraj obrazovky), kliknut do pola pre vyhladavanie suborov a prie- .
¢inkov a napisat PowerPoint. lkona PowerPointu 2013 sa zobrazi, potom staci kliknut na riu

mysou.

POZNAMKA

Funkéné rohy obrazovky je vlastnost operacného systému Windows 8, ktord umozriuje rychlejsi

a pohodinejsi pristup k niektorym najpouZivanejsim nastaveniam systému, nahrddza niektoré
volby zo starsich systémov, sltiZi aj na jednoduchsie zdielanie Gdajov a pod. Funkcné rohy nie st na
prvy pohlad viditelné, mézete ich vyuZivat, ak idete kurzorom mysi k danému rohu obrazovky.
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Po spusteni

Po spusteni programu uvidite v pravej casti okna nové sablény prezentacii.

\Vyhladat Zablény a motivy online

PowerPoint

Posledné aktivity e

NANYZNAMNESIE  VLASINE

Navrhované vyhladavanie:  Obchod  Kalendére  Priroda

Prihléste sa a z balika Office vytazte maximum
Dalsie informacie

hd_pur_prijimac
hitp://online.upc.skc » preladujeme » d.

MSMAK
F:» Makré » msmak 1D

Absolvovat’(9
prehliadku

Organicky motiv =

MSMAK - znovuzrozeni Prézdna prezenticia

Makré » msmak_znovuzrodenie....
- Vytvorenie kontinge.

MSMAK-stihrny

F:» Makré » msmak znovuzrodenie ...

[ gff] MSMAK - znovuzrozent
My Documents » GOPAS » Makr » M.

[ gff] MSMAKL - Alaualizace rozbal.
My Documents » GOPAS » Makr » M.

- MS EXCEL 2+3 jin2014
My Documents » GOPAS

el
ts » GOPAS » [xceD10 le.

Prva prezentécia
My Documents » GOPAS » office2013

Otvorit iné prezentécie A
- P Stanovenie kvéty

Vita vés PowerPoint

RS
DRSS »*"*#

KKK
28 u\*n\ 28 u\ n\ n\
INTEGRAL

Organicly

DRUK DREVA
®

Integrél

X4

Metropola

ZAKLAD

Druh dreva

Fazeta

NEBESKE

DIVIDENDA

AkVam nevyhovu1u ponuknuté Sablény, mate v hornej ¢asti okna k dispozicii pole pre vyhladavanie, do
ktorého staci napisat hladany typ $ablony a kldvesom Enter potvrdit vyhladavanie. Z najdenych $ablén
si potom vyberiete tu najvhodnejsiu. PowerPoint Vam zobrazi ukazku Sablény. Tito mozete zatvorit

a hladat dalej, alebo kliknutim na tlacidlo Vytvorit z nej vytvorit novu prezentaciu.

RozloZenie s nadpisom

Podnadpis

x

Metropola

Ak chcete vytvorit prazdnu prezentéciu, vyberte si $ablonu Prazdna prezentacia.
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Popis prostredia

PRECHODY ANIMACIE PREZENTACIA

Panel s nastrojmi Rychly pristup

Pismo Odsek

1
\

Kliknite sem a zadajte nadpis.

Kliknite sem a zadajte podnadpis.

Ikony pre pracu s oknom aplikacie

Poznamky k snimke

Tlacidla pre prepinanie zobrazenia

Stavovy riadok

SNIMKA1Z1  SLOVENCINA = POZNAMKY W KOMENTARE

»  titulkovy pruh s nazvom aplikécie a do¢asnym nazvom prezentacie Prezentacia1l
»  pracovna plocha
»  tritlacidla v pravom hornom rohu okna, ktoré sluzia na upravu velkosti okna aplikacie

»  stavovy riadok, umiestneny v spodnej Casti okna, zobrazuje informacie o aktualnej strane, o pocte
stran a slov, jazyku pravopisnej kontroly a podla potreby aj iné informdcie. Pozadované informacie
vyberate z miestnej ponuky stavového riadka, ktoru vyvoldte pravym tlac¢idlom mysi.

Prispésobenie stavového riadka
+  Zobrazit' indikator Snimkalzl
Motiv "Motiv Office”
+ Pofet editorov
Kontrola pravopisu
v Jazyk slovencina
+ Podpisy Yypnute
+  Politika spravy informacii Yypnuté
+ Povolenia Yypnuté
W Stav nahravania
+ Dostupné aktualizacie dokumentu Mie
+ Poznamky
v Komentdre
v Odkazy na zmenu zobrazenia
+  Posivaé lupy
v Lupa 76 %
+ Pnblizit a prisposobit’
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Pas s nastrojmi

Pas s nastrojmi je panel umiestneny na hornom okraji okna. Obsahuje zdkladné karty ako Domov,
Vlozit, Navrh, Prechody a dalsie.

Na jednotlivych kartach sa nachadzaju tlacidld, ktoré su usporiadané do skupin podla svojich funkcii.
Pomocou tychto tlacidiel vykonavate vietky prikazy v PowerPointe.

Ak potrebujete v okne viac miesta pre zobrazenie vlastného obsahu prezentécie, staci kliknut dva krat
na ktorukolvek zaloZku pasu kariet. Tym pas s nastrojmi docasne skryjete. Opatovnym dvojklikom na
ktorukolvek zalozku pasu kariet ho znova zobrazite.

Karta Subor

Karta Subor obsahuje ponuku pre zékladnu pracu s prezentaciou, ako je otvorenie novej alebo existuj-
Ucej prezentacie, ulozenie, informacie o subore a pod.

Panel s nastrojmi Rychly pristup

Panel s nastrojmi Rychly pristup je vo vychodiskovom nastaveni umiestneny v hornej ¢asti okna apli-
kacie vedla ikony programu PowerPoint. Umoziuje rychly pristup k ¢asto pouzivanym nastrojom a je
Uplne nezavisly na karte, ktord je prave zobrazena.

Panel s nastrojmi Rychly pristup moézete lahko prisposobit svojim potrebam kliknutim na tlacidlo
Prisposobenie panela s nastrojmi Rychly pristup a vyberom poZadovanych volieb. Ak kliknete na
prikaz Dalsie prikazy, mézete v dialdgovom okne Moznosti programu PowerPoint pridat na panel
dalsie tlacidla alebo zmenit ich poradie.
PIE 5 - 0 1= —
Domoy Prispésobenie panela s nastrojmi Rychly pristup

Mové

_j Ba & Otvorit
Prilepit’ N wlosit
< snif
Schranka 1= E-mail

Snimky | Prehl| Ryichla tlad

T Zobrazit ukazku a tladit’

Pravopis
v | spat
v | Znova
Prezentacia od zadiatku
Otvorit naposledy otvoreny sibor
Daliie prikazy...

Zobrazit pod pasom s nastrajmi

Tiez mézete kliknut pravym tlacidlom mysi na prislusné tlacidlo priamo na pase kariet a pomocou volby
Pridat na panel s nastrojmi Rychly pristup tlacidlo pridat.

Uprava panelu s nastrojmi Rychly pristup

Microsoft PowerPoint automaticky prisposobuje ponuku péasu kariet Vasej praci. Pri spusteni
PowerPointu su zobrazené zdkladné volby a skupiny tlacidiel. Potom sa dostupné volby a skupiny tla-
cidiel zobrazuju alebo skryvaju podla ¢innosti, ktoru prave robite.

Tlacidla, ktoré pouzivate Casto, je vhodné zoskupit na panel s nastrojmi Rychly pristup, aby ste ich
mali stale po ruke.

Niektoré tlacidld su ponuknuté po kliknuti na Sipku na pravom konci panela s nastrojmi Rychly pristup.
Vyberom tlatidla v tejto ponuke ho umiestnite na panel. Ak v ponuke zvolite Dalsie prikazy, zobrazi
sa dialégové okno Moznosti programu PowerPoint, karta Panel s nastrojmi Rychly pristup. Tu je
potrebné v zozname Vybrat prikazy z vybrat VSetky prikazy, aby sa zobrazila kompletna ponuka tla-
Cidiel, ktoré ma PowerPoint k dispozicii. Na panel Rychly pristup ich potom pridavate tlacidlom Pridat.

Panel upravujete bud' pre vsetky prezentacie alebo pre aktualnu prezentaciu (ponuka Prisposobit pa-
nel s nastrojmi Rychly pristup na karte Panel s nastrojmi Rychly pristup).

ECDL Modul 6 - MS PowerPoint 2013
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Nastavenie panelu sa ukladd do osobného nastavenia prihldaseného uzivatela a nie je dostupné pre
inych uzivatelov.

Klavesové skratky

Mnoho ¢innosti v PowerPointe je spustitelna pomocou klavesovych skratiek. Klavesové skratky prirade-
né tlacidlam zistite po ukdzani mysSou na tlacidlo v zobrazenej kontextovej napovede.

Pristup k prikazom pomocou klavesovych skratiek

Pomocou klavesovych skratiek sa tiez mozete dostat k prikazom na pase s nastrojmi. Kazdy prikaz na
pase kariet a na paneli s nastrojmi Rychly pristup je pristupny pomocou klavesovej skratky.

K véacsine prikazov sa dostanete pomocou dvoch az Styroch stlaceni kldvesov.

Ak stlacite klaves Alt, zobrazia sa na pase s nastrojmi nad kazdou funkciou, ktora je dostupna v aktu-
alnom zobrazeni, popisy tlacidiel. Tieto popisy su viditelné aj ked' pustite kldves Alt. Stlate pismeno
zobrazené v popise tlacidla nad funkciou, ktoru chcete pouzit a v zavislosti od toho, aku funkciu ste
zvolili, sa mézu zobrazit dalsie popisy tlacidiel alebo sa vykona prislusny prikaz. Pokracujte v stlacani
jednotlivych pismen, kym nestlacite pismeno konkrétneho pozadovaného prikazu alebo moznosti.

PR EB

RESGY DoMov  VIOZIT  NAVRH  PRECHODY  ANIMACIE  PREZENTACIA  REVIZIA | ZOBRAZIT Prihlasit

IE El Ej \:I @ D ) Pvavi‘tkn Q B Farba = B usporiadat vietko EE] D

Mriezky &= Odtiene sivej | T Kaskada
Normélne Zobrazenie Radenie  Stranas  Zobrazenie Predloha Predloha Predioha . Poznimky  Lupa Prispésobit Nové Prepnit’  Makra
prehladu  snimok poznémkami na éitanie  snimky podkladov pozndmok Vodiace Ciary 5

Prezentacial - PawerPoint ? @ - %

i Ciernobiele okno [F Posunit rozdelenie oy s

Zobrazenia prezentécit Zobrazenia prediohy Zobrazit 5 Lupa Farba a odtiene sivej Okno Makré -~

Ak chcete zrusit uskutocnovanu akciu a tym skryt popisy tlacidiel, stlacte a uvolnite kldves Alt.

Pismend zobrazené v popise tlacidiel nad jednotlivymi funkciami su sice napisané velkymi pismenami,
ale pri stlacani kldvesu staci stlacit malé pismeno. Ak su pri tlacidle dve pismend, nestlécajte ich naraz,
ale postupne.

Prispdsobenie pasu s nastrojmi

Pas s nastrojmi si mozete prisposobit podla vlastnej potreby. Pod prikazom Prispdsobit pas s nastroj-
mi v dial6govom okne MozZnosti programu PowerPoint (karta Subor >> Moznosti) moZete vytvorit
vlastné karty alebo vlastné skupiny na existujucich kartdch a do tychto skupin potom vlozit vybrané
prikazy.

Okno je rozdelené na dve casti.
»  Vlavej ¢asti mOZete vybrat prikazy, ktoré budete chciet na vybranu kartu umiestnit.

»  V pravej ¢asti vidite existujlce karty a skupiny, z ktorych sa skladaju. Dalej vidite jednotlivé prikazy,
ktoré su v tychto skupinach.

1. Ak chcete vytvorit novu kartu, oznadite v pravej ¢asti v zozname existujucich kariet kartu, za ktoru
chcete novu kartu pridat a az potom kliknete na tlacidlo Nova karta. PowerPoint vytvori novu
kartu s ndzvom Nova karta (vlastné) a na nej novu skupinu s ndzvom Nova skupina (vlastné).

2. Najprv je nutné premenovat novu kartu aj skupinu pomocou tlacidla Premenovat. Ak chcete
premenovat kartu alebo skupinu, oznacite ju a kliknete na tlac¢idlo Premenovat.

3. Dalej musite v lavej ¢asti vybrat prikaz, ktory chcete na novu kartu pridat. V ponuke Vybrat prika-
zy z v favom stipci mate na vyber z réznych skupin ako napr. Obltibené prikazy, Prikazy, ktoré
nie st na pase s nastrojmi, VSetky prikazy a dalsie. Vyberiete skupinu, v ktorej chcete prikaz
hladat a vyberiete prikaz.

4. 'V pravej Casti oznacite skupinu, do ktorej chcete prikaz pridat a kliknete na tlacidlo Pridat.
5. Prikaz pridate do skupiny na novo vytvorenej karte.

6. Ak budete chciet nejaky prikaz odstranit, oznacite ho v pravej casti a kliknete na tlacidlo Odstra-
nit.

ERN Popis prostredia aplikace PowerPoint



Na novo vytvorenych kartach moézete vymazat celé skupiny alebo jednotlivé prikazy. Z uz existujucich
kariet mOzete vymazavat iba celé skupiny, ale nie jednotlivé prikazy. Moézete tiez vymazat celé karty —
vlastné, ale aj hlavné karty programu PowerPoint 2013.

Ak chcete pridat nejaky prikaz na jednu z hlavnych kariet, musite na nej najprv vytvorit vlastnu skupinu
tlacidlom Nova skupina a potom do tejto skupiny moézete vlozit novy prikaz.

Nastavenie vratite do pévodného stavu tlacidlom Obnovit.

Ulohy na precvi¢enie
1. Na panel s nastrojmi Rychly pristup pridajte tlacidlo pre vytvorenie nového suboru (rozbalova-
cia ponuka panelu s nastrojmi Rychly pristup >> Novy).

2. Na panel s nastrojmi Rychly pristup pridajte tlacidlo pre zobrazenie ukézky pred tlacou a tlace
(rozbalovacia ponuka panelu s nastrojmi Rychly pristup >> Zobrazit ukazku a tlacit).

3. Vrozbalovacej ponuke panelu s nastrojmi Rychly pristup vyberte Dalsie prikazy. V zozname
Vybrat prikazy z vyberte VSetky prikazy a prezrite si zobrazeny zoznam.

4. Zozoznamu Vsetky prikazy vyberte Nastavenie strany a pridajte ho na panel s nastrojmi
Rychly pristup.

5. Kliknite na tlacidlo OK.

6. Vdialogovom okne MozZnosti programu PowerPoint vyberte Prispdsobit pas s nastrojmi,
vytvorte vlastnu kartu pomoc a na nej skupinu vlozit.

7. Vponuke Vybrat prikazy z vyberte VSetky prikazy a do novej skupiny pomoc umiestnite prika-
zy Vlozit video, Vlozit rukopis a Vlozit obrazok.

Mierka zobrazenia
V pravej Casti stavového riadku sa nachadza Lupa, pomocou ktorej si mozete nastavit velkost zobrazo-
-—F——+ %

vanych tdajov.

Zatvorenie prezentacie

V pripade, Ze méte otvorenych viac prezentacii a chcete zatvorit iba jednu, mozete zvolit jeden z nasle-
dujucich sposobov:

»  Tlacidlo Zavriet v pravom hornom rohu okna aplikacie.
»  Klavesové skratka Alt+F4.

»  Karta Subor a prikaz Zavriet.

Ukoncenie programu PowerPoint

Ak mate otvorenu iba jednu prezentaciu, ukoncite pracu s aplikdciou zatvorenim tejto prezentdcie. Ak
je otvorenych viac prezentacii, pouzite kartu Subor a prikaz Skoncit.

ECDL Modul 6 - MS PowerPoint 2013
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Praca s pomocnikom

Pomocnika programu Microsoft PowerPoint vyvolate:

»  stlacenim klavesu F1,
»  kliknutim na ikonu otaznika v pravom hornom rohu okna PowerPointu.

Niektoré tlacidla maju moznost rychlej pomoci. Staci na tlacidlo jednoducho ukazat mysou a stlacit kla-

ves F1.
B I U 8 abe &~ pa- | A

Pismo

Tuéné (Ctri+B)

Zobrazi vybraty text tuénym pismom.

Tlacidla v okne pomocnika

- 0 x

PowerPoint Pomocnik - -
2% & A" | Hiadat Pomoenika online psl

Oblubené hladanie |-
MNa vysku Horny index Zarazka
Prichytit Stipce Vodotlag
Poznamky lektora Podklady Pozadie
Zaciname

Co Je @ Prechod na

nové PowerPoint 2013
Informacie Klavesové skratky Ziskajte skolenie 1
o novinkach

Zaklady a informacie pre pokrocilych

=l -

Zaklady PouZivanie Tipy pre tablety
PowerPointu aplikicie
PowerPoint Web —
App

»  Tlacidla Dozadu/Dopredu slizia na posun v histérii zobrazenych stranok o jednu naspét alebo
dopredu.

»  Tlac¢idlo Domov zobrazi Uvodnu stranku pomocnika s prehladom tém.
»  Tlacidlo Tlacit vytlaci zvolenu ¢ast pomocnika.

»  Tlacidlo Pouzit velky text zvacsi text celého pomocnika.
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Ulohy na precviéenie

1. Spustite program PowerPoint z prostredia Windows (volba Start >> Vsetky programy >>
Microsoft Office >> Microsoft PowerPoint 2013).

2. Vytvorte novu prazdnu prezentdciu.
3. Minimalizujte okno programu PowerPoint.

4. Obnovte okno programu (kliknutim do minimalizovaného tlac¢idla s ndzvom programu na paneli
uloh).

5. Skryte a potom znova pds s nastrojmi (skrytie a nasledné zobrazenie uskuto¢nite dvojitym klik-
nutim na zalozku lubovolnej karty).

6. Zobrazte pomocnika pre tlacidlo Nova snimka (ukézte mysou na tlacidlo a stlacte klaves F1).

7. Precitajte si pomocnika pre tlacidlo, potom vyhladajte pomocnika pre tému Zobrazenie Power-
Pointu.

8. Prepnite pomocnika do zobrazenia Offline (v pravom dolnom rohu okna pomocnika kliknite na
volbu Pripojené na lokalitu Office.com a vyberte Zobrazit obsah iba tohto pocitaca).

9. Zobrazte podrobny obsah pomocnika (kliknutim na tlacidlo Zobrazenie obsahu).
10. Skryte podrobny obsah pomocnika (kliknutim na tlacidlo Skryt obsah).

