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1 Pouzivanie aplikacie

Balik programov MS Office 2016 pokracuje vrozloZeni pracovného prostredia
s nazvom Ribbon. V pripade, Ze prechddzate zo starsich verzii MS Office, ktoré toto
rozloZenie nepouZivalo, je nutné pre pochopenie nasledujicich postupov a prace
v programe PowerPoint poznat niekol'ko zakladnych pojmov. VacSina
najpouzivanejsich nastrojov sa presunula ako tlacidla do kariet, ktoré sa zameriavaju
na urcita cast tvorby prezentacie. Pri praci sa nam do liSty kariet niektoré karty
pridavaju a odoberaju (napr. Format tabul'’ky) podl'a objektov, s ktorymi pracujeme.
Pre vacsiu prehl'adnost su nastroje v karte d'alej rozdelené do skupin (napr. pismo,
odsek...) oddelenych od seba vertikdlnou linkou a s ndzvom skupiny v dolnej casti
(Obrazok 1). Niektoré skupiny obsahuji v spodnom pravom rohu tlacidlo pre
otvorenie dialégového okna alebo podokna, ktoré na jednom mieste obsahuje vSetky
nastavenia pre konkrétnu skupinu.

® b Prezentécial.pptx [Automaticky uloZené] - PowerPaint Néstroje na kreslenie

VloZit” MNavrh Prechody Animécie Prezentacia Revizia Zobrazit” Formét Q Prezradte, o checete robit...

I__I [ElRodogenie~ | ieelss < a A B =iz = Ifi - OO O | [ D2 vgplitvaru= 2 Hiadat
| oy B Vmulovat ’ R BV R DIEN '_:'d oS ZObystarur e Nahrait -
”fPlt ¥ sm’r:\lfav 5 Sekcia - B I UGS SaN-A- A-S=== =~ g" g ~NAL ) s SPO[IE at Eyty’cly'e @ Efekty tvaru~ 3 Vybrat'~
S(hram4 [ Snlﬂ(y 3 Pismo (] Odsek Kreslenie I Upravy
Obrazok 1 - Ukazka prostredia Ribbon

1. Karta

2. Specificka karta pre vybrany objekt

3. Skupina

4. Tlacidlo pre nastroj alebo nastavenie

5. Tlacidlo dial6gového okna skupiny

1.1 Praca s prezentaciami

1.1.1 Otvarat, zatvarat aplikaciu na prezentovanie. Otvarat, zatvarat
prezentaciu(e).
Program MS PowerPoint mo6Zeme v prostredi OS Windows 10
P g spustit niekol'’kymi spésobmi.
[ Ikonu programu moOZeme mat pripnutd na pracovnej ploche
e (otvorime dvojklikom), vmenu/obrazovke Start (jeden
2016 klik), alebo na panely tloh (jeden klik).

Obrazok 2 -
Ikona
PowerPoint
2016

M6-1: Pouzivanie aplikacie Strana | 1
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O 0% Filtre v
Najlepsia zhoda

PowerPoint 2016
Pocitacova aplikicia

Prieskumnik

Nastavenie Aplikécie »

tﬂ:} TR Windows PowerShell

E¥  Windows PowerShell ISE

= VEetky aplikacie

Windows PowerShell (x86)

-~ & Windows PowerShell ISE (x86)

Obrazok 3 - Ikona PowerPoint v menu Start

Dal$ia moznost je pouzit vyhladdvanie na
obrazovke Start. Klikneme na ikonu
obrazovky Start ahned zafneme pisat
nazov  aplikacie (v tomto pripade
PowerPoint).

Posledna mozZnost je najst si program na
obrazovke Start - VSetky aplikacie

— PowerPoint 2016 (zoradené v menu Obrazok 4 - Vyhl'adavanie v menu Start
v abecednom poradji).

? - = X

Powerpoint M\.,hlwadazréam’on,' a n.woh'w, or p N N Prihlaste sa a z balika Office vytazte maximum.

DalSie informacie

P
Priemysel Motivy Grafy Priroda

Posledné aktivity

Dnes
’ Prezentacial 6
Pracovné plocha . " Madison
Prehliadka
lﬂ Otvorit iné prezentacie

Prézdna prezentacia Vita vas PowerPoint Madison

Atlas Galéria Balik

Integrél Typ dreva 16n - zasadacia miestnost

=
Berlin
NADPOZENMSKE A4

%
N

N

TZANYZANYZANYZANYZAN
&@ﬁ#ﬁ &,*Q
S0 TYP DREVA
RN

INVZANYZANYZANYZANTYZANYZANY 2 6

INTEGRAL

7

INVZAN

Re
&

Obrazok 5 - Okno aplikacie hned’ po otvoreni

Ak uz sme v programe vytvarali nejaké prezentacie, po otvoreni aplikacie sa otvori okno
obsahujice posledné rozpracované prezentacie a nahl'ady Sablén pre vytvorenie novych
prezentacii. V pripade, Ze mame hotovi alebo rozpracovanu prezentaciu uloZenu
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v pocitaci a chceme v nej pokracovat, otvorime ju pomocou ponuky na karte Subor
— Otvorit.

Nasledujice zalozky vokne Vam ® 2Pl
umoznia berat rezentaciu ”

R vy . ) p ) Otvorit
zroznych umiestneni, napriklad [B5%
naposledy pouzité/otvorené [ (O ropcypore esp,ezem.m

, . . , Ulozit . Pracovna plocha

prezentacie, OneDrive cloudové IS @ oncoive
ulozisko alebo na lokalnom disku cez [R& [ Toere
Pl‘ehl’adévat’. Zdielat’ + Pridat’ miesto

Exportovat’

UZ vytvorenu a uloZenu prezentaciu [

Prehladavat

je mozné otvorit aj v prehliadaci . » A
J ] ) ) p . Obrazok 6 - Ukazka okna otvorit z r6znymi
suborov systému Windows. umiestneniami
Dvojklikom na ikonu uloZenej

prezentacie ju otvorime.

Pri zatvarani rozliSujeme zatvaranie prezentacie a zatvaranie celého programu.
Rozpracovanu prezentaciu zatvorime cez kartu Sibor - Zavrietalebo pouZijeme
klavesovu skratku Ctrl+W. Tato moZnost zatvori prezentaciu, ale necha otvorené
prazdne okno aplikacie pripravené na d’alsiu pracu.

Prezentaciu aaj okno aplikdcie zatvarame cez skratku Ctrl+Q alebo tlacidlo

Zatvorit - v pravom hornom rohu okna programu.

1.1.2 Vytvarat novua prezentaciu na zaklade preddefinovanej sablony, inych
dostupnych Sablon, lokalne alebo online.

Pri tvorbe novej prezenticie si
moézZeme tvorbu ulahcit vyuzitim
pripravenych Sablon. Sablény N
obsahujti  ukdZkové  rozdelenie T i
prvkov na snimkach pre ro6zne
prilezitosti (napr. Prezentacie,
Podnikanie, Vzdelavanie...).

PowerPoint uz obsahuje sadu Sablén

na vyskusanie.

Obrazok 7 - Ukazka Sabléony

Niekol'ko z nich vidime v okne pri otvoreni aplikacie. Klikanim na nahl'ady sa zobrazi
okno s moZnostou vidiet ndhl'ady réznych rozloZeni v Sabléne a réznych farebnych
schém. Pokial' chceme vyhladavat d’alSie $abléony online, pouzijeme vyhladavacie
pole v hornej Casti okna, kde je moZné zadavat obecné vyrazy ako Priemysel, Tabul'ky
a iné. Kliknutim na nahl'ad a stlacenim tlacidla Vytvorit sa Sablona stiahne lokadlne
a zaradi do zoznamu Sablén.

M6-1: Pouzivanie aplikacie Strana | 3
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1.1.3 Ukladat prezentaciu na urc¢ené miesto na lokalnom alebo online diskovl.

Ukladat prezentaciu pod inym menom na lokalnom alebo online disku.
Novu prezentaciu je moZzné uloZit troma spdsobmi. Kliknutim na ikonu Ulozit v
v hornom l'avom rohu okna aplikacie. Kliknutim na kartu Sibor - UloZit. A
nakoniec klavesovou skratkou Ctrl+S. V pripade, Ze ukladdme nov, na disku zatial
neuloZenu prezentaciu, objavi sa okno Ulozit ako. V okne je potom moZné vybrat
ukladanie na lokalny disk alebo online uloZisko. V poli Nazov suboru si zadame
vlastné pomenovanie.

@ Prihlasit

Informécie U | Oi |t, d |<O

Nové
#& OneDrive

Otvarit - Dnes
= Prezenticia programu PowerPoint

Ulogit Et' Toto PC Prezentécia programu PowerPoint podporujtica makra
= Prezentacia programu PowerPoint 97-2003

Dokument vo formate FDF
Ulofit ako - Dokument vo formate XPS
+ Pridat’ miesto [E Uloiit ako Sabléna programu PowerPoint

Sabléna programu PowerPoint podporujica makss
4[] Sabléns programu PowerPoint 97-2003
- Prehladavat’ Motiv balika Office
Zdielat Usporiadat = |Cistd prezentacia programu PowerPoint

Cist prezentacia programu PowerPoint podporujica make
Prehlizcka snimok programy PowerPoint 97-2003

Tlacit’

Exportovat 5 Tente pocitat | popinok programu PowerBoint
%) Dokumenty |Doplnok progremu PowerPaint 97-2003
Zavriet Prezentscie programu PowerRoint typu XML
J Hudba MPEG-4 Video
e Windows Media Vides
EIObER pomat GIF
Konto I Pracovns plog Formst JPEG
. [Format PNG
o W Stiahnuté s6b orms TieF
Mofnosti : o .
B vides Bitova maps nezévislé na zsrisdent

Metasubor systému Windows
‘& Lokalny disk | Format EMF
Prehlad/RTF
= Siet' Prezentécia obrézkov programu PowerPoint

L Prezentcia vo formate Strict Open XML
Nazov siboru:

Prezentacia vo formste OpenDocument

Ulofit ve formate: | Prezentacia programu PowerPoint v
Autori cov Znatky: Pridajteznacku

Obrazok 8 - dialégové okno Ulozit ako

Nazov moZe mat dizku aZ 255 znakov, je ale vyhodnej$ie pouZivat’ kratke, prehladné
nazvy. V nazvoch nie s povolené Specialne znaky (napr.\ /?:*" > <| ). Ukladanie
potvrdime kliknutim na tla¢idlo Ulozit. Ak pracujeme s prezentaciou, ktora je uzZ na
disku uloZend, predchadzajice sposoby ukladania neotvoria okno, ale namiesto toho
sa prezentdcia zapise do otvoreného suboru umiestneného na disku. Je vyhodné si
rozpracovanu prezentaciu ukladat priebeZne pocas prace, aby sme o niu neprisli v
v pripade necakanych problémov (vypadok prudu, pad systému). Pre tento pripad je
vhodna prave spominana klavesova skratka Ctrl+S. Pokial chceme ulozit
prezentaciu pod inym menom (napr. pre vytvorenie viacerych verzii prezentacie),
klikneme na kartu Sibor - Ulozit ako. Ak zmenime v poli NAzov suboru
pomenovanie a klikneme na tlac¢idlo Ulozit, prezentacia sa nam uloZi do nového

suboru.
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1.1.4 Ukladat prezentaciu vinom formate, ako: pdf, cCista prezentacia,
obrazovy format.

Predvoleny format pre prezentacie v

Prezentdcia programu PowerPoint podporujica makra
v PowerPoint 2016 ma priponu .pptX. |Prezenticia programu PowerPoint 97-2003

;. Av , . Dokument vo formate PDF

Prezentacie ale mozeme ukladat aj |porument vo forméte xPs

Sabléna programu PowerPaint

gabléna pregramu PowerPoint podperujica makra
Vyuiijeme, ak chceme prezentéciu Sablana programu PowerPoint 97-2003

Motiv balika Office

ulozit ako Sablénu pre pouiitie \% Cista prezentacia programu PowerPoint

r1%s oy v - . Cistd prezentacia programu PowerPoint podporujica makra
v dalSich prezentaCIach Vv starse] verzil Prehliadka snimok programu PowerPoint 97-2003

vmnohych inych formatoch. To

: z Doplnok programu PowerPoint
PowerPoint, alebo ako ObraZky pre Doplnok proegramu PowerPoint 97-2003

néh]'ady prezentécie. Format suboru Prezentdcie programu PowerPoint typu XML

. 1 L. |MPEG-avideo
vyberame v dialdgovom okne UloZit  |windows Media Video
3 ) Format GIF
ako (karta Sabor - Ulozit ako).V  |roimat PEG
rolovacom menu Ulozit  vo [omaPo
Format TIFF

Bitova mapa nezavisla na zariadeni
Metasibor systému Windows
pozadovany format (Obrazok 9). Format EMF

Prehlad/RTF
Prezentacia obrazkov pregramu PowerPoint
Prezentacia vo formate Strict Open XML
Prezentacia vo formate OpenDocument

formate si nasledne vyberieme

Obrazok 9 - Ponuka formatov pre ukladanie
prezentacie

1.1.5 Prepinat sa medzi otvorenymi prezentaciami.

Vsetky otvorene prezentac1e maju PE Prezentdcia? - Pow... PE Prezentdcial - Pow...

zastupcov na paneli dloh v spodnej casti

pracovnej plochy. Podla nastavenia Obrazok 10 - Siroka verzia zastupcov panelu
, Ay ) P . iloh
panelu uloh moézu byt zastupcovia wo

ZObrazenl v plne] Slrke alebo P3 Prezentacia2 - PowerPoint P3 Prezentacial - P.owerPoint
skombinovani do jedného uzkeho
tlacidla. V  prvom pripade medzi

jednotlivymi prezentaciami prepiname

kliknutim na konkrétneho zastupcu

(Obrazok 10). V druhom pripade sa ndm
po kliknuti na skombinované tlacidlo

Obrazok 11 - Uzka verzia zastupcov panelu

objavia  nahlady  (Obrazok  11) iiloh
a prepiname sa kliknutim na konkrétny
nahlad.

M6-1: Pouzivanie aplikacie Strana | 5
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Medzi otvorenymi prezentaciami sa mdZeme prepinat aj
priamo v prostredi PowerPoint. Na Kkarte Zobrazit
a v skupine Okno klikneme na tlaCidlo Prepnut okna.V
rolovacom menu (Obrazok 12) si potom prepiname medzi
jednotlivymi prezentaciami. ZaSkrtnutie pred nazvom
prezentacie oznacuje prave vybranu prezentaciu.

-

n
- =
Prepnat”  Makra
okna -

v 1 Prezentacial

2 Prezentacial

1.2 ZvySovanie produktivity

Obrazok 12 - Ponuka
Prepnut okna

1.2.1 Nastavovat pouzivatel'ské vol'by v aplikacii: pouzivatel'ské meno,

preddefinovany priecinok na otvaranie a ukladanie suborov.

Pri inStalacii programov balika Microsoft Office sa zadavaju zakladné moZnosti

jednotlivych aplikacii: meno pouZzivatela, preddefinovany adresar na otvaranie,

ukladanie prezentdcii atd’. VSetky tieto mozZnosti sa daji modifikovat’ pre konkrétnu

prezentaciu alebo pre pouZivatela.

