evropsky LT ‘f'

socialni M N\&,TEF%ST\/O SKOLSTVI, OP Vzdélavani
fondv CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

VY 32 INOVACE_ICT pokrogili

Tato Sada navazuje na VY 32 INOVACE ICT zacatecnici.



21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

Vyska tfadku a Sitka sloupce

Jednodussi cesta k upravé velikosti fadku a sloupcu
Ohraniceni tabulky

Stinovani tabulky

Karta vlozeni — vlozit obrazce

Usporadat obrazce

Uprava obrazcii a textového pole-vyplii a obrys obrazce
Textové pole - vnitini okraje

Uprava obrazct - piidat text, volny tvar

DalSi moznosti uprav - skupina

Vlozeni klipartu

Vlozeni obrazku, prace s obrazkem

Dalsi prace s obrazky

PowerPoint

Snimek, vlozeni

Karta domu a vlozeni

Karta vlozeni

Vlozeni zvuku

Karta navrh

40. Animace



21. VYSKA RADKU A SIRKA SLOUPCE
Po vloZeni tabulky Ize podle potfeby upravit jeji rozméry (fadku, sloupcu a bunék).
Postup: Pfiblizime ukazatel mysSi k Care sloupce nebo radku, dokud se nezméni na

dvojitou Sipku. . , . . “
Kliknuti a podrzenim levého tlaCitka

> uchopime cCaru a pohybujeme s ni
2 . doprava, doleva nebo nahoru a dold.
Zménime rozméry fadku a sloupcu.
(S ¢arou fadku mizeme pohybovat
pouze dolu.)

Pokud budeme chtit docilit, aby fadky byly stejné vysoké a sloupce stejne Siroke,
postupujeme takto:

Oznadime tabulku — v prostoru 2 ¢ Kiiknutim vyjmeme oznaceny
—_ 3 Kopirovat v s . 4

tabulky klik ’p Iy E N radek, sloupec i tabulku. Klavesou
abulky Kilkneme pravym a otevre 5 Delete vymazeme v tabulce text.
se nam s .

r v r . w J I stranit tabulku 1 { {
zadame fadky stejné vysoké ] e I— K"Ik”Ut'rB ?Es”a”'me
a fadky se upravi G [ Radiy stené wsove celou tabuku.

Sloupce stejné Siroké

Mavrhnout tabulku

Chranpiceni a stinovani...

Pro sloupce zadame
sloupce stejne Siroké
a sloupce se upravi.

Zarovnani bunék
Pfizpsaobit

WVioZit titulek...

Vlastnosti tabulky...



1. Vlozime tabulku

2. VyznaCime tabulku

3. KP a zadame
Vlastnosti tabulky

B &

OE B8 HE

Vyjmout

Kopirovat

Moinosti vioZeni:

=

Vot

Crdstranit tabulku
Sloudit buriky

Badky stejné vysoké
Sloupce stejné Siroké

Mavrhnout tabulku

Ohrapiéeni a stinovani...

Zarovnani bunék
Pfizpdsobit

Vlozit titulek...

Dale postupuj podle Cislovani.

_
Vlastnosti tabulky | 1

=)

T |

Pokrafovani fadku na dalsi str

"
Tabulka | Radek |§Ioupec I Burika Iglbernaﬁvnl‘text
ve
Radky Sipkam
Velikost !
[¥] zadat wizku § 0,7 cm 2| Wygka Fadku:
2 MoZnosti
3 4

[ Opakavat jako Fadek zahlavi v horni Easti kafdé strénky

[+ Predchozifadek | ¥ Dalsifadek |

i zvétsuj (zmen

Aby bylo mozné zadat vySku radku,
musime kliknout do ramecku Zadat
vysku. Teprve po-tom mizeme vySku
zadat a pokraCovat dal.

’ Storno

)

P

Vlastnosti tabulky...

Tato tabulka odpovida

Suj) Cislo.

rozmérum:

VySka fadku presné

0,7 cm,

Sifka sloupce 3,12 cm.

22. JEDNODUSSI CESTA K UPRAVE VELIKOSTI RADKU A SLOUPCU

| - 1
Vlastnosti tabulky I
ol

Tebuka | Aadek | Sloupec | Buika | Alternativni text

Velikost

[Ciipfednostiovand fkasi [0 am

Zarovnani

Doleva Na stfed Doprava
Obtékani textu

Fadne Okolo

0cm

[ERE)
L]
ME&mna jednotka: | Centimetry
Odsazeni Zleva:
Ohraniéeni a stinovani... ] [ MozZnosti... ]

o J (o )|

-
Vlastnosti tabulky

1

L
“Euﬁka | Atternativni text
Sloupce 1-6:
Velikost
Upfednostfiovand difka: | 3,12am =
[¢ Pfedchozi sloupec ] ['? Diali sloupec ] 2

Pfi uprave sloupce je
ramecek
Uprednostinovana
vyska jiz zaskrtnuty.