11. Kliknite na tlac¢idlo Domov.

12. Kliknite na tla¢idlo Naspat.

13. Zatvorte okno pomocnika.

14. Ukoncite pracu s programom Power Point.

ECDL Modul 6 - MS PowerPoint 2013 13
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- pas s nastrojmi skryjete dvojitym kliknutim na zélozke lubovolnej karty
velkost zobrazenia nastavujete pomocou tlacidla Lupa na stavovom riadku

panel s nastrojmi Rychly pristup mozete prisposobit svojim potrebam kliknutim na tlacidlo
Prisposobenie panela s nastrojmi Rychly pristup

kazdé tlacidlo na pase s nastrojmi ma svojho rychleho pomocnika, ktory sa zobrazi, ak ukazete
mysou na dané tlacidlo

pomocnika spustite kliknutim na ikonu otaznika v pravom hornom rohu okna aplikacie alebo stla-
¢enim klavesu F1

panel s nastrojmi Rychly pristup mozete upravovat v dialdgovom okne Moznosti programu
PowerPoint na karte panel s nastrojmi Rychly pristup

pas s nastrojmi si moézete upravit (karta Sabor >> Moznosti, dialdgové okno Moznosti progra-
mu PowerPoint >> Prispdsobit pas s nastrojmi)

14 [ 1. Popis prostredia aplikace PowerPoint
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Praca s prezentaciou

4 A
2 Obsah

uloZenie prezentacie
otvorenie prezentacie
zalozZenie novej prezentacie
moznosti otvarania prezentdcii
chrénené zobrazenie

kontrola kompatibility
hladanie prezentacie
prepinanie medzi oknami
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ECDL Modul 6 - MS PowerPoint 2013 15



@ GOPAS

16

UloZenie prezentacie

Novo vytvorenu neulozenu prezentaciu moézete ulozit jednym z nasledujucich sposobov:

»  kliknite na kartu Stubor >> Ulozit,

»  klavesovou skratkou Ctrl+S,

»  tlacidlo UlozZit na paneli s nastrojmi Rychly pristup.
Tymito sposobmi sa prepnete do zobrazenia Backstage.

Prezentacial - PowerPoint ? - 8 X
@ Prihlsit
Vo
Ulozit ako
Nové _
0 Potitat
o @ OneDrive =
Naposledy pouzité prietinky

Ulogit .

€52 Iné webové lokality msmak_1D

> = F: » Makré » msmak_1D

Uloit sko

_ msmak znovuzrodenie_moje
Tt E\:| Potita o Malkrs » msmak_snovuzrodenie_moje

- MSMAK-znovuzrodenie

Zdielat My Documents » GOPAS » Makrd » MSMAK-znovuzrodenie

o= pridat miesto -
oot msmak znovuzrodenie_moje

My Documents » GOPAS » Makrd » msmak_znovuzrodenie_moje

Zaviiet Excel 2+3jun 2014

My Documents » GOPAS » Excel 2+3 jun 2014
My Documents
Desktop

Konto

Moznosti

Prehladivat

Tu si musite najprv vybrat, kam chcete prezentéciu ulozit.V pripade, Ze do Vasho pocitaca, tak vyberiete
Pocitac. Power Point Vam zobrazi Naposledy pouzité priecinky. V pripade, Ze chcete iny priecinok,
kliknite na tla¢idlo Prehladavat. Zobrazi sa dialégové okno Ulozit ako.

[ Ulosit ako =]
| v Knifnice » Dokumenty b + | 43 l| Prentadévat Dokumenty o)
Usporiadat = MNovy prieginok = - '@

[p3] MicrosoftPowerPc: KniZnica: Dokumenty

Usperiadat’ podla:  Prie¢inck «
Obsahuje: Pocet umiestneni: 2

it Oblibené polazky Nizov Ditum tpravy Iz .
Bl Pracovna plocha|=
- . Alfa_Brona 5.5.2014 15:06 File folde
& Prevzaté sibory =
T = APL 21.4.201411:22 File folde|
<. Naposledy naviti
. foto 12.5.201417:23 File folde| |
3.5 . GOPAS 23.6. 2014 20:58 File folde
=l KniZnice
3 Dokumenty . Gopas_prirucky 4.4, 2014 18:19 File folde
Martin 16.5. 2014 21:06 File folde
o Hudba
[ Obrazky . osobné 12.5.201417:13 Filefolde _
B Vides || ] I 4
Nazov suboru: Prezentdcial -
Uloiit vo formate: | Prezentacia programu PowerPoint v]
Autori: Danka Znacky: Pridajte znacku

P U Mictrnie W [ Hinsit" I [ Trodit’ I

V dialégovom okne zvolite umiestnenie dokumentu a do pola Nazov stiboru napisete nazov prezen-
tacie. V poli Nazov stiboru sa zobrazi text z prvého nadpisu prvej snimky prezentdcie. Tento text mo-
Zete prepisat a za nazov suboru zvolit [ubovolny text. Nazvy siborov mézu obsahovat slovenské znaky
a medzery a mozu byt dlhé az 255 znakov. Ak ukladate prezentaciu, v ktorej nie je ni¢ zapisané, ponuk-

ne aplikacia PowerPoint nazov Prezentacia#.pptx, pricom # je poradové Cislo prezentacie po spusteni
PowerPointu. Koncovka dokumentu sa doplni automaticky podla zvoleného typu.

POZNAMKA

Vychodiskovy priecinok pre ukladanie prezentdcie je prie¢cinok Dokumenty. Ten je individudlny pre
kazdého oprdvneného uZivatela pocitaca. Vychodiskové ukladanie suboru mézete zmenit'v okne
Moznosti programu PowerPoint na karte UloZit (karta Stubor >> MoZnosti).

B 2.Pracas prezentaciou



Zadajte nazov prezentacie a potvrdte tlac¢idlom UlozZit. Nazov prezentacie sa po uloZeni zobrazi v hor-
nom okraji okna prezenticie.

Pri opakovanom ukladani rovnakym postupom sa uz dialégové okno nezobrazuje, prezentacia sa rovno
ulozi.

Ak zvolite prikaz Subor >> Ulozit ako, zobrazi sa znova dialégové okno Ulozit ako rovnako ako pri
prvom ukladani.

POZNAMKA

Dialégové okno Ulozit ako md aj dalsie moZnosti, napriklad vytvorenie nového priecinka tlaci-
dlom Novy priecinok.

UloZenie prezentacie vo formate PowerPointu 97-2003

Ak chcete prezentdciu, ktora je uloZzend s koncovkou pptx (teda vo formate, v ktorom ukladéd prezenta-
cie program PowerPoint 2007 a PowerPoint 2013) ulozit s koncovkou ppt (prezentdcia, ktoru je mozné
otvorit v programe PowerPoint 97-2003) postupujte nasledovne:

1. Kliknite na kartu Subor.

[E vlozit ako =]
. » Kniinice » Dokumenty » GOPAS » ~ | +5 M Prehladdvat: GOPAS L
Usporiadat « Mowy priecinok 4= - .@.
P te sib - = P
e KniZnica: Dokumenty . -
=] Maposledy naviti I sporiadat’ podla:  Priecino
= Kniznice Mazov Datum dpravy Typ :
5| Dokumenty | accesss 12.6. 2014 20:45 File folde —
J’- Hudba . Elanky 21.4.201411:22 File folde
| Obrazky E J ECDL 6. 5. 2014 &:50 File folde
B Vides . Excel 2+3 jun 2014 23.6. 2014 21:04 File folde
. Excel_na_mieru_092013 16. 5. 2014 10:41 File folde
1Ml Pogitad . Excell 21.4.201411:22 File folde
= WINT (C:) . Excell lektor 21.4, 2014 11:22 Filefolde _
~ 4 n L
Mazov siboru:  Prezentacial -
Ulozit' vo formate: | Prezentacia programu PowerPoint 97-2003 v]
Autori: Danka Znacky: Pridajte znacku
<) Skiyt priedinky Nastroje ~ [ Ulesit | |  Zwsit |

2. Vyberte prikaz Ulozit ako, kliknite na tlacidlo Prehladavat .

3. Otvorisa dialogové okno Ulozit ako, v poli Ulozit vo formate vyberte Prezentacia programu
PowerPoint 97-2003.

4. Zadajte umiestnenie suboru a ndzov. Potvrdte tlac¢idlom Ulozit.

ECDL Modul 6 - MS PowerPoint 2013
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Otvorenie stiboru

Existujucu prezentaciu otvorite prikazom Otvorit na karte Subor.

Presencit - PowerPoint 7 -8 x
it

(1) Nopasiedyovoren: Naposledy otvorené: prezentécie g
) prezentacie

[ opvprima
G OneDiive itpfonlneupe s » preladujeme » doc
5 e weboves olality 5]  zaMadny priimac
& g fonfneupe s prladieme  doc
2 poctac T

. Ml » s 10

o= pridat miesto

MSMAK - znovuzrozeni
P Makid » msmak_znowuzroderie moje

[ VSVAK - Vitvorerie kontingencne tabuy
i~ Makrs » memak znowizrodenie moje

Hned mate k dispozicii Naposledy otvorené prezentacie.V pripade, ze chcete otvorit inl prezentaciu

uloZenu na disku, vyberte Poc¢itac a bud'si vyberte z Naposledy pouzitych priec¢inkov, alebo kliknite
na tlacidlo Prehladavat.

Otvorit

Nové
@ Naposledy otvorené: Naposledy otvorené: prezentacie =
Onvorit prezentacie
o hd_pvr_prijimac
G OneDiive hitp//online.upe sk » preladujeme » doc
Ulosit ako
. & zakladny_prijimac
=t (Y Inéwebove lokality hitp/oniine.upe.sk» preladujeme » doc
Zaietat _
O Potitac MSMAK

Bxportovat.

F:» Makrs » msmak 10

Zaviet:

+

Pridat miesto

MSMAK - znovuzrozeni

Fo» Maked » msmak _znovuzrodenie_moje
Konto

Moinosti MSMAK - Vytvorenie kontingencnej tabulky

F:» Makeé » msmak_znovuzrodenie_moje

V dialbgovom okne Otvorenie sa v zozname suborov ulozenych v zvolenom priecinku $tandardne zob-
razuju subory vytvorené v PowerPointe.

3 Otvorenic =]
|5 v Kniznice b Dokumenty » v\t,l Prehiadévat: Dokumenty 2
Usporiadat Movy prieginok - A @
[3 Microsoft PowerPc szmca. Dokumenty Usporiadat poda:  Priecinok =
Obsahuje: Pocet umiestnent: 2
W Obliibené polozky Nazov B Datum dpravy Typ e
P Pracovni plocha
§ Prevaste sibory || Alfa_Brona 5.5.2014 15:06 File folde;
%) Napostedy navsr] | o API 21.4.2014 11:22 File folde;
3 | foto 12.5.201417:23 File folde|
— e || GOPAS 23.6.2014 20558 File folde| =
4 Kniznice
3 Dokumeniy | Gopas_priruéky 4.4.201418:19 File folde
J’ Hudba . Martin 16. 5. 2014 21:06 File folde|
) Obrazky || osobné 12.5.2014 1743 File folde;
E Vides L4 L prima 7.6.2014 11:16 File folde!
|| Stenograf 8.4.2014 16:11 File folde
8 poditac || StopySnov 6.5.201411:21 File folde:
B WINg () |/ Sdbory pregramu Outlook 18. 6. 2014 20:35 File folde +
J Slal i ] v
Nazov siboru: | Vsetly prezentacie programu Power =
Mictiia = | e 1] | Fuwszi 1

Subor vyberiete kliknutim my3ou na dany subor a zvolite tlacidlo Otvorit.
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Moznosti otvarania prezentacii ﬂ

Priamo z programu PowerPoint - karta Subor >> Otvorit

Pomocou Prieskumnika vo Windows

Otvorte okno Prieskumnika napriklad volbou Start >> Dokumenty a vyberte pozadovany prie¢inok.
Dokument otvorite kliknutim na jeho ikone.

Zalozenie novej prezentacie

Novu prazdnu prezentaciu vytvorite prikazom Novy na karte Subor, vyberte Prazdna prezentacia. Ak
chcete prezentaciu zalozenu na existujucej sabldne, staci si vybrat sablénu, klikndt na nu mysou a tlaci-
dlom Vytvorit potvrdit vytvorenie prezentacie.

Prezentacial - PowerPaint ? - x

@ Prihlasit

Informécie N O\/é

Nové
Otvarit Vyhfadat' $ablény a motivy online )
Navrhované vyhladavanie: Obchod  Kalendare  Priroda  Albumy fotografii

Ulozit’

Uloit ako NANVVZNAMNESIE  VLASTNE

Tiadit'

e Absolvovat (=] s Ok moss
Beetzet prehliadku

il Prézdna prezenticia Vita vés PowerPoint Organicky

Konto ;v”\" NYZNYZ :v’ Y7 \v’ J

CRHRH

NVZANY
RERSR888¢ X+ DRUH DREVA
b‘\ ZANVZANVZANY lA\*IA\ VZANYS 0 A
INTEGRAL Metropola
Integral Druh dreva Siet Metropola

: S. SAVON ﬁ; ,
NEBESKE
IR

Fazeta Vysek Savon Nebeské

POZNAMKA

Pre ulahcenie si méZete tlacidlo Novy pridat na panel s ndstrojmi Rychly pristup. (Kliknite na
Sipku na pravom okraji panela s ndstrojmi Rychly pristup. Zo zobrazenej ponuky vyberte Novy.)

Prevedenie dokumentu do nového formatu

Ak v PowerPointe 2013 otvorite prezentéciu vytvorenu v predchddzajicich verzidch sady Office, zobrazi
sa na karte Subor pod prikazom Informadcie tlacidlo Konvertovat. Vedla tlacidla uvidite informaciu, ze
v tejto prezentdcii su niektoré nové funkcie zakdzané, aby nedoslo k problémom pri praci s predchadzaj-
Ucou verziou systému Office. Tlacidlo umozni previest prezentaciu vytvorenu v nizsej verzii do formatu
Office Open XML. Tymto prevodom sa ale méze zmenit rozlozenie prezentécie. Konverzia umozni pou-
zivat vSetky nové funkcie, ktoré PowerPoint 2013 ponuka a zaroven déjde k zmenseniu velkosti suboru.
Prezentacia bude okamZite prekonvertovand, ale je nutné ju este ulozit. Ak bola koncovka prezentacie
*.ppt, ma prekonvertovany subor po ulozeni koncovku *.pptx.

Kompatibilny rezim
% Miektoré nové funkcie si vypnuté, aby sa zlepgila kompatibilita so stargimi
verziami programu PowerPoint. Tieto nové funkcie bude mozné pouit’ po
inowvacii na aktudlny format siboru, Tiete funkcie ovplyviujd grafy, diagramy a
medidlne chjekty.

Konvertovat’
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Kontrola kompatibility suboru s predchadzajucimi verziami

Kontrolou kompatibility suboru s predchadzajicimi verziami programu PowerPoint vyhladate funkcie,
ktoré nie su v starsich verziach podporované.

Ak chcete skontrolovat kompatibilitu, kliknite na kartu Stibor >> Informacie >> tlacidlo Overit vyskyt
problémov >> Skontrolovat kompatibilitu. Pripadné problémy medzi suborom verzie 2013 a pred-
chadzajucimi verziami budu uvedené v ¢asti Suhrn.

Hladanie prezentacie

Na vyhladanie prezentacie je najjednoduchsie pouzit tla¢idlo Start, kliknut do pola Prehladat progra-
my a subory a napisat meno hladanej prezentécie.

V PowerPointe mozete vyhladat prezentaciu pri jej otvarani: karta Subor >> Otvorit >> Po¢itac >>
Prehladavat.

V dialégovom okne Otvorit vyberiete priecinok (disk) a do pola Prehladavat (vpravo hore) zapisete
nazov alebo cast textu obsiahnutého v hladanom subore, ¢ast nazvu stboru a pod.

Prepinanie medzi oknami

V PowerPointe je mozné pracovat s viacerymi prezentaciami naraz.

Na prepinanie medzi oknami otvorenych prezentacii pouzivate kartu Zobrazit >> ponu-
ku tlacidla Prepnut okna v skupine Okno. Kliknutim na nazov stiboru v tomto zozname %
docielite zaktivovanie vybraného stboru a tym aj jeho presun pohladu na obrazovke pred

vietky ostatné stbory. Prepnut

okna -
Prepinat sa medzi subormi je mozné aj tlacidlami na hlavnom paneli, ale v zavislosti od
nastavenia PowerPointu.

Zabranenie zmenam v konecnej verzii prezentacie

Skor, ako budete zdielat prezentaciu s inymi uzivatelmi, mézete pomocou prikazu Oznacit ako finalnu
verziu oznacit prezentaciu len pre citanie a informovat tym ostatnych uzivatelov, ze zdielana verzia
prezentécie je kone¢na. Ak oznacite prezentaciu ako finalnu, prikazy pre pisanie, Upravy a kontrolu pra-
vopisu su vypnuté a uzivatelia, ktori si prezeraju prezentaciu, ju nemézu neimyselne zmenit.

Prezentdaciu oznacite ako findlnu na karte Stbor >> karta Informacie >> tlacidlo Zabezpecit prezen-
taciu >> volba Oznacit ako findlnu verziu.

Prikaz Oznacit ako finalnu verziu nie je funkcia zabezpecenia. Po vypnuti tejto funkcie je mozné suibor
fubovolne upravovat.

Zabezpecenie prezentacie

V dialégovom okne Ulozit ako kliknite na tlacidlo Nastroje a zvolte VSeobecné moznosti.

V diald6govom okne VSeobecné moznosti méte moznost nastavit heslo na otvorenie prezentécie alebo
heslo na Upravu prezentacie.

Nastavenie pouzivatelského mena
Kliknite na kartu Subor, vyberte Informacie. V pravej casti okna kliknite na Sipku vedla tlac¢idla

Vlastnosti, vyberte Zobrazit panel dokumentov. Pod pasom kariet sa zobrazi panel s vlastnostami
dokumentu. V poli Autor mozete zmenit pouzivatelské meno.

B 2.Pracas prezentaciou
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Preddefinovany priec¢inok na ukladanie a otvaranie suiborov. ﬂ

Kliknite na kartu Stbor, v favom stipci vyberte Moznosti. V dialdgovom okne Moznosti programu
PowerPoint kliknite na Ulozit. V pravej Casti obrazovky v riadku Predvolené umiestnenie lokalneho
suboru mozete nastavit preddefinovany priecinok, do ktorého ukladate subory.

Export prezentacie ﬂ

Karta Subor >> Exportovat ponuka rézne formaty exportu prezentacie:

V pripade, Ze vyberiete Zmenit typ stuboru, mate na vyber rézne typy formatov:

»  grafické, napr. *.jpg alebo *.png. Tieto volby vytvoria novy priecinok so zadanym nazvom, do kto-
rého uloZia snimky prezentacie ako jednotlivé obrazky.

»  typy suborov prezentacie..

Karta Subor >> Exportovat >> Vytvorit podklady >> tlacidlo Vytvorit podklady umoznuje napriklad
exportovat vsetky snimky prezentacie a textové polia s poznamkami do dokumentu MS Word vlozené
ako obrazky.

Karta Subor >> Exportovat >> Vytvorit dokument PDF alebo XPS umoznuje ulozit prezentaciu vo
forméate PDF alebo XPS. Postup pri vytvarani dokumentu PDF alebo XPS je nasledovny:

1. V pravej casti okna kliknite na tlacidlo Vytvorit dokument PDF alebo XPS. Zobrazi sa dial6gové
okno Publikovat vo formate PDF alebo XPS, kde do pola Nazov suboru zapisete nazov doku-
mentu. V poli UloZit vo formate vyberte polozku PDF.

2. Ak chcete subor otvorit v aplikacii Adobe Reader hned po jeho ulozeni, zaciarknite pole Otvorit
subor po publikovani. Toto zaciarkovacie pole je k dispozicii iba v pripade, Ze je v pocitaci nains-
talovany program pre Citanie suborov PDF Adobe Reader.

3.V casti Optimalizovat na vyberte jednu z moznosti v zavislosti od toho, ¢i je pre vas dolezitejsia
velkost suboru alebo kvalita tlace:

»  Akvyzadujete vysoku kvalitu tlace, kliknite na volbu Standardne (publikovanie online
a tlag).
» Ak je kvalita tlace menej dolezita nez velkost suboru, zvolte Minimalna velkost (publikova-
nie online).
4. Ak potrebujete nastavit rozsah stran, ktoré maju byt vytlacené, urcit, ¢i maju byt vytlacené znacky
alebo zvolit moznosti vystupuy, kliknite na tlac¢idlo Moznosti. Dokument vytvorite kliknutim na
tlacidlo Publikovat.