Moznesti programu PowerPoint

WEeobecné - . . . . .
.; Vieobecné mozZnosti pre pracu s programom PowerPoint.
()

Kontrola pravopisu a gramatiky
Uladit Maoinosti pouZivatelského rozhrania
Jazyk Po vybere zobrazit’ miniatdrny panel s ndstrojmi

Roziirené Powvolit”

Prispésobit pas s nastrojmi

Panel s ndstrojmi Rychly pristup Prispdsobenie osobnej kdpie balika Microsoft Office
Doplnky Meno pouivatela:  [ccv
Centrum déveryhodnosti Inicialky: c

[] Vidy pougivat tieto hodnoty bez ohladu na prihlasenie do balika Office
Motiv balika Office:  |Farebny |~

Styl obrazovkového komentara: | Zobrazovat popis funkcii v obrazovkowych komentaroch |~

v
oK Zrusit’
z ~ . . v, 7
Obrazok 13 - Okno MozZnosti programu PowerPoint - VSeobecné
MozZnosti programu PowerPoint 7 *
Vieobecné - . . "
B Prispésobenie spdsobu ukladania dokumentov.
Kontrola pravopisu a gramatiky
Ulozit’ UloZit prezenticie
Jazyk Ulofit sibory v tomto formiéte: Prezentacia programu PowerPoint w
Roziireng Informacie o automatickom cbnoveni ukladat’ kazdych |10 = min.
Prispsabit pas s nastrajmi Ponechat’ posledni automaticky uloZend verziu aj po zatvoreni bez uloZenia
Panel < nastrajmi Rychly pristup Umiestnenie siiboru automatického obnovenia: | ChUsers\coviAppData\Roaming'\Microsoft\Pow
[ Pri otvérani alebo ukladani siborov nezobrazovat Backstage
Doplnky Zobrazovat' daliie miesta na uloZenie aj v pripade, ak bude potrebné prihlasenie
Centrum déveryhodnosti [1 Predvolene ukladat do poéitaa
Predveolené umiestnenie lokalneho suborus: Ch\Users\ co\Documents),
Predvelené umiestnenie osobnych abldn: v
oK Zrusit’

Obrazok 14 - Okno Moznosti programu PowerPoint - Ulozit'

M6-1: Pouzivanie aplikacie
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Zmenu vykoname cez kartu Subor avyberom tlac¢idla MoZnosti. Okno MoZnosti
programu PowerPoint ma niekol'ko zaloZiek. Meno pouZivatela zmenime na
zalozke VSeobecné (Obrazok 13). Zmenit mbéZeme meno pouzivatela i inicialky.
Preddefinovany priecinok ukladania, otvarania prezentacii zmenime na zalozke
Ulozit (Obrazok 14). Do policka Predvolené umiestnenie lokalneho

suboru napiSeme cestu ku konkrétnemu priecinku.

1.2.2 Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.

Aj v programe MS PowerPoint m6Zeme pri -

svojej praci vyuzZit moznosti Napovedy - .
, ) y ., PowerPoint 2016 Pomocnik
Pomocnika. K jednotlivym funkciam
, ; } , ® @ (% | kreslenie jol
napovedného systému sa dostaneme bud

cez kartu Subor atlacidlo Pomocnik ~

(ikona otaznika) v pravej hornej casti okna Vysledky pre vyraz kreslenie

alebo klavesovou skratkou F1. Ob]an sa Kreslenie a odstranenie iary alebo spojnice -
. , Podpora pre ...

okno PowerPoint 2016 Pomocnik Kreslenie ¢iary s bodmi pripojenie. Spojnica je ¢iara s
bodmi pripojenia na oboch koncoch, ktord zostava
pripojena k tvarom, ku ktorym ju pripojite.

(Obrazok 15). Do vyhl'adavajiceho pola

m moZeme zapisat hl'adany jem
poto 0zeme zapisat ada y pojem, Kreslenie a pisanie rukou v Office

napriklad kreslenie. Po Kkliknuti na nazov V novsich verziach Office, méZete kreslit volnou
) ’ / , rukou poznamky, zvyraznenie textu alebo rychlo
Z Vyhl adanyCh VySIedkOV sa zobrazi kreslenie tvarov. (Sme volat’ tejto kresby rukou
digitalnych.)

konkrétny navod alebo popis.
Kreslenie krivky alebo kruhu

Tento ¢lanck popisuje kreslenie kriviek, kruhov a
elips. Informécie o kresleni ¢iar najdete v téme

Kreslenie a odstranenie ¢iary alebo spojnice.
Informécie ...

Obrazok 15 - Okno pomocnika

1.2.3 Zvacsovat a zmensovat mierku zobrazenia.

Pri praci sprezentaciou je vhodné vyuzit zmenu mierky zobrazenia prezentacie.
Niekedy potrebujeme vidiet detaily, inokedy je potrebné vidiet snimku celt. Pre
zmenu mierky zobrazenia vyuZijeme nastroj Lupa, ktory najdeme na liSte v pravom
dolnom rohu okna (pri zobrazeni Normalne) (Obrazok 16).

B = ® 5 -—1 + 80% A |

Obrazok 16 - Panel mierky zobrazenia

M6-1: Pouzivanie aplikacie Strana | 7
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Tlac¢idla + a- posuvaji mierku 010%, taktiez |, ? %
moZeme pouzit posuvnik medzi tymito tlacidlami.
Ak klikneme na tlacidlo s ¢iselnou hodnotou, objavi

() Prispdsobit Percentd: [80% |5
sa nam dialégové okno Lupa (Obrazok 17), kde je () 400%

mozné vybrat prednastavené hodnoty lupy alebo O 200%
zadat Ciselne vlastnd. Ak Kklikneme na tlacidlo O s
Prispésobit snimku aktudlnemu oknu , O 50%
pracovna plocha prezentacie si bude upravovat Oz
vel'kost podla vel'kosti samotného okna aplikacie. Zrusit

Tieto funkcie najdeme aj vkarte Zobrazit

Obrazok 17 - Okno Lupa
v skupine Lupa. Poslednou moznostou zmeny

mierky je drZanie klavesy Ctrl a posunom kolieska

mysSi.

1.2.4 Zobrazovat, skryvat zabudované panely snastrojmi. Obnovovat,

minimalizovat’ pas s nastrojmi.

Pre rychlejsSiu tvorbu prezentacii je mozné si pracovné prostredie aplikacie upravit
podla individudlnej potreby kaZdého wuZivatela. Na najvySSej liste aplikacie
obsahujicej nazov, najdeme vlavej casti panel sndastrojmi pre rychly pristup.
Standardne obsahuje len ikony UloZit, Spat, Opakovata Spustit (Obrazok 18).

H  T® -
Obrazok 18 - Panel s nastrojmi Rychly pristup

Sipkou na pravom okraji otvorime rolovacie menu, v ktorom zaskrtneme a pridame
d'alSie ¢asto pouzivané prikazy. Ak nam tieto prikazy nestacia, klikneme na tlacidlo
DalsSie prikazy, ktoré otvori dialdgové okno MoZnosti programu
PowerPoint na zdlozZke Panel s nastrojmi Rychly pristup (Obrazok 19).
Velké menu s ikonami a nazvami prikazov na l'avej strane obsahuje prikazy, ktoré
moZeme pridat na panel. Obsah menu menime cez rolovacie menu Vybrat
prikazy z. Prikaz priddme, ak oznac¢ime kliknutim prikaz v menu a stla¢ime
tlaCidlo Pridat. Prikaz sa objavi v pravom menu, ktoré zobrazuje viditelné prikazy
na paneli. Potvrdime tlac¢idlom OK.

Podobnym sposobom si méZeme upravit aj pas kariet s nastrojmi. V karte Stibor
vyberieme tlaCidlo MoZnosti avotvorenom dialégovom okne zaloZku
Prispbésobit pas s nastrojmi (Obrazok 20). Rozdiel je v tom, Ze si v pravom
menu musime kliknutim oznacit, do ktorej karty a skupiny sa prikaz prida, popripade
si ich vytvorime pomocou tlacidiel Nova karta/skupina. ZaSkrtavanim pri nazve
kariet zobrazime alebo skryjeme jednotlivé karty (napr. kartu Vyvojar).
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Moznosti programu PowerPoint

Vieobecné

Kontrola pravepisu a gramatiky
Ulozit’

Jazyk

Roziirené

Prispdsobit’ pds s nastrojmi
Panel s nastrojmi Rychly pristup
Doplnky

Centrum déveryhodnosti

E-‘E Prispsobenie panela s nastrojmi Rychly pristup.

Oblast viberu prikazov: @
Obliibené prikazy -

<0Oddelovacs A
Dopredu

Duplikovat snimku

E-mail

Farba pisma »
Formétovat pozadie...

- Pridat’ > >
Formatovat tvar

Kopitovat
Kopitovat format

b
4
12
M
A
]
B
5
~
.
=
|
b=

Mastavenia akcie
v

[ Panel s nastrojmi Rychly pristup zobrazit'
pod pasom s nastrojmi

?

Prispéscbit panel s nastrojmi na rychly pristup:;
Pre véetky dokumenty (predvolend) -
B Uloiit
€ Spat 3
0 Znova
T8 Spustit od zadiatku
Prispésebenia: | Obnoyit ¥ |G

Importovat alebo exportovat’ ¥ |G

0K

Zrudit’

Obrazok 19 - Okno MoZnosti programu PowerPoint - Upravit nastroje Rychly pristup

Moznosti programu PowerPoint

Vieobecné
Kontrola pravopisu a gramatiky
Ulozit’

Jazyk

Roziirené
Prispésobit pas s néstrojmi
Panel s nastrojmi Rychly pristup
Doplnky

Centrum déveryhodnosti

E’HE Prispsobenie pasa s nastrojmi.

Oblast vyberu prikazovi(@
Oblibené prikazy ~

Dopredu )
Duplikavat snimku

E-mail

Farba pisma »
Formatovat objekt...

Formétovat pozadie...

Hypertextové prepojenie..

Kopirovat

Kopirovat format

Kvapkadio

Novy sibor
0 jeden dopredu
0 jeden dozadu v

DR YN @ FEE » [T

Prispasobit pas s nastrojmi:
Hiavné karty ~

Hlavné karty A
[ Domov

Vlofit’
Navrh
Prechody

Animécie

Prezentacia

vizia
= A Zobrazit

Zobrazenia prezentcif -

MNovd karta Novia skupina Premenovat'..

Prispésobenia: | Obnowit' |G

Importovat alebo exportovat’ = |G

0K

Zrugit’

Obrazok 20 - Okno MoZnosti programu PowerPoint - Prispésobit’ pas s nastrojmi

Pre obnovenie alebo minimalizovanie pasu
Minimalizovat/RozSirit pas s nastrojmi

s nastrojmi

pouzijeme tlacidlo
~ v pravej hornej casti okna

programu. V minimalizovanom reZime sa pas s nastrojmi zobrazi iba po kliknuti
na nazov konkrétnej karty.

M6-1: Pouzivanie aplikacie
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2 Vytvaranie prezentacie

2.1 Zobrazenia prezentacii

2.1.1 Rozumiet pouZivaniu roéznych sposobov zobrazenia prezentacie:
normalne, radenie snimok (slide sorter), predloha snimky (master),
strana s poznamkami (notes page), osnova /prehl'ad (outline), spustena
prezentacia (show).

Pocas tvorby mame mozZnost vyberu z ro6znych zobrazeni prezentacie, ktoré ul'ahcuju
jej tvorbu aupravu. VyuZzit moOZeme tieto typy zobrazenia: Normalne, Riadenie
snimok, Predloha snimky, Strana spoznamkami, Zobrazenie prehl'adu,

Spustena prezentacia a iné.

Vlofit  Néwh  Prechody  Animdcie  Prezentdcia  Revizia  Zobrazit  © Presmmadte, ¢o cheete robit'.. Priblésit £ Zdielany prostriedok
| Vjiplfi tvaru £ Hradat

Y
e | = amon =
Prilepit’ Nové Usporiadat’ Rychle
- snimka ~ O Sekeia - . byl Efektytvaru~ | [¥ Vybrat'=

Obrys tvaru - 28 Nahradit' -

Schranka snimky Pismo Odsek Kreslenie Uprawy ~

2 = _

- % Kviz

snimkadza (|2 = Poznimky W Komentére E 5 @B 7 - 1 + 6% M

Obrazok 1 - zobrazenie Normalne

Normalne (Obrazok 1) je hlavnym zobrazenim. Sldzi na zapis a navrh prezentacie
a obsahuje niekol'ko hlavnych pracovnych ploch: podokno Snimky, podokno Snimka
a Poznamky.

Na lavej strane je zobrazené podokno Snimky, ktoré zobrazuje miniatary
jednotlivych snimok a ich poradie.

Podokno Snimka je najvacSou plochou. SluZi ako nahl'ad aktualnej snimky a zaroven
v nom pridavame a upravujeme textové polia, grafické prvky, obrazky, grafy, tabulky
atd.

Podokno Poznamky vzakladnom stave obsahuje poznamku ,Kliknite sem

a pridajte poznamky.“. Zaddvame v iom poznamKky lektora alebo informacie,

M6-2: Vytvaranie prezentacie Strana | 1
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ktoré chceme povedat posluchacom. Pokial nie je zobrazené pod podoknom Snimka
je moZné ho zobrazit kliknutim na tlacidlo Poznamky na spodnej liSte programu.

Sibor Domov VioZit" Névrh Prechody Animacie Prezentacia Revizia Zobrazit’ Q Prezradte, o cheete robit... Prihlasit’ ‘Q+ Zdielany prostriedok
= = - Pravitko q B Farba =1 B C=
B = ==
. 7 . Mriezky @ Odtiene sivej =
Normélne Zobrazenie Radenie  Stranas  Zobrazenie Predloha Predloha Predloha Poznamky = Lupa Prispsobit’ . Nové Prepnit”  Makra
prehladu snimok pozndmkami na éitanie | snimky podkladev pozndmok Vodiace giary oknu mm Ciernobiele okno akns *
Zobrazenia prezentécii Zobrazenia prediohy Zobrazit’ Lupa Farba a odtiene sivej Okno Makrd ~
1 2 3
4
Snimka4z4 [|2 E 8B B T - 1 + 100% [

Obrazok 2 - zobrazenie Radenie Snimok

Radenie snimok (Obrazok 2) zobrazuje snimky vo forme miniatir. Po vytvoreni
aukonceni udprav prezentacie poskytuje radenie snimok celkovy pohlad na
prezentdciu. Zobrazenie zjednoduSuje zmenu poradia, pridavanie alebo
odstranovanie snimok, ako aj ukazku efektov prechodov a animovanych efektov.

Predloha snimky Domaov VioZit" Prechady Animacie Revizia Zobrazit’ Q Prezradte, o cheete robit... Prihlasit’ ‘Q+ Zdielany prostriedok
= Odstrénit Bl Farby - &) Sty pozadia ~
=] =] = /] Nadpis ] ﬂ
) 5, Premenavat’ . Pisma~ || Skryt grafiku pozadia .
Vlozit predlohu  Viezit’ _ Rozlozenie VloZit zéstupny [/] Paty Moty Velkost = Zavriet' zobrazenie
snimok  rozlogenie L+ Zachovat prediohy  symbol~ - [Ol Erekty - snimby ~ prediohy
Upravit predlohu RozloZenie prediohy Upravit motiv Pozadie Gl Velkost Zavriet A
2013
= Upravte styly predlohy
Upravit itjly predlohy textu
| -
: = Pat z
= :
Predicha snimky  [[% EH 852 B T - 1 + 70%
7 . .
Obrazok 3 - zobrazenie Predloha snimky
Strana | 2
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Pri vkladani novej snimky si mdézeme vyberat zroznych typov/rozloZeni novych
snimok (napriklad Ovodna snimka, Nadpis a obsah, Hlaviéka sekcie..).
Pokial’ si tieto typy chceme pozmenit alebo vytvorit nové pouZijeme zobrazenie
Predloha snimky (Obrazok 3). V tomto zobrazeni si nadefinujeme napriklad pozicie
a formatovanie textovych poli pre nadpisy alebo textovy obsah, pozicie grafov

a obrazkov, alebo textové polia pre patu, datumy a cislovanie stran.

