Microsoft PowerPoint XP

PowerPoint je nastroj na vytvaranie prezentacii. Program spustime dvojkliknutim na ikonu PowerPointu

Microsoft PowerPoint - [Prezentacial]
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Otvori sa okno, v ktorom je prazdna prezentacia.

Pracovna tabla v pravej ¢asti obrazovky ndm ponuka otvorit uz existujicu prezentéciu alebo vytvorit novd (prazdnu,

Aby nasa prezentacia hned' od zaciatku vyzerala zaujimavejsie, zmenime Styl (navrh)
nadej novej prezentacie. Z pracovnej tably zvolime moznost Zo Sablény
navrhov. (Ak sa pri otvoreni programu PoverPoint nezobrazi pracovna tabla, $ablény
navrhov zobrazime pomocou tlatidla NAvrh snimky v ponuke nastrojov alebo [ schémy animéci

Zo Sablony navrhov alebo pomocou Struc¢ného sprievodcu).

NAVRH SNIMKY

4+ Mawrh snimky * X

Sablény névrhoy
[z=% Farebné schémy

24 Mavrh

z ponuky Formadt—Navrh snimky...) Pousit sablénu névrhu:

V pravej ¢asti obrazovky sa ndm pracovna tabla zmeni na Navrh
snimky, v ktorej si mdzeme vybrat z ponlkanych 3ablén. Klikanim na jednotlivé
$ablény sa bude menit vzhlad nasej prezentacie.

viacero
navrh,
chceme
klikneme

Pouzit

Ak sa
spokojni

Pouzit’ na wietks snimks: |

Poznamka: Ak mame v prezentacii

sa zmeni len aktualna snimka. Ak

PouZit’ na wybraké snirmks

Zobrazowvat' velka ukazky

nam vzhlad Sablény padi, ale nie sme

pomocou

PouZité v tejto prezentacii 7™

a pouZitie

snimok, po kliknuti na niektory

zmenit ndvrh véetkych snimok,
na sipku vpravo pri navrhu

a z ponuky zvolime moZnost
na vsSetky snimky.

.. A v . —EE— .....,_.. b
s farebnou kombinaciou, mézeme si

prikazu Farebné schémy vybrat iny farebny variant.
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Microsoft PowerPoit XP

TVORBA PREZENTACIE

Tvorit prezentacie v tomto prostredi je velmi jednoduché. Stadi postupne vytvarat nové snimky a na nich &itat a riadit
sa instrukciami - ako napriklad: ,Kliknite sem a zadajte nadpis" alebo ,Kliknite sem a zadajte podnadpis", ktoré su
zobrazené hned na prvej snimke.

Na Uvodnej snimke sa zvykne uvadzat nadpis - ndzov prezentacie, popripade podnadpis alebo autori prezentacie.
Mézeme si v8imnut, Ze tomuto je prispdsobené aj rozloZenie prvej snimky.

Ak chceme vloZit nadpis, klikneme do sprédvneho textového pola (jeho obsah je ,Kliknite sem a zadajte nadpis®). Po
kliknuti do textového pola text ,Kliknite sem a zadajte nadpis" zmizne a zostane len prazdne textové pole. Vkladanie
textu ukonc¢ime tak, Ze klikneme mimo tohto textového pola. Ak treba, vlozime aj podnadpis. V tomto momente je
uvodna snimka hotova (podobne ako na obrazku vpravo).

iKliknite sem a
:zadajte nadpls

Letna Skola

f'Kllknlte sema zadajte ' Co nas neminulo

podnadpis.

Snimka pred vioZenim textu Snimka po vioZeni textu

Poznamka: VsSetky prvky na snimkach, do ktorych sme nezadali nas vlastny text alebo iny obsah a teda
maju svoj pévodny obsah (napr. ,Kliknite sem a zadajte nadpis"), sa vo vyslednej spustenej prezentacii
nezobrazia. Nemusime ich teda nijako z nasej prezentdcie odstrariovat.