Prezentdacia na premietanie ﬂ

Karta Subor >> Exportovat>> Zmenit typ siboru umoznuje uloZit prezentaciu pripravenu priamo na
premietanie (Cista prezentacia programu PowerPoint - pripona *.ppsx).

Subor typu *.ppsx sa po kliknuti na jeho ndzov (napriklad v Prieskumnikovi Windows) otvara priamo
v rezime premietania. Tento format stiboru je mozné otvorit aj tak, aby sa dal upravovat v PowerPointe.
Ak mate otvoreny PowerPoint, vyberte kartu Stibor >> Otvorit a vyhladajte danu prezentaciu *.ppsx.
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Priprava snimok

/ N\
££) Obsah
» novésnimka
» rozlozenie snimok
» praca s textom a textovymi polami
» kreslenie automatickych tvarov
S J

ECDL Modul 6 - MS PowerPoint 2013 23



@ GOPAS

24

Nova snimka

Na karte Domov v skupine Snimky sa nachadza tlacidlo Nova snimka. Toto tlacidlo je rozdelené na

dve casti.

Rozlozenie snimok

I:l Rozlozenie ~
) Vynulovat’

o B I U S a
snirmka~ 0 oekeia~ :

Motiv Office

Ak kliknete na hornu cast tohto tlacidla, vlozi sa snimka s rozlozenim, ktoré bolo napo-
sledy pouzité. Ak mate otvorent novu prezentaciu a novu snimku ste este nevkladali, Mové
vlozi sa snimka s rozlozenim Nadpis a obsah.

Uvodna snirmka Madpis a chsah Hlavigka sekcie

Dva obsahy Porovnanie Len nadpis

O o7 e

Prazdna Obsah s popisom Obrazok s
popisom

Duplikovat vybraté snimby
Snimky z prehladu...

Znova poufit snimky...

snimka =

Spodna cast tohto tlacidla funguje ako rozbalovacia ponuka, v ktore;j si vyberiete kon-
krétne rozloZenie novej snimky.

Po kliknuti na spodnu ¢ast tlacidla Nova snimka si mézete vybrat z réznych typov rozlozeni snimky.

ObdIznikové polia v rozloZeni znazorfiuji textové polia pre umiestnenie nadpisov a polia pre vloZenie
textu s odrazkami, tabulky, grafu, obrézku a pod. Tymto textovym poliam sa hovori zastupné symboly.

Pre prvu snimku sa vaésinou pouziva rozlozenie Uvodna snimka.

Uvodna snimka

Dal3im najcastejsie pouzivanym rozlozenim je Nadpis a obsah.

Madpis a ocbsah
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Textové pole

Ak zvolite snimku s rozloZzenim obsahujticim textové polia pre umiestnenie nadpisu a tela snimky, tex-
tové pole je na snimku vlozené automaticky.

Textové polia mézete vkladat aj ru¢ne: kliknite na tlacidlo Blok textu na karte VloZit v sku-
pine Text, premiestnite ukazovatel mysi na plochu snimky, stlacte lavé tlacidlo mysi a drzte
ho stlacené, nakreslite obdiZnik pozadovanej velkosti. Textove

, . - ) S ole
Pri zapise textu do textového pola zostdva Standardne zachovana Sirka textového pola, vys- P

ka sa meni podla dizky vlozeného textu automaticky. Tieto vlastnosti mézete upravit v dial-
govom okne Formatovat tvar v casti Blok textu. Dialdgové okno zobrazite kliknutim pravym tlacidlom
mysi na okraj textového pola a volbou Formatovat tvar z miestnej ponuky.

Formatovanie tvaru Mt
MOZNOSTITVARU  MOZNOSTITEXTU
5
CIRON
I VELKOST
4 poriaA
Vodorovné umiestnenie H
0d | Lavj horny roh =
Zvislé umiestnenie -
0d | Lavy homjroh ~
4 TEXTOVE POLE
Zvislé zarovnanic Na stred -
Smertextu Vodorovne ¥

® Neprispésobovat automaticky
Zmenéit text pri pretecent

Zmenit velkost tvaru a prispdsobit textu

Lavy okraj 025em
Pravy okraj 025em
Horny okraj 013em -
Dolnj okraj 013em

| Zalomit text do tvaru

;tipcem

b ALTERNATIVNY TEXT

Ak kliknete mysou do textového pola, zobrazi sa hrani¢na ¢iara pola s uchytkami. Jeho velkost potom
mozete upravit tahom za Uchytky. Textové pole je mozné presunut tahom mysi za hrani¢nd ¢iaru.

e g
Oahoj 0
O ———— O ————— O
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Vodiace ¢iary, pravitko, mriezka

Pri Giprave rozmerov textového pola poméze zobrazenie vodorovného a zvislého Pravitio
- =l
pravitka (karta Zobrazit >> skupina Zobrazit >> Pravitko) , vodiacich ¢iar (karta Mriezky Poznimiy
Vodiace giary

Zobrazit >> skupina Zobrazit >> Vodiace ciary) a mriezky (karta Zobrazit >>
skupina Zobrazit >> Mriezka). Vlastnosti vodiacich ciar a mriezky mozete na-
stavit v dialdgovom okno Mriezka a vodiace ¢iary. Zobrazite ho, ak kliknete na
Sipku v pravom dolnom rohu skupiny Zobrazit.

Zobrazit’ [

% (&

Mriezka a vodiace Ciary
Prichytit'k
Prichytit' k mriezke
[ Prichytit objekty k inym objektom
MNastavenie mriefky
Medzery: | 0,2 lz‘ n
[ Zobrazit' mriezku na obrazovke
Mastavenie vodiacej dary

Zobrazit' vodiace dary pre kreslenie na obrazovke
Pri zarovnani tvarov zobrazit'inteligentné vodiace Sary

[ Mastavit’ ako predvoleng ] [ Ok ] [ Zrusit’ ]

Vodiace ¢iary maju magneticku vlastnost (automatické ,prichytdvanie” objektov). Ak Vam automatické
prichytavanie objektov nevyhovuje, mozZete ho vypnut v dialbgovom okne Mriezka a vodiace ciary.

Vodiace ¢iary mozete tahom mysi premiestriovat a so stlacenym kldvesom Ctrl aj kopirovat.

Zapis textu do textového pola

Po kliknuti do textového pola je mozné okamzite zapisovat text v prednastavenom formate, ktory je
dany zvolenou 3ablénou.

Nastavenie okraju pomocou pravitka

Lavy okraj textovych riadkov v textovom poli mézete nastavit zardzkami na pravitku. Pravy okraj sa riadi
podla Sirky textového pola.

Tabulatory

Pre jednotlivé odseky alebo celé textové pole mézete nastavit tabuldtory (musite pred tym pozadovanu
Cast textu oznacit, alebo najprv nastavit tabuldtory a az potom pisat text).

Klikanim mysou na prepinac typu tabulatora (nachadza sa viavo od vodorovného pravitka) vyberiete
pozadovany tabulator (lavy, pravy, stredovy a desatinny pre zarovnavanie desatinnych ¢isel podla desa-
tinnej Ciarky) a kliknutim na vodorovnom pravitku na pozadované miesto tabuldtor umiestnite.

Pri zapise textu sa na pozicie tabuldtora presuniete kldvesom Tab.

Tabulatory odstranite stiahnutim ich znacky z pravitka smerom nadol.

(4]

N
AN
i

- 2-|-1-I/-_x‘§_\-.‘_|_-i_--

\ N — _
] \-.\_ “ lavy okraj prvéhoriadku odseku ] [ lavy okrajdruhého a dalsichriadkov odseku

1 g2 133415
ek

—

[ prepinadtyputabuldtora ] [ lavy okraj celého odseku ] [ lavy tabulator
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Formatovanie textu

Text v textovom poli ur¢eny na formatovanie oznacite tahom mysi. Ak kliknete na okraj textového pola,
uplatni sa formatovanie na cely obsah pola.

Formdtovanie pisma nastavite pomocou karty Domov (pismo, vzhlad odrazok, zarovnanie, riadkovanie,
praca s malymi a velkymi pismenami).

Odrazky a cislovanie odsekov

Velkost pisma vy -
Zva(senle azmensenie pisma
Typ pisma (font)

Calibri Light (Na ~ |60 ~| A" A £ =

Zmena riadkovania

Smer textu

Zmensenie a zvacSenie odsadenia

Zarovnanie textu

B I U S abe®N. Aa~

Farba pisma

Tucné, kurziva, podciarknuté a tier

Pre niektoré dalsie Upravy textu mozete vyuzit kontextovu kartu Néstroje na kreslenie - Format, ktora sa
zobrazi v okamihu, ked' budete mat textové pole oznacené alebo budete mat kurzor mysi umiestneny
vnutri textového pola.

EHS O5- Prezenticial - PowerPoint NASTROJE NA KRESLENIE 7 E - 3 %
DOMOV ~ VLOZIT ~ NAVRH ~ PRECHODY ~ ANIMACIE ~ PREZENTACIA  REVIZIA  ZOBRAZIT FORMAT Prihlasit
E OO O -| £ upravit tvar - <] 22 vgplA tvaru - L Vypl textu - 110 jeden dopredu - [T Zarovnat - 4 =
AL LD D G| E Tetové pole ‘ Abc ‘ a ~| L Obrys tvaru = A A A | & Obrys textu - % Ojeden dozady + IE} Zoskupit= | -
4N L KF @ aoat ey - L 7| @ Efekty tvaru - 7| A Tedtovéefekty - El; Tabla vjberu Showitr | & :
Viozit tvary Styly tvarow 5 Styly WordArt 5 Usporiadat’ Velkost 5 -

Pre niektoré dalsie Upravy textu mézete vyuzivat zivd ukdzku, ktord funguje pre ponuky niektorych
tlacidiel. Volbu nemusite vybrat, staci na iu ukazat kurzorom mysi a na texte alebo objekte sa ihned’
zvolené formatovanie formou ukazky prejavi.

Text mozete formatovat aj pomocou miniatirneho panelu s nastrojmi. Ak pouzijete pri formatovani
tlac¢idla s karty Domov, miniatirny panel s nastrojmi zmizne.

Calibri [T+ |18 ~ A" A &= 3=

POZNAMKA

Ak chcete vypnut zobrazovanie miniatirneho panelu s ndstrojmi alebo vypnut Zivid ukdzku, zruste
zaciarknutie volieb Po vybere zobrazit miniatiurny panel s ndstrojmi a Povolit Zivi ukdzku
na karte VSeobecné v dialégovom okne MoZnosti programu PowerPoint (karta Subor >>
Moznosti).
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Ulohy na precviéenie

1. Spustite PowerPoint (Start >> VSetky programy >> Microsoft Office >> Microsoft PowerPoint
2013).

2. Do textovych poli na tvodnej snimke zapiste text podla predlohy.
3. Vyberte kartu Vlozit a kliknite na tlacidlo Blok textu v skupine Text.

4. Nakreslite textové pole na plochu snimky a zapiste dori text podla vzoru.

Nakreslenétextové pole,
na ktorom sivyskisame
formdtovanietextu

Uvodna snimka

S nadpisom a podnadpisom

5. Upravte polohu textovych poli a format pisma podla predlohy.

‘Uvodna snimka

'S nadpisom a podnadpisom

Nakreslenétextové pole,
! na ktorom sivyskusame
: formatovanietextu

6. Pre zarovnanie textovych poli boli vyuzité vodiace ciary (karta Zobrazit >> skupina Zobrazit >>
Vodiace ¢iary), ktoré boli tahom mysi presunuté do pozadovanej polohy.

7. Vyskusajte si dalSie moznosti formatovania textu podla vlastnych predstdv.

8. Tiezsi vyskusajte moznosti Zivej ukdzky napriklad na tlacidle Farba pisma (karta Domov >> sku-
pina Pismo >> tlacidlo Farba pisma).

»  Oznacte text, na ktorom si chcete vyskusat ziva ukéazku, kliknite na sipku tlacidla Farba pisma
a kurzorom mysi prechadzajte po jednotlivych farbach (neklikajte na ne).

28 B s. Priprava snimok



Kreslenie automatickych tvarov

Automatické tvary mozete nakreslit na snimke s akymkolvek rozlozenim. Grafické objekty a textové po-
lia sa m6zu na snimke lubovolne prekryvat.

Tla¢idla pozadovanych tvarov vyberate kliknutim na tlacidlo Tvary, ktoré sa nachddza na D\}
karte Vlozit v skupine llustracie alebo tlacidlami na karte Domov v skupine Kreslenie.

Kreslite tahom mysi na ploche aktivnej snimky. Tlacidlo Tvary ponuka niekolko skupin
grafickych objektov.

Vyber (oznacenie) grafickych tvarov

Ak chcete nakreslené tvary upravovat (menit ich vlastnosti), musite ich najprv vybrat. Tvary vyberate
kliknutim mysou na dany objekt. Viac tvarov naraz oznacite so stlacenym kldvesom Shift a klikanim
mysou. Ukazovatelom mysi mozete tiez vymedzit plochu obsahujicu zvolené tvary.

Uprava grafickych tvarov

Vlastnosti vybranych tvarov nastavujete pomocou kontextovej karty Nastroje na kreslenie - Format
(farby, typ ciary, 3D efekty).

Otacanie tvarov

Nakreslené tvary mézete otacat. Vyberte tvar a umiestnite ukazovatel' mysi na Uchyt pre otacanie (zele-
ny krazok nad tvarom). Ked'sa ukazovatel'mysi zmeni na symbol pre otacanie, potiahnite ichyt v smere,
ktorym ho chcete otocit. A Otogit~  e3|863cm

-

. A - Ly o v. vew . b Otoéit doprava o 90°
Vybrané tvary mozZete tiez otacat pomocou tlacidla Otocit v skupine

Usporiadat, ktord sa nachadza na kontextovej karte Nastroje na kreslenie
- Format.

Otofit dolava o 90°

= Prevratit zvislo

Al Prevratit vodorovne

, . . . Daléie moZnosti otodenia...
Formatovanie pomocou miestnej ponuky

Na tvar kliknite pravy tlac¢idlom mysi, tym vyvolate miestnu ponuku pre zvoleny tvar. Z ponuky vyberte
Formatovat tvar a v dial6govom okne Formatovat tvar nastavite pozadované vlastnosti.

Priradenie textu tvaru

Ak chcete automatickému tvaru priradit text (pisat do daného tvaru), staci nan kliknat a text zapisat.
Text priradeny objektu formatujete beznym sposobom. Tvar je mozné otacat aj so zapisanym textom.
Presun tvaru

Presun uskutocnite tahom mysi. So stlacenym kldvesom Shift sa tvary presuvaju iba vodorovne alebo
zvislo.

Kopirovanie tvaru

Kopirovanie uskutocnite so stlacenym klavesom Ctrl a tahom mysi.

Presun a kopirovanie pomocou schranky
Schrénku vyuzivate najma pri kopirovani a presune z jednej snimky na inu.

Oznaceny tvar umiestnite do schranky kliknutim na tlacidlo Kopirovat (pri kopirovani) alebo Vystrihnat
(pri presune). Spomenuté tlacidla sa nachadzaju na karte Domov v skupine Schranka.

Zo schranky vlozite tvar na snimku tlac¢idlom Vlozit.

Mézete tiez vyuzit kldvesové skratky Ctrl+C (kopirovat), Ctrl+X (vystrihnuit) a Ctrl+V (vlozit).

ECDL Modul 6 - MS PowerPoint 2013
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Duplikovanie tvarov

Ak chcete vybrany tvar zduplikovat priamo na snimke, mézete pouzit kldvesovu skratku Ctrl+D.

Zoskupenie tvarov

Tvary mozete zoskupit po ich vybrani kliknutim na tlacidlo Zoskupit v skupine IF1Zaskupit ~
Usporiadat na karte Nastroje na kreslenie - Format (popripade pomocou tla- TH Zoskupit
¢idla Usporiadat na karte Domov alebo z miestnej ponuky objektov a volbou

Zoskupit >>Zoskupit). Skupinu tvarov mozno dalej formatovat, presuvat, kopiro-

vat alebo menit ich velkost.

Ak budete potrebovat s tvarmi pracovat jednotlivo, kliknite na zoskupeny tvar pravym tlacidlom mysi
a zvolte Zoskupit >> Oddelit.

Prenesenie tvaru do popredia/pozadia

Ak chcete niektory z tvarov preniest do popredia alebo do pozadia, 1} O jeden dopredu - |5 Zarovnat -
mozete vyuzit volbu Dopredu z miestnej ponuky alebo z kontextovej % O jeden dozadu ~ Zoskupit
karty Nastroje na kreslenie - Format >> skupina Usporiadat >> O je- | . Tabla viberu “\ Otodit ~
den dopredu/Dozadu alebo z karty Domov>> skupina Kreslenie >> Usporiadat

tlacidlo Usporiadat >> tlacidlo Dopredu/Dozadu, O jeden dopredu/

Dozadu.

Tabla Vyber a viditelhost

Na prenesenie tvaru do popredia alebo do pozadia moézete tiez vyuzit tablu Vyber, ktort zobrazite klik-
nutim na tlacidlo Tabla vyberu. Tu mozete tvary skryvat a zobrazovat kliknutim na obrazok oka vedla
tvaru (popripade kliknutim na tlacidlo Zobrazit vSetko/Skryt vsetko pre zobrazenie/skrytie vsetkych
tvarov na snimke).

Vyber s
Zobrazit' vietko || Skryt vietko

FaiL 4

Zaobleny obdiznik 6 -~

Obdiznik 5 -~

Formatovanie textovych poli a obrazcov

Kazdy tvar alebo textové pole, ktoré na snimku nakreslite, moézete lubovolne formétovat. Vietky na-
kreslené tvary formatujete rovnako. Kazdy tvar musite najprv oznacit. Az potom mébzete zacat s
jeho formatovanim.

Viac tvarov naraz oznadite tak, ze stlacite klaves Shift alebo Ctrl a postupne klikéte favym tlacidlom
mysi na tvary.

o a! 0
Oznacené tvary budu mat:

»  Uchyty v rohoch, ich tahom mézete menit rozmery v oboch sme- . '
roch, a to sucasne na vsetkych oznacenych tvaroch. )4 ’E
»  Uprostred stran tchyty, ich tahanim zmenite iba jeden rozmer.

» 2D tvary maju maly zeleny kruzok nad sebou, jeho uchopenim
tvar otacate. Pri oznaceni viacerych tvarov budete podla jedného
tvaru otacat vsetky tvary. Ak pri otacani stlacite klaves Shift, tvar sa
bude otacat po 15 stuprioch.

[w;

]

»  PrivloZeni uritych typov tvarov mate k dispozicii zlty kosostvorec. Tahanim zar menite tvar
tvaru. Tvar mozete menit len na jednom obrazci (nie na vsetkych oznacenych naraz).

B s. Priprava snimok
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Pri sicasne stlacenom klavese Shift mate pohyb obmedzeny na vodorovny a zvisly smer.

Oznaceny tvar (aj skupinu tvarov) mézete prestvat kurzorom mysi, ak mate stla¢ené lavé tla¢idlo mysi. ﬂ

Rozmery tvarov upravite:

»

»

Tahanim za Uchyty oznageného tvaru.

Na karte Nastroje na kreslenie - Format v skupine Velkost zadanim rozmerov do poli
Vyska tvaru a Sirka tvaru.

Ak vlozite na snimku tvar, textové pole alebo WordArt, budete mat k dispozicii rovnaku kontextovu
kartu Nastroje na kreslenie - Format. Na tejto karte mate k dispozicii nastroje na formatovanie ozna-
¢eného objektu.