Sibor Domov Vloit" Navrh Prechody Animacie Prezentdcia Revizia Zobrazit’ Q Prezradte, fo cheete robit'.. Prihlésit 9 Zdiefany prostriedok
= ] Pravitko = Farba =1 8B o
(B fE EpeERE B E A o Q & B HBe
Mriezky == Odtiene sivej %

Normalne Zobrazenie Radenie  Stranas  Zobrazenie  Predloha Predloha Predloha X . Lupa Prispasabit’ - X Nové Prepnit”  Makra
prehfadu snimok pozndmkami na &itanie  snimky podkladov poznamok Vodiace ciary oknu mm Ciernobiele okno oknd -

Zobrazenia prezentaii Zobrazenia predlohy Zobrazit o Lupa Farba a odtiene sivej Okno Makra ~

3

Poznamky4z4 [2 E 558 BEHE T - 1 + 53%

Obrazok 4 - zobrazenie Stranka s poznamkami

Stranka s poznamkami (Obrazok 4) slizi na lepsi prehl'ad a prezeranie poznamok
autora prezentacie. Pri tomto zobrazeni je v okne aplikdcie zmenSena snimka a pod
nou pole pre zapis poznamok.

Zobrazenie na Ccitanie sa zobrazuje tak, ako bude prezentacia vo vysledku
zobrazend, ale nie na celej obrazovke. Ponechava liStu s informaciami a niektorymi
ovladacimi prvkami v dolnej cCasti okna. Toto zobrazenie slizi na kontrolu pri
finalizovani celej prezentacie.

Prezentacia sa zobrazi na celi plochu obrazovky. V tomto zobrazeni vidime
prezentaciu tak, ako ju budu vidiet posluchaci. Uvidime, ako sa v prezentacii zobrazi
grafika, ¢asovanie, video, animované prvky a efekty prechodov.

Pri prezentovani je vyhodné vyuzit moznosti zobrazenia pre prezentujiceho. To
nam umozni zobrazovat prezentaciu rozdielne pre prezentujiceho a pre divakov na
dvoch zariadeniach (display a display alebo display a projektor). Prezentujuci bude
sledovat okno snahladom aktualnej snimky a ostatnych snimok v prezentacii,
poznamky pre snimku a niekol'ko ovladacich prvkov pre navigaciu v prezentacii.
Divaci budu sledovat’ len vyslednt prezentaciu.

M6-2: Vytvaranie prezentacie Strana | 3
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Tuato funkciu zapneme cez kartu Prezentacia, skupinu Monitory azaSkrtneme
mozZnost Pouzit zobrazenie pre prezentujuceho. Ostatné moZnosti v tejto
skupine ndm umoZnia nastavit rozliSenie prezentacie ana ktorom pripojenom
zariadeni sa bude prezentacia zobrazovat pre divakov. PouZit zobrazenie pre
prezentujuceho je dostupné, len ak mame pripojené aspoil dve zobrazovacie
zariadenia (projektor, display...).

2.1.2 Prepinat medzi roznymi sposobmi zobrazenia prezentacie: normalne,
radenie snimok, predloha snimky, poznamkova stranka, osnova
/prehl'ad.

Rézne spdsoby zobrazenia je mozné prepinat hlavne na karte Zobrazit v skupine
Zobrazenia prezentacii avskupine Zobrazenia predlohy.

Ef [E BB B B E

Mormalne Zobrazenie Radenie  Stranas  Zobrazenie Predloha Predloha Predloha
prehladu  snimok pozndmkami na ditanie  snimky podkladov poznirmok

Zobrazenia prezentacii Zobrazenia predlohy

Obrazok 5 - skupiny Zobrazenie Prezentacii a Zobrazenie Predlohy

Zobrazenia Normalne, Riadenie snimok, Zobrazenie na ¢&itanie
a Prezentacia je moZné spustat aj cez tlacidla na spodnej liSte programu.
B = ®& 9|

Obrazok 6 - tlac¢idla pre zobrazenia na spodnej liste

2.1.3 Poznat odporucané techniky pouzivania nadpisov: pouZivat rozdielne
nadpisy pre kazdy snimok, aby bolo moZné rozliSovat snimky pri
zobrazeni osnovy /prehl'adu a pri pohybe v spustenej prezentacii.

Pri tvorbe prezentacie je vyhodné zadavat pre Kazdd |  nadpis

Podnadpis

snimku nadpis. Ul'ahCuje ndm orientaciu v prezentacii,
v ... N ., , 2 Nadpis 2. strany
pretoZe sa pouZije pre oznacenie jednotlivych snimok - Obszh 2. strany
prezentacie v podokne Prehl'ad (Osnova) ataktieZ pri |2 Nadpis 3. strany
preskakovani na snimky pri finalnom prezentovani.
Okrem rozlozenia Prazdne, obsahuju vSetky nové
snimky zastupné textové pole pre nadpis, ktoré ak je
prazdne obsahuje text ,Kliknite sem a zadajte

nadpis.“. Nadpis zadame kliknutim a pisanim do tohto

zastupného textového pola alebo cez kartu Prehlad
. , Obrazok 7 - podokno
v Zobrazenie prehladu (Obrazok 7). Prehlad

Kliknutim vedl'a ocislovanej ikony snimky sa zobrazi kurzor pre pisanie textu. Pri
zadavani nadpisu do tejto oblasti sa nadpis bude okamzite zobrazovat aj
v zastupnom poli na snimke. Ak snimka neobsahuje zastupné textové pole pre nadpis,
pri zadavani do Prehl'adu sa okamZite do snimky prida.
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2.2 Snimky

2.2.1 Pouzivat rozne prednastavené rozloZenia snimky na vytvaranie novych

snimok.

Pridavanie snimky nam umoZiiuje pre
ulahCenie tvorby prezentacie vybrat rozne
pripravené rozloZenia objektov (textovych
blokov, obrazkov, grafov..) na snimku. Vyber
pondkanych rozlozeni sa riadi podla
predlohy/motivu prezentacie. Ponuku
rozloZenia novych snimok otvorime cez
Domov—>Snimky—>Nova snimka.

Ak klikneme do spodnej casti tlacidla, otvori sa
ponuka rozloZeni sich nahladmi andzvami
(Obrazok 8). Po kliknuti na jeden z nich sa nova
snimka s konkrétnym rozloZenim prida

Motiv balika Office

Uvedna snimka Madpis a obsah Hlavicka sekcie
Dva obsahy Porovnanie Len nadpis
Prazdna Obsah s popisom Obrazok s
popisom
13 Duplikovat vybraté snimky
l_|—l| Snimky z prehladu...
(3 Znova poudit’ snimky...

vporadi za aktudlne vybrand (zobrazenu)
snimku.

Obrazok 8 - ponuka rozlozeni pre novy

snimok

2.2.2 Pouzit dostupnu Sablonu, tému pre navrh prezentacie.

Prednastavené Sablony vzhladu | méteprezentica

Aa

(Motivy) nam umoznuju rychlym

spésobom  vizudlne vylepsSit  celu | ofe

prezentaciu. Ponuku dostupnych

motivov najdeme vNavrh—Motivy. |

Najvacsiu cast tejto skupiny zaberaju
nahlady motivov. Pre dalSie 0

nezobrazené navrhy klikneme na Sipku Th

vpravo dole od nahl'adov (Obrazok 9).

Po kliknuti na vybrany nahl'ad sa zmeni

|'|f| Prehladavat’ motivy...
|

Ulodit’ aktudlny motiv...

vzhl'ad na vSetkych pridanych snimkach
prezentacie, ale aj na  neskor
novovytvorenych. Ak chceme zmenit
motiv len na vybranej snimke/snimkach,
klikneme pravym tla¢idlom mySi na
ndhl'ad motivu azkontextového menu
vyberieme Pouzit na vybrané

snimky.

Obrazok 9 - ponuka motivov

M6-2: Vytvaranie prezentacie
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2.2.3 Menit farbu pozadia na konkrétnych snimkach, na vSetkych snimkach
prezentacie.
Ak klikneme pravym tla¢idlom mySi na snimku (mimo textovych poli, grafov,
obrazkov...) a vyberieme z kontextového menu tlacidlo Formatovat pozadie.. .,
zobrazi sa podokno Formatovanie pozadia v casti Vypli. Tu je mozné nastavit
farbu pozadia na plnu farbu, prechod, obrazok alebo texturu, a vzorku. V pripade
vyberu obrazku alebo textdiry sa spristupnia v podokne okrem zalozky Vypli aj
zalozky Efekty a Obrazok, v ktorych je mozné d’'alej doupravovat vybrany obrazok.

Do podokna Formatovanie pozadia je moZné sa dostat aj vkarte Navrh,

—>Prispésobit—>Formatovat pozadie.

2.2.4 Pridavat novu snimku s konkrétnym rozloZenim na snimke: ivodna
snimka, nadpis a obsah, , len nadpis, prazdna snimka.

Ponuku rozloZenia novych snimok otvorime cez kartu Domov—>Snimky a kliknutim
na dolnu cast tlaCidla Nova snimka. Kliknutim na vybrany nahlad rozloZenia
priddme snimku s tymto rozloZenim do prezentacie. Pokial chceme na vytvorene;j
snimke zmenit rozloZenie, kliknete vkarte Domov—>Snimky—>RozloZenie.
Zobrazi sa rovnaka ponuka s nahl'admi rozloZeni ako pri pridavani novej snimky. Po
kliknuti na vybrany nahl'ad sa rozloZenie na zobrazenej snimke zment.

2.2.5 Kopirovat, presuvat snimky vramci prezentacie, medzi otvorenymi
prezentaciami.

Ak chceme snimku skopirovat v ramci jednej prezentacie do inej snimky, pripadne do
d'alSej otvorenej prezentacie, klikneme pravym tla¢idlom mySi na snimku
a vyberieme z kontextového menu Kopirovat. Kliknutim pravym tlacidlom na
prazdnu plochu podokna SnimKy, opat otvorime kontextové menu. Z ¢asti MoZnosti
prilepenia vyberieme podla potreby Pouzit cielovy motiv alebo Ponechat
formatovanie zdroja.V ramcijednej prezenticie va¢Sinou nebyva medzi tymito
moznostami rozdiel, ale ak kopirujeme do inej prezentacie, prvd moznost upravi
objekty na snimke podla motivu (vlastnosti pisma, ordmovani, pozadia...) a druha
moznost snimku ponecha v rovnakej podobe. Pri presune snimky pouZijeme rovnaky
postup, ale v prvom kroku vyberieme z kontextového menu Vystrihnat.

2.2.6 Vymazavat snimku (y).

V zobrazeni Normalne snimky vymazavame, ak ich ozna¢ime v podokne Snimky
astla¢ime klaves Delete alebo klikneme pravym tla¢idlom mySi na snimku
a vyberieme z kontextového menu prikaz Odstranit snimku. To isté plati aj pre
zobrazenie Riadenie snimok.
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2.3 Predloha pre snimku

2.3.1 Poznat odporucané techniky pri vytvarani jednoliateho navrhu
a formatu celej prezentacie za pomoci predlohy snimky.

Profesiondlne vyzerajuca prezentacia by mala mat jednotny celkovy vzhlad
a formatovanie jednotlivych prvkov by malo byt rovnaké v celej prezentacii. To
znamena, Ze by sme sa mali snazit dodrziavat rovnaké formatovanie (vel'kost, farbu
efekty...) napriklad pre vSetky nadpisy v celej prezentacii. Aj pozicie jednotlivych
prvkov by mali navzajom suhlasit. Pre divdka je napriklad métice ak sa nadpis na
jednej snimke zobrazuje v pravom hornom rohu, a v nasledujiucom v I'avom hornom
rohu. Preto je vhodné uZ pred samotnou tvorbou prezentacie si urobit prehlad,
v ktorom budeme mat' zapisané ¢o ktoré snimky budu obsahovat. Pokial' nechceme
vytvarat Uplne origindlnu prezentaciu velkou pomockou je vyuZitie uZ
predpripravenych motivov a rozloZeni snimkou.

2.3.2 VKkladat grafické objekty (obrazok, kresleny objekt) do predlohy pre
snimku. Vymazavat' grafické objekty z predlohy pre snimku.

Predlohu snimKky pouZivame na formatovanie textov urcitej : -
urovne alebo urcitého typu objektov v celej prezentacii.
MoéZeme prostrednictvom nej nastavit' vlastnosti textovych

poli, nadpisov atd’. Do predlohy snimky tieZ méZeme vkladat

objekty, ktoré chceme zobrazovat na vSetkych snimkach.

Predlohy zobrazime vkarte Zobrazit—Zobrazenia

predlohy—Predloha snimky (v rovnakej skupine
najdeme aj predlohy podkladov a poznamok). V pripade, Ze
pracujeme v novej nezmenenej prezentdacii, zobrazi sa na
mieste podokna Snimka predloha pre Ovodni snimku. Na
mieste podokna Snimky sa zobrazi zoznam predldh
(Obrazok 10). Prva snimka v poradi urcuje motiv pre celd
prezentaciu (napriklad, ak zmenime polohu paty, zmeni sa aj ]
vo vSetkych nasledujicich predlohach v zozname). Ostatné
snimky reprezentuju rozne rozloZenia pri pridavani novej
oy, AT
Vadésinu nastrojov potrebnych pre tipravu a tvorbu predlohy
najdeme na karte Predloha snimky. V skupine

RozlozZenie  predlohy mame tladidlo Vl1ozit

Obrazok 10 - Zoznam

: ; 1. Po Kkliknuti jeh Ind cast
zastupny symbo o kliknuti na jeho dolnd cast sa predloh

zobrazi ponuka typov symbolov (Obsah, Text. Obrazok...).
Zastupny symbol odstranime jeho oznacenim (kliknutie na
jeho okraj) a stlaCenim klavesu Delete.
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2.3.3 Pouzivat formatovanie pisma na predlohe snimKky: vel'kost, typ, farba.

Jednotlivé textové polia v predlohe snimku moéZeme upravovat velmi podobne ako
akékol'vek textové pole v zobrazeni Normalne. Staci do textového pol'a kliknit' a na
karte Domov upravovat napriklad rez pisma, jeho velkost, farbu alebo zarovnanie
odsekov. Vsetky zmeny, ktoré vykoname sa potom prejavia na vytvorenych aj
novovloZenych snimkach.

M6-2: Vytvaranie prezentacie Strana | 8
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3 Text

3.1 Praca s textom

3.1.1 Poznat odporucané techniky pre tvorbu obsahu snimky: pouzivat kratke
vystiZné frazy, odrazky, Cislované zoznamy.

Prezentacie vytvorené v programe PowerPoint by mali byt hlavne len doplnkom pri

prezentovani a nie hlavnym prvkom. Nie je vhodné zaplhat snimky neprehl'adnym

mnozstvom textu, obrazkov alebo grafov. Nezapisujte do prezentacie kompletné

znenie vasho prezentovaného textu, ale radsej ho strucne popiste v niekol'kych

bodoch. Na to s samozrejme najvhodnejSie odrazkové alebo ¢islované zoznamy.