€ © RozloZenie snimky v X Dalsie snimky vkladdme pomocou tla¢idla Nova snimka z ponuky K o) il

PouZit’ rozloZenie snimky: nastrojov alebo z hlavnej ponuky V1oZit—Nova snimka.
RozloZenia textu 2 Pracovna tabla v pravej asti sa zmeni na RozloZenie snimky.
—— V tejto ponuke si moZeme vybrat, ¢o bude dana snimka obsahovat (odrazky, obrazok &
— tabulku...). Standardne po vloZeni novej snimky sa pridé snimka, ktora je rozdelena na
nadpis a text.
e L | EE= PP Poznamka: Ak dlhsie ponechame kurzor mysi nad niektorym rozloZenim,
R | v bublinovej napovede sa nam zobrazi ndzov, resp. popis daného rozloZenia
RozloZenia obsahu Sn,mky'
: Ak sa nam toto rozlozenie nehodi, kliknutim v pracovnej table na pozadované rozlozenie sa
E 2 automaticky zmeni prave zobrazena snimka.
Poznamka: Ak sme na pévodnej snimke mali uZ nejaky obsah, PowerPoint sa
ﬁ o2lon snaZi priradit tento obsah novym prvkom na snimke. Teda ak velmi radikdine
i o ||| s nemenime rozloZenie snimky, obsah by sa nédm mal zachovat.

Foad Fod gl
W

Délezitymi prvkami prezentacii —
sU obrazky a grafy. Najjednoduch&i spsob ako naplnit L) = [ﬂ st [ﬂ.
prezentaciu, je pouzivat preddefinované rozlozenie snimok |7 =5 — 8 Bz cin are| | [ 52
a nasledne jednoduchym kliknutim do textového ramca VIDZ'E tabuftos 7M
vkladat text, pripadne kliknutim na ikonu vybrat vloZenie ¥loZit" multimedialny Kip
tabulky, grafu, obrazku, videa...

Dz (D
g:..\JI'IIDEI:’lgraF 2:3 =X 'EPJ

Samozrejme vsetky typy objektov mézeme vkladat aj Vo obriaok
prostrednictvom ponuky V1oZit, pri¢om ich mézeme o obrszok| Vlogt diagram alsbo organizadni schému

dalej lubovolne formatovat a upravovat podobne ako napr. v textovom editore MS Word.

AKO TVORIT OBSAH PREZENTACIE

Mali by sme si uvedomit, Ze do prezentdacie by sme nemali ddvat v3etko to, ¢o budeme v prezentdcii hovorit.
Prezentacia by ndm mala slizit ako pomdcka s obsahom, resp. déleZitymi bodmi.

V prezentacii by sme mali pouzivat kratke, struéné a jasne formulované vety - nie je vhodné pisat drobnym pismom
a vela. Neodporiéa sa, aby snimka obsahovala viac ako 10 riadkov textu. Velkost pisma je zvydajne ovela vaésia ako
ta, ktorl pouzivame pri pisani textu napr. v textovom editore MS Word.
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Microsoft PowerPoit XP

VKLADANIE PREPOJENI

Do prezentacie mdzeme vloZit prepojenie (hypertextovy odkaz) na webovu stranku, int snimku & prezentaciu

pripadne iny dokument (napr. tabulku v MS Excel).

Prepojenie vloZime tak, Ze najprv oznaéime objekt, ktory bude odkazom (&ast textu, obrazok,...) a potom klikneme na

Prepojit’ na:

Existujdci
stibar alebio
webova s, .,

|
Miesta v tambo
dokurnente

Ef|

ponuku V1ozit—>Prepojenie.

Zobrazi sa okno, kde v lavej asti zvolime typ odkazu - existujici subor, miesto

Ak chceme vloZit odkaz na existujuci
subor (v nasom pocitaci), ponechame
moznost existujici subor
alebo webova stranka.