EH® O0O5- Prezentécial - PowerPoint NASTROJE NA KRESLENIE 7 @ - X
RUGGLE poMov  vioZIT  MNAVRH  PRECHODY — ANIMACIE  PREZENTACIA  REvizia  ZoBRazif FORMAT Prilsit

EH OO O -| £ Upravittvar - <] 22 vypli tvaru ~ A Viplf textu -
AL Lo G| E Tetové pole Abc ‘ B ~| LZ Obrys tvaru = A A A | & Obrys textu ) Ojeden dozadu = L] Zoskupit'~
EARYTAR SR 4[] — -

Viodit tvary Sty tvarow 5 Styly WordArt [} Usporiadat Velkost [ -

»

»

11 0 jeden dopredu = [T Zarovnat ~

%o

=

@) ZIGE tvary =] Q@ Efekty tvaru~ A Tedové efekty = Elf; Tabla vjberu “k Otocit

Na karte Nastroje na kreslenie — Format mate v skupine Vlozit tvary k dispozicii dalsi sp6-
sob, ako vlozit na snimku novy tvar.

V skupine Styly tvarov mate k dispozicii vopred pripravené $tyly tvarov. Kliknutim na tla¢idlo
Dalsie zobrazite galériu $tylov tvarov, ktorymi mézete rychlo naforméatovat vybrany tvar.
Tlac¢idlami Vypli tvaru, Obrys tvaru, Efekty tvarov mézete menit vlastnosti tvaru.

Dalsiu skupinu — Styly WordArt — mézete pouzit iba v pripade, Ze mate do tvaru viozeny
text. SU tu k dispozicii vopred definované Styly WordArtu, mdzete menit vyplh textu alebo
jeho obrys. V ponuke Textové efekty mozete vybrat vizudlny efekt, ako napriklad tien, odraz,
Ziaru, ktory chcete na text pouzit.

V skupine Usporiadat modZzete nastavit poziciu tvaru voci textu alebo viac tvarov zoskupit do
skupiny.

V skupine Velkost menite rozmery oznac¢eného tvaru.
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Ulohy na precviéenie

1.
2.

10.

11.

12.

13.

32

Kliknite na $ipku na tlacidle Nova snimka a vyberte rozlozenie Prazdna.

Na precvicenie kreslenia vytvorte na snimke tvary podla predlohy a ndvodu. Tvary su ocislované
podla jednotlivych uloh.

10 10
11

. @
o

12'2
' Ako sa Vam dari?
X
17) ; 1
7

Kliknite na tlacidlo Tvary a vyberte Obdiznik.

Opit tlacidlo Obdiznik. Pri kresleni drzte stlaceny klaves Shift.
Tlacidlo Oval.
Tlacidlo Oval. Pri kresleni drzte stlaceny klaves Shift.

Tla¢idlo Ciara. Po nakresleni na kontextovej karte Nastroje na kreslenie - Format kliknite na
tlacidlo Obrys tvaru >> dalej Hrabka ciary. V ponuke tlacidla Obrys tvaru vyberte aj farbu ciary.

Pri stlacenom klavese Ctrl ¢iaru z predchadzajuceho bodu skopirujte tahom mysi. Nezabudnite, ze
po presune najprv treba uvolnit tlac¢idlo mysi, az potom klaves Ctrl.

Dal3ie tri kopie &iary vytvorite opat tahom mysi so stlacenymi klavesmi Ctrl (kopirovanie) a Shift
(pre zarovnanie pod seba).

Tla¢idlo Sipka. Z miestnej ponuky vyberte Formatovat tvar >> karty Styl €iary pre nastavenie
hrabky ciary a Farba ¢iary.

Tlacidlo Krivka. Kreslite tak, ze v mieste, kde chcete vytvorit obluk, favé tlacidlo mysi pustite.
Potom znovu stlacite a kreslite dalSiu ¢ast krivky. Krivku ukoncite dvojklikom.

Tla¢idlo Sipka dolava. Po nakresleni uchopte mysou zeleny Gchyt pre otacanie (pri spravnom
nastaveni sa zmeni ukazovatel mysi na kruhov Sipku) a otocte.

Tlacidlo Kocka.
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14.

15.
16.

17.

Tlacidlo Oval so suc¢asnym stlacenim klavesu Shift. Z miestnej ponuky vyberte Formatovat tvar
>> Vyplnit >>Vypli plnou farbou >> vyberte ¢iernu farbu. So stlacenymi kldvesmi Ctrl a Shift
skopirujte tvar vodorovne.

Tla¢idlo Krivka. Pre sformétovanie vyberte z miestnej ponuky Formatovat tvar >> Styl éiary.

Tla¢idlo Bublina v tvare zaobleného obdiznika. Po nakresleni tvaru zapiste text, oznacte ho
a kliknite na tlacidlo Tuéné.

Podpis vyrobite tvarom Carbanice.

A este praca so skupinami objektov:

18.

19.

20.
21.
22,
23.

24,

25.
26.
27.
28.

Oznacte kruh a elipsu. (Napriklad klikanim mysou so sucasne stlacenym klavesom Shift alebo
tahom mysi vymedzite oblast s tvarmi.)

Kliknite na tlacidlo Zarovnat v skupine Usporiadat na kontextovej karte Nastroje na kreslenie -
Format. Vyberte Zarovnat doprava.

Obdiznik a $tvorec zarovnajte podla vodiacej ¢iary.
Zaciarknite volbu Vodiace Ciary na karte Zobrazit v skupine Zobrazit.
Tvary premiestnite k stredovej vodiacej ¢iare tahom mysi.

Zobrazte tabulu Vyber a viditelnost (kliknutim na tlacidlo Tabla vyberu na kontextovej karte
Nastroje na kreslenie - Format) a vyskusajte na tvaroch 3, 4, 5, 6 moznosti prekryvania.

Vyskusajte tiez skryvanie a zobrazovanie tvarov pomocou tlacidla oka na table vyberu vedla
daného tvaru.

Oznacte skupinu tvarov 13 az 15 a z miestnej ponuky vyberte Zoskupit >> Zoskupit.
Tlacidlom Kopirovat skopirujte tvary do schranky.
Kliknite na hornt ¢ast tlacidla Nova snimka.

Tlacidlom Prilepit vioZte tvary na novu snimku.
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Ulohy na precviéenie

P w N

5.

6.

Teraz zacnite vytvarat novu prezentaciu.
Vyberte na karte Stbor >> Novy.
Nechajte vybranu volbu Prazdna prezentacia a kliknite na tlacidla Vytvorit.

Na Uvodnu snimku zapiste nadpis a podnadpis podla vzoru.

Norsko
leto 2012

CK Dobra nalada

Kliknite na spodnd cast tlacidla Nova snimka a vyberte rozlozenie Nadpis a obsah. Zapiste nad-
pis a text podla vzoru (riadky s odrazkami sa ukon¢uju kldvesom Enter).

Zabezpecujeme

* Dopravu

Ubytovanie
* Sprievodcu po narodnych parkoch

* Prendjom

Prezentaciu ulozte pod ndzvom Norsko.pptx (karta Sibor >> Ulozit).

B s. Priprava snimok
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Zakladné zobrazenia prezentacie

e

~
8 Obsah
» zobrazenie na pripravu snimky
» zobrazenie Radenie snimok
» préca s celymi snimkami
» jednoduché premietanie prezentacie
S J
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Zobrazenie na pripravu snimky

Zobrazenie Normalne

Karta Zobrazit >> skupina Zobrazenie prezentacii >> Normalne alebo tla¢idlo Normalne
(vpravo na stavovom riadku vedla mierky zobrazenia) zobrazi okno so snimkou, okno s texto-
vou Castou prezentdcie (tzv. Prehlad) a okno pre zapis poznamok k aktualnej snimke.

E E B 2

Mormélne Zobrazenie Radenie  Stranas  Zobrazenie
prehladu  snimok pozndmkami na Eitanie

Zobrazenia prezentacii

V zobrazeni Normalne tvorite a formatujete obsah jednotlivych snimok.

] ® = Nérsko - PowerPoint ? = - x
DOMOV | VLOZIT  NAVRH  PRECHODY — ANIMACIE ~ PREZENTACIA  REVIZIA  ZOBRAZIT Prihlasit
s X, \:I [E Rozlozenie - BN NOCO [m] pliitvaru - i Hradat'
D’ B - ~ O vynulovat’ AL LSO o i Obrys tvaru = | 35 Nahradit =
Prilepit Nova 4 () gy < Usporiadat fychie
= ¥ nimka~ T Sekda~ L 1541 R Erektytvaru = | 1y Vybrat -
Schranka Snimky pismo Odsek Kreslenie Upravy ~
1

Zabezpelujeme

* Dopravu
’ E * Ubytovanie
* Sprievodcu po narodnych parkoch
e * Prenajom

Zobrazenie Poznamky

Snimku iba s oknom pozndmok mozno zobrazit na karte Zobrazit >> skupina Zobrazenie prezentacii
>> Strana s poznamkami.

Oznacené objekty mozete kopirovat z jednej snimky na druhu. Skopirované objekty sa na cielovej snim-
ke umiestnia na rovnaku poziciu, aki mali na snimke zdrojovej.

=] [SA
BULLE  DOMOV  VIOZIT  NAVRH  PRECHODY  ANIMACIE  PREZENTACIA  REVIZIA | ZOBRAZIT

Pribisit
[@ [@ [.] D D D Pravitke Q B Farba L—'ﬂ B usporiadat vietko ED"J D
Mriezky = Odtiene sivej ) B Kaskida
Normélne Zobrazenie Radenie ~ Stranas  Zobrazenie Predloha Predioha  Predioha _ Pomimky  Lupa Prispdsobit - Nové Prepnit  Makia
prehladu  snimok pozndmkami na citanie  snimky podkladov poznamolk | Vediace Eiary oknu mm Ciemobicle okno [ Posuni okns v
Zobrazenia prezenticit Zobrazenia prediony Zobrazit 5 Lupa Farba a odtiene i) okne Wakid -~

Zabezpecujeme

* Dopravu

* Ubytovanie

« Sprievodcu po nérodnych parkoch
 Prenajom

Po kliknuti sem miete zadat text.
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Zobrazenie Radenie snimok ﬂ
Ak potrebujete vidiet vietky snimky naraz alebo potrebujete menit poradie snimok, je E
vhodné zobrazenie Radenie snimok. Prepnete sa dor na karte Zobrazit >> skupina

Zobrazenie prezentacii >> tlacidlo Radenie snimok alebo tlacidlo Radenie snimok na
stavovom riadku.

V zobrazeni Radenie snimok je mozné menit poradie snimok alebo napriklad pridat snimkam rézne
efekty.

Snimky v zobrazeni Radenie snimok vyberdte (oznacujete) kliknutim mysou. Viac snimok vyberiete
klikanim mysou na dané snimky so sucasne stlacenym klavesom Shift.

BHS O5- Nérsko - PonerPoint ? E - 8 X
@ DOMOV  VLOZIT  NAVRH  PRECHODY  ANIMACIE  PREZENTACIA  Revizia  ZOBRAZIT Prihlasit
[@ [@ El D D El D Pravitko Q I Farba =1 B Usporiadat vietko ED"J D
Mri & Odtienesivej D T Kaskada

Poznémky  Lupa Prispésobit Nové Prepnit  Makid

Normélne Zobrazenic Radenie  Stranas  Zobrazenie | Predioha Predioha  Predioha -
 diar oknu | i Ciemobiele  ogno [0 Posunit rozdelenic  opng

preladu  snimok pozngmkami na Eitanie | snimky podkladov poznamok od
Zobrazenia prezenticif Zobrazenia prediohy Zobrazit Lupa Farba a odtiene sivej Okna Makié ~

zabezpetujeme

+ Dopravy
Norsko * Ubytoranie
leto 2012 + Sprisvadeu po nérodnich parkach
+ Prensiom
siads

V zobrazeni Radenie snimok mézete oznacené snimky:

»  presuvat (tahom mysou),
»  kopirovat (tahom mysou so stcasne stlacenym klavesom Ctrl),
»  vymazavat (kldvesom Delete),

»  nazvolené miesto vkladat snimky nové (kliknite mySou za zvolenu snimku a tlac¢idlom Nova
snimka vlozite novu snimku s vhodnym rozlozenim).
Kopirovat a presuvat vybrané snimky moézete aj pomocou schranky (tlac¢idlo Kopirovat alebo
Vystrihnut a tlacidlo Prilepit).

Zobrazenie Radenie snimok pouZivate aj vtedy, ked chcete vybrat viac snimok, napriklad pre formato-
vanie pozadia alebo Upravu farebnych schém.

Do zobrazenia jednotlivych snimok sa z tohto zobrazenia vratite dvojitym kliknutim na snimku alebo
pomocou tlacidla Normalne na karte Zobrazit (popripade tlacidlom Normalne na stavovom riadku).
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Ulohy na precviéenie

1. Prezentaciu Norsko zobrazte v zobrazeni Radenie snimok (karta Zobrazit >> skupina Zobraze-
nie prezentacii >> Radenie snimok alebo tla¢idlo Radenie snimok na stavovom riadku).

Prvi snimku presunite tahom mysi za druhu.

Potom ju skopirujte do schranky (Ctrl+C).

P w N

Kliknite pred prvu snimku a vlozte snimku zo schranky (Ctrl+V).

5. Vyberte vsetky snimky (klikanim mysou na snimky so stcasne stlacenym klavesom Shift) a skopi-
rujte ich do schranky (Ctrl+C).

6. Kliknite mySou za poslednu snimku a vlozte snimky zo schranky (Ctrl+V).
7. Poslednt snimku skopirujte tahom mysi so sicasne stlacenym kldvesom Ctrl na lubovolné miesto.

8. Vymazte vietky snimky, ktoré ste pridali k pévodnym dvom snimkam ( na oznacenie pouzite
klaves Ctrl, po oznaceni vymazte snimky klavesom Delete).

9. Ak ste zmenili pévodné poradie snimok, snimky presurite.

Jednoduché premietanie prezentacie

Snimky prezentacie premietate v celoobrazovkovom zobrazeni:

»  pomocou karty Prezentacia tlac¢idlom Od zaciatku alebo Z aktualnej snimky
»  kldvesom F5
»  tlacidlom Prezentdcia (v pravej Casti stavového riadku)

Premietanie snimok tymto sp6sobom zacina od Uvodnej alebo od aktivnej snimky.

Prechody snimok v standardnom poradi riadite pri premietani kliknutim mysiu do priestoru snimky,
klavesmi PageUp a PageDown alebo Sipkami na klavesnici.

Premietanie prezentacie ukoncite stlacenim kldvesy PageDown za poslednou snimkou alebo kedykol-
vek v priebehu premietania kldvesom Esc.

Obsah snimok vytvarate a formétujete v zobrazeni Normalne (karta Zobrazit >> skupina Zob-
razenia prezentacii >> Normalne alebo tlacidlo Normalne na stavovom riadku). V zobrazeni
Normalne tieZ kopirujete objekty z jednej snimky na druhu.

V zobrazeni Radenie snimok (karta Zobrazit >> skupina Zobrazenia prezentacii >> Radenie
snimok alebo tlacidlo Radenie snimok na stavovom riadku) snimky prestvate, kopirujete a vy-
mazavate.

Premietanie prezentécie od aktivnej snimky spustite kldvesom Prezentacia na stavovom riadku
alebo tlacidlom Z aktivnej snimky na karte Prezentacia. Kldvesom F5 spustite prezentaciu od
prvej snimky.

[ 4. Zakladné zobrazenia prezentacie



2 GOPAS

‘ 2 | Lekcia 5

Vkladanie objektov
z inych aplikacii

4 A
2 Obsah

obrazok

video, animované obrazky
zvuk

tabulka

graf

graficky prvok SmartArt

VVVVYYVYY
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Vkladanie obrazkov

Obrazky pripravené v inych grafickych programoch vkladate:

»  na karte Vlozit >>skupina Obrazky >> tlacidlo Obrazky alebo Obrazky online

EIIE'LEH@

Obrazky Obrazky  Snimka Alburmn
online obrazovky ~ fotografii -
Obrazky

pri vkladani novej snimky vyberte rozloZzenie Nadpis a obsah, v strede snimky su zastupné symbo-
ly pre vlozenie Obrazku online alebo Obrazku.

D RozloZenie =
Nowe 5] Vynulovat ) . . . .
— B I U § ashY
cimlar B Sea- s Kliknite sem a zadajte nadpis.
Motiv Office
* Kliknite sem a zadajte text
Uvodna snimka Nadpis a obsah Hlavicka sekcie
1]
Dva obsahy Porovnanie Len nadpis
Prazdna Obsah s popisom Obrazok s
popisom

Duplikovat vybraté snimky

Snimky z prehladu...

O 0 @

Znova poudit snimky...
Uprava vlozenych obrazkov

Vlozené obrazky formatujete pomocou kontextovej karty Nastroje Obrazka — Format alebo pomocou
miestnej ponuky obrazku a volby Formatovat obrazok.

Okrem bezného formatovania mozete vyuzivat napriklad tlacidld pre orezanie obrazku, zmenu kontra-
stu, mozete ho prefarbit alebo mu z galérie pridat ordmovanie.

Formatovanie ClipArtov a obrazkov

Obrazky, ktoré vlozite na snimku, mézete lubovolne formatovat. Oznacite obrazok a dalej postupujete

jednym z nasledovnych spésobov:

»  zmiestnej ponuky vyberte prikaz Formatovat obrazok a na table Format obrazku si nastavite po-

trebny format

Formatovat obrazok  Formatovat obrazok

Formatovat obrazok Formatovat obrazok
<y T & . .

H O = H O s M O s MO B
I VVPLN b TIEN -
~ = I VELKOST I OPRAVY OBRAZKA
I+ CIARA 3 - .

?DRAZ I POZICIA I FARBA OBRAZKA

> ZIARA .

I TEXTOVE POLE I OREZANIE

» MAKKE OKRAJE e
i I ALTERNATIVNY TEXT

b 3-D FORMAT

b PRIESTOROVE OTACANIE

b UMELECKE EFEKTY

[ 5. Vkladanie objektov z inych aplikacii
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»  na kontextovej karte Nastroje Obrazka - Format, ktora sa zobrazi automaticky v okamziku, ked
oznacite obrazok, nastavite potrebny format

Prenesenie objektu do popredia/ pozadia Zarovnanie

Kompresia obrazku

Odstranit pozadie
EHS A

Oramovanie obrazku

Nérsko - PowerPoint

utomatické opravy
v veon e PRECHQDY ~ ANIMACIE ~ PREZENTACIA  Revizia  zoerazrf FORMAT
— =] P T e
| || el ol et

Q@ Efekty obrazkov~ 0 Ojeden dozadu

| BL Rozlogenje obrazka~ i Tabla vjberu k-
Styly obrézkev Efek brézk Usporiadat
o < ekty obrazku
Styl obrazku Y Otacanie

Opravy~ = Komprimovat obraziy’ £ Orsmovanieobrazka = ') O jedeM dopredu\~

& Farba ~ B Zmenit obrazok

Ik

Odstranit’
poradie | EZlUmelecké efekty » GVynulovagobrizoke ~

Upravit

Imena farieb Nahradenie obrazku

Orezanie

Zrusenie formatovania
Karta je rozdelena na 3tyri skupiny: Upravit, Styl obrazkov, Usporiadat, Velkost.

V skupine Upravit nastavujete vlastnosti tykajlce sa farebnosti obrazkov, jas, kontrast alebo napriklad
komprimovanie obrazku.