3.1.2 VKkladat text do prezentacie pri normalnom zobrazeni snimky alebo pri
zobrazeni osnovy/prehl'adu.

Pri Standardom zobrazeni (Normalne) text do prezentacie vkladdme do zastupnych

symbolov (poli) pre text. Vac¢sina rozlozeni novych snimok obsahuje tento zastupny

symbol. Spozname ho ako ordmované pole snapisom ,Kliknite sem

a zadajte nadpis/podnadpis/text.™ (Obrazok 1). Po kliknuti nan, tento

napis zmizne a objavi sa blikajuci kurzor. Nasledne moZeme zadavat’ text.

jKIiknite sem a zadajte nadpis.

Obrazok 1 - Zastupny symbol pre nadpis

Ak nam tieto zastupné symboly pri zadavani textu |;  Nadpis pre 1. snimku
nestacia, moZeme si doplnit' vlastné textové pole cez PODNADPIS PRE 1.
SNIMKU
kartu Vliozit—>Text—>Textové pole. Pridavanie . )
2 Nadpis pre 2. snimku

textu cez Prehl'ad (osnovu) je zavislé od rozloZenia Text pre 2. snimku
snimky (pocty adruhy zastupnych symbolov pre |3[] Nadpis pre 3. snimku
nadpisy, podnadpisy a texty). Prepneme sa do Prehl'adu 5t s sk

(Obrazok 2), snimku oznac¢ime kliknutim na jej ikonu

alebo do prazdneho miesta vedl'a. Ak zacneme pisat,

zadavame nadpis snimky. Pohyb vprehlade nadm  gprizok 2 - Karta Prehl'ad
umoznuju klavesy Sipok. TaktieZ klavesové skratky nam

umoznia sa d'alej pohybovat v ramci textu jednej snimky

alebo medzi viacerymi snimkami:
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3.1.3

Enter - vnadpise ukon¢i pisanie avytvori novi snimku srovnakym
rozloZenim, v podnadpisoch a textoch sko¢i na d'alsi riadok v ramci textového
pola,

Ctrl+Enter - preskoci na dalSie textové pole vramci snimky, ak sa na
snimke d'alSie nenachadza, vytvori novi snimku,

Shift+Enter - v nadpisoch, podnadpisoch aj textoch skoci na d'alSi riadok
v ramci textového pola.

Upravovat text v prezentacii.

Zadany text v textovych poliach zmenime jednoduchym kliknutim do textu. V mieste

kliknutia sa objavi blikajici kurzor. Nasledne moZeme text dalej upravovat,

dopisovat alebo vymazavat.

3.1.4 Kopirovat, presuvat text vramci prezentacie, medzi otvorenymi

Ak chceme text skopirovat, oznacime si poZadovanu Cast textu  |[& (cer) -
apravym kliknutim mySi na oznacenu cast otvorime
kontextové menu. Vyberieme Kopirovat. Presunieme sana | a o

ind snimku vramci prezentacie alebo do okna druhej

prezentaciami.

Moznosti prilepenia:

“es =) pra-y 2
o & A

otvorenej prezentacie. Pravym klikom mysi do textového pola  Obrazok 3 - Moznosti

alebo na vol'nd plochu snimky opat otvorime kontextové

prilepenie

menu. V Ccasti MoZnosti prilepenia (Obrazok 3)

klikneme na ikonu jedného druhu prilepenia.

Pouzit cielovy motiv - Upravi vloZeny text podla Sablény (motivu)
prezentacie.

Ponechat formatovanie zdroja - Ponecha vzhlad textu prezentacie,
z ktorej sme kopirovali.

Obrazok - Vlozi text ako obrazok.

Ponechat len text - VloZi text podla Standardného formatovania
prezentacie.

Pre presun textu pouzijeme rovnaky postup ako pri kopirovani. Jediny rozdiel je, Ze

v prvom kroku vyberieme z kontextového menu Vystrihnut namiesto Kopirovat. Pre

spomenuté funkcie existuju aj klavesové skratky:

3.1.5

Crtl+X - Vystrihnat
Crtl+C - Kopirovat
Crtl+V - Prilepit

Vymazavat text.

Text méZeme vymazavat pomocou kldves Delete a Backspace. Ak klikneme do

textu, objavi sa kurzor. Kldves Delete maze text napravo od kurzoru, Backspace
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nal'avo. Pomocou drZania l'avého tlacidla mySi a potiahnutia v texte méZeme oznacit
Cast textu. Obe klavesy potom vymaZzu oznacenu cast.

3.1.6 Pouzivat prikazy ,spat“(undo), ,znovu“ (redo).

Ak sa pri tvorbe prezentdcie stane, Ze sa pomylime a potrebujeme nejaky tkon vratit
spat, mozeme pouzit tla¢idlo Spat v hornom l'avom rohu okna programu (Obrazok
4). Vedl'a tlacidla si m6Zeme vSimnut malu Sipku, ktord nam otvori rolovacie menu so
zoznamom vSetkych dostupnych krokov spat. To ndm umoZni vratit' sa aj o viacero
krokov naraz. Pre krok spat’ existuje aj kldvesova skratka Ctrl+z. V pripade, Ze
chceme posledny ukon pri tvorbe prezentacie zopakovat, mdéZeme vyuZit tlacidlo
Znovu alebo klavesovu skratku Ctrl+Y.

V pripade, Ze urobime v prezentacii opakovatel'ny prikaz (napr. vloZenie grafického
objektu) zmeni sa tlac¢idlo Znovu na Opakovat, ktoré zopakuje posledny prikaz

(napr. vloZi rovnaky graficky objekt znova).

H ©- ¢ B = H &5 @ 7
Obrazok 4 - Tlacidla Ulozit, Spat, Znovu Obrazok 5 - Tlacidla Ulozit, Spat, Opakovat
a Spustit’ a Spustit’

3.2 Formatovanie

3.2.1 Nastavovat formatovanie textu: vel'kost pisma/ znakov, typ pisma (font).

Format vkladaného textu je ovplyvneny Sablénou, ktord na snimke pouZivame. AvSak
da sa kedykolvek dodatofne na aktudlnej snimke upravit. VSetky objekty, ktoré
chceme upravit musia byt najprv oznacené.

Text oznaCime, ak presunieme kurzor pred prvy

znak upravovaného slova (riadku, odseku..). | Testovacitext oznacena cast

Klikneme lavym tlaidlom mysi, drZzime ho
s oo1z Y - , Obrazok 6 - Oznaceny text
stlaCené, tahame mySou aoznacujeme cely text,

ktorého sa zmena formatu bude tykat. Po pusteni

tlacidla sa text podfarbi (Obrazok 6).

V pripade, Ze chceme zmenit text v celom textovom bloku, oznacime si textovy blok
(kliknutim na jeho okraj) a vSetky nasledné zmeny sa budud aplikovat na cely jeho
obsah. Velkost znakov a typ pisma (font) menime v karte Domov, skupine Pismo cez
ponuky ©®0= - - Sipky na okraji otvoria vyber zdostupnych pisiem alebo
najpouzivanejSich velkosti znakov. Ak ndm ponukané vel'kosti nestacia, mézZeme si
zadat' aj vlastnu hodnotu kliknutim na velkost pisma, jeho prepisanim a potvrdenim
klavesov Enter. Ak pouzijeme rovnaky postup na typ pisma, program nam ponukne
najpravdepodobnejsi typ pisma podla zadanych zaciatoCnych pismen nazvu. Opat
vyber potvrdime Enterom.
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3.2.2 Nastavovat formatovanie textu: tu¢né, Sikmé (kurziva), podciarknuté,
efekt tien textu.

Zmenu formatovania pisma ako st tu¢né a Sikmé (kurziva) hovorime tieZ zmena rezu
pisma.

Formatovanie pisma menime v karte Domov a skupine Pismo. Prvé Styri symboly
pod vyberom typu pisma patria atributom tucné, Sikmé, podciarknuté a tien
(Obrazok 7).

Calibri(Tedt) ~/18 ~ A" A A

B I UGS ach-Aa- A~

Pismo [

Obrazok 7 - Atributy pisma
Na zmenu atribitov pisma moéZeme vyuzit aj klavesové skratky:
e tucné (Ctlr+B)
e Sikmé (Ctrl+I)
e podciarknuté (Ctrl+U)

3.2.3 Nastavovat farbu pisma/ znakov.

|
1l
i

Farbu textu méZeme zmenit cez kartu Domov, skupinu | A - =
Pismo atlacidlo Farby pisma. Ak klikneme na Sipku Farby motiva
vedla tlacidla, otvori sa nam ponuka (Obrazok 8), m EEn EE
z ktorej modZeme vyberat zdal$ich. Ponuka Dalsie

farby ndm ponukne eSte vacsi vyber a taktiez ¢iselné [1

zadavanie farieb. Nastroj Kvapkadlo umoziuje |py I ' I I I i I I
vybrat farbu z akéhokol'vek miesta v prezentacii. Standardné farby

m EEEEN
va¢ Dalsie farby...

X Kvapkadlo

Obrazok 8 - Farby pisma

3.2.4 PouZivat rozne typy zmien vel'kosti pisma v texte.

PowerPoint nAm umoziiuje aj niekol'’ko ré6znych B A B====-

sposobov zmeny velkosti jednotlivych znakov Velké na zadiatkoch viet

vtexte. Tuto ponuku najdeme v karte malé pismen

Domov—>Pismo—>Zmenit velkost pismen VELKE PISMENA

(ObréZOk 9) Slova Zaéinat’ Velkym Pismenom
ZAMENIT mALE a vELKE pISMENA

Obrazok 9 - Zmenit vel'kost pismen

M6-3: Text Strana | 4



»,;'itmmdemn IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

3.2.5 Zarovnavat text v textovom ramci: dol'ava, na stred, doprava.

. , . 7 ) : -
Zarovnanie textu vramci textového pola je vprvom |[*]. A 7 T D L
rade ovplyvnené pouZitou Sablénou. Ak chceme

zarovnanie dodato¢ne zmenit, vyuzijeme tlacidla pre : Nahor
= Nano

zarovnanie textu v karte Domov, skupine Odsek. Text

moZeme zarovnat vlavo, vpravo, centrovat alebo do
bloku.

Na stred
V ramci textového pola je moZné zarovnavat text aj
hore, uprostred adole. Tieto moZnosti najdeme
v rovnakej skupine Odsek pod tlacidlom Zarovnanie Nadol

textu (Obrazok 10).

[:] Dalsie moznosti...

Obrazok 10 - Zarovnanie
textu

3.2.6 Prisposobovat velkost medzery pred/nad textom, za/pod textom,
pouzivat zoznam sodrazkami, cislovany zoznam. Prispésobovat
riadkovanie textu, riadkovanie zoznamu s odrazkami, cislovaného
zoznamu na: jednoduché, 1,5 riadka, dvojité.

V prezentacii sa pomerne casto vyuzivaja
odrazkové alebo Cislované zoznamy. UmoZiuju Siadne .
heslovite oboznamit divdkov s obsahom .
prezentacie, ktora sluzi pre prezentujiceho
ako akasi osnova jeho vysttipenia. . a w
: v v , , . a <
Ak si oznaCime cast textu alebo cely textovy .
u D e
blok, mo0Zeme zneho vytvorit zoznam
s odrazkami. To vykoname cez kartu Domov, > v
skupinu Odsek atlac¢idlo Odrazky. Ak s v
. . . v . v
prejdeme kurzorom na ponukané moZnosti "
odrazok, nahl'ad ich zobrazenia sa okamzite = Odrazky a Cislovanie..

zobrazi na vybranom texte v prezentacii. Vyber
potvrdime kliknutim na konkrétny typ odraZok Obrazok 11 - ponuka odrazok

v ponukanom zozname (Obrazok 11).

Odrazka sa vytvara v texte na zaciatku kazdého odseku (Enterom oddelena cast
textu).

Odsadzovanie (vys$Siu/niZsiu tUroven v zozname) upravime, ak klikneme do riadku
zoznamu, ktory chceme zmenit acez kartu Domov—>Odsek—>Znizit/Zvysit

uroverni zoznamu (Obrazok 12). Ak by sme chceli Uplne odstranit odsadzovanie,
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vyberieme postupne kazdy odsadeny riadok a zniZime jeho uroven aZ na prvu poziciu
V Zozname.

il
i
il
i

Obrazok 12 - tlac¢idla Znizit' /Zvysit Groven zoznamu

Medzery medzi jednotlivymi riadkami textu su prednastavené, ale moéZeme ich
zmenit. Oznacime cely text (oznacenim riadkov v textovom bloku, alebo oznacenim
celého textového bloku kliknutim na jeho ram) avkarte Domov, skupine Odsek
klikneme na ikonu dial6gového okna v pravom dolnom rohu (Obrazok 13). Otvori sa
dialégové okno Odsek av casti Medzery mdéZeme nastavit medzeru pred apo
jednotlivych riadkoch textu a taktieZ vel'’kost riadkovania pri viacriadkovych textoch.

Odsek ? X
ZaraZky a medzery

Vieobecné

Zarovnanie: |Dolava b

Zarazky

Predtext: |1,27cm 5| Spedidine: (Ziadne) v | Do =

Medzery

Pred: 0b. Riadkovanie: |Jednoduché ~ | Pri |0 =

Za: Ob.

Tabultory.. Zruiit

Obrazok 13 - dialogové okno Odsek

3.2.7 Prepinat medzi réoznymi Standardnymi S$tylmi odraZok a c¢islovania
vV Zozname.

Ak chceme vyberat z réznych druhov odrazok, klikneme na Sipku vedl'a spominaného

tlacidla 0Odrazky. Otvori sa ponuka réznych Standardnych druhov odrazok. Ak by

nam ani tento vyber nestacil, klikneme na ponuku Odrazky a ¢islovanie. Otvori

sa okno Odrazky a ¢&islovanie na zadlozZke S odrazkami. V pomenovanych

poliach méZeme zmenit vel'’kost odrazok alebo ich farbu (Obrazok 14).

Tlac¢idlo Obrazok nam otvori okno, v ktorom moéZeme vyberat obrazkové odrazky

pomocou online vyhl'adavania alebo si vybrat obrazok z disku.

TlaCidlo Prispdésobit’ umozZnuje vybrat si ako odrazku akykolvek znak

v dostupnych fontoch. V okne Symbol Kkliknutim oznac¢ime konkrétny znak

a potvrdime tlac¢idlom OK.

