Pracovné listy - MS POWERPOINT

1. TVORBA PREZENTACIE

Cielom prezentaného programu je pripravit prehladné informacie v kvalitnej grafickej podobe
k premietaniu na obrazovke pocitaca, alebo vytlacenie podkladov k prednéSkam, alebo k projekcii
z pocitaCa na platno v salach, konferencnych miestnostiach...

Spustenie programu PowerPoint

e Program spustime z menu START / PROGRAMY / Microsoft PowerPoint , alebo prostrednictvom jeho
zastupcu na ploche.

¢ Najjednoduchsiu tvorbu prezentacie umoznuje strucny sprievodca, takze v Uvodnej obrazovke
zvolime prvi moznost.

Sprievodca tvorby prezentacie

Typ prezentacie - z rdznych typov prezentacii zvolme obecny typ.

MoZnosti vystupu - tvorba prezentacii na WWW, alebo podklady na projekciu

Styl prezentécie — budeme prezentovat na obrazovke, pripadne tlacit podklady na tlagiarni
MozZnosti prezentacie — vypinime nazov prezentacie, jej autora adokonfime pracu so
sprievodcom

Moznosti zobrazenia (ikony sa nachadzaju v lavom dolnom rohu obrazovky, alebo vyuZijeme
prikaz ZOBRAZIT/...)

Zobrazenie osnovy  Zobrazenie poradia  7oprazenie pozndmok
— obsahu snimok vSetkych snimok pod snimkami

Zobrazenie jednotlivych \ J / Zobrazenie vlastnej

snimok prezentécie 4\5 = o= ‘-E—‘-|/' prezentéacie
—_ O —

Zmena obsahu snimok

o Nadpisy ako aj samotny text je vyhodné vkladat v zobrazeni osnovy. Na lavom okraji
obrazovky sa nachadza panel nastrojov pre manipulaciu so snimkam——

o Menit text je mozné aj v zobrazeni jednotlivych snimok, staci kliknat mySou do ,textového
pola“. Vle€enim za uchytky pola sa méZe menit jeho velkost.
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Zmena poradia snimok
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¢ Vymenu snimok uskutonime najjednoduchsie vle¢enim snimky mySou doprava v zobrazeni
vSetkych snimok, alebo Sipkami na paneli nastrojov v zobrazeni osnovy .
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Vkladanie a odstrariovanie snimok

e Prazdny snimok viozime bud prikazom VLOZIT/ NOVY SNIMOK , alebo ikonou 2 v gtandardnom
paneli nastrojov, alebo si zapneme panel nastrojov BeZné ulohy (ZOBRAZIT / PANELY
S NASTROJMI...)

e Cely snimok odstranime noznicami, alebo prikazom UPRAVY/ VYSTRIHNUT .
UloZenie prezentacie

e Prikazom SUBOR / ULOZIT ulozime prezentaciu vo formate nazov.ppt, ( PowerPoint ) alebo
nazov.pps ( format automatického spustenia prezentacie ).

ULOHA : Pomocou sprievodcu vytvorte jednoduchl prezentaciu o svojej $kole. Prezentacia bude
obsahovat: Nazov a autora prezentacie, meno a typ $koly, adresu Skoly, pocet tried, zamerania
tried, pocet vSetkych Ziakov a pedagogov, uspechy Skoly. Prezentaciu uloZte a spustte.
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2. UPRAVY PREZENTACIE

Na vytvorenie kvalitnej prezentacie nestaci preddefinovany format, ktory poskytuje sprievodca.

Ukazeme si, ako vkladat rézne druhy snimok, ako menit vzhlad objektov prezentacie.

Sabléna navrhu

e Pri spusteni programu MS PowerPoint zvolime otvorenie novej prezentacie so Sablénou a
vyberieme pozadie prezentacie z danej ponuky .

e Vpripade otvorenia dalSej prezentacie prikazom SUBOR / NOVY klikneme na kartu ndvrhy
prezentacii a vyberieme Sablonu .

e Otvorenim novej prezentacie ikonou [ musime ponuku Sablény vyvolat bud z panela nastrojov
Bezné ulohy, alebo ikonou .( Obe sa nachadzaju v Standardnom paneli nastrojov. )

Bé&zne dkoly

Moy snimek... plavajuci panel ikony odpovedajiice
RozwrEeni snimku... Beiné l”Ohy }:'EI E‘ ] ponukém V4 BeZVHYCh tloh
Powzit Zablonu n&wrhu. .
. ; Hovj snimek HE
ROZVFh n Utl e Sn I mOk Yyberte automatické rozvrEeni: 'TI

Skorno |

e Pri vkladani novej snimky sa otvori dialoégové
okno ,Nové snimka*“ s moznostou vyberu rbéznych

typov snimok. =l M| (a2
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Uvodril snimek

Vkladanie a uprava objektov (obrézkov, grafov, schém, tabuliek)

Po vybere typu snimky staci kliknut do pola konkrétneho objektu a menit jeho podobu najrychlejSie
pomocou kontextového menu vybraného objektu ( vyvolame ho pravym tlacidlom mysi ), alebo prikazmi
hlavného menu .