V skupine Styly obrazkov mate v galérii Styly obrazku na vyber z 28 efektov, ktoré nastavuju vzhlad
celého obrazku. Styly obrazok ota¢aju, nastavujd mu tien, rozmazané oramovanie a dalie mozné efekty.

Na kazdom oznac¢enom obrazku moézete v ponuke tlacidla Oramovanie obrazka zmenit aj oramovanie
— farbu, Sirku a styl ciary.
Tlacidlom Efekty obrazkov mozete vybrat vhodny efekt, ktory aplikujete na obrazok. V ponuke mate

na vyber z réznych vizualnych efektov, ako su tien, Ziara, jemné okraje, priestorové otacanie a dalsie.

Pri praci s obrazkami je moznost zmenit rozlozenie obrazku pomocou tlacidla RozloZenie obrazka. Ak
vyberiete obrazok a rozbalite tuto ponuku, budete mat k dispozicii rézne typy SmartArtov, na ktoré
mozete obrazok previest. Obrazok prevedeny na SmartArt mozete potom lahko usporiadat, zvac¢sovat,
zmensovat alebo mu pridat menovku.

V skupine Usporiadat mozete zmenit umiestnenie vybraného objektu na snimke, zoskupit ho alebo
zarovnat viac vybranych objektov.

V poslednej skupine - Velkost urcujete orezanie obrazku tlacidlom Orezat. V rozbalovacej ponuke toh-
to tlacidla mate k dispozicii niekolko moznosti, ako obrazok orezat.

Velkost obrazku mézete zmenit nasledovne:
»  oznacte obrazok a v poli Vyska a Sirka nastavite pozadované rozmery obrazku,

»  tahom mysi za uchytky v rohoch obréazku (krizky v rohoch obrazku - proporcionalna zmena - za-
chovéva pomer stran, stvorceky uprostred hran — neproporcidlna zmena — menite iba jeden roz-
mer).

Oznacené objekty maju aj zelenu uchytku, ktorou mézete objekt otacat.

Oznacené objekty (obrazok, textové pole) mozete presuvat:
»  oznacite objekt a uchopite ho lavym tlacidlom mysi,

»  Sipkami na klavesnici, kazdym stlacenim klavesu posuniete objekt v smere danej Sipky.

POZNAMKA m

Pri stlacenom kldvese Shift je pohyb obmedzeny na vodorovny alebo zvisly smer.
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Vlozenie videa alebo animovaného suboru

Video alebo animovany subor vlozite nasledovne: m *D
Symbaol | Video Zwvuk
»  nakarte Vlozit >> v skupine Média >> tlacidlo Video, vyberiete poza- - -
dovany videosubor, 'L Video online..

B Video v mojom poéitaéi...
»  po vloZeni novej snimky s rozlozenim Nadpis a obsah kliknete na za-
stupny symbol Vlozit video,

»  kliknutim na tlacidlo Obrazky Online (zastupny symbol na novej snimke alebo tlacidlo Obrazky
Online na karte Vlozit), zobrazi sa okno Vlozenie obrazka, v riadku ClipArt alebo Hladanie obraz-
kov cez Bing zadate oblast, z ktorej hladate video.

Po vloZeni videoklipu alebo animovaného suboru sa zobrazi kontextova karta Nastroje pre video -
Format a Nastroje pre video - Prehrat. Moznosti formatovania na karte Format su rovnaké ako pri

(] Po prehrati prevint na zadiatok

BHS O05- Nérsko - PowerPoint NASTROJE PRE VIDEQ T @ - x
LUCGE  pomov  vioZIT  NAVRH  PRECHODY — AMIMACIE  PREZENTACIA  ReviziA  ZOBRAZIT  FORMAT | PREHRAT Prihlsit
} @ gj K‘j [E—— 8 Tvar videa ~ 11 0jeden dopredu - [& Zarovnat ~
premat | O . u’Eﬂu on ] e et g E amat E L2 Orsmovanie videa = 'fy O jeden dozadu ~ 11 Zoskupit
rehrat | Opravy Farba Uvodna Obnovit - a= = -
< snimka- navih- =] Qa Erekty videa~ Bl Tabla vyberu “h Ototit -
Ukézka Upravit Stjly videa n Usperiadat’ Velkost' o -
Nastavenie hlasitosti
EHS OF- WASTROJE PRE VIDEO 7 m - 8 X
UG DOMOV  VLOZIT  NAVRH  PRECHODY — ANIMACIE  PREFENTACIA  REVIZIA  ZOBRAZIT  FORMAT  PREHRAT Prihlasit
=¥ Tnaniezosiliiovania a miznutia [ spustit: |Kiiknutim -
9 o ¢ a3 d . P
’ Ij" = [ Postupné zosilfiovanie: (00,00 ‘ll (] Prehrat'v rezime celej obraxovky Oy op = Nastavenie opakovama videa
Prehrat’  Pridat Odstrénit Vystrihnit’ - T Hiasitost’

Jdlozku zdlozku video  [P]Postupnémiznutie: /00,00 (1 Skryt, ked'sa neprehrava

Zéloiky

Uiz Upravy

Nastavenie zosiliiovania a miznutia videa

~

Prehranie vloZeného videa Volba pre nastavenie prehravania videa (automaticky/po Kliknuti my3ou)

klasickom obrazku.

Pri videu su k dispozicii ovladacie prvky na spustenie, zastavenie alebo zmenu hlasitosti videa.
o

> | o > o0mo00 o)

Video

Vided su videosubory vo formatoch AVI, QuickTime a MPEG s priponami suboru AVI, MOV, GT, MPG
a MPEG.

Animovany stubor

Animovany subor obsahuje viac obrazkov, ich plynulym zobrazenim vznikd dojem animacie a ma pri-
ponu GIF.
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Vlozenie zvuku

Zvuk vlozite na snimku jednym z nasledovnych spésobov: m *))

»  z karty Vlozit >> skupina Média >> tlacidlo Zvuk, z ponuky vybrat vmbol  Video  Zvuk

Zvuk v mojom poéitadi a vybrat pozadovany subor, . . :
u ojom pocitadi a vybrat pozadovany subor, {4y Zvk online..

»  z karty Vlozit >> skupina Média >> tlacidlo Zvuk, z ponuky vybrat ' Zuukvmejom pecitsc..
Zvuk online, Zaznamenat zvuk...
»  zkarty Vlozit >> skupina Média >> tlacidlo Zvuk, z ponuky vybrat Zaznamenat zvuk,

Po vlozeni zvuku na snimku sa zobrazia kontextové karty Zvukové nastroje - Format, Zvukové na-
stroje - Prehrat. MoZnosti formatovania na karte Format st rovnaké ako pri klasickom obrazku.

BHS OF- Prezenticial - PowerPoint ZVUKOVE NASTROJE T E - x
GG DOMOV  VIOZIT  NAVRH  PRECHODY — ANIMACIE  PREZENTACIA  REVIZIA  ZOBRAZIT  FORMATOVAT  PREHRAT Prilasit
E Opravy~ & Komprimovat obrazky o g— L[# orsmovanie obrazka~ "1 O jeden dopredu = |2 v
gt [ Farba ~ B9 Zmenit obrazok | || || ol el ol El | & Efekty obrizkov 010 jeden dozadu =
éni = —_— i =
pozadie 122 Umelecké efekty = “BIVynulovat obrézok - =| &L, Rozloz rézka - Bl Tabla vyberu -
Upravit Stily obrézkov ~ Usporiadat Velkost. 3 ~
BEHS O5- Prezenticial - PowerPoint ZVUKOVE NASTROJE 7?7 E - 8 %X
N:GCE DOMOV  VLOZIT  NAVRH  PRECHODY — ANIMACIE  PREZENTACIA  REVIZIA  ZOBRAZIT  FORMATOVAT  PREHRAT Prihlasit
¥IP  Tranie zosiliiovania a miznutia [ spustitt  |Kiiknutim - . . ey
| M) . “I Pt ‘ Skiyt pocas prezentacie ‘ N
. o il Pos ovarie: ] prehrat popri snimkach . .
Prehrat  Pridat Oclstranit’ Vystrihnit N ~ Hiasitost o Po prehrati previniit na zaciatok ~ Zi2dny Prehrat
silodku zHloku | zvuk Postupné miznutie . Cyklicky opakovat az do zastavenia 51 na poradi
Uksika Zalozky Upravy Moinosti zvuku Zvukové 3tjly ~

Pri zvuku su k dispozicii ovlddacie prvky na spustenie, zastavenie alebo zmenu hlasitosti zvuku.

7

d

Ulohy na precvi¢enie

1. Otvorte subor Norsko.pptx, ktory zatial obsahuje dve snimky.

2. Zaposlednu snimku pridajte novu snimku s rozloZzenim Nadpis a obsah.( Spodna cast tlacidla
Nova snimka >> Nadpis a obsah.)

3. Do pola pre nadpis napiste Troll.

4. Vtele snimky kliknite na zastupny symbol pre obrazok a vyberte vhodny obrazok (alebo Online
obrazok, do pola Hladat na Office.com zapiste troll).

5. Obrazok si lubovolne upravte - zvacsite, zafarbite a pod.

6. Pripravte novu snimku s nadpisom Nérsko a viozte fubovolny animovany subor s priponou gif
(napr. mozete na webe Office.com vyhladat viajku a pridat ju na snimku).

Troll Noérsko

ECDL Modul 6 - MS PowerPoint 2013
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Tabulka

Tabulku moézete vytvorit v aplikécii PowerPoint alebo vlozit z iného programu (napr. MS Excel alebo
Word). Ak pozadujete pri tvorbe tabulky viac moznosti formatovania, nez program PowerPoint pon-
uka, mozete ju vytvorit v Exceli. Pri prace s vlozenou tabulkou sa zobrazia ponuky a tlacidla zdrojového
programu.

Vlozenie tabulky na snimku

»  Vlozte novu snimku s rozlozenim Nadpis a obsah. Kliknite na zastupnyf iz ic wounky (%=
symbol pre tabulku. Zobrazi sa dialégové okno Vlozit tabulku, kde za-| ;... cicou: s z
date pocet riadkov a stipcov. Pocetriadkov: |2

»  Na karte Vlozit kliknite na tla¢idlo Tabulka. EH

Tabulka

Ulohy na precviéenie

1. Vlozte novu snimku do prezentécie Norsko.pptx s rozloZzenim Nadpis a obsah.

Do pola nadpis napiste Cennik ubytovania.

V tele snimky kliknite na zastupny symbol pre vlozenie tabulky.
V dialégovom okne Vlozenie tabulky zadajte $tyri stipce a pét riadkov.

Do tabulky vyplrite udaje podla obrazku.

o un A W N

Tabulku naformétujte podla predlohy neskoér. Kliknite mysou na snimku mimo tabulky.

Praca s tabulkou

Kliknutim na vlozenu tabulku sa automaticky zobrazia kontextové karty Nastroje tabuliek - Navrh a
Nastroje tabuliek - Rozlozenie. Na formatovanie vybranych buniek je mozné pouzit:

Cennik ubytovania

Oslo 1 km 300 NOK
Bergen 2 km 5 150 NOK
Trondheim 5km 7 100 NOK
Kristiansand 6 km 9 120 NOK

»  tlacidla kontextovych kariet Nastroje tabuliek - Navrh a Nastroje tabuliek - RozloZenie,
»  tlacidla karty Domov,

»  miestnu ponuku tabulky (klik pravym tlac¢idlom mysi v priestore tabulky).

EHS OF- Nérsko - PowerPoint NASTROJE TABULIEK 2 @ - x
EVLLGS Dpomov  VIOZIT  NAVRH  PRECHODY  ANIMACIE  PREZENTACIA  REVEZIA  ZOBRAZIT  NAVRH  ROZLOZENIE Prihlasit
/| Riadok hlavicky Prvy stipec = = = |- &2Podfarbenie~ Ao & D/ D
. - = = A
Riadok sétu Posledny stipec = -] ¥ obmovanie - ® A -
. = Rychle "I Nakreslit Guma
Pruhované riadky | Pruhované stipce 7] Q Efekty - sty B - D Farbapera™  gapufku
Stjl tabulky - moznosti Styily tabuliek Stily Wordart Kreslit oramovanie ~
BH®S OF- Nérsko - PowerPoint NASTROJE TABULIEK 7 E - x
SCGLE DOoMOV  VIOZIT  NAVRH  PRECHODY — ANIMACIE  PREZENTACIA  REVizIA  ZOBRAZIT ~ NAVRH  ROZLOZENIE Prilsit
’__‘ [*]D:IE . B = 3 vyska: - - o
b E 3 b 5 E Slio3em * |G Rommiestnit riadhy = = = mﬁ @ ;ﬂ\fyska 618cm | 170 jeden dopredu - |2 Zarovnat
" b’ oy cansit | W v|‘ Vont ot ol . o ke (203cm | FG0jedendozadu - [E Zoskupit
yorat’ Zobrazit Odstranit  Vlozit Vot Vit Viedit 710t Rozdelit £2[5 53 ey - | Rozmiestnit'stipce mer  Okraje i —| i -
- mriezku - nad  pod nalavo napravo  bunky bunky =" - | e OEE textu~ buniek~ || Zachovat' pomerstran  gjf; Tabla vijberu Otocit

Vysku riadkov a $irku stipcov nastavujete tahom mysi za deliace ¢iary v tabulke alebo na karte Nastroje
tabuliek - Rozlozenie v skupine Velkost tabulky.
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Riadok tabulky oznacite, ked’ my3ou ukézete na zvoleny riadok zlava (ukazovatel sa zmeni na ¢iernu Sip-
ku) a kliknete lavym tlacidlom mysi (pripadne moézete riadok oznacit pomocou tlacidla Vybrat na karte
Nastroje tabuliek - Rozlozenie). Viac riadkov oznacite tak, ze ukdZzete mySou na prvy zvoleny riadok
a so stla¢enym favym tlac¢idlom mysi tahdte smerom nadol vedla zvolenych riadkov.

Stipec tabulky oznatite tak, ze ukéZete my3ou na zvoleny stipec zhora (ukazovatel mysi sa zmeni na
hrubu ¢iernu $ipku) a kliknete favym tlac¢idlom mysi (pripadne mézete stipec oznacit pomocou tla¢idla
Vybrat na karte Nastroje tabuliek - Rozlozenie). Viac stipcov oznactite tak, ze ukazete my$ou na prvy
zvoleny stipec a so stlatenym lavym tla¢idlom mysi tahate smerom vpravo nad zvolenymi stipcami.

Lubovolné bunky tabulky méZzete jednoducho rozdelovat ¢iarami pomocou tlacidla Navrhnut tabulku
na karte Nastroje tabuliek - Navrh v skupine Kreslit oramovanie. Staci kliknut na toto tlacidlo a po-
dobne, ako by ste kreslili ceruzkou, vytvérate v tabulke nové ¢iary a tym rozdelujete existujice bunky.
Vyhoda tohto néstroja je, Ze sa ¢iary kreslia vodorovne alebo zvislo a prichytavaju sa k sebe, takze nemo-
Zete Ciaru pretiahnut alebo nakreslit krivu Ciaru.

Pridanie alebo odstranenie buniek tabulky

Bunky mozete pridat tlacidlami Vlozit nad, Vlozit pod (vlozenie riadku nad alebo pod riadok, v ktorom
je aktivna bunka) a tla¢idlami Vlozit nalavo, Vlozit napravo (vlozenie stlpca vedla stlpca, v ktorom je
aktivna bunka) na karte Nastroje tabulky - RozloZenie alebo z miestnej ponuky volbou Vlozit.

Ak mate v tabulke oznacenu urcitu oblast, odstranite ju jednym z nasledujucich spésobov:

»  tlac¢idlom Odstranit na karte Nastroje tabulky - Rozlozenie v skupine Riadky a stipce,
Odstrénenie celej tabulky:

»  tla¢idlom Odstranit na karte Nastroje tabulky - Rozlozenie v skupine Riadky a stipce, vyberiete
volbu Odstranit tabulku,

»  prioznacenej celej tabulke kldvesom Backspace alebo Delete.

Zlucenie a rozdelenie buniek

Bunky vedla seba v riadku alebo nad sebou v stlpci mézete zIG¢it do jednej bunky alebo naopak jednu
bunku rozdelit na lubovolny pocet.

Bunky, ktoré chcete zlucit oznacite a pouzite tlacidlo Zlucit bunky na karte Nastroje tabulky -
Rozlozenie v skupine Zlucit.

Lubovolny pocet buniek pod sebou v jednom stipci mézete zIu¢it do jednej bunky. Tuto zlGéenu bun-
ku mozete opét rozdelit iba na pocet, ktory je dany poctom zltcenych riadkov. Nemdzete teda bunku
vzniknuty zlt¢enim troch buniek v stipci rozdelit na dve.

Rozdelenie buniek uskutocnite tla¢idlom Rozdelit bunky na karte Nastroje tabulky - Rozlozenie
v skupine ZIG¢it. V dialdégovom okne Rozdelit bunky zadate, na kolko stipcov a riadkov chcete dand
bunku rozdelit.

Styly tabulky

Tabulku mézete jednotne naformatovat pomocou $tylov, ktoré mate k dispozicii v skupine Styly tabu-
liek na karte Nastroje tabulky - Navrh. Kliknite na tlacidlo DalSie, mozete si vybrat vizualny $tyl pre

celu tabulku. Tabulku nemusite celt oznacit, staci, ak je kurzor umiestneny v fubovolnej bunke. Ked

vyberiete styl, celd tabulka sa automaticky oznaci a naformatuje vybranym stylom.

Farby tabuliek, ktoré mate v ponuke stylov k dispozicii, si ovplyvnené vyberom motivu na karte Navrh
v skupine v skupine Motivy.

Vzhlad jednotlivych riadkov a stlpcov nadefinujete na karte Nastroje tabuliek - Navrh v skupine Styl
tabulky - moznosti. Tu si mdZete navolit odlisné formatovanie nasledujucich casti tabulky:

»  Riadok hlavi¢ky

»  Riadok suctu

»  Pruhované riadky
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»  Prvy stipec
»  Posledny stipec

»  Pruhované stipce
Zarovnanie textu v bunkach tabulky

Obsah bunky zarovnate tlacidlami na karte Nastroje tabuliek - RozloZzenie v skupine Zarovnanie.
Smer textu v bunke nastavite tlacidlom Smer textu v skupine Zarovnanie na karte Nastroje tabuliek
- Rozlozenie.

Ulohy na precviéenie

7. Kliknite do prvého riadku tabulky z predchadzajiceho cvi¢enia a vlozte jeden riadok nad prvy
riadok tla¢idlom Vlozit nad, ktoré sa nachadza na karte Nastroje tabuliek - RozloZenie .

8. Vlozeny riadok zlu¢te do jednej bunky tlacidlom Zlucit bunky, ktoré sa nachadza na karte Na-
stroje tabuliek - RozlozZenie, vlozte do nej nadpis podla vzoru a zarovnajte ho na stred s vyuzi-
tim tlacidiel na karte Nastroje tabuliek - Rozlozenie v skupine Zarovnanie.

9. Zruste zaciarknutie volby Zakazané riadky, ktora sa nachadza na karte Nastroje tabuliek -
Navrh.

10. Vyberte vhodny farebny styl tabulky.

11. Tlac¢idlom Navrhnut tabulku rozdelte poslednt bunku prvého riadku podla vzoru.

Vlozenie grafu

Graf vlozite na snimku jednym z nasledujucich spésobov:

»  Privkladaninovej snimky pouzite rozlozenie Nadpis a obsah. Kliknutim na zastupny symbol Vlozit
graf sa zobrazi dialégové okno Vlozit graf. Tu si zvolite pozadovany typ grafu. V lavej casti obra-
zovky sa zobrazi PowerPoint s viozenym grafom. V pravej Casti sa zobrazi harok Excelu, v ktorom
su vlozené vzorové Udaje grafu. Tie vymazte a nahradte ich pozadovanymi udajmi. Ak potrebujete
v tabulke viac (menej) riadkov alebo stipcov, rozsirte (zizte) vyzna¢enu oblast za pravy dolny roh
do pozadovaného smeru. Udaje nie je potrebné ukladat, sta¢i zatvorit program Microsoft
Excel.