Rozne druhy &islovania vyberame podobne ako pri odrazkach. Sipka vedla tlacidla
Cislovanie nam otvori vyber dostupnych druhov éislovania a ponuka Odrazky
a &éislovanie otvori spominané okno. Tentoraz sa ale budeme nachadzat na

z4lozke Cislované (Obrazok 15). Okrem vyberu druhu ¢&islovania, vel'kosti a farby
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tu moézZeme upravit aj poziciu, od ktorej sa cislovanie zacne. Vyber opat potvrdime

tlacidlom OK.
Cdrézky a cislovanie ? > Qdrazky a Eislovanie ? X
S odrazkami  Cislgvané 5 odrazkami  Cislované
= 1. 1) I
Ziadne . o = Ziadne 2. 2) I.
= 3. 3) 1.
a b » v A a) a. i
] o o v B. b) b. 1l
a o » v C. c) C. iii
Velkost: (100 3| Tetextu Obrazok... Velkost: 100 2| Fotextu Zadat's: [1 =
Earba 4 Prispésobit... Earba -
Yynulovat Zrusit wnuiovat Zrusi

Obrazok 14 - okno OdraZzky a ¢islovanie,
zalozka S odrazkami

3.3 Tabul'ky

3.3.1 Vytvarat, vymazavat tabul'ku.

V karte Vlozit askupine Tabulka klikneme na tlacidlo
Tabulka. V hornej casti otvoreného menu najdeme siet
10x8 stvorcov, ktorych vyberom mézeme rychlo vytvorit
tabul’ku (Obrazok 16). Podoba tabulky sa ndm hned’ bude
zobrazovat v snimke. Standardne sa tabul'ka umiestfiuje do
stredu snimky, ak ale pracujeme v niektorych predlohach
snimok (napriklad Nadpis a obsah, Porovnanie atd'.)
tabulka sa pridda do oblasti svybodkovanymi okrajmi
a zastupnym symbolom na pridavanie tabuliek. Cez tento
symbol m6Zeme taktiez pridavat tabul'ku (Obrazok 17).
Dal$im tla¢idlom vmenu je Vlozit tabulku, ktora
otvori okno, kde je moZné zadat pocet riadkov a stipcov
Ciselne.

Tla¢idlo Nakreslit
plochu, v ktorej sa bude novovytvorena tabulka nachadzat.

tabulku umoZiiuje nakreslit

Poslednym tlac¢idlom je Tabulkovy harok Excel. Ak
nechceme vloZit' len obycajnu tabulku, ale potrebujeme
vyuZit aj moZnosti, ktoré nam ponutka Excel (napriklad
vzorce), pouZijeme tito moZnost. Po kliknuti na nu sa
v prezentacii objavi tabul'ka s podobnym vzhl'adom ako
v prostredi Excelu. Zmeni sa aj pas kariet, v ktorom budu

Obrazok 15 - okno Odrazky a ¢islovanie,
zaloZka Cislované

D E [ Online obrazk

&+ Snimka obraz
Tabulka Obrazky
- = Album fotogr|

Viozit' tabulku

I | O
I
I O
I O
I | O |
I O
I
I

[ Vieiit tabulku...
P4 Nakreslit tabulku
Eﬁ] Tabulkovy harok Excelu

Obrazok 16 - Ponuka
Tabul'ka

Obrazok 17 - Zastupny
symbol Tabul'ka
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nastroje typické pre Excel. Po kliknuti mimo oblast tabul'ky
sa vratime spat do prostredia PowerPoint. Vzhl'ad tohto
typu tabulky uz ale nie je mozné upravovat cez sStyly
tabuliek.

3.3.2 Vkladat, upravovat text v tabul'ke.

Vkladanie a upravovanie textu v tabulke je rovnaké ako pri textovych poliach. Staci
kliknit do bunky tabulky azacat pisat text, popripade ho prepisovat. Takisto
moZeme oznaceny text rovnako upravovat (menit font, rez pisma, jeho velkost...)
v karte Domov.

3.3.3 Vyberat riadky, stipce, celi tabul'ku.

Ak klikneme do niektorej bunky tabulky, objavi sa v nej ‘ '3% '”H
kurzor azaroven sa vkarte RozloZenie askupine e *7
Vybrat’ Zobrazit® Odstrj
Tabulka spristupni tlac¢idlo Vybrat. V otvorenom ~  mriezku >
rolovacom menu mdZeme vybrat' stipec alebo riadok podla B Vet fabulk
polohy kurzoru, alebo rovno celt tabul'’ku (Obrazok 18). [ Vybrat stipec
] Vybrat' riadok
Obrazok 18 - ponuka
vyberu tabul'ky
3.3.4 Vkladat, vymazavat riadKy a stipce.
V spominanej karte RozloZenie sa nachadza ;""}2 )’"M l EH L‘_)
. . P , o = B EyH BEH e
skupina Riadky a stlpce. Nijdeme tu tlacidlo |q 5. e viest Viest Viest
Odstranit, ktoré otvori menu svyberom v nach N ki nalio) napeavo

, . 1 . . , , L><J Odstranit stipce e
odstranenia stlpca, riadku a celej tabul'ky (Obrazok | 2 P
X Odstranit niadky

19). Dalsie tlacidla vskupine si Vlozit

B{ Odstranit tabulku e

nad/pod/nalavo/napravo. Kazdé z nich sa riadi
Obrazok 19 - Ponuka Odstranit’

podla polohy kurzoru vbunke tabulky. Rovnaké pre tabulku

tlacidla najdeme aj v kontextovom menu po kliknuti
pravym tla¢idlom mysi na bunku tabulky.

) w7

3.3.5 Upravovat $irku stipca, vysku riadku.

Zmenu $irky a vy$ky pre stipce a riadky je moZné vykonat' dvoma spdsobmi. Prvou
moznostou je zadat velkost Ciselne vkarte RozloZenie askupine Velkost
bunky. V nej zapiSeme Sirku alebo vysku Cciselne, alebo pouzijeme Sipky na kraji,
ktoré hodnotu zaokruhlia a posuvaju po krokoch o 0,1 cm (Obrazok 20). Pokial mame
oznacenu celu tabul'ku (kliknutim na jej okraj), zmeni sa zadavana vel'’kost pre vSetky
stipce ariadky v tabulke. Pri oznaleni len jednej bunky (klikneme do konkrétnej
bunky) sa velkost zmeni len pre riadok a stipec, v ktorom sa bunka nachadza. Ak
tabulka obsahuje stlpce alebo riadky sroznou Sirkou alebo vyskou, tlacidla
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Rozmiestnit riadky/stipce ich upravia tak, aby mali v celej tabul'ke rovnaku

vel'kost.

$l27em 2 BT Rozmiestnit riadky
s 275cm - [ Rozmiestnit stipce

Velkost bunky

Obrazok 20 - karta Vel'kost bunky

Druhou moZnostou zmeny velkosti stipcov a riadkov je posuntit kurzor mysi na okraj
bunky. Kliknutim a drzanim tlacidla mySi posunieme okraj podl'a vlastného uvaZzenia.
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4 Grafy

4.1 PouZivanie grafov

4.1.1 Vkladat udaje do preddefinovanych typov grafov v prezentacii, ako su:
stipcovy, pruhovy, ¢iarovy, kolacovy.

Graf vlozime na snimku cez kartu
Vlozit, skupinu Ilustracie

lacidl £. Druhou moZnostou j
atladidlo Gra uhou moznostou je Obrazok 1 - Zastupny symbol grafu
klik mySou na zastupny symbol grafu pri
niektorych rozloZeniach snimky

(Obrazok 1).

V oboch pripadoch sa otvori okno VloZit graf. V pravej Casti mame zastupné ikony
pre rézne druhy grafov. Vyberieme si jeden znich, kliknutim nan oznacime
a potvrdime tlac¢idlom OK. Do snimky sa vloZi graf a zarovei sa otvori okno programu
Excel s ukaZkovymi idajmi (Obrazok 2).

Graf v programe Microsoft PowerPoint >
A . B C D E F G H | 1l |~
1| Radl I|Rad2  Rad3 |
2 |Kategéria 4,3 2,4 2
3 |Kategdria 2,5 44 2
4 |Kategdria 3,5 1,3 3
5 |Kategdria! 4,5 2,3 3
&
- -
1 3

Obrazok 2 - Okno programu Excel pri pridavani a aprave grafu

Svoj graf vytvorime tak, Ze udaje v tabul'ke nahradime nasimi tdajmi. Klikneme do
prislu$nych poli¢ok tabulky aprepi$eme udaje. Prvy riadok astipec tabulky su
vyhradené pre nazvy na identifikaciu dat. V pripade, Ze je nasa tabulka mensia ako
vzorova, nadbytoc¢né tidaje vymazZeme. Naopak, ak chceme tidaje pridat, chytime roh
ohranicenej oblasti s idajmi, tahanim ju rozSirime a do prazdnej oblasti doplnime
nase tidaje. Ak chceme odstranit’ z tabulky cely riadok/stipec, klikneme v jeho zahlavi
(pre riadky é&isla nalavo, pre stipce pismena hore) pravym tla¢idlom mysi. V
kontextovej ponuke vyberieme moZnost Odstranit. VSetky zmeny v tabulke sa
okamzite prejavia na grafe.
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4.1.2 Vyberat vhodny typ grafu.

V okne Vlozit graf pri pridavani |~

nového grafu mame dve cCasti. V l'avej je
zoznam roznych typov grafov (napr.
Stipcovy, Ciarovy...). Po vybere jedného
typu (Obrazok 3) znej sa aktualizuje
obsah
Sablonami grafu. Oznac¢ime jednu znich
a potvrdime tlac¢idlom OK.

Vietky grafy

pravej Casti s konkrétnymi

™ Posledné

Y Nisowgrafu
rul
oiny
zavislost) I
urz st Buogirad Koepiesd Bouops

(il RA AR o s® 90 Hd

Skupinovy stipcovy

Zuiit

4.1.3 Zmenit typ grafu.

Obrazok 3 - Okno VloZit' graf

Graf si kliknutim oznacime a v karte Navrh, skupine Typ klikneme na tlacidlo Zmena

typu grafu. Otvori sa dialégové okno Zmenit typ grafu, ktoré je rovnaké ako

Typ grafu pri vytvarani nového grafu. Vyberieme si pozadovany typ a Sablénu

a potvrdime tlac¢idlom OK.

4.1.4 Pridavat, odstranovat, upravovat nadpis grafu.

Po oznaceni grafu, na karte Navrh, v skupine RozloZenie grafu, mame tlac¢idlo

Pridat prvok grafu. Mame na vyber niekol'ko moZnosti, ktoré umoZziuju

pridavat alebo menit rézne druhy pomenovani alebo udajov v oblasti grafu. Po

kliknuti na ponuku Nazov grafu mdZeme vyberat ztroch moZnosti jeho

zobrazenia (Obrazok 4).

Ziadny nazov odstrani.

Nad grafom presunie nadpis do hornej
Casti grafu azaroven zmenSi vSetky
ostatné casti grafu tak, aby sa snazvom
neprekryvali.

Centrovany v rezime prekrytia
umiestni nadpis do hornej casti grafu
a zvacsi vSetky ostatné oblasti grafu (graf,
legendu, popisy) tak, aby vyplhali ¢o
najvacsiu plochu urcend pre graf. Nazov sa
pravdepodobne bude prekryvat sinymi
Castami grafu. Tato moZnost je vhodna, ak
chceme nazov neskdr presunut na iné
miesto.

|_[|:|[E< Ziadny
|.|ﬂ|]l Mad grafom

|.|:|:|Dl Centrovany v reZime prekrytia

Daliie moZnosti pre nazov...

Obrazok 4 - ponuka moZnosti pre
nazov grafu

M6-4: Grafy
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Poslednym tla¢idlom v zozname su Dal$ie moZnosti pre nazov, ktoré otvori
podokno s moZnostami uUprav, napriklad pre zmenu pozadia, ordmovania a rozne
grafické efekty. Nazov zmenime jednoduchym kliknutim do jeho textu a prepisanim.

4.1.5 Doplnat menovky (data labels) v grafe, a to: hodnoty / &isla, percenta.

Menovky v grafe umoziiuju presnejSie oznacit jeho i Osi ,
¢asti, napriklad pridat hodnoty jednotlivych stipcov ™ N_' _ X
v stipcovom grafe. = hany oSl
Menovku pridame alebo upravime cez tlacidlo dh MNazov grafu "
Pridat prvok grafu zpredchadzajiceho bodu. | #i ODznacenia udajov 4
Tlacidla v menu urcuju, ktoré menovky a informacie | [k Tabulka ddzjov »
sa budu zobrazovat, kde sa budu nachadzat’ a menia Wl Chybové tsedky ,
sa podl'a typu grafu, s ktorym pracujeme (Obrazok 5). _ i
« HE  Mrieghky 3

Tlac¢idlo DalSie moZnosti... nam umoZnia do

. I I ‘. g2 Legenda b
menoviek pridat/odobrat dalSie udaje. Tlacidlo
otvori podokno Formatovat {typ prvku}, kde
je moZne nastavovat, ktoré prvky sa budd anebuda ||/ Trendova spojnica »
zobrazovat avakej podobe. Tieto moZnosti su

taktieZ zavislé na type grafu, preto sa napriklad

percentd mozu zobrazovat pri kola¢ovom grafe ale OPrazok>5-ponukapridavanych
prvkov pre graf

nie pri stlpcovom.

4.1.6 Menit farbu pozadia v grafe.

Graf sa skladd z mnohych casti. Kazdd znich moézeme Plocha grafu .

samostatne formatovat. To nam umoZiluje podokno |, ..o . o
Fy i o

Formatovat ({nazov c¢&asti grafu}. Otvorit ho 2 Obnovit' na £§l zhody

moZeme dvoma spdsobmi. Prvym z nich je kliknat pravym

tlaCidlom mySi na oblast, ktord chceme formatovat
p . . , Obrazok 6 - skupina

(v pripade pozadia volnd plocha okolo grafu) avybrat Aktuélny vyber

z kontextového menu tlaCidlo Formatovat oblast

grafu... (Obrazok 6), ktoré otvori podokno

Formatovat oblast grafu.

Druhou moznostou je kliknutim si oznacit graf a v karte Format, skupine Aktualny
vyber vybrat z menu na lavej strane panelu nastrojov cast grafu, ktord chceme
upravit (v pripade pozadia Plocha grafu). Tlacidlo Formatovat wvyber potom
otvori poZadované podokno. Pre zmenu farby pozadia vyberieme si z pontkanych
moZznosti vyplne a farieb.
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4.1.7 Menit farby stipcov, pruhov, éiar, vysekov v grafe.

Pri zmene akejkol'vek Casti grafu postupujeme rovnako ako pri zmene pozadia celého
grafu v predchadzajucom bode. Oznacime cast grafu avyuzijeme mozZnost
formatovania cez kontextové menu alebo moznosti v karte RozloZenie a v skupine
Aktualny vyber.

4.2 Organizacné diagramy

4.2.1 Vytvarat hierarchicky organizacny diagram snazvom a nadpisom
s pouzitim zabudovaného nastroja na pracu s organizacnymi
diagramami.

Organiza¢ny diagram moZeme pouZit na znazornenie Struktury
podniku, vedenia, pobociek, alebo akejkol'vek zavislosti nejakych

prvkov. Na jeho vytvorenie v pouZivame nastroje SmartArt. Pre

v . . Ay Vi oz , . Obrazok 7
vloZenie SmartArt grafiky moéZeme pouzit zastupny symbol (Obrazok _ Zastupny
7) na niektorych rozloZeniach snimky alebo cez kartu V1oZit, skupinu  symbol

SmartArt

Ilustracie atlaidlo Grafické prvky SmartArt.

Dialégové okno Vybrat grafiku SmartArt (Obrazok 8) nam pontuka mnoho
réznych druhov zobrazeni. Pre nas ucel sa pravdepodobne najviac hodia moZnosti
v zalozke Hierarchia. Prva ukazku v zozname Organizaéna schéma si vloZime
do snimky dvojklikom na nu alebo oznacenim a potvrdenim cez OK. Do snimky sa
vloZi diagram s ukdzkovym rozvrhnutim.

