Prezentace PowerPoint 2010

TEMA: Formatovani prezentaci

Majitelka spolecnosti ,Nase zahrada” md pfipraven obsah, nyni musi prezentaci graficky upravit, naformdtovat

a ddt snimkdam prezentace jednotny styl.

Zadani:

Oteviete prezentaci SkoleniFormatovani.pptx.
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Vsechny snimky prezentace naformatujte motivem Austin.

Pomoci predlohy snimkd zmérite zarovnani vsech nadpisd doprava.

Nadpis prvniho snimku prezentace zarovnejte doleva.

Na snimcich 9 a 10 upravte umisténi a velikost zastupnych znak( s obsahem tak, aby se
neprekryvaly s nadpisem a aby nepfesahovaly bilou plochu na snimku.

Na poslednim snimku naformatujte text zacinajici slovy Spole¢nost Nase zahrada Vds
srdecné zve... nasledujicim zplsobem: zarovnani textu na stfed, fadkovani 1,5; velikost 20b,
pismo bude tuc¢né.

Textovému poli v bodé 5 nastavte ohrani€eni plnou ¢arou s libovolnym prostorovym stinem
vnéjsim a vnitini okraje 0,6cm (levy, pravy) a 0,3cm (horni, dolni).

Tabulku na snimku 7 naformatujte nasledujicim zplUsobem: zarovnejte text vodorovné i
svisle na stfed, zménte velikost tabulky tak, aby byla zobrazena pres cely snimek,
naformatujte ji stylem Stedni 2 - Zvyraznéni 2.

Grafu na snimku 8 odstrante nadpis.

Diagramu na snimku 5 pridejte na konec dalsi tvar s textem Ndslednd péce.

10. Upravenou prezentaci uloZte.
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Prezentace PowerPoint 2010

Reseni:

Tlaéitko Office/Otevfit (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pFistup, popf. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn.

Prezentaci lze otevrit také pfimo v systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu souboru nebo

kontextova nabidka ikony/Otevfit). MlZete také pracovat s prezentaci vytvorenou v predchozim

prikladu, tento pfiklad na néj navazuje.

1.

10.

Karta Navrh/skupina Motivy/v galerii motiv(i vybrat motiv dle zadani (ponechame-li chvili
ukazatel mysi nad motivem, zobrazi se jeho nazev). Pozn. Pro zobrazeni celé galerie lze pouzit
Sipky na pravé strané galerie. Zvoleny motiv ovlivni vzhled vSech snimkl v prezentaci véetné
pozadi snimk(, nadpisy, format pisma, zakladni formatovani grafickych objektd a tabulek
apod.

Zobrazit predlohu snimkd - karta Zobrazeni/skupina Zobrazeni prezentaci/tlacitko Pfedloha
snimkul - zobrazi se nova karta Pfedloha snimkt. Zde nastavené formatovani se projevi u
vsech snimkU v prezentaci véetné noveé vytvorenych. V levé ¢asti okna vybrat prvni predlohu
(nastaveni bude pro vSechny snimky), vybrat zastupny symbol pro nadpis, karta
Domt/skupina Odstavec/piikaz Zarovnat text vpravo. Zavfit predlohu - karta Ptedloha
snimku/skupina Zavfit/tlacitko Zavfit pfedlohu.

V podokné snimku vybrat snimek dle zadani, oznadit zastupny znak pro nadpis (staci kliknout
i doprostred zastupného znaku), karta Domti/skupina Odstavec/prikaz Zarovnat text doleva.
V podokné snimkl vidy vybrat snimek dle zadani, oznacit zastupny znak s obsahem
(obdélnik, ve kterém je vepsan text s odrdzkami — je nutné kliknout na okraj obdélniku).
Pfesun objektu — uchopit mysi zastupny znak (kliknout levym tlacitkem mysi a drzet) a
presunout na pozadované misto. Velikost zastupného znaku lze upravit pomoci Uchytd po
stranach a v rozich tohoto objektu (kliknout levym tlacitkem mysi, uchopit a tahnout).

Vybrat text dle zadani (lze také oznalit celé textové pole), karta Domi/skupina
Odstavec/tladitka Zarovnat na stied a Radkovani, dale skupina Pismo/tlatitka Tuéné a
Velikost pisma.

Oznalit textové pole dle zadani, karta Nastroje kresleni/zalozka Format/skupina Styly
obrazcii/spoustéd dialogového okna Format obrazce (Sipka vpravo dole)/kategorie Barva
¢ary/PIna ¢ara, kategorie Stin/tlacitko Predvolby/vybrat ze seznamu, kategorie Textové
pole/nastavit vnitfni okraje dle zadani.

Vybrat objekt tabulky, karta Nastroje tabulky/zalozka RozloZeni/tlacditka skupiny Zarovnani,
dale zménu velikosti tabulky provést uchopenim libovolného rohu tabulky mysi a tahnutim
(tabulku Ize mysi rovnéz premistit - uchopit za okraj tabulky a tdhnout), karta Nastroje
tabuky/zalozka Navrh/skupina Styly tabulky/vybrat pfislusny styl tabulky z galerie dle
zadani.

Vybrat objekt nadpisu u pfislusného grafu, kldvesa Del.

Kliknout pravym tlacitkem mysi na posledni tvar diagramu (SmartArtu)/Pfidat obrazec/Pfidat
obrazec za. Do diagramu bude vloZen dalsi prazdny tvar, vepsat do néj text dle zadani. Pozn.
Text do SmartArtu lze vepisovat také pomoci okna s odrazkami, které se objevi nalevo od
diatramu. Kliknutim mimo diagram toto okno zmizi.

Karta Soubor/UloZit (nebo tladitko UloZit na panelu nastroji Rychly pfistup). Zavfit
dokument na karté Soubor/Zavf¥it (nebo tlaéitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).

Zpét na zadani ]

OPF v Karvine, Slezska univerzita v Opavé Katerina Slaninova