»  Tla¢idlom Graf na karte Vlozit. © Graf

Vytvorenie grafu k tabulke na snimke

Kliknutim na tabulku, ku ktorej chcete robit graf, aktivujete modul pre tvorbu tabuliek. PoZzadované
Udaje v tabulke vyberte a vlozte ich do schranky (Kopirovat).

Na dalSej snimke s rozloZzenim obsahujucim zastupny symbol Vlozit graf kliknite na tento symbol.
Vyberte pozadovany typ grafu. Zobrazi sa hdrok programu Excel, v ktorom st vloZené vzorové udaje. Tie
vymazte, kliknutim do bunky A1 a vlozte Udaje zo schranky (Prilepit).

Praca s grafom

Po aktivacii objektu graf sa na pase kariet zobrazia kontextové karty Nastroje pre grafy — Navrh,
Nastroje pre grafy - Format. Okrem toho sa vedla grafu zobrazia tri tlacidla, pomocou ktorych mozete
graf formatovat.

Jednotlivé casti grafu mozete formatovat s vyuzitim miestnej ponuky, ktort vyvolate kliknutim pravym
tlacidlom mysi na zvoleny objekt priamo v grafe (Gdajovy rad, os, legendu a pod.).
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Premiestnenie grafu

Ukazovatel mysi umiestnite do oblasti ozna¢eného grafu (tak, aby sa ukazovatel zmenil do tvaru krizika)
a so stlacenym lavym tlacidlom mysi graf presurite.

Uprava velkosti grafu

Tahom mysi za znazornené Gchytky po obvode grafu mézete menit velkost (ukazovatel mysi sa zmeni
na obojstrannu $ipku).

Ulohy na precviéenie

12. Vlozte novu snimku do prezentacie Norsko.xlsx s rozlozenim Nadpis a obsah.
13. Do pola pre nadpis napiste Lyzovanie.

14. V tele snimky kliknite na zastupny symbol pre vlozenie grafu.

15. V dialégovom okne Vlozit graf nechajte vybrany typ grafu a kliknite na OK.

16. Zadajte udaje na harok podla vzoru, potom kliknite na krizik v hornom rohu programu Excel pre
jeho zatvorenie.

A B - D E
1 novembeldecembet januar  februar
2 Geilo 20 29 19 12
3 Hemsedal 10 32 21 14
4 Lillehamm 8 1 24 15
5 Trysil 20 22 18 20,

17. Vysledny graf by mal vyzerat nasledovne:

Lyzovanie

35

m november

m december

™ janudr
m februar

Geilo Hemsedal Lillehammer Trysil
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Karta Nastroje pre graf - Navrh

EHS- - Noérsko - PowerPoint NASTROJE PRE GRAFY 7?7 E - B X
DOMOV ~ VLOZIT  NAVRH  PRECHODY  AMIMACE  PREZENTACA  REVIZIA  ZOBRAZIT  NAVRH  FORMAT Prihlasit
.
e o e bkl ] bbbkl bl Wl b b - o2 e
pridatprvok  Rychle  Zmenit | MUkl |_I_ I_| i |I TV 1 V1 R T T YT B - Prep Zdrojové Upravit Obnovit  Zmenit

grafu~  rozloenie~ farby . . 71| tiadoka

ec tdaje udajes Gdaje  typ grafu
Rozloienia grafov. Styly grafov Udaje Typ ~

Tlacidlo Pridat prvok grafu umoznuje do grafu pridat a naformatovat prvky, ako napriklad legenda,
nazov grafu, ndzvy osi, oznacenia udajov a dalsie.

Tlac¢idlo Rychle rozlozenia ponuka rézne typy rozlozenia grafu — graf s nadpisom, s menovkami osi,
rézne umiestnenou legendou alebo s vlozenou tabulkou udajov.

Tlacidlo Zmenit farby umoznuje rychlu zmenu farebnej schémy celého grafu.
Skupina Styly grafov ponuka rozne farebné variacie a formaty grafu.

Tlac¢idlo Prepnit riadok a stipec vymeni riadky a stlpce v grafe. Udaje na osi X sa budu zobrazovat na
osi Y a naopak. Toto tlacidlo je aktivne iba po kliknuti na tlacidlo Upravit udaje.

Tlac¢idla Zdrojové udaje a Upravit tdaje umoznuju zmenit Udaje, z ktorych je graf vytvoreny.

Tlacidlo Zmenit typ grafu umozni prepnut na iny typ grafu.

Karta Nastroje pre grafy - Format

BHS ® - Nérsko - PowerPoint NASTROJE PRE GRAFY 7T E - &8 %
DOMOV ~ VLOZIT  NAVRH  PRECHODY ~ ANIMACE  PREZENTACIA ~ REvizia  ZOBRAZIT  NAVRH  FORMAT Prihlasit
Zobrazovand oblast  ~ [ N, 2 vyl tvaru =

2 Formétovat vyber Do ol Abc ‘ Abc | +| [Z Obrys tvaru~ A

2 Obnovit naitylzhody || & L LT "mj"“ — — |5/ @ Erelay tvaru -

Aktuginy wber VioFit tvary Stjly tvarov 5 Stjly Wordart Usporiadat velkost ~

V skupine Aktualny vyber v zozname tlacidla Zobrazovana oblast vyberate objekt grafu, ktory chcete
formatovat.

Tlacidlo Formatovat vyber zobrazi v pravej Casti obrazovky tablu Formatovat plochu zobrazenia.
Ak mate oznaceny cely graf, aplikuje sa nastaveny format na cely graf. Ak mate oznaceny iba nejaky
objekt grafu - udajovy rad, legendu a pod., aplikuje sa nastaveny forméat iba na dany objekt. V table
Formatovat plochu zobrazenia mézete nastavovat farbu vyplne, oramovanie, efekty atd. Tlacidlo
Obnovit na styl zhody (karta Format skupina Aktualny vyber) zrusi vlastné formatovanie a obnovi
celkovy vizualny styl, ktory bol pre graf pouZzity.

V skupine Vlozit tvary mézete do grafu vkladat obrazky, textové polia a tvary.

Skupina Styly tvarov ponuka galériu roznych prednastavenych formatov. MoZete tu tiez nastavit farbu
vyplne vybraného objektu a jeho obrysovu ciaru. Tlacidlo Efekty tvarov umoznuje pre vybrany objekt
pouzit vizualny efekt (napr. tienovanie, ziara, otocenie a pod.).

V skupine Styly WordArt mozete nastavovat rozne vlastnosti textu. Galéria obsahuje prednastavené
vizualne $tyly textu. Dal3ie tla¢idla v tejto skupine umoznuju nastavenie vlastného formatovania textu
- jeho farbu, obrys a efekty.

Ak mate na hérku viac objektov, ktoré sa prekryvaju, mézete s vyuzitim skupiny Usporiadat jednotlivé
objekty lubovolne prenasat do popredia/pozadia, zarovnat atd. Kliknutim na tlacidlo Tabla vyberu sa
v pravej ¢asti obrazovky zobrazi Tabla vyberu, na ktorej moézete jednotlivé objekty skryt alebo zobrazit.

V skupine Velkost nastavujete pozadovanu velkost grafu.

Dalsie formatovanie grafu

Graf mozete formatovat aj pomocou tlacidiel, ktoré sa zobrazuju napravo alebo nalavo hore od grafu.

»  Tlac¢idlo Prvky grafov umoznuje pridavat a formatovat jednotlivé prvky grafu, ako su osi,
nazvy osi, ndzov grafu, legendu a podobne.
»  Tla¢idlo Styly grafov umoziuje zmenit étyl a farbu grafu.

»  Tlacidlo Filtre grafov umoznuje nastavit zobrazenie jednotlivych radov a kategorii.
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Ulohy na precviéenie

Graf naformétujte podla predlohy. Postupujte nasledovne:

1. Do vytvoreného grafu pridajte menovky osi — karta Nastroje pre grafy — Navrh, tlacidlo Rychle
rozlozenie - RozloZenie 9. Napiste nazov grafu podla vzoru.

2. Na karte Nastroje pre grafy - Navrh v skupine Styly grafov vyberte vhodny 3tyl grafu.

3. Zobrazte legendu v spodnej ¢asti grafu (pouzite tlacidlo Prvky grafu, ktoré sa zobrazuje vedla
grafu, zaciarknite Legenda, kliknite na $ipku vedla zaciarknutej volby Legenda a z rozbalenej
ponuky vyberte Dole).

4. Nastavte modré pozadie grafu (Kliknite do volnej plochy grafu, pomocou pravého tlacidla mysi
zobrazte miestnu ponuku, vyberte Formatovat oblast grafu. V pravej Casti obrazovky sa zobrazi-
la tabla Formatovat oblast grafu. Kliknite na prvé tlacidlo Vypli, vyberte Vyplii plnou farbou
a vyberte pozadovand farbu.)

SmartArt ﬂ

SmartArty su rozne typy diagramov a grafickych schém, ktoré sluzia k lepsej ilustracii roznych podkla-
dov a k oZiveniu dokumentov a prezentacii. Na snimku ich vlozite nasledovne:

»  pri vkladani novej snimky pouZzite rozlozenie Nadpis a obsah, SmartArt vlozZite kliknu- P‘ -
tim na zastupny symbol VlozZit obrazky SmartArt,

»  kliknutim na tla¢idlo SmartArt na karte Vlozit.

Zobrazi sa dialdgové okno Vybrat grafiku SmartArt, v ktorom si zvolite typ SmartArtu a po-

b

Grafické prvky
SmartArt

tvrdite OK.

Zobrazi sa plocha, vnutri ktorej sa nachadza diagram. Do diagramu zaddte text tak, ze kliknete na tex-
tové polia, ktoré su vo vnutri tvarov a zacnete pisat. Diagramu moézete zmenit velkost tahom mysi za
okraj diagramu.

Ak mate na snimke napisany text, méZzete z neho urobit obrazok SmartArt tlacidlom Konvertovat na
obrazok SmartArt na karte Domov v skupine Odsek.

Akonahle vytvorite lubovolny SmartArt, zobrazia sa dve kontextové karty, na ktorych mézete forma-
tovat obrazky SmartArt - karta Nastroje pre grafické prvky SmartArt — Navrh a karta Nastroje pre
grafické prvky SmartArt - Format.

Karta Nastroje pre grafické prvky SmartArt - Navrh

V skupine Vytvorit graficky objekt su nasledovné tlacidla:

»

Pridat tvar - tymto tlac¢idlom mozete pridat dalsi tvar do obrazku SmartArt. Mate na vyber
z niekolkych moznosti ako je Pridat tvar za, Pridat tvar pred, Pridat tvar nad, Pridat tvar
pod a Pridat asistenta.

Pridat odrazku - do obrazku pridate odrazku textu. Tuto moznost mate k dispozicii iba vte-
dy, ak vybrané rozlozenie podporuje text s odrazkami.

Textova tabla zobrazuje alebo skryva tablu s textom, t. j. okno, v ktorom mozete rychlo zadat
a usporiadat text v obrazku SmarArt.

Tlacidlami Povysit a Degradovat zvysite alebo zniZite Uroven vybranej odrazky alebo tvaru.
Zlava doprava - umozni zmenit smer obrazku SmartArt zlava doprava alebo sprava dolava.

Tlacidlami Premiestnit nahor a Premiestnit nadol presuniete vybrany tvar smerom hore
alebo dole v Strukture tvarov.

Volbou RozloZenie — zmenite rozlozenie vetvenia pre vybrané vetvy SmartArtu. Tito moz-
nost nemate k dispozicii vzdy, iba vtedy, ked’ pouZivate rozlozenia organiza¢ného diagramu
z kategérie Hierarchia.
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V skupine RozloZenia mdzete vybrat iny typ rozlozenia diagramu. Zmenite iba typ, obsah uz vytvorené-
ho diagramu (text) zostdva nezmeneny.

V skupine Styly grafickych prvkov SmartArt mate moznost zmenit farby diagramu vyberom farebnej
schémy. Dalej mézete zmenit tyl obrazku a vytvorit diagram napriklad plasticky alebo oto¢eny.

Tlac¢idlom Zrusit zmeny v obrazku zrusite vsetky zmeny, ktoré ste pomocou tlacidiel uskutocnili.

Karta Nastroje pre grafické prvky SmartArt - Format

Dalsia karta, na ktorej mézete nastavit vzhlad obrazkov SmartArtu je karta Format. Tu mate k dispozicii
skupiny: Tvary, Styly tvarov, Styly WordArt, Usporiadat a Velkost.

Upravit v ploSnom zobrazeni zabezpeci prepnutie do dvojrozmerného zobrazenia, v ktorom mozete
menit velkost tvarov a premiestiovat ich mySou v SmartArte.

Zmenit tvar umoziuje zmenit vzhlad vybraného tvaru. MéZete si vybrat z ponuky automatickych tva-
rov. Formatovanie zostava zachované, menite iba samotny tvar.

Tlacidla Vacsie a Mensie zvacsuju a zmensuju vybrané objekty.
Skupiny Styly tvarov, Styly WordArt st rovnaké ako v pripade formatovania obrazkov alebo textovych
poli. V skupine Styly tvarov zmenite $tyl tvaru, jeho vypln, obrys a rézne typy efektov ako je napriklad

tien, ziara, odraz, makké okraje a dalsie. V skupine Styly WordArt menite 5tyl textu, ktory je umiestneny
v diagrame. Opat méte na vyber z roznych stylov, typov vyplne, obrys textu a efekty.

V skupine Usporiadat mozZete nastavit poziciu tvaru, preniest ho dopredu alebo dozadu, zoskupit tva-
ry, otocit ich a nastavit umiestnenie tvaru a zalamovanie textu. Ako posledna skupina je Velkost, kde
mozete nastavit rozmery tvaru.

Iné objekty

Iné objekty vkladate do prezentacie tlac¢idlom Objekt a vyberom modulu pre tvorbu zvoleného objektu.

kov a kliknete na tlacidlo Vlozit (alebo dvakrat kliknete na vybrany symbol).

Ulohy na precvi¢enie

Vytvorte snimku s diagramom SmartArt podla nasledujuceho obrazku:
1. Vlozte novu snimku s rozloZzenim Nadpis a obsah.

2. Napiste nadpis Narodné parky.

3. Vtele snimky kliknite na tlacidlo Vlozit obrazky SmartArt >> vyberte skupinu Zoznam >> Zvisly
zoznam poli a kliknite na OK. Opiste text do textovych poli.

Narodné parky

== Rondane

sl Hardangervidda

== Jotunheimen
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Oznatte cely diagram a v skupine tla¢idiel Styly obrazkov SmartArt (karta Nastroje pre grafické

prvky SmartArt - Navrh) vyberte vhodny styl. ﬂ

Na karte Nastroje pre grafické prvky SmartArt - Format v skupine Styly WordArt vyberte
vhodny styl pisma.
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Uprava vlastnosti snimok

- N
2 Obsah

nahradzanie pisma
kopia formatu
predloha snimky
farebna schéma snimky
pozadie snimky

pata snimky

¢islo snimky, datum

VVVVYVYVYY
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Automatické opravy

Ak nechcete, aby text s odrazkami zacinal vzdy velkym pismenom, zruste nastavenie Velké pismena
na zaciatkoch viet v dialdgovom okne Automatické opravy (karta Stubor >> Moznosti >> Kontrola
pravopisu a gramatiky >> tlacidlo Moznosti automatickych oprav >> karta Automatické opravy).

Automatické opravy: slovendina @
| Akcie | Matematicka automaticka oprava
Automaticke opravy | Automaticky format pri pisani

Zobrazit' adidld moZnost automatickych oprav

Opravit DVe VEIkE ZAGatofné Plsmend —

Velkeé pismena na zadatkoch viet
Velke pismena na zadatkoch textov v bunkach tabulky

Mazvy dni velkymi pismenami

Opravit’ nedmyselng pouzitie cAPS LOCK

MNahradzat' text pri pisani

Mahradit’ Cim:

] © -

®© € O

) ®

[tl'n) ™

abz aby -

Pridat’ Odstranit’

ok | [zt

Pravopisna kontrola a kontrola stylu

Slovnik pravopisnej kontroly vyberate na karte Posudit >> skupina Jazyk >> tlacidlo Jazyk >> Natavit
jazyk korektury.

e x 4
ar DT
" Jazyk Mowy  Odstranit” Predc

- komentar -

-

lazykoveé predvolby...
Jazyk (% [=]
Jazyk vybratého textu pznadit’ ako:

-~

fe% anglitting (USA) | [m
afrikandina

albancina Predvoleny...
alsaitina

amhardina

“,,B/Q anglicting (Australia) -

Ak je k dispozidi slovnik pre zvoleny jazyk, pouzije sa pri kontrole
pravopisu automaticky.

[~ Mekontrolovat pravopis

Automaticku kontrolu pravopisu nastavite v dialdgovom okne Moznosti programu PowerPoint (karta
Subor >> Moznosti) na karte Kontrola pravopisu a gramatiky zaciarknutim volby Automaticka kon-
trola pravopisu. Slova, ktoré nie su v nastavenom slovniku, su pri pisani automaticky podciarkované
Cervenou vinovkou. Ak chcete pravopisné chyby skryt, mozete zaciarknut volbu Skryt pravo-

ABC
pisné chyby. \/

. . . Y. . Y e Pravopis
Rucne spustate kontrolu pravopisu tlac¢idlom Pravopis na karte Posudit.

Be. Uprava vlastnosti snimok



Hladanie a nahradenie

Karta Domov >> skupina Upravit >> volba Hladat umozni v diald6govom okne

Hladat vyhladat v prezentacii zadany text.

‘ @GOPAS

Hladat
Hladat":

[ rozligovat malé a VELKE pismend
[[|Hfadat' iba celé slova

34 Hiadat
S— 3¢ Mahradit -
Ii/l&l by Vybrat -
Hfadat' d'alej Upravy

B

Karta Domov >> skupina Upravit >> volba Nahradit umozni nahradit v prezentacii zadany text inym

textom.

Tlac¢idla Hladat dalej a Nahradit slUzia na postupné vyhladavanie textu a jeho zamenu.

Tlacidlo Nahradit vsetky uskuto¢ni zamenu vsetkych najdenych vyskytov zadaného textu naraz.

Mahradit’
Hladat"
Mahradit &m:

[ RozliFovat malé a VELKE pismend
[[|Hradat'iba celé slova

Tl E2
Hladat d'alej

Jahradit’

Mahradit’ vietky

Nahradenie pisma

Ak potrebujete v celej prezentdcii zamenit jeden typ pisma za iny, kliknite na karte Domov, v skupine

Upravy na volbu Nahradit a vyberte Nahradit pismo.
# Hradat
Zac Nahradit' ~
3. Mahradit...

c‘}A Mahradit’ pisma...

V dialdgovom okne Nahradenie pisma mate v riadku Nahradit zobrazené tie typy pisma, ktoré sa
vyskytuju v prezentacii. V riadku Cim mézete v zozname vybrat, za aky typ pisma chcete dané pismo

nahradit.

Mahradenie pisma
Mahradit®

Arial
Eim:

Adobe Arabic

Mahradit®

Zavriet’

1

=]
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Kopirovanie formatu

Ak potrebujete zjednotit format nakreslenych objektov, mozete pouzit tlacidlo Kopirovat for-
mat na karte Domov >> skupina Schranka. ot

»  Oznacte objekt, ktorého format chcete kopirovat, potom kliknite na tlac¢idlo Kopirovat
format a nasledne kliknite na objekt, na ktory chcete format preniest.