Vybrat grafiku SmartArt ? X
Veetko _ \—i a-
f— Q- ©-
55 Zoznam e EaEe o 3 oo
% Proces
. 0 =] | _E{ —
8 Cyklus % B & = == -
= =1
S=[=
sk Hierarchia EEE I
s =] =] H
e IE =cf 2 B =l = =
&8 Matrica = EHE] =lo
A Ihlan EE— L
— Organizacna schéma
Obrazok — PouZiva sa na zobrazenie hierarchickych
informacii alebo funkénych vztahov v
organizacii. V tomto rozloZeni je k
dispozicii tvar asistenta a rozloZenia
opakovanej zarazky organizacnej schémy.,
Zruit

Obrazok 8 - okno Vybrat grafiku SmartArt
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4.2.2 Menit hierarchicku struktiru organiza¢ného diagramu.

Ak nie sme spokojni svyberom vytvoreného

0
0
0]

diagramu, moéZeme ho zmenit cez kartu Navrh
askupinu RozloZenie, vktorej vidime iné
sposoby ako ho zobrazit. Cely zoznam si otvorime
Sipkou v pravom dolnom rohu (Obrazok 9). Tlacidlo
DalSie rozloZenie nam opat otvori dialégové
okno Vybrat grafiku SmartArt. Ak ale
vyberieme  rozloZenie zinej zalozky ako

|||I_ﬂ_]
ﬂll
1% &

5 Daltie rozlozenia...

5. A &3
==

Ead

Eem EEIE =

oEE 55

Hierarchia, nemusi sa zobrazit spravne, pretoze Obrazok 9 - Ponuka d'al$ich

ré6zne rozloZenia pracuju s nad/podradenymi
poloZkami rézne.

rozloZeni pre SmartArt

4.2.3 Pridavat, odstranovat spolupracovnikov, podriadenych v organizacnom

diagrame.

Dalsie polozky do diagramu priddvame cez kartu Navrh,
skupinu Vytvorit graficky objekt atlacidlo
Pridat tvar. Kliknutim na Sipku vedla tlac¢idla sa otvori
zoznam (Obrazok 10), v ktorom urcime kde sa ma nova
polozka do diagramu vloZit. Poloha je zavisla od prave
oznacenej polozky v diagrame (oznac¢ime ju jednoduchym
Kliknutim na fu). Odstranime ju oznacenim a stlaCenim
klavesy Delete. Popisy pre jednotlivé polozky diagramu
upravime kliknutim na poloZku a prepisanim. Druhy sp6sob

DPridat’t‘var = & Pd
L_'-'" Pridat tvar za
"-'I'D Pridat tvar pred
oy Pridat tvar nad
..':"_-'_ Pridat tvar pod

|'.:"_-|_ Pridat’ asistenta

Obrazok 10 - Pridavania
tvarov pre organizacny

je kliknutie do zoznamu poloZiek, ktory sa zobrazuje vedla diagram
diagramu a prepisanim.
M6-4: Grafy Strana | 5
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5 Grafické objekty

5.1 Vkladanie, upravovanie

5.1.1 VKladat graficky objekt (obrazok, kresleny objekt) do snimky.

Prezentacia mdze obsahovat niekol'ko typov grafickych objektov, ktoré ju obohatia
vizudlne alebo informacne. MozZnosti, ako tieto objekty pridat do prezentacie sa
nachadzaju na karte Vlozit a skupinach Obrazky a Ilustracie (Obrazok 1).

l__| Online obrazky L& Tvary =
* 1+ 2nimka obrazovky - =] Grafické prvky Smartirt
Obrazky
@l;—klhum fotografii = | gl Graf

Obrazky Hustracie

Obrazok 1 - Karta Vlozit, skupiny Obrazky a Ilustracie

e Obrazky - Otvori dialégové okno Vlozit obrazok, v ktorom na disku najdeme
konkrétny obrazok (vacsinou formaty .jpg, .png, .gif...) a vloZi ho do snimky.

e Online obrazovky - UmozZnuje vyhladavat obrazky online podla
vyhl'adavaného vyrazu, vel'kosti, farby alebo licencie. V pripade nezadania
Ziadneho vyrazu ponukne kategorie obrazkov.

e Snimka obrazovky - Zobrazi ndhl'ady prave otvorenych okien. Po vybrati
jedného znich ich zosnima avlozi do prezentacie ako obrazok. (vhodné
napriklad pri tvorbe postupov a manualov).

e Album fotografii - Vytvara zobrazkov na disku prezentaciu (kazdy

obrazok na novej snimke).

e Tvary - UmoZnuje pridavat roézne typy Kkreslenych objektov (Sipky,
obdizniky...).

e Grafické prvky SmartArt - Vkladda do prezenticie organizacné
diagramy.

e Graf - Vklada grafy.

5.1.2 Oznacovat'/ vyberat jeden alebo viacero grafickych objektov.

Pri manipulovani (zmena polohy, zmena farieb...) s grafickymi objektmi ich najprv
musime oznacit. To je moZné vykonat dvoma sp6sobmi:

e drzanim klavesy Shift alebo Ctrl a klikanim na jednotlivé objekty,

e kliknutim mySi do prazdnej oblasti snimky, drZzanim atahanim vytvorime
oblast, v ktorej sa oznacia vSetky objekty.

M6-5: Grafické objekty Strana | 1
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5.1.3 Kopirovat, presuvat grafické objekty, grafy v ramci prezentacie, medzi
otvorenymi prezentaciami.

Ak chceme objekt skopirovat v ramci jednej prezentacie do inej snimky, pripadne do
d'alsej otvorenej prezentacie, klikneme pravym tlacidlom mysi na objekt a vyberieme
z kontextového menu Kopirovat. Prepneme sa do cielovej snimky (v ramci
prezentacie alebo vdruhej prezentacii) aklikneme pravym tlaidlom na volnu
plochu. V kontextovom menu v casti MoZnosti prilepenia vyberieme podla
potreby tlacidlo Pouzit cielovy motiv alebo Obrazok. Pri presune objektu
pouzijeme rovnaky postup, ale vprvom kroku vyberieme z kontextového menu
Vystrihnut.

5.1.4 Menit velkost grafického objektu so zachovanim alebo bez zachovania
pomeru. Menit vel'kost grafu.

Zmenu velkosti vacsiny objektov na snimke mozeme
vykonat niekol'’kymi sp6sobmi.

Ak si objekt (napr. obrazok, kresleny objekt, graf...) ‘
ozna¢ime l'avym Kkliknutim mySi, okolo objektu sa
vykresli rdm s 6smymi uUchytmi pre zmenu velkosti ‘

a jednym uUchytom pre otacanie (Obrazok 2).

Ak klikneme a drzime tchyt, posunom menime vel'kost Obrazok 2 - tichyty okolo
objektu. Vel'kost sa meni od protil'ahlého tichytu. objektu pre zmenu vel'kosti
a otacanie
Uchyt vstrede vertikdlnej hrany meni velkost Formatovat tvar - x
. s v 1 - Moinosti tvaru  MozZnosti textu
horizontalne aopac¢ne. Uchyty vrohoch menia 5 S e
7 1=

vel'kost aj vertikdlne aj horizontalne. Drzanie

4 Velkost
klavesy Shift pri zmene velkosti bude udrziavat Vjska T

, , , , ) . Sirka 339em

pomer stran aklaves Ctrl meni velkost nie od - )
protil'ahlého uchytu, ale od stredu objektu. Vyska supnice s

Sirka stupnice 100%
Velkost zmenime aj ciselne. Ponuku pre ciselné Pl
zadavanie S$irky avysky ndjdeme po oznaceni

. , . s s 640 x 480

objektu vkarte Format askupine Velkost. :

Pozicia
Ikonou v pravom dolnom rohu skupiny otvorime " Textove pole

) v . v ) . I Alternativny text

podokno sdalSimi moZnostami pre zmenu
vel'kosti (otvorime ho aj pravym kliknutim na

objekt atlacidlo Velkost a pozicia Obrazok3 - podokno Formatovat
z kontextového menu). Otvori sa podokno ttyp objektu}
Formatovat {typ objektu} (Obrazok 3)
viasti Velkost a vlastnosti oznacenej

piktogramom.
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5.1.5 Vymazavat graficky objekt, graf v prezentacii.

Objekty na snimke vymazavame ich oznac¢enim (kliknutim na ne) a stlacenim klavesy
Delete.

5.1.6 Otacat, prevracat graficky objekt.

Popri spominanych tuchytoch pre zmenu velkosti mame aj deviaty uchyt pre otacanie
objektu. Jeho drZzanim a posunom ota¢ame objektom, a ak popri tom drzime klaves
Shift otacame v 15 stupniovych krokoch.

Pre presné otdcanie objektom moZeme zadavat jeho hodnotu v stupiioch aj ¢iselne.
Pravym kliknutim na objekt a vyberom Velkost apozicia z kontextového menu
otvorime podokno Formatovat {typ objektu}.V ponuke Otocenie zadame

pozadovanu hodnotu.

V karte Format a skupine Usporiadat'sa nachadza | -\ oiocit dopravs o 20°

tlacidlo Otoc¢it. Po kliknuti nan mame na vyber | ;~ gioir dofava o o0°
otoCenie 090 stupriov aprevracanie (zrkadlenie) | & prevrativ zvislo

objektu horizontalne a vertikalne (Obrazok 4). 4\ Prevratit vodorovne

Dalgie moZnosti otodenia...

Obrazok 4 - ponuka Otocit’

5.1.7 Zarovnavat graficky objekt v snimke: nalavo, na stred, napravo, hore,
dole.

Pre presnejSie umiestnenie objektov na snimke je & Zarovnat dolava
mozné pouzit funkciu zarovnania. )
& Centrovat
Po oznaceni objektu alebo objektov na karte = .
) . . . 5| Zarovnat doprava
Format askupine Usporiadat klikneme na
Y. , p it Zarownat nahor
tlatidlo Zarovnat (Obrazok 5). i Zarovnat nahor
, ve 1 vy . , , ot Zarowvnat na stred
Prvych 6 tlacidiel umoZiuje zarovnavat podla
popisov oznacené objekty po vertikalnej alebo iy Zarovnat nadol
horizontalnej linii. [lo Rozmiestnit' vodorovne
V pripade, ¢ mame oznacené aspoil 3 objekty, | = Rozmiestnit zvisle
nasledujuce dve tlacidla Rozmiestnit' | ., ziiounat podia snimiy
vodorovne/zvisle rozmiestnia objekty

v rovnakych vzdialenostiach od seba.
Obrazok 5 - ponuka Zarovnat
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5.2 Kreslenie

5.2.1 Pridavat roézne typy kreslenych objektov na snimku: c¢iaru, Sipku,

obrysovi $ipku, obdiznik, $tvorec, kruZnicu, elipsu, textové pole.

Kreslené objekty rozSiruji moznosti pri vytvarani
prezentacie, najma ¢o sa tyka jej grafickej putavosti
anazornosti. Jedna sa ojednoduché kreslené
objekty, ktoré je moZno bez menSich ¢i vacsich
problémov upravovat a prisp6sobit tak naSim

poziadavkam a predstavam.

Kreslené objekty pridavame cez kartu V1oZit,
skupinu Ilustracie atlacidlo Tvary. Po kliknuti
nan sa zobrazi zoznam symbolov pre dostupné
objekty rozdeleny do skupin (Obrazok 6).

Objekt nakreslime kliknutim na jeho symbol
v zozname. Klikneme mysSou do snimky (pociatocny
bod), drZime a tahanim po ploche vytvorime objekt
(ur¢ime jeho vel'kost).

Pri kresleni nAm moézZu pomoct klavesové skratky

a niektoré vlastnosti kreslenych objektov.

Ak kreslime ciary a Sipky, drzanim klavesy Shift
pocas kreslenia sa budd objekty orientovat v 45
stupniovych uhloch. Pri kresleni inych objektov
(napr. obdlZnik, oval) mézeme pocas kreslenia
pouzit kldvesy Shift a/alebo Ctrl.

Shift bude zachovavat rovnaké proporcie Sirky

a vy3Ky, preto pri kresleni obdiznika vznikne §tvorec
alebo pri kresleni ovalu kruh.

Naposledy pouZité tvary

BN NOOOALL G
CRTANE G I ¢

Ciary
SNNSNTLLR L RNGE
Obdizniky

O I N | 0

Zikladné tvary
HBOAMNOINALSQOOO®
eGoUOr Ly oo
RISGIVA- e X (@i
(303 ¢

Obrysové Sipky

PG QEPLPR IS
€ dvmipD D> RN
$oa

Twary rovnic

=R

Vyvojovy diagram
O0<csoolgcodau
CUOHAKB X ¢ AVAD

Qe o

Hviezdy a napisy

RS ADOOEBHBE
£ T sk T8 [T 107

Bubliny

A O E. 000 AA I A/
;A0 Ao

Tlacidla akcie

()& e [ &) (][] (=] (][] [7][]

Obrazok 6 - ponuka tvarov

Ctrl zarovna pri vykreslovani stred objektu k pociatocnému bodu (prvé miesto
kliknutia).

Ak v zozname vyberieme Ciary, Sipky alebo spojnice a podrzime kurzor nad inym
objektom ako napriklad stvorec (eSte pred samotnym kreslenim c¢iary/sipky), objavia
sa v stredoch jeho stran kotviace body. Ak kreslenie ciary/Sipky/spojnice v tychto
bodoch zacneme alebo ukoncime, uzamkne sa na tomto mieste aj ked zmenime
polohu objektu (Stvorca). Je to d'alSia moZnost ako vytvorit diagram, ak nechceme
pouZit SmartArt.

M6-5: Grafické objekty Strana | 4



»;;'itnundemm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

5.2.2 Vkladat text do textového pola, obrysovej Sipky, obdiZnika, $tvorca,
elipsy, kruznice.

Kliknutim pravym tlac¢idlom na kresleny objekt otvorime kontextové menu, z ktorého
vyberieme moznost Upravit text. To nam vlozi do objektu textové pole, do
ktorého moéZeme pridat’ text. Ak chceme upravit' vlastnosti textového pol'a, klikneme
pravym tla¢idlom mySi na objekt a z kontextového menu vyberieme Formatovat
tvar, ktoré otvori podokno znastaveniami. Vlastnosti upravime v zalozke
MoZnosti textu kde je mozZné nastavovat rézne veci ako farbu pola a textu,
textové efekty, vel'kost textového pol'a a mnoho iného.

5.2.3 Menit farbu pozadia kreslenych objektov, farbu, Sirku, $tyl ¢iary.

Vlastnosti kreslenych objektov (pozadie, Sirka a Styl ¢iar...) su zavislé od vybraného
motivu prezentacie. Ak si oznac¢ime objekt, m6Zeme jeho vlastnosti zmenit cez kartu
Format askupinu Styly tvarov (Obrazok 7). Vacsiu Cast plochy skupiny
zaberaju nahl'ady pripravenych Stylov pre tvar.