V strednej Easti okna (Kde hladat)
najdeme dany subor.

Ak chceme vloZit prepojenie na webovd

v tomto dokumente, ...

kde hl'adat’ 1 dokumenty j
, g 1999
Aktuding | = s000

priecinok. -
-5 2001
5 2002
Prehl'ad&vané |5 2003
stranky |75 EDUKORA
% emmFavmmeis TeFmasls

Adresa; |http:,|',l'www.infwek.sk

Nakoniec klikneme na tladidlo OK a potvrdime tak nas vyber.

V pripade, Ze chceme vloZit odkaz na niektord snimku v nadej prezentdcii, zvolime v &asti

Wybvorit oy
dokument stranku niekde na internete, zadame ju do polozky adresa
Adresa
elektronickej
pogky
Prepaojit’ na: Zobrazovany kext:
.'E. . YWyberte miesto v komto dokumente; IkAZk 3
Existujoci —
stibor alebo Prv3 snimka
webowd s, .. Posledna snimka

Miesta v tambo
dokurmente

Masledujtica snimka
Predchadzailca snimka
= Madpisy shirnak,
1. Letna Zkola
2. Snimka 2
Ylastné prezentacie

prepojit na moinostmiesto v tomto dokumente.

V strednej Casti okna zvolime snimku, na ktor( chceme
spravit prepojenie. MdZe to byt prva, posledna,
nasledujlca alebo aj konkrétna snimka nasej
prezentacie.

Tuto moZnost méZeme vyuZit napriklad vtedy, ak
na zaciatku prezentacie vytvorime obsah nasej
prezentdacie a z neho potom prepojenia na
prislusné snimky v prezentacii.

Vpravo od zvolenej snimky sa zobrazi jej ukazka. Takto
sa mdzeme presveddit, & sme zvolili sprdvnu snimku.

Takisto v tomto pripade nesmieme zabudnut kliknat na
tlacidlo OK, ¢im potvrdime nas vyber.
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Microsoft PowerPoit XP

EFEKTY

Objekty (texty, obrazky,...) v prezentacidch v MS PowerPoint méZu byt Zivé, mdZzeme ich réznym spdsobom animovat.
Publikum viac zaujme, ak sa budd objavovat réznym spésobom a v réznom poradi. Samozrejme treba podotknut, Ze

vSetkého vela skodi.

Animacie objektov mézeme zadavat dvoma spdsobmi. Prostrednictvom pracovnej tably Navrh

snimky—>Schémy animacii zaddvame preddefinované animacie a cez ponuku

Prezentacia—Vlastné animacie...

si dokdZzeme vytvarat

animacie podla svojho Zelania.

Otvorime pracovnu tablu V1astné animacie, kde budeme postupne nastavovat, ktoré objekty sa maju

Oznaéime prislu§ny objekt na snimke a kliknutim na tlaé¢idlo Pridat’ efekt v pracovnej
table si zvolime (priddme) typ efektu. Nie je celkom moZné popisat vietky efekty a vietky ich

animovat, v a

kom poradi a akym spdsobom.

|;{:; Pridat’ efekt +

mozné nastavenia, lebo tych roznych nastaveni je vela. Na priklade si ukaZzeme pridanie jedného efektu. Ostatné
efekty si mdZzete sami vyskisat.

4 vlastné animicie v X

Yy Iment

Upravilt’: Kosostvorec

Spuskit’ “B Kliknutim -
aSmer:

Dnu =
Rchlosts

Stredne | A
I 18 Z obdiFnik 3: Koor,,, [+ |
N objekt 5

4| Zmenit’ poradie EI

W Aukomatické ukazka

urcitého

daného objektu

Ak chceme animovanému objektu nastavit dal$ie
vlastnosti, klikneme na Sipku pri danej animacii @
a v kontextovej ponuke zvolime polozku Moznosti

efektu

Pri nastavovani animécii je vyhodné prehrat si ich
kliknutim na tlad¢idlo Prehrat, pripadne spustit

V nagom priklade st animované objekty Obdiznik 3 a Objekt 5. Vvidime
poradie animacii, ktoré sa da menit Sipkami pri polozke zmenit poradie.