»  Akna tlacidlo Kopirovat format kliknete dvakrat, mézete prenasat format na lubovolny pocet ob-
jektov, az kym na tlacidlo Kopirovat format nekliknete znova.

Nastavenie predvoleného formatu

Ak nakreslite a naformatujete nejaky tvar a chcete tento format pouzivat aj v ostatnych novo nakresle-
nych tvaroch, mézete ho nastavit ako predvoleny. Staci na tvar kliknut pravym tlacidlom mysi a vybrat
moznost Nastavit ako predvoleny tvar. Kazdy tvar, ktory potom nakreslite, bude mat rovnaky format
(vypln, obrys, efekty) ako predvoleny tvar.

Predloha snimok

Predloha snimok je vlastne snimka, ktord je na najvyssej trovni snimok.

V predlohe snimok su ulozené informacie o motive a rozlozeni snimok v prezentacii, vratane pozadia,
farieb, pisma, efektov, poctu a velkosti zastupnych symbolov a ich umiestnenie. Zastupné symboly su
napriklad pole pre nadpis, telo snimky, pole s hlavi¢ckou a patou, pole pre Cislo strany a pod.

Kazda prezentdacia obsahuje najmenej jednu predlohu snimok.

Vyhodou predlohy je moznost rychlej zmeny $tylu naraz vo vietkych snimkach. Tdéto zmena sa odzrkadli
v existujucich snimkach, ale aj v snimkach, ktoré su vkladané do prezentacie neskoér.

Priame formatovanie jednotlivych snimok ma prednost pred pouzitim formatovania v predlohe.
Predlohu snimok je vhodnejsie vytvorit pred tym, ako za¢nete formatovat jednotlivé snimky v prezen-
tacii. Ak potom chcete uskutocnit nejaki zmenu vo vsetkych snimkach, upravite predlohu. Priamo na
snimke uskutoc¢nujete také formatovanie, ktoré sa vztahuje iba na danu snimku.

Predlohu snimok zobrazite na karte Zobrazit >> skupina Zobrazenia predlohy >> tlacidlo

Predloha snimky.
Prediaha

V lavej table v zobrazeni Predloha snimky sa zobrazia miniatury jednotlivych typov roz- snimky
loZenia snimok. Ak prejdete mySou nad snimku v tejto table, zobrazi sa ndzov rozlozZenia
snimky a informacie o pocte snimok, v ktorych je pouZzité toto rozlozenie v aktivnej prezentacii.

IR ™ - Nérsko - PowerPaint 7 @ - x
PREDLOHASNIMKY =~ DOMOV  VLOZIT  PRECHODY  ANIMACE  Revizia  zosrazrt Prihlsit
= = Odstranit B Farby - 83 Styly pozadia - i
El s e 0 @
[=: . [A]pisma~ [] Skiyt grafiku pozadia

I Premenovat
Viozit prediohu  Viozit =
snimok  rozloenie -+ Zachovat pred

Viofit zéstupny (] py Motivy Velkost  Zawriet zobrazenie
symbol~ . - [ eferay - snimy+ prediohy
Upravit prediohu RozloZenie prediohy Upravit motiv Pozadie 5 Velkost Zaviiet -

Upravte Styly predlohy textu

* Upravte $tyl predlohy textu.
* Druha Uroven
= Tretia droven
« Sturtd drovert
e Piata Grovefi

[ 6. Uprava vlastnosti snimok



Na prvom mieste je vzdy zobrazena vacsia snimka, na ktorej robite Gpravy, ktoré sa maju prejavit na
vsetkych snimkach, v ktorych je pouzitd ta ista Sabléna.

Dal3ie zmeny, ktoré sa maju prejavit iba na uré¢itom type rozlozenia, uskuto&nujete po vybere pozadova-
ného typu rozlozenia v table s predlohami snimok.

RozloZenia snimok obsahuju formatovanie, umiestnenie a zastupné symboly pre akykolvek obsah, kto-
ry sa zobrazi na snimke. Zastupné symboly urcuju, ¢i sa na danom type rozlozenia bude vyskytovat text,
tabulka, graf, obrdzok SmartArt, film, zvuk, obrézok, ClipArt. RozloZenie obsahuje aj motiv, pismo, efekty
a pozadie snimky.

Aplikécia PowerPoint obsahuje devat vopred definovanych rozlozeni snimok. Mozete tiez vytvorit vlast-
né rozlozenie tlacidlom Vlozit rozlozenie na karte Predloha snimky. Toto novo vytvorené rozlozenie
prisposobite vasim potrebdm. Rozlozenie je okamZite k dispozicii na karte Domov v ponuke tlacidiel
Rozlozenie a Nova snimka.

Ak na formatovanie rozlozenia pouzijete tlacidla na karte Predloha snimky >> v skupine Upravit mo-
tiv, prejavi sa zmena na vietkych snimkach, v ktorych je pouzita t4 ista Sabléna.

Na predlohu mézete pouzit vietky Upravy, ktoré poznate z bezného formatovanie snimok. Umiestnenie
a velkost zastupnych symbolov upravite podla zasad prace s grafickymi objektmi.

Do vlastného rozlozenia mozete tlacidlom Vlozit zastupny symbol pridavat rozne typy textovych a ob-
jektovych zastupnych symbolov ako su obsah, text, obrazky, SmartArt, graf, tabulka, média, ClipArt.

BHS &+ Nérsko - PowerPoint 7 @ - 8 X
PREDLOHASNIMKY | DOMOV  VLOZIT  PRECHODY  ANIMACIE  REVIZIA  ZoBRazZIT Prihlasit
H_:I j Odstranit 4 Ndpis B rarby - 3 Styly pozadia~ ID a
I Premenovat’ [A]pisma~ [] Skt grafiku pozadia
Vlogit prediohu  Viodit R VioiiH zéstupn (7] pyty, Mothy Velkost' | Zavriet zobrazenie
snimok  rozlozenie # Zachovat symbol = - (@ Etekty - snimky = prediohy
Upravit prediohu yravit motiv Pozadie & Velkost Zavriet ~
= Qbsah =
Text
Obrézok
~
.
tyl dlohy text
yly predlohy textu

£ Tabuie

T Oblelty SmartArt

redlohy textu.
77777 A
@ Obrézokonline %
+ Stvrtd uroved
* Piata urovef

Tlacidlom Vlozit predlohu snimok na karte Predloha snimky vlozZite do predlohy novu snimku pred-
lohy, ktord bude obsahovat 9 rozlozeni, ktoré si mézete lubovolne prispdsobit a nasledne na snimkach
pouzit.

Vlastné rozlozenie a vlastnu predlohu si m6zete premenovat. Kliknite na rozlozenie alebo predlohu
v lavej Casti okna pravym tlacidlom mysi a z miestnej ponuky vyberte Premenovat rozloZenie resp.
Premenovat predlohu. Tiez méZzete pouzit tlacidlo Premenovat, ktoré sa nachadza na karte Predloha
snimky >> skupina Upravit predlohu.

Po tom, ¢o si v prezentécii upravite predlohu, mozete ju ulozit ako $ablénu programu PowerPoint (sibor
s priponou .potx alebo .pot) a pouZzit ju pri vytvarani dalsich prezentdcii. Ak chcete predlohu ulozit ako
sablénu, kliknite na kartu Subor >> Ulozit ako, zadajte ndzov suboru a v riadku UlozZit vo formate
vyberte Sabléna programu PowerPoint.
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Ulohy na precviéenie

1.

S vyuzitim karty Stbor >> Ulozit ako ulozte otvorenu prezentaciu Norsko.pptx pod inym me-
nom. Na tejto képii budete robit cvic¢enia tejto lekcie, aby si pévodna prezentacia zachovala svoje
pociatoc¢né vlastnosti.

Zobrazte predlohu snimky (karta Zobrazit >> skupina Zobrazenia predlohy >> tlacidlo Predlo-
ha snimky).

Na karte Domov v skupine Upravy kliknite na tla¢idlo Nahradit a vyberte Nahradit pisma. Na-
stavte zamenu pouzitého typu pisma za typ Arial (alebo iny typ, ak je pévodny Arial).

Overte nahradenie pisma vo vsetkych textovych poliach.

Na snimke Motiv Office predloha snimky (hned'prva v rozlozeni predléh snimok) nahradte typ
pisma nadpisu na Arial Black. Zmente farbu textu nadpisu a farbu vyplne textového pola pre
nadpis.

V textovom poli pre text s odrazkami upravte vietky odrazky jednotne na bodky, ktorych velkost
je umerna velkosti pisma jednotlivych trovni (karta Domov >> tlacidlo Odrazky >> tlacidlo Od-
razky a cislovanie). Vyberte pozadovany typ odrazky a v poli Velkost nastavte velkost odrazky.

V textovych poliach pre vloZenie ddtumu, ¢isla snimky a paty zmerite rez pisma na Kurzivu.

[ 6. Uprava vlastnosti snimok
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Farebna schéma

Vsetky texty a kreslené objekty, ktoré pripravujete na snimkach, maju predvolené farby. Farebné sché-
my mozete vybrat z ponuknutych farebnych schém na karte Navrh >> skupina Varianty >> tlacidlo
Dalsie >> Farby.

Aa N =
= 21 || mm—— JE—
Office =)/ Earby ;
Office Pisma ’
Office 2007 - 2010 Efekty '
Odtiene sivej ) Stjly pozadia 4

Tepld modra
Modra
Modra T
Modrozelend
Zelens
Zelenolta
Zita

Zltooranzova

OranZova -
azov grafu

Oranfovolervena

Cervencoraniova

Cervena
EONEEEEE Cervenofialova
EOEENEEN Filovi
Fialova T
Bezna

Papier
HONENECE Pchybujici sa text |+

Prispésobit farby... l

Nové farebné rozlozenie moézete vytvorit kliknutim na tlacidlo Farby a vyberom volby Prispdsobit far-
by (karta Navrh >> skupina Varianty).

Vytvorenie novych farieb rrTVu M

Farby motivu Ukdika

-

Text a pozadie - tmavé 1

Text a pozadie - svetlé 1

i

Prepojenie
Prepojenie

Text a pozadie - tmavé 2
Text a pozadie - svet]é 2
Zwjraznenie 1
Zwjraznenie 2

Zwjraznenie 3

Twjraznenie 4
Zwjraznenie 5
Zvjraznenie &

Prepojenie

B

PouZité prepojenie

MNazow: |Vlastnél

Nové farebné rozlozenie sa potom zaradi do ponuky tlacidla Farby v Casti Vlastné.
Po vybere rozloZenia sa toto aplikuje na vetkych snimkach alebo na snimkach, ktoré ste vopred oznacili.

Farebné schémy mozete upravovat aj v zobrazeni Predloha snimky (karta Zobrazit >> skupina
Zobrazenie predlohy >> Predloha snimky) na karte Predloha snimky, v skupine Upravit motiv >>
tlac¢idlo Farby.
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Ulohy na precviéenie

1. Nakarte Navrh v skupine Varianty kliknite na tla¢idlo DalSie, vyberte Farby a Prisposobit farby.

2. Vzobrazenom dialégovom okne nastavte [ubovolné farby pre jednotlivé polozky. Do pola Nazov

zapiste nazov skuska a kliknite na tlacidlo Ulozit.

3. Pozrite sa, ako bolo nové rozloZenie pridané do ponuky tlacidla Farby.

Pozadie snimky

Pozadie snimky upravujete na karte Navrh >> skupina Varianty>> volba Styly pozadia mézete vy-
brat niektoré z ponuknutych pozadi alebo kliknutim na volbu Formatovat pozadie zobrazite tablu

Formatovanie pozadia.

Rovnaké dialégové okno zobrazite aj z miestnej ponuky snimky volbou Formatovat pozadie.

v |=

..

f-
-( DE

#3) Eormatovat pozadie...

L

Farby
Pisma
Efekty
&) Styly pozadia

mEE).

V casti Vyplnit moézete nastavit rézne typy vyplni, farbu pozadia a priehladnost.

»  Po vybere volby Vypln obrazka alebo texttry sa

zobrazia rozsirené moznosti nastavenia. Mézete vy-
brat niektoru s pripravenych textur vo volbe Textura
alebo vlozit obrazok. Obrazok mézete vlozit zo sibo-
ru, zo schranky alebo z galérie ClipArtu. Po vloZeni
obrazku moézete nastavit jeho vlastnosti na kartach
Korekcia obrazka, Farba obrazka, Umelecké efek-

ty.

»  Volba Vypli prechodu umoziuje nastavit kombina-
ciu dvoch alebo viacerych farieb.

Tlacidlo Zavriet aplikuje zvolené pozadie na aktivnu
snimku alebo na snimky vopred oznacené.

Tlacidlo Pouzit na vsetky aplikuje pozadie na vsetky|
snimky prezentacie.

Pozadie moézZete upravovat tiez v zobrazeni Predloha
snimky (karta Zobrazit >> skupina Zobrazenia pred-
lohy >> tlacidlo Predloha snimky). Na karte Predloha
snimky menite pozadie v skupine Pozadie.

Formatovanie pozadia
& O

4 VYPLN
Vyplfi plnou farbou
Vyplii prechodom
® Vypl# obrazkom alebo textiirou
Vyplii vzorkou
Skryt grafiku pozadia
VloZit obrazok

Sibor... Schranka

Textira

Prichladnost

Onling...

0% -

~| Wytvorit’ textidru zobrazenim obrazka ako dlazdic

Odsadenie v smere osi X
Odsadenie v smere osi Y
Stupnica osi X

Stupnica osi ¥
Zarovnanie

Typ zrkadlenia

Pougit na viethky Pévodné pozadie

0b.

0b.

100 %

100 %

R

Mahor a dolava

Ziadne

i
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Ulohy na precviéenie

1. Na prvej snimke prezentdcie Norsko nastavte pozadie Vypln prechodu (karta Navrh >> skupina
Varianty>> tla¢idlo Dalsie >> Styly pozadia >> Formatovat pozadie >> Vypli prechodu).
Vyskusajte si nastavenie roznych vlastnosti.

2. Do pozadia druhej snimky vlozte lubovolny obradzok (Karta Navrh >> skupina Varianty >>tlaci-
dlo Dalsie >> Styly pozadia >> Formatovat pozadie >> v table Formatovanie pozadia vyberte
Vypln obrazkom alebo texturou, tlacidlo Online alebo Subor). Vyskisajte si rozne moznosti
formatovania obrazku.

Hlavi¢ka a pata snimky @

Umiestnenie textového pola pre patu (text, ¢islo snimky, ddtum a cas) je dané v predlohe
snimky (karta Zobrazit >> skupina Zobrazenia predlohy >> tlacidlo Predloha snimky).
Toto textové pole mozete v predlohe snimky kamkolvek presunut a lubovolne naforméatovat.

s Hlavicka '

a pita
»  Text, ktory sa ma zobrazit v péte, vkladate zapisom do textového pola alebo na karte Vlozit >>
skupina Text >> tlacidlo Hlavicka a pata. Tu zaciarknite volbu Péta a zapiSte poZzadovany text.

»  Zaciarknutim volby Cislo snimky pridate na snimku jej &islo.

»  Volba Datum a ¢as zabezpeci zobrazenie datumu a ¢asu. Datum moze byt pevny alebo aktualizo-
vany.

Hlavicka a pata |i”£

Snimka | Poznamky a podklady

Zobrazit' na snimke Pousit na vietky

[ Datum a Eas

@ Automaticky aktualizovat'
slovendina Zapadny
Pevny Uk&ika
3. 10. 2012
[T Cislo snirmbkoy

Pata

[] Mezobrazovat na tvodnej snimke

»  Tlacidlo Pouzit aplikuje volby dialégového okna na aktivnu snimku alebo na vopred vybrané snim-
ky.

»  Tlacidlo Pouzit na vSetky aplikuje volby dialdgového okna na vsetky snimky prezentacie.

»  Casto sa pouziva volba Nezobrazovat na uvodnej snimke. Uvodna snimka prezentacie je kazda
snimka, ktord mé rozlozenie Uvodna snimka, nie len prva snimka v prezentcii.

Na karte Poznamky a podklady nastavujete hlavi¢ku a patu pre tlacené strany poznamok a podkladov.

Ulohy na precvicenie

1. V prezentacii Norsko vlozte datum, Cislo snimky a text Norsko do paty snimky s volbou Pouzit na
vietky.

2. Zruste patu na snimke s grafom a s tabulkou (v lavej table oznacite oba snimky so stlacenym
klavesom Shift, v dialdgovom okne Hlavicka a pata zrusite nastavenie paty a kliknete na tlacidlo
Pouzit).
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.i - Najednotnu Upravu snimok prezentacie slizia:

tla¢idlo Nahradit pisma (karta Domov >> skupina Upravy >> Nahradit >> Nahradit pisma)

tlacidlo Predloha snimky (karta Zobrazit >>skupina Zobrazenia predlohy >> Predloha
snimky)

tlacidlo Styly pozadia (karta Navrh >> skupina Varianty >> tlacidlo Dalsie >> Styly pozadia)
tlacidlo Farby (karta Navrh >> skupina Varianty >> tlacidlo Dalsie >> Farby)

priame forméatovanie ma prednost pred formatovanim pomocou schém

64 [ 6. Uprava vlastnosti snimok
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‘ 2 | Lekcia 7

Priprava snimok na premietanie

4 N

2 Obsah

» prechody snimok
» animacné efekty
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Prechody snimok

Prechody ovplyviiuju sposob zobrazovania snimok pri premietani. Nastavujete ich bud' pre aktivnu
snimku samostatne, pre oznacené snimky alebo pre vietky snimky naraz.

Pre nastavenie prechodov sluzi karta Prechody.

B HS ® - Nérsko - PowerPoint 2@ - x
QUEGLW Dovov  VIOZT  NAVRH | PRECHODY = ANIMACIE  PREZENTACIA  REViZIA  ZOBRAZIT Prilasit
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Zvoleny efekt si vyberiete v skupine Prechod na tito snimku. Akonahle vyberiete v skupine Prechod
na tato snimku typ prechodu, zobrazi sa ukazka, ako bude prechod vyzerat.

V ponuke tlacidla Moznosti efektu mate k dispozicii rézne moznosti v zavislosti od typu zvoleného
prechodu.

Ak chcete vidiet ukazku prechodu, mozete pouzit tlacidlo Ukazka na karte Prechody v skupine Ukazka.

V skupine Casovanie nastavujete tlac¢idlom Zvuk sprievodny zvuk prechodu, ti¢idlom Trvanie rychlost
prechodu. Trvanie sa nastavuje v sekundach. Dalej nastavujete spdsob prechodu na dal3iu snimku, teda
¢i sa na dalsiu snimku dostanete Po kliknuti mySou alebo Po (s tzv. casovanim) urcitom pocte sekund.
Tieto volby mozZno nastavit aj sicasne. Pri premietani sa potom c¢asovanie uplatni v pripade, ze neklik-
nete mysou v uré¢itom ¢asovom intervale.

Prechod sa automaticky aplikuje na aktudlnu snimku alebo na vybrané snimky. Ak chcete, aby bol rov-
naky efekt pouzity na vsetky snimky prezentdcie, kliknite mySou na tlacidlo Pouzit na vSetky, ktoré sa
nachadza na karte Prechody >> skupina Casovanie. Nastaveny prechod sa potom aplikuje aj na novo
vlozené snimky.

Snimky, ktoré maju nastavené prechody, su na table Snimky v lavom rohu oznacené ikonou. Kliknutim
na tuto ikonu prehréte prechod zvolenej snimky.