Vietky ~

Styly motivow -

‘ Abc | Abc Abc Abc

Preddefinované

Abc ‘ Abc

Abc

Abc ALE AL

Abc ‘ ABT |

AL

Iné vyplne motivov 3

Obrazok 7 - Styly tvarov

Pre zmenu farby pozadia pouZzijeme tlaCidlo Vyplsi twvaru (Obrazok 8). MéZeme
vidiet ponuku zikladnych farieb, ktoré vyplnia objekt jednoliatou farbou. Dalsie
tlac¢idla ndm ponuknu eSte viac moznosti:

M6-5: Grafické objekty Strana | 5



));'itnlandlf:min IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

e Bez vyplne - spriehladni (odstrani) pozadie | farby motive
objektu, HE EEMN [ |
e Dalsie farby vyplne... - otvori okno
s ponukou vSetkych dostupnych farieb a taktiez ich I I I I I I I I
Ciselnym zadavanim, .
Standardné farby
e Kvapkadlo - umoznuje vybrat farbu |mm EEEEE
z akéhokol'vek miesta na pracovnej ploche Bez vyplne
e Obrazok... - vyplni pozadie objektu online |[%r Daliiefarby wplne..
obrazkom alebo offline obrazkom z disku, #  Kvapkadio
e Prechod - otvori ponuku vyplni s postupnym ] Obrazok..
. [ Prechod r
prechodom (gradientom),
i R i i Textdra r
e Textara - otvori ponuku roéznych obrazkovych
textur (papier, mramor, tkanina...). Obrazok 8 - Vyplii tvaru

Dal$im tla¢idlom v skupine Styly tvarov je Obrys Farby motivu
tvaru (Obrazok 9). Ponuka je podobna ako pri vyplni. H EEN L)
Rozdielne tlacidla su:

e Hrubka - urcCuje hrubku obrysu v bodoch, B I I I I I I I I I

e Ciary - pontka rdézne druhy obrysov ako SerrrTaE
bodkovany, prerusovany..., [ J EEEERE

e Sipky - priniektorych objektoch umoZiuje uréit Bez obrysu

tvar $ipky na koncovych miestach obrysu. vy Dalsie farby obrysov..

2 Kvapkadlo
= Hribka r
== Ciary 3

Obrazok 9 - Obrys tvaru

Poslednym tlac¢idlom vskupine si Efekty tvaru [ eresactinovane
(Obrazok 10), ktoré ponukaju dalSie grafické upravy ako ) res ,
napriklad tiene, odrazy a podobne. 5 . ’

D Ziara »

Mikké okraje 3

| Skosenie 3

—
| I Priestoravé otacanie b

Obrazok 10 - Efekty tvaru
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5.2.4 Menit Styl pre zaciatok a koniec Sipky.

ZaCiatok akoniec Sipky wupravime pravym

kliknutim mySi na nu, avyberom Formatovat
tvar zkontextového menu. Otvori sa podokno | “ V@
Formatovat tvar na zdlozke Vypln a &iara
(Obrazok 11). Okrem inych vlastnosti tu najdeme aj
moZznosti Typ Sipky na zacéiatku/konci,
v ktorych si vyberieme poZadovany tvar. 4 Ciara

Bez &iar

Farba

Sirka

®) PIna €iara

Priehladnost’ |

Typ zloZenia

Tun Eiarkovania

Formatovat tvar

WIRORN -

Prechodova Eiara

Obrazok 11 - zalozka Vyplii a ¢iara

5.2.5 Pridavat tien ku kreslenému objektu.

Tieti objektu priddme cez kartu Format, skupinu Styly
tvarov atlacidlo Efekty tvaru. V zozname vyberieme
Tierm, v ktorom najdeme niekol'ko preddefinovanych typov
tienov (Obrazok 12).

Ak nam tieto nestaCia, pod preddefinovanymi tienmi

vyberieme MozZnosti tiema... Otvori sa podokno

Formatovat tvar na zalozke MoZnosti tvaru

aEfekty. Tu sa nachadzaju vSetky vlastnosti tienov ako
farba, vel'kost, rozmazanie...

Bez tiefia
Vonkajsi
Vndtorny
r— —
[
] MozZnosti tiefia...

Obrazok 12 - ponuka
preddefinovanych
typov tieniov

5.2.6 Zoskupovat, rusit zoskupenie kreslenych objektov na snimke.

V prezentacii si moéZeme z viacerych kreslenych objektov vytvorit vacsi obrazec.

Preto, aby sme pri jeho manipulacii na snimke nemuseli oznacovat vSetky objekty,

ktoré ho tvoria, mdZeme ich zoskupit do jedného celku.

M6-5: Grafické objekty
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V karte Format, skupine Usporiadat vyberieme tlacidlo
Zoskupit (Obrazok 13), vktorom vyberieme Zoskupit.
Rovnaké tlacidlo ndjdeme aj v kontextovom menu po kliknuti
pravym tlac¢idlom na jeden z oznacenych objektov.

Ak chceme zoskupeny objekt rozdelit, klikneme nan
avspominanych polozkach Zoskupit vyberieme moZnost
Oddelit.

I-_EH: Loskupit’

Obrazok 13 -
ponuka Zoskupit’

5.2.7 Presuvat kresleny objekt o jednu uroven dopredu, dozadu, alebo pred

alebo za iny kresleny objekt.

Pri vkladani objektov sa vaplikacii PowerPoint zachovava poradie vkladania

objektov. M6Zeme to pozorovat na tom, Ze objekty sa navzajom prekryvaju.

Zmenu poradia vykoname, ak si oznacime objekt ana karte Domov, skupine

Kreslenie nijdeme tlac¢idlo Usporiadat. Po jeho rozkliknuti pouZijeme prvé Styri

moznosti pre posun poradia objektu.

K rovnakym mozZnostiam sa dostaneme aj cez pravy klik na objekt a moZnosti

Dopredu alebo Presunit dozadu z kontextového menu.

M6-5: Grafické objekty
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6 Priprava vystupov

6.1 Priprava

6.1.1 Pridavat, odstranovat zabudované efekty prechodu medzi snimkami.

V aplikacii PowerPoint m6Zeme nastavit, ako budu prechadzat snimky prezentacie
z jednej na druhd. Tato vlastnost moZeme nastavit pre jednu snimku, pre skupinu
snimok alebo pre vSetky snimky naraz.

Efekty prechodov medzi snimkami ndjdeme v karte Prechody. Prechod pridame
kliknutim na symbol typu prechodu v skupine Prechod na tato snimku. Sipka
v pravom dolnom rohu nam otvori cely zoznam dostupnych prechodov (Obrazok 1).

T — 1 | AT 4, Zvuk: [Bez zvuku ~ | Dalsia snimka
b Zvukc v HEE
CINTICE © M @ B m o E S e
e L] . i | - o (U Trvanie: 00,70 - [+ Po kliks ySou
Aka 5 ex : - siky —| Moznosti =
Ziadne Prestrihnutie Zmiznutie Odtlacenie Rolovanie Rozdelenie Odhalenie Pasiky S ’E‘)Pouz'it'na‘.'fetk)’ Por |00:00,00 ©
UkdZka Prechod na tiito snimku Casovanie

Obrazok 1 - Karta Prechody

Ak chceme pridat’ prechod na viac snimok, musime ich mat pred pridanim prechodu
oznaCené. V podokne Snimky na l'avej strane pracovnej plochy vyberieme snimky
drzanim Kklavesy Shift aklikanim na jednotlivé snimky. Ak mame snimky
roz¢lenené v sekciach a chceme prechod pridat celej sekcii staci kliknut v podokne na
nazov sekcie.

Prechod pre vSetky snimky v prezentacii pridame, ak 4, Zvuk: |[B
vskupine Casovanie klikneme na tla¢idlo Pouzit na —I

(Y Trvanie:
MoZnosti

vietky. fekty~ L3 Poufit ng

Tlac¢idlo MoZnosti efektov (Obrazok 2) je aktivna len pri

niektorych typoch efektov prechodu. Nastavujeme vinom I Elynulo
napriklad prechod cez ¢iernu pri efekte Zmiznutie.

Dalsie tla¢idl4 na karte ur¢uju prehravany zvuk pri prechode, Cez Giernu
trvanie celého prechodu a¢i sa prechod na dalSiu snimku

vykona pri kliknuti mysSi alebo po nastavenej dobe po  Obrazok 2 - MoZnosti
prehrani posledného animac¢ného efektu na snimke. efektu

6.1.2 Pridavat, odstranovat prednastavené animacné efekty pre rozne prvky
na snimke.

Animacné efekty pre vSetky objekty na snimkach priddvame a upravujeme na karte

Animacie. Oznacime si objekt, ktorému chceme pridat animacny efekt a v skupine

Animacia zo zoznamu klikneme na symbol efektu. Sipka v dolnom pravom rohu

nam otvori cely zoznam efektov (Obrazok 3).
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* * 2 Tabla animacif Spustitt Kliknutim ~ | Zmenit poradie animacie

K Spustit' = ( :L:‘ Trvanie: Automa o
Pridat’ -

Ukéizka | Bez animécie | Zobrazenie Zmiznutie Prilet Vplavanie = S . (® Oreskorenic. 0000
T snimaciu - T* Kopirovat' animaciu (%) Oneskorenie: | 00,00 =

Ukaika Animacia ] Roziirend animacia Casovanie

Obrazok 3 - Karta Animacie

Ak chceme mat na jednom objekte viacero
animacnych efektov pouzijeme tla¢idlo Pridat Tabla animacie ™ *

animaciu v skupine RozS§irena animacia. Prehrat od -
Pre vela objektov sanimanymi efektmi 14 Obdiznik 1 [
potrebujeme mat prehladny systém na ich 2% Ovald N
sledovanie atupravu. Na tento ucel slizi Tabla 3% BlokTextu 7: g...[] -

animacie (Obrazok 4) vskupine RozS$irena
animacia. Na pravom okraji okna aplikacie
otvara zoznam vSetkych animacnych efektov pre
aktualnu snimku.

Animaciu objektu odstranime pravym klikom na Obrzok 4 — Tabla animécie
animacny efekt vTable animacie avyberom

tlacidla z kontextového menu.

6.1.3 Pridavat k snimkam poznamky pre prezentatora.

Poznamky pre jednotlivé snimky priddvame v podokne Poznamky v spodnej casti
pracovnej plochy (pri zobrazeni Normalne) do oblasti s ndpisom ,Kliknite sem
a zadajte poznamky.™“.

TaktieZ m6Zeme pozndmky pridavat aj v zobrazeni Strana s poznamkami v karte

Zobrazit.

6.1.4 Skryvat, odkryvat snimky.

Skryvanie a odkryvanie snimky vyuZijeme ak chceme mat
v prezentacii snimky, ktoré sa pri vyslednom

1
I—
prezentovani nezobrazia. MoZzu napriklad obsahovat -

podrobnejsSie informacie k prezentovanej téme pre inu
cielovi skupinu. Takto vytvorime jednu viacucelovi 2
prezentaciu.

Pravym klikom na snimku v podokne Snimky vyvolame
kontextovili ponuku avyberieme znej tlac¢idlo Skryt

snimku (snimka zmeni farbu ajej Cislo sa preskrtne) I
(Obrazok 5). Opatovnym kliknutim ju znova zobrazime. -

Obrazok 5 - ukazka
skrytého snimku
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6.1.5 Pridavat text do pity Kkonkrétnych snimok, vSetkych snimok
v prezentacii.

Text paty snimky pridame v karte V1ozit, v skupine Text, cez tlaCidlo Hlaviéka
a péata.Zobrazisa okno Hlaviéka a péata (Obrazok 6) kde v ¢asti Pata modzeme
zadat' text, ktory sa bude zobrazovat na snimke. Zmenu potvrdime cez tlacidlo
Pouzit. V pripade, Ze mame v karte Snimky oznacenych viacero snimok text paty sa
aplikuje na ne. Ak pouzijeme tlacidlo Pouzit na wvsSetky text sa aplikuje na vSetky
snimky prezentacie.

Hlavicka a péta ? x

Snimka = Poznamky a podklady

Zobrazit na snimke Ukazka

[ Détum a éas e

Automaticky aktualizovat

15.1.2018

Jazyk Typ kalendara ) —

slovendina Gregaoriansky
Fevni
15.1.2018
[ Eislo snimky
Pita
Text pre patu

[ Mezobrazovat na dvodnej snimke

Pouzit PouZit na vietky Zrusit’

Obrazok 6 - okno Hlavicka a pata

6.1.6 Automaticky cislovat snimky, automaticky aktualizovat datum, vkladat
pevny datum do paty konkrétnych snimok alebo vSetkych snimok
v prezentacii.

Rovnakym spésobom ako sme v predchadzajicom bode pridavali patu snimky,

moZeme pridat’ datum a c¢islovanie snimok. V okne Hlavicka a péta si len vyberieme

¢o sa ma na snimky aplikovat. V pripade ddtumu je mozZné pouzit automaticky datum,

ktory sa aktualizuje pri kazdom spusteni prezentacie (a sposob jeho zapisu) alebo

pevny, ktory v textovom poli ru¢ne zapisSete.

6.2 Kontrola a samotna prezentacia

6.2.1 Kontrolovat pravopis v prezentacii a vykonavat dpravy, ako su: oprava
preklepov, pravopisnych chyb, ignorovanie Specifickych slov,
vymazavanie opakovanych vyskytov slov.

Kontrola pravopisu je pri prezentacii obzvlast vyznamna. Ked'Ze pri prezentovanti je

vel'mi ddleZité, aby pripravené materialy boli bezchybne pripravené.

Kontrolu pravopisu spustime na karte Revizia, skupine Korektura cez tlacidlo

Pravopis. Ak sa v prezentacii nachadza chyba, otvori sa v pravej Casti aplikacie

podokno Pravopis (Obrazok 7).
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Ak slovnik obsahuje podobné slova ako chybné

. -avoDnis X
slovo, zobrazi ich v zozname. Pravo PI5
Ay ) A v P chzba
MoéZeme vyberat zroznych moznosti co
} , lgnorovat’ lgnorovat vietko
s chybnym slovom vykonat.
., ., Pridat’
e Ignorovat - preskoci slovo azrusi
jeho oznacenie ako chybné. chyba
s - chyba
e Ignorovat vsSetko - ak sa h’h,
chaiba
v prezentacii vyskytuje viacero chvia
¥
rovnakych chyb, preskodi ich a zrusi ich chabo

oznacenie ako chybné. : _
Zmenit’ Zmenit vietko

e Zmenit - zmeni slovo za vybrany
navrh v zozname. chyba
e Zmenit vsSetko - ak sa v prezentdcii = omyl
. . p , * kaz
vyskytuje viacero rovnakych chyb, obin
zmenl{i ich za vybrany navrh v zozname.
e Pridat - pridd slovo do vlastného
slovnika  (vhodné, ak pracujeme
s terminoldgiou, o ktorej spravnosti sme
presvedceni, ale nenachiddza sa slovenéina -

v beZnom slovniku).
Obrazok 7 - podokno Pravopis
Pri oznaceni navrhovaného slova vzozname sa taktiez zobrazia jeho synonyma
v spodnej ¢asti podokna.