1.

Zoznam a odrazky: Zmenu typu odrazky, resp. formatu pisma na snimke so zoznamom mézeme
urobit aj prikazom FORMAT / PISMO resp. FORMAT / ODRAZKY .

Obrazok - KlipArt, WordArt : Kliknutim do priestoru pre obrazok sa otvori galéria KlipArtov, ktord
pozname z programu Word. Na miesto nadpisu snimky (vymaZeme ho klavesom Delete) m6zeme
vlozit WordArt prikazom VLOZIT/ OBRAZOK / WordArt , alebo ikonou <l v paneli kreslenie.

Taburka: Kliknutim do priestoru tabulky odpovedajlcej snimky sa otvori dialogové okno ,VIoZit
tabulku“ zndme z programu Word. Pri uprave tabulky je vyhodné zapnut panel s nastrojmi Tabulka
a ordmovania.

. Graf: Kliknutim do priestoru grafu odpovedajucej snimky sa otvori vzorové rieSenie (vymazeme ho

klavesom Delete). Data grafu mozeme preniest z Word-u resp. Excel-u pomocou schranky, alebo
priamo zapisat . Graf sa da formatovat analogicky ako v programe Excel.

Schéma: Prostrednictvom snimky ,organizatna schéma“ mdzeme prezentovat hierarchiu veci,
0sdb, javov...

ULOHA : Vytvorte podklady na prednasku s témou ,Boj proti drogam". V jednotlivych snimkach vyuZite

zoznamy, tabulky, obrazky, WordArty, pripadne graf. Prezentaciu ulozte a spustte .
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3. ANIMACIE OBJEKTOV PREZENTACIE

Posobivé prezentacie zapdsobia animaciou objektov na snimkach, doplnenou zvukovymi
efektmi. Animécia sa d& ovladat bud mySou, alebo ¢asom.

Efekty animacie

e Pre jednoduché ozivenie vybraného objektu na snimke zvolime niekiorl (Epommce—";
zmoznosti, ktori ponuka panel nastrojov Efekty animacie ( Zapneme ho
prikazom ZOBRAZIT/ PANELY S NASTROJMI). ———» B

e Viac moznosti dava okno Vlastna animécia, otvorime ho prikazom PREZENTACIA .« & &

/ VLASTNA ANIMACIA, alebo ikonou ‘2% na paneli efektov animéacie. 1 ==

Vlastna animacia

o Na karte Casovanie uréime, & animacia zvoleného objektu sa
spusti mySou, alebo po uplynuti nastaveného poctu sekuind.

o Na karte Efekty vyberieme typ animacie, zvukovy efekt, ako sa
méa animécia realizovat ( po pismenéach, slovach ), ¢o sa bude
diat' po animacii objektu.

e Karta Efekty grafu slUZi k nastaveniu animécii ¢asti grafu ( napr.
animécia postupnosti datovych radov grafu).

Pozadie snimok a farebné schémy

e Ak nam farebnost zvolenej $ablony nevyhovuije, vyvolame kontextové menu (kliknutim pravého
tlaCidla mySi na pozadi snimky) a upravime farebni schému snimky, alebo nastavime vlastné
pozadie ( musime vypustit grafiku pozadia a zvolit vlastnu vypln).

e Analogické volby vyvolame prikazom FORMAT/ ...

Automatické tvary, kreslenie

e Spestrenim prezentacie budu rézne automatické tvary, 3D objekty, WordArty a iné objekty
Kreslenia. Nakreslené objekty mdézeme otacat & , alebo menit ich vlastnosti prostrednictvom
kontextového menu.

Prezentacia

e Bohaté moznosti poskytuje prikaz PREZENTACIA. Tu nastavime parametre premietania vytvorenej
prezentacie, napr..
- Spustit prezentaciu - od prvej snimky
_ skuska asovania — pre odhad dizky trvania prezentacie
- nastavit prezentaciu — o.i. nastavit farbu pera, ktorym mézeme na snimku pisat, ak zmenime
kurzor ,Sipka“ na ,pero* ( prostrednictvom kontextového menu obrazovky pri prezentacii )
- tlacidla akcii — vlozit ovladacie tlaCidla na obrazovku napr. tlaCidlo spat, dopredu...
- prechod snimok — akym sp&sobom sa prejde na nasledujicu snimku

ULOHA : \Vytvorte vtipni prezentaciu, v ktorej predstavite Vadu triedu podfa viastnych predstav
a postrehov. V jednotlivych snimkach vyuzite animécie [ubovolnych objektov s pridanim
zvukov, KlipArty kategorie ,Sreen Beans® , automatické tvary a pod. Prezentaciu ulozte a
spustte.
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