Prechody sa prejavia v prezentacii, ked'ju spustite.

1
Fioeg

skolenie

lektor

B7. Priprava snimok na premietanie



Animacné efekty

Animacnym efektom rozumieme spdsob, akym sa zvoleny objekt na snimke bude zobrazovat pri pre-
mietani prezentdcie. Objekty, ktoré nemaju nastavené animacné efekty, sa zobrazia na snimke ako prvé
vsetky naraz. Objekty s nastavenou animaciou sa zobrazuju postupne podla poradia a typu nastave-
nych animacii.

Zakladné animacné efekty

Zékladné animacné efekty vyberate na karte Animacie v skupine Animacie. Po vybere objektu, kto-
ry chcete animovat, si v skupine Animacie vyberiete vhodnu animaciu. V ponuke MozZnosti efektu si
mozete efekt prisposobit. Ponukané moznosti zavisia od vybraného typu animécie, ale aj od objektu,
ktorému bola animaécia priradena. Iné moznosti budu k dispozicii, ak urcitt animaciu pouzijete na text
ainé, ak tu istu animaciu pouzijete napriklad pre obrazok.
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Ak vam nebudu stacit animacné efekty v skupine Animacie na karte Animacie, kliknite v skupine
Animacie na tla¢idlo Dalsie a podla toho, aky budete chciet typ animécie, vyberiete jednu z moznosti:

»  Dalsie efekty na uvod. Tieto efekty sa uskuto€Au- ...
ju na zaciatku, ked'sa objekt zobrazuje na snimke. :

Bez animécie

Zadiatok

»  DalSie efekty zvyraznenia. Tieto efekty sa usku- | % - % W o % *
v . . b . ) , Zobrazenie  Zmiznutie Prilet Vplévanie  Rozdelenie  Rolovanie Tuar
tocnuju v okamihu, ked'uz je objekt na snimke. ke A W K R X
| vetenymiyn  Pasiky Zvacsenie a, Lupa Otoenie  Odrazanie
»  Dalsie efekty na zaver. Tieto efekty sa uskuto¢iu- " / ‘
JL’J na konci’ ked'objekt 70 Snimky Zmizne. | impulz  Fabnyim. Hojdatk:  Otocenie  ZvaSeniea.. Zmenenie.. Stmavnutie
k g k &
. . . ) . . Zosvetlenie  Prichliadnost Farba objektu Doplnkové.. Farbaciary Farbawyplne  Farba stetca
»  Dalsie trasy pohybu. Tieto efekty je mozné pouzit " 4 ‘ A "
na presuvanie objektu V réznych Smeroch alebo po ;::a:::\':ma Podciarknu. Bliknutie tu. Zobrazenie ... Vina
roznych drahach. ok k% & A *

Imizmutie  Zmiznutie  Vyletenie  Odplivanie  Rozdelenie  Rolovanie Tuar

V dialbgovom okne, ktoré sa potom zobrazi, si mézete Lk xS % %

Veterny miyn  Pasiky  Zmenenie Lupa Otodenie  Odrézanie

vybrat dalsie typy animcii. Ty pobba

Kliknutim na tlacidlo Pridat animaciu mézete vybrané-
mu objektu pridat dalsi animacny efekt. Nova animacia bude pouzita po vsetkych existujlcich anima-
cidch na snimke.
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Kliknutim na tlacidlo Tabla animacii v skupine Rozsirena animacia zobrazite Tablu animacie, v ktorej
uvidite informacie o animacnom efekte, napriklad typ efektu, poradie efektov, nazov prislusného efektu

a trvanie efektu.

Tabla animacie v X Tabla animacie v x
b Prehrat od allw I Prehrat od -
1'H & Nadpis1: Zab.. [» 19 Y Nadpis1: Zab... [> -
2 ¢ Dopravu o = 21 Y Dopravu o

* Spustit po kliknuti % Ubytovanie [0
* Zacat' s predchadzajicou * Sprievodeu p... [
* | @ Zatat po predchadzajicej * Prengjom O
30—8 * Moinosti efektu... 3U?G %k BlokTedu2: o.. [

15 %

Casovanie...
Skryt roziirend casovi os

Odstranit”

Usmiata tvar3 [J

»  Cisla uvedené v table animacie oznacuju poradie, v akom st animacie prehravané.

»  Casové osi znazorfiuju dobu trvania efektu.

»  lkony predstavuju typ animacného efektu.

»  Po vybere polozky zoznamu sa zobrazi ikona ponuky (Sipka nadol), po kliknuti na fiu sa zobrazia

dalsie moznosti efektu.

Ak chcete zmenit poradie animdcii v zozname, vyberte v table Uloh pozadovanu animéciu a na karte
Animacie v skupine Casovanie vyberte v zozname Zmenit poradie animacie moznost:

»  Posunut dozadu presunie animaciu v zozname animdcii o jednu dozadu.

»  Posunut dopredu presunie animdciu v zozname animdcii o jednu dopredu.

Na karte Animacie v skupine Casovanie mozete nastavit spustenie, trvanie alebo oneskorenie animacie:

»  Zadciatok

»  Kliknutim: Animacia sa spusti po kliknuti my3ou.

» S predchadzajicou: Prehravanie animacného efektu sa spusti v rovnakom okamihu, ako
predchadzajuci efekt v zozname. Toto nastavenie spaja viac efektov dokopy.

»  Po predchadzajticej: Animacny efekt sa spusti okamzite po skonceni prehravania predcha-

dzajuceho efektu v zozname.

»  Trvanie: nastavite, ako dlho bude animacny efekt trvat.

»  Oneskorenie: nastavite, kolko sekind po skonceni predchadzajuceho efektu dany efekt zacne.

ElA Priprava snimok na premietanie
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Nastavenie prezentacie ﬂ

Na karte Prezentacia mozete nastavovat rézne vlastnosti potrebné pri premietani prezentacie.
» Tlacidlo Od zaciatku spusti premietanie od prvej snimky.
» Tlacidlo Z aktualnej snimky spusti premietanie od aktuédlne zobrazenej snimky.
» Volba Vlastna prezentacia umoziuje vlastné nastavenie poradia zobrazovanych snimok.
»  Tlacidlo Skryt snimku umozni skrytie snimky pocas premietania prezentacie.

» Volba Pouzit zobrazenie pre prezentujiceho v skupine Monitory spusti zobrazenie pre pre-
zentujuceho. Toto zobrazenie spusti celoobrazovkovu prezentaciu na jednom monitore a su-
Casne sa pouzije Specidlne zobrazenie pre prednéasajiceho na inom monitore, kde sa budu
zobrazovat poznamky prednasajuceho, Cas prezentacie, ukdzka dalsej a predchadzajucej
snimky. Aby bolo mozné tuto funkciu pouzit, je nutné mat k dispozicii viac monitorov alebo
prenosny pocita¢ s moznostou dudlneho zobrazenia.
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zaciatku  snimky online~  prezentécia~ prezentéciu snimku  Zasovanie prezentaciu - ¥ Zobrazit ovladanie médif
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Dalej tu nastavujete, od ktorej snimky bude premietanie prezentacie zacinat, & sa pri premietani pouzije
¢asovanie alebo iba klikanie mysou pri prechode na dalsie snimky.

Ulohy na precvi¢enie

1. Otvorte cvi¢nu prezentéciu. Zvolte zobrazenie Radenie snimok.

2. Oznacte vietky neparne snimky (so stlacenym kladvesom Ctrl). Nastavte prechod Odtlacenie
(karta Prechody).

3. Oznacte vietky parne snimky (so stla¢enym kldvesom Ctrl). Nastavte prechod Zakrytie (karta
Prechody).

4. Prepnite sa do normdlneho zobrazenia. Vyberte snimku s nadpisom a textom s odrazkami. Natav-
te zaverecny efekt pre nadpis Zmiznutie (karta Animacie).

5. Pre text s odrazkami nastavte Uvodnu animéciu Veterny mlyn (karta Animaécie).
6. V moznostiach efektu nastavte 3 ltice (tlacidlo Moznosti efektu).
7. Prehrajte nastavené efekty snimky.

8. Spustite prezentaciu tlacidlom Od zaciatku na karte Prezentacia a prehliadnite si nastavené
efekty.
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m Premietanie prezentacie

Snimky prezentécie premietate v celoobrazovkovom zobrazeniod prvej snimky prezentacie nasledovne:

»  karta Prezentacia >> skupina Spustit prezentaciu >> Od zaciatku, | 5

e
od
» klavesom F5. zaiatku

Premietanie prezentacie od aktualnej snimky spustite nasledovne:

»  karta Prezentacia >> skupina Spustit prezentaciu >> Z aktualnej snimky, T,_;T

[ aktudlnej

»  tlacidlom Prezentacia (v lavom dolnom rohu okna aplikécie). E simky

Prechody snimok v standardnom poradi riadite pri premietant:
»  kliknutim mySou do priestoru obrazovky,
»  kldvesmi PageUp, PageDown,

»  zmiestnej ponuky volbou Dalsia, Predchadzajtca.

Premietanie prezentacie ukoncite:
»  stlacenim kldvesu PageDown na poslednej snimke,
»  kedykolvek v priebehu premietania kldvesom Esc,

»  volbou Skoncit prezentaciu z miestnej ponuky.

Navigacia medzi snimkami pri premietani

Pomocou miestnej ponuky a volby Prejst na snimku sa mozete premiestiiovat v prezentdcii na lubo-
volné snimky.

Daléia

Predchadzajlca

Prejst na snimku r
DObrazovka g

MoZnosti ukazovatela »

Pomocnik

Skondit’ prezentaciu

K pohybu pri premietani mozete tiez pouzit tlacidlo v lavom dolnom rohu obrazovky (zobrazi sa, ak
mysou prejdete do lavého dolného rohu).

72 [ 8. Premietanie prezentacie a komentare



Praca s ukazovatelom mysi

Moznosti ukazovatela mysi nastavujete v priebehu premietania prezentacie nasledovne:

» v miestnej ponuke, ktorud vyvolate kliknutim pravym tlac¢idlom mysi alebo kliknutim na ikonu v la-
vom dolnom rohu obrazovky pocas premietania prezentacie,

»  klavesovymi skratkami.

Ukazovatel mysi je mozné:

»  skryt (Ctrl+H),

»  zobrazit ako Sipku (Ctrl+A),

»  nastavit ako pero (Ctrl+P) alebo zvyraznhovag,

» v miestnej ponuke nastavujete aj farbu pera a zvyraznovaca.

Nakreslené ¢iary a rukopisné poznamky mézete ulozit, pretoze PowerPoint sa vas po skonéeni prezen-
tacie spyta, ¢i chcete svoje rukopisné pozndmky zachovat alebo zahodit.

l Dakia V
Zobrazit véetky snimky ‘ \ ‘ >,

Priblizit #) Pero

: : # Zyjraziovac
| Zobrazit v zobrazeni pre prezentujiceha 4
Obrazovks »

Moznosti ukazovatela * | # Laserovy ukazovatel

# Lasero vy ukazovatel

Pomocnik #5 Pero

# Zujraziovad

Skondit prezentsciu Eetbs poznémok rukou ' EEN EEEEN

I e ’

Pri premietani mozete nastavit zobrazenie ciernej alebo bielej obrazovky:

Obrazovka

»  miestna ponuka a volba Obrazovka >>Cierna obrazovka /Biela obrazovka,

»  alebo klavesy BaW.

Volba Prepnut programy v miestnej ponuke pod volbou Obrazovka sluzi na prepinanie programov
pri prezentdcii — zobrazi sa hlavny panel, pomocou ktorého moézete otvorit okno inej beZiacej aplikacie
alebo spustit lubovolny program.

Komentare

Komentdr sluzi na vlozenie pozndmok priamo na plochu snimky. Je viditelny iba v ndvrhu prezentacie
a pri premietani sa nezobrazi. Komentare moézete vyuzit napriklad na pripomienky k prezentacii.

Komentdr moézete pridat k textu, objektu alebo k celej snimke. Ak chcete pridat komentar k textu alebo
objektu na snimke, vyberiete dany text alebo objekt. Ak chcete pridat komentar k celej snimke, staci
kliknut kamkolvek mimo objekty (textové polia) na snimke.

Vkladate ich na karte Revizia >> skupina Komentare >> tlacidlo Novy komentar.

V okne pre text komentdru je uvedené poradové cislo komen-
* €« > . o . . - .
taru, meno uzivatela a datum vlozenia komentaru.

§ Novy ~Odstrénit Predchadzajici Daki - Zobrazt ' |pocanzenti prezentacie mézu uskutocnovat upravy komenta-
omentar - komentare ~

Komentére rov pridanych inymi recenzetami. Tym sa zmeni farba miniatu-
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ry komentdru a inicidly predchadzajlceho recenzenta sa zmenia na inicidly posledného recenzenta.

Znacky komentarov mozete skryt tlacidlom Zobrazit znacky na karte Revizia >> skupina Komentare.

Ulohy na precviéenie

1. Vcvi¢nej prezentacii spustite premietanie (tlacidlo Prezentacia v pravom dolnom rohu) a vysku-
Sajte si pracu s miestnou ponukou.

2. Premietanie ukoncite.
3. Na poslednu snimku vlozte lubovolny komentar (karta Revizia >> Novy komentar).
4. Skryte znacku komentaru (karta Revizia >> tlacidlo Zobrazit znacky).

5. Opaétzobrazte znacku komentaru a upravte jeho text (karta Revizia >> tlacidlo Upravit komen-
tar).

6. Nakoniec komentdr vymazte (karta Revizia >> tlacidlo Odstranit).

-+ pri premietani mozete vyuzivat miestnu ponuku

«  kprezentacii mézete pripdjat komentare na karte Revizia >> skupina Komentare
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Ciernobiele zobrazenie

Ak pripravujete tla¢ na ¢iernobielej tlaciarni, odporuca sa prezriet si prezentaciu pred tlacou v ¢ierno-

bielom zobrazeni.

Volba Odtiene sivej alebo Ciernobiele na karte Zobrazit v skupine Farba a od-
tiene sivej zapina Ciernobiele zobrazenie. Zobrazi sa nova karta Odtiene sivej
(hned' za kartou Subor), na ktorej mozete nastavovat rozne druhy zobrazenia
prvkov.

Zobrazenie zrusite tlac¢idlom Spat na farebné zobrazenie na karte Odtiene

M Farba

i Odtiene sivej
il Ciernabiele

Farba a odtiene sivej

sivej.

BHS O - Nérsko - PowerPoint
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sive] odtiene sivej odtienesivej vyplnenim v odtiefioch sivej  vyplnenim
Zmenit vybraty objekt

ZOBRAZIT

Automaticky Odtiene  Svetlé Inverzné  Sivé s bielym Ciema s vyplnenim Ciema s bielym Cierna Biela MNezobrazovat  Spat na farebné

zobrazenie
Zavriet’

Uprava tlaéenych predidh

Pomocou dialégového okna Hlavicka a pata (karta Vlozit >> skupina Text >> tlacidlo Hlavicka a pata)
mozete na karte Poznamky a podklady nastavit pre tlacené strany udaje ako datum a cas, cisla stran,

hlavi¢ku a patu.

Hlavicka a pita @
- Poznamky a podklady
Zobrazit'na strane Poutit na gietky
[T pétum a éas
@ automaticky aktualizovat
9. 10, 2012
slovendina Zépadny
Pevny
9. 10, 2012 Ukézka
[[Havitka R
éfs|o Stran!,I :.:::::::::.:
[Clrata 5 :
.......... |

Umiestnenie textovych poli obsahujucich pozadované udaje nastavujete v predlohe tla¢enych stran.

Ak chcete vidiet, ako bude vyzerat tlatena strana, pouzite na karte Zobrazit v skupine Zobrazenia

predlohy jedno z nasledovnych tlacidiel:

»  Predloha snimky - riadi vzhlad celej prezentécie. Do predlohy mézete umiestnit firemné logo, kto-

ré sa zobrazi na vietkych snimkach prezentacie..

»  Predloha poznamok - zobrazi rozlozenie jednej tlacenej strany

pre tla¢ snimky s priradenou poznamkou. Predioha Predioha

»  Predloha podkladov - zobrazi rozlozenie jednej tlacenej stra-

snimky podkladov poznamok

Zobrazenia predlohy

Predloha

ny pre tla¢ niekolkych snimok na jednej strane. Na karte Predlo-
ha podkladov, ktord sa zobrazi za kartou Stbor, mbzete vybrat,
¢o vsetko bude v predlohe obsiahnuté.

Vsetky volby zobrazia novu kartu Predloha snimky (Predloha poznamok, Predloha podkladov), kto-
ra sa zobrazi za kartou Stbor. Tu mozete vybrat, ¢o vietko bude v prislusnej predlohe obsiahnuté.
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Tlaé snimok a poznamok ﬂ

Prezentdciu vytlacite v zobrazeni Backstage, do ktorého sa dostanete cez kartu Stbor >> Tlacit.

Moznosti tlace volite v ponuke Snimky na celu stranu, ktord je nastavend vo vychodiskovom stave.
Mate tu na vyber Snimky na celu stranu, Strany s poznamky, Prehlad alebo Tla¢ podkladov, kde
si volite, kolko snimok bude na jednej strane (jedna, dve, tri, Styri, Sest, devat). V dolnej Casti ponuky
moZete nastavit oramovanie snimok.

Ak zvolite tla¢ prehladu, vytlacite len osnovu prezentacie, do ktorej patria iba texty vlozené do pévod-
nych textovych poli. (textové polia, ktoré st na snimky vlozené prestrednictvom volby rozlozenia snim-
ky). Texty vlastnych textovych poli nie st zahrnuté v osnove.

Rozbalenim ponuky Vytlacit vsetky snimky si mozete navolit, ¢i chcete tlacit vsetky snimky, aktualnu
snimku alebo vlastny rozsah snimok.

Dalej nastavujete vyber tla¢iarne a pocet kopii.
Akonahle nastavite vietky moznosti, vytlacite prezentaciu tlac¢idlom Tlacit.

@ Prihlasit

Tlacit

Navé Kepier [T T
Opie: - a
= P

Otvorit”
Tladit
Ulodit!

Uloit ako Tlaciaren

HP Photosmart BO10 series
Offline

Tiaéit o«

Zdielat’ Vlastnosti tlaciame
Nastavenia
'/: Vytladit vietky snimky
\:I Vytladit' celd prezentaciu
Snimky:
Snimky na celd stranu
Konto ] - .
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- pred tlacou prezentécie uskuto¢nite pravopisnu kontrolu (karta Revizia >> tlacidlo Pravopis)

vloZenie hlavicky a péty, ¢isla strany a datumu uskutocnite v dialégovom okne Hlavicka a pata
(karta Vlozit >> Hlavicka a pata) na karte Poznamky a podklady

rozlozenie tlacenych stran je dané predlohou (karta Zobrazit >> Predloha poznamok alebo
Predloha podkladov)

moznosti tlace a samotnu tla¢ nastavujete v zobrazeni Backstage, do ktorého sa dostanete cez
kartu Subor >> Tlacit
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Kontakty

Pocitacova skola Praha
Kodanska 46, 101 00 Praha 10
Tel.: +420 234 064 900-3, Fax: +420 234 064 949

Pocitacova skola Brno
Josefska 8-10, 602 00 Brno
Tel.: +420 542 219 935-6, Fax: +420 542 219 938

IT skoliace stredisko Bratislava
Dr.V. Clementisa 10, 821 02 Bratislava
Tel.: +421 248 282 701-2, Fax: +421 248 282 703

Internet
http://www.gopas.cz
email: info@gopas.cz

http://www.gopas.sk
email: info@gopas.sk