6.2.2 Menit orientaciu snimky na vysku, na Sirku. Vyberat vhodny vystupny
format pre prezentaciu snimok: papier, prezentacia na obrazovke.
Format stranky/snimky upravujeme napriklad, ak vytvarame prezentaciu pre
konkrétne zariadenie s konkrétnym pomerom stran (display, projektor...) alebo pre
Ucely tlace. Format snimok by sme mali nastavit eSte pred samotnou tvorbou
prezentacie, pretoZe vSetky jeho nasledné zmeny mozu zdeformovat objekty na
snimkach. Velkost snimky ajej orientdciu nijdeme vkarte Navrh v skupine
Prispésobit. Po kliknuti na tlatidlo Velkost snimky budd ponuknuté
najpouzivanejsie formaty (napriklad 4:3 alebo 16:9) a moZnost Vlastnid velkost
snimok. Po kliknuti na posledni moznost sa zobrazi okno Velkost snimky,
v ktorom je moZné nastavit orientaciu snimok, pozndmok, podkladov a prehl'adov na
Sirku ana vysku, popripade presne nastavit ich velkost vcm. Pre rychlejSie
nastavovanie je vponuke Velkost  snimok niekolko predpripravenych

najpouZzivanejsich formatov.
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Velkost snimky ? >
Welkost snimok: Crrientacia
Sirokouhla 1% Snimky
Sirka: D () Na wjiku
33,867 cm+ @ Na dirku
Wyska: )
19,05 cm = Poznamky, podklady a prehlad
Cislovat snimky od: ® Nawjku
1 = () Ma dirku
Zrusit
Obrazok 8 - okno Vel'kost snimky
6.2.3 Tlacit uplna prezentaciu, konkrétne snimky, podklady, strany

s poznamkami, osnovu snimok, Specifikovat pocet képii prezentacie.

Do nastaveni tlace sa dostaneme cez Kkartu
Subor atlacidlo Tlaéit alebo cez klavesovu
skratku Ctrl+P (Obrazok 9).

V hornej casti mame Tlacéit, ktoré spusti
samotnud tla¢ a ponuku Képie pre nastavenie
poctu kopii.

V casti Tlaciaren si kliknutim otvorime zoznam
dostupnych tlaciarni. V pripade, Ze chceme
pouzit pokrocilejsie funkcie tlaciarne (vyber
farieb...)
Vlastnosti tlacéiarne. Otvori sa dialégové

papiera, Uprava klikneme na

okno, ktoré je ale rozdielne pre rézne znacky
a typy tlaciarni.

Na prvom mieste v Casti Nastavenia si moZeme
vybrat, ktoré snimky sa budu tlacit. Ponukané

moznosti su Tlaéit vsSetky snimky,

Tlacit

Képie: |1 z
= |
Tlagit
Tlaciaren
Microsoft Print to PDF
‘éa Pripravena
Vlastnosti tlagiarne
Nastavenia
||E Tladit vietky snimky
I—I Vytlaéi sa celd prezentdcia
Snimky:
I:I Snimky na celd stranu
Vytlacit' 1 snimku na stranu
—  Loradené
= -
== .23 1,23 1,23
Farebne -
|

Upravit” hlavicku a pétu

Tlacéit vyber (snimky oznacené v zobrazeni
Riadenie snimok, alebo v podokne Snimky
v zobrazeni Normalne), Tlaéit aktualnu
snimku aVlastny rozsah (zapiSeme do
pola Snimky v podobe ,1, 2, 4“ a/alebo ,2-4).

Obrazok 9 - Ponuka tlace

Pri kliknuti na Snimky na celd stranu otvorime zoznam mozZnosti ako sa

snimky pri tlaCi rozmiestnia na stranke. Tu si mézZeme vybrat tla¢ poznamok alebo

prehl'adu (osnovy). Ostatné moznosti nastavia rézne poCty a rozmiestnenia viacerych

snimok na stranu. Zaujimava je hlavne mozZnost 3 snimok, pri ktorych sa prida

M6-6: Priprava vystupov
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k snimkam aj riadkovanie pre zapis poznamok. Pri vybere 1-9 snimok sa
zobrazuje aj ponuka Orientacia na vysku/s$irku.

Ponuka Zoradené/nezoradené urci vakom poradi sa budu snimky/strany so
snimkami posielat do tlaCe. Poslednym nastavenim je Farba, kde si urcime
plnofarebnu tla¢, v odtiefioch Sedi a Ciernobielu variantu. Toto nastavenie moZe byt
nezavisle od nastaveni samotnej tlaciarne v ponuke Vlastnosti tlacdiarne,
preto je vhodné skontrolovat, ¢i sa nastavenia farby zhoduju.

6.2.4 Spustat prezentaciu od prvej snimky, od urcenej snimky. Ukoncit
prezentaciu.

Pocas tvorby prezentacie je vhodné skontrolovat' si jednotlivé nastavenia prezentacie
aj tak, Ze si prezentaciu premietneme na obrazovke. V takomto pripade pomerne
Casto vyuzZivame premietanie prezentacie od aktualnej snimky.

Prezentaciu od aktualnej snimky spustime cez ikonu Prezentacia na pravej strane
dolnej liSty alebo cez tlaCidlo zZ aktualnej snimky na karte Prezentacia
a skupine Spustit prezentaciu (Obrazok 10) alebo kldvesu Shift+FS5.

Pre spustenie prezentacie od prvej snimky pouZijeme tlacidlo 0d zaé&iatku hned
vedla Zz aktualnej snimky alebo klavesu F5.

» ¥ T B

Od  Od aktudlne Prezentovat” Vlastna
zafiatku  snimky online~  prezentacia -

Spustit’ prezentaciu

Obrazok 10 - skupina Spustit prezentaciu

Pohyb medzi jednotlivymi snimkami zavisi od nastaveni pri tvorbe prezentacie. Ak
sme vSak nenastavili vSetko na automatické prechody, na dalSiu snimku sa
dostaneme:

e Kkliknutim avym tlacdidlom mysSi,
e klavesom medzernika,
e Kklavesom Enter,
e klavesom N,
e kldvesom PageDown.
Predchadzajicu snimku zobrazime stlacenim klavesu:
e klavesom PageUp,
e klavesom P.

Pri kontrole prezentacie nie je potrebné, aby sme ju videli uplne dokonca. Ak sme
nasli pri kontrole nejaku chybu, je dobré, aby sme ju hned’ opravili. Do pracovného
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rezimu aplikacie PowerPoint sa vratime stlacenim klavesom ESC alebo v kontextovej

ponuke vyberieme tlac¢idlo Skonéit prezentaciu.

6.2.5 Pocas prezentacie prechadzat na nasledujicu snimku, predchadzajiacu
snimku, urcenu konkrétnu snimku.

Posun medzi snimkami pocas prezentacie vykoname pomocou kontextového menu

otvoreného pravy kliknutim mysi na plochu prezentacie (pri zobrazeni

Prezentacia). Posun snimok je moZny cez Dal$ia, Predchadzajica alebo

klikanim na jednotlivé snimky v Zobrazit vsSetky snimky.

Pri pohybe kurzorom mysi v zobrazeni Prezentacia sa vI'avom dolnom rohu
objavia $ipky pre pohyb na predchadzajicu a nasledujicu snimku a tlac¢idla pre
kontextové menu a Kkreslenie poznamok do snimky (Obrazok 11).

Obrazok 11 - skupina Spustit prezentaciu
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	1.1.4 Ukladať prezentáciu v inom formáte, ako:, pdf, čistá prezentácia, obrazový formát .
	1.1.5 Prepínať sa medzi otvorenými prezentáciami.

	1.2 Zvyšovanie produktivity
	1.2.1 Nastavovať používateľské voľby v aplikácii: používateľské meno, preddefinovaný priečinok na otváranie a ukladanie súborov.
	1.2.2 Používať dostupné funkcie pomocníka.
	1.2.3 Zväčšovať a zmenšovať mierku zobrazenia.
	1.2.4 Zobrazovať, skrývať zabudované panely s nástrojmi. Obnovovať, minimalizovať pás s nástrojmi.


	2 Vytváranie prezentácie
	2.1 Zobrazenia prezentácií
	2.1.1 Rozumieť používaniu rôznych spôsobov zobrazenia prezentácie: normálne, radenie snímok (slide sorter), predloha snímky (master), strana s poznámkami (notes page), osnova /prehľad (outline), spustená prezentácia (show).
	2.1.2 Prepínať medzi rôznymi spôsobmi zobrazenia prezentácie: normálne, radenie snímok, predloha snímky, poznámková stránka, osnova /prehľad.
	2.1.3 Poznať odporúčané techniky používania nadpisov: používať rozdielne nadpisy pre každý snímok, aby bolo možné rozlišovať snímky pri zobrazení osnovy /prehľadu a pri pohybe v spustenej prezentácii.

	2.2 Snímky
	2.2.1 Používať rôzne prednastavené rozloženia snímky na vytváranie nových snímok.
	2.2.2 Použiť dostupnú šablónu, tému pre návrh prezentácie.
	2.2.3 Meniť farbu pozadia na konkrétnych snímkach, na všetkých snímkach prezentácie.
	2.2.4 Pridávať novú snímku s konkrétnym rozložením na snímke: úvodná snímka, nadpis a obsah, , len nadpis, prázdna snímka.
	2.2.5 Kopírovať, presúvať snímky v rámci prezentácie, medzi otvorenými prezentáciami.
	2.2.6 Vymazávať snímku (y).

	2.3 Predloha pre snímku
	2.3.1 Poznať odporúčané techniky pri vytváraní jednoliateho návrhu a formátu celej prezentácie za pomoci predlohy snímky.
	2.3.2 Vkladať grafické objekty (obrázok, kreslený objekt) do predlohy pre snímku. Vymazávať grafické objekty z predlohy pre snímku.
	2.3.3 Používať formátovanie písma na predlohe snímky: veľkosť, typ, farba.


	3 Text
	3.1 Práca s textom
	3.1.1 Poznať odporúčané techniky pre tvorbu obsahu snímky: používať krátke výstižné frázy, odrážky, číslované zoznamy.
	3.1.2 Vkladať text do prezentácie pri normálnom zobrazení snímky alebo pri zobrazení osnovy/prehľadu.
	3.1.3 Upravovať text v prezentácii.
	3.1.4 Kopírovať, presúvať text v rámci prezentácie, medzi otvorenými prezentáciami.
	3.1.5 Vymazávať text.
	3.1.6 Používať príkazy „späť“(undo), „znovu“ (redo).

	3.2 Formátovanie
	3.2.1 Nastavovať formátovanie textu: veľkosť písma/ znakov, typ písma (font).
	3.2.2 Nastavovať formátovanie textu: tučné, šikmé (kurzíva), podčiarknuté, efekt tieň textu.
	3.2.3 Nastavovať farbu písma/ znakov.
	3.2.4 Používať rôzne typy zmien veľkosti písma v texte.
	3.2.5 Zarovnávať text v textovom rámci: doľava, na stred, doprava.
	3.2.6 Prispôsobovať veľkosť medzery pred/nad textom, za/pod textom, používať zoznam s odrážkami, číslovaný zoznam. Prispôsobovať riadkovanie textu, riadkovanie zoznamu s odrážkami, číslovaného zoznamu na: jednoduché, 1,5 riadka, dvojité.
	3.2.7 Prepínať medzi rôznymi štandardnými štýlmi odrážok a číslovania v zozname.

	3.3 Tabuľky
	3.3.1 Vytvárať, vymazávať tabuľku.
	3.3.2 Vkladať, upravovať text v tabuľke.
	3.3.3 Vyberať riadky, stĺpce, celú tabuľku.
	3.3.4 Vkladať, vymazávať riadky a stĺpce.
	3.3.5 Upravovať šírku stĺpca, výšku riadku.


	4 Grafy
	4.1 Používanie grafov
	4.1.1 Vkladať údaje do preddefinovaných typov grafov v prezentácii, ako sú: stĺpcový, pruhový, čiarový, koláčový.
	4.1.2 Vyberať vhodný typ grafu.
	4.1.3 Zmeniť typ grafu.
	4.1.4 Pridávať, odstraňovať, upravovať nadpis grafu.
	4.1.5 Dopĺňať menovky (data labels) v grafe, a to: hodnoty / čísla, percentá.
	4.1.6 Meniť farbu pozadia v grafe.
	4.1.7 Meniť farby stĺpcov, pruhov, čiar, výsekov v grafe.

	4.2 Organizačné diagramy
	4.2.1 Vytvárať hierarchický organizačný diagram s názvom a nadpisom s použitím zabudovaného nástroja na prácu s organizačnými diagramami.
	4.2.2 Meniť hierarchickú štruktúru organizačného diagramu.
	4.2.3 Pridávať, odstraňovať spolupracovníkov, podriadených v organizačnom diagrame.


	5 Grafické objekty
	5.1 Vkladanie, upravovanie
	5.1.1 Vkladať grafický objekt (obrázok, kreslený objekt) do snímky.
	5.1.2 Označovať/ vyberať jeden alebo viacero grafických objektov.
	5.1.3 Kopírovať, presúvať grafické objekty, grafy v rámci prezentácie, medzi otvorenými prezentáciami.
	5.1.4 Meniť veľkosť grafického objektu so zachovaním alebo bez zachovania pomeru. Meniť veľkosť grafu.
	5.1.5 Vymazávať grafický objekt, graf v prezentácii.
	5.1.6 Otáčať, prevracať grafický objekt.
	5.1.7 Zarovnávať grafický objekt v snímke: naľavo, na stred, napravo, hore, dole.

	5.2 Kreslenie
	5.2.1 Pridávať rôzne typy kreslených objektov na snímku: čiaru, šípku, obrysovú šípku, obdĺžnik, štvorec, kružnicu, elipsu, textové pole.
	5.2.2 Vkladať text do textového poľa, obrysovej šípky, obdĺžnika, štvorca, elipsy, kružnice.
	5.2.3 Meniť farbu pozadia kreslených objektov, farbu, šírku, štýl čiary.
	5.2.4 Meniť štýl pre začiatok a koniec šípky.
	5.2.5 Pridávať tieň ku kreslenému objektu.
	5.2.6 Zoskupovať, rušiť zoskupenie kreslených objektov na snímke.
	5.2.7 Presúvať kreslený objekt o jednu úroveň dopredu, dozadu, alebo pred alebo za iný kreslený objekt.


	6 Príprava výstupov
	6.1 Príprava
	6.1.1 Pridávať, odstraňovať zabudované efekty prechodu medzi snímkami.
	6.1.2 Pridávať, odstraňovať prednastavené animačné efekty pre rôzne prvky na snímke.
	6.1.3 Pridávať k snímkam poznámky pre prezentátora.
	6.1.4 Skrývať, odkrývať snímky.
	6.1.5 Pridávať text do päty konkrétnych snímok, všetkých snímok v prezentácii.
	6.1.6 Automaticky číslovať snímky, automaticky aktualizovať dátum, vkladať pevný dátum do päty konkrétnych snímok alebo všetkých snímok v prezentácii.

	6.2 Kontrola a samotná prezentácia
	6.2.1 Kontrolovať pravopis v prezentácii a vykonávať úpravy, ako sú: oprava preklepov, pravopisných chýb, ignorovanie špecifických slov, vymazávanie opakovaných výskytov slov.
	6.2.2 Meniť orientáciu snímky na výšku, na šírku. Vyberať vhodný výstupný formát pre prezentáciu snímok: papier, prezentácia na obrazovke.
	6.2.3 Tlačiť úplnú prezentáciu, konkrétne snímky, podklady, strany s poznámkami, osnovu snímok, špecifikovať počet kópií prezentácie.
	6.2.4 Spúšťať prezentáciu od prvej snímky, od určenej snímky. Ukončiť prezentáciu.
	6.2.5 Počas prezentácie prechádzať na nasledujúcu snímku, predchádzajúcu snímku, určenú konkrétnu snímku.