Pri skoro kaZdej animacii si mézeme zvolit, & sa ma spustit po kliknuti
mysSou, alebo automaticky po predoslej, prip. po uplynuti

¢asového intervalu.

Dalgim nastavenim je rychlost vykonania animacie

| 1+f 3% obdiEnk 3 koo [7]
Spustit’ po kliknuok

Zatat' s predchédzajicou

Zatat' po predchédeajice]

| MoZnosti efektu. ..

Casovanie, .,

Zobrazit’ roziireny Casov] os

Odstranit’

prezentaciu od aktualnej snimky . Pri prehrati animacii z pracovnej tably vsak

moznost ,po kliknuti mySou® nevidno. VSetky animécie sa prehrajl suvisle za sebou.

Nasledujlci obrazok nazorne ukazuje podrobné
nastavenie efektu.

Ked efekt aplikujeme na text, tento sa moze prejavit
réznymi spdsobmi — mdzZe naraz ovplyvnit cely text,
mbze pdsobit po slovéch alebo po jednotlivych
pismenkach. Ak text obsahuje viac odstavcov, je
mozné nastavit aj Urovne delenia na odstavce. Nie je
v8ak vhodné nastavovat dlhotrvajlce efekty na
jednotlivé pismena textu - efekt potom trva zbytocne
dlho.

Je dolezité, aby sme nasu prezentaciu nepresytili
réznymi efektmi. Jej forma by mala zodpovedat
obsahu. V tomto pripade je menej Casto viac.

SPOSOB ZOBRAZENIA SNIMOK Vv

Efekt ]fasnvanie ] Animacia textu I

Mastavenie

Cesta; |Odomknut.:‘|
[¥ Plynalé spustenie
[ Automaticky prehrat’ spat’

WylepEenia

[~

[¥ Plenulé ukondenie

Tk |[Bez zvuku]

Po skonceni animagie: |Nezatemﬁovat’

Animowat’ texk: |PD pisrienéch

Cely naraz

PROGRAME

" ’ . z . ==}
Pocas tvorby prezentacie mame v lavej spodnej Casti okna moznost vyberu zobrazenia prezentacie: '="=' 'I;l'.
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Prva moznost Normalne zobrazenie E sa pouziva pri tvorbe a Uprave prezentdcie. V tomto zobrazeni vidime

prave jednu snimku a tdto mézeme upravovat. V lavej ¢asti okna programu vidime zoznam vsetkych snimok, pri¢om
kliknutim na fubovolnu z nich sa ndm tato zobrazi ako aktudlna, s ktorom mdZeme prave pracovat.

= el L Z (== r ~ 4 .yt . . s .
Pomocou druhej moznosti Zobrazit' radenie snimok == mame moznost zobrazit si poradie snimok s ich
nahladmi. V tomto zobrazeni lahko mézeme zmenit poradie snimok - jednoducho chytime lavym tladidlom mysi
prisludnd snimku a presunieme ju na nové miesto. V tomto zobrazeni nemdZeme nijako menit obsah jednotlivych
snimok.

Poslednd moznost slizi Prezentdcia (od aktualnej snimky) T nam spusti prezentaciu, pri¢om
za¢ne prave aktudlnou snimkou. Tito moZnost je vhodné vyuZit napr. vtedy, ak sme uprostred prezentacie, vkladdme
efekty objektom a potrebujeme zistit, ako budl zvolené efekty vyzerat vo vyslednej prezentdcii. Ak by sme
prezentaciu spustili cell (ak prvej snimky), museli by sme sa preklikat postupne az ku nami pozadovanej snimke. A to
moze byt zdlhavé.
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