MErna jednotka: | Centimetry |z|

3

[ o

| I[ Storno




23. OHRANICEN| TABULKY
Pri praci s tabulkou musime nejprve kliknout na. Nastroje tabulky 1. Otevre se

pas karet, jehoz pomoci budeme tabulku dale upravovat.
Postupujeme podle Cislovani. Klikneme a vybereme postupné barvu pera, styl pera, Sifku
pera a nakonec vybereme ohraniceni.

T T —
Dopliky | Navrh | RozlozZeni

- 7

- A

Navrhnout Guma
tabulku

Zobrazeni

Domi VlozZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize

Soubor

Se zahlavim
[ Radek souhrnd

Stinovani

Pruni sloupec
[ Posledni slaupec

- ___ _____ ZZ_ZC _____ ___-Z _-___C Yh

Pruhované fadky [ Pruhované sloupce

Styly tabulky

= ﬁ Barva pera ~ I

it ohraniceni

Moznosti styld tabulek

VloZeni RozloZeni stranky

Reference

Korespondence Revize Zobrazeni Doplfiky

Nastroje tabulky

x | = -
Navrh | RozloZeni

2.

styl pera

3.

Qstinovéni' I _— 'I

Se zahlavim Prvni sloupec
[0 Radek souhmd  [[]] Posledni sloupec

Pruhované fadky [ Pruhované sloupce

MoZnosti styld tabulek

Styly tabulky

b —m -

o Banva pera -
Makreslit ohraniceni

# =

MNavrhnout Guma
tabulku

Ll Domi  VioZeni  RozloZenistranky

Revize  Zobrazeni  Daoplfiky

Reference

Nastroje tabulky

x | x v
Havrh | RozloZeni

Q Stinovani

——:l@

Se zahlavim Ponisloupee /e | ——m—m™—m — — ——— ——— ———
[ Radek souhmé [ Posledni sloupec - --- DT ZITIT CItIL ----- |- || Ohaniteni 'l Wb
. Cmmm o - oD CoCCC g lavhnout Guma
Pruhované fadky [ Pruhované sloupee ' ﬁBar\ra pera ¥ 4 tabulku
Styly tabulky Nakred  eni &
—

Moznosti styld tabulek




24. STINOVANI TABULKY
Postupujeme podle Cislovani.

. £~ Po p prace ve W - Microsoft Word 3 Nas tabu 2
RozlozZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplnky Navrh Rozlozeni

[¥] se zahlavim [¥] Prvni sloupec P S R S Dy stinovani ~ R 2 2
= S e Soaas | bl — = I

[ Radek souhmnd [ Poslednistoupec | | === | ===== =----- —--—-- Z--Z--- ZZZZZ ZZZZZ

VioZeni

S| - — S — | e—— Barvy motivu Navrhnout Guma

e e e T e o ST TTTT LI
PFi vybé&ru barvy klikneme na tu, kterou Illﬁiﬁiii
potfebujeme. Nezapomenme pred B
vlastni praci tabulku nebo tu ¢ast, ] sezbany 3
kterou potrebujeme, vyznadit! 0| b

Ukazka:

Text piSeme do jednotlivych bunék tabulky. Kurzor umistime do prvni bunky kliknutim,
dale se pohybujeme v tabulce pomoci klavesy TAB. Umistit kurzor do jakékoliv buniky
kliknutim Ize vzdy. Postupem Casu si vyberes zpusob, ktery ti bude vyhovovat.

To vSechno uz umis.

Aby bylo moZno psat do tabulky | text, musi$ kliknout na kartu Domii.
Vyzkousej si.
Potom vypracuj tkol. Pteji hodné uspéchti!




25. KARTA VLOZENI — VLOZIT OBRAZCE
Postup pfi vkladani obrazcu :

@’ ™ B AP, > 2 ostup prace ve W - Microsoft Word
Do VloZeni Rozlo: strankyy =~ fence  Korespondence Revize Zobrazeni Doplnky
=0 A
- jjjjijfﬂ‘
j | Mé*niu+ Q
Ttl P zdna Kon c Tblk Obra: kKIprtDb rrrrr martArt  Graf Slmek HyprtxtvyZle ovy zm vi Zapati Cislo | Texto e'Rthé\'\.rdAn
stri stra k stral . ovky ~ dkaz odkaz b stranky v | pole casti~ x
nky Tabulky Wetrace Odkazy Zahla zapati

Text

| & Radek podpisu

jg Datum a ¢as

*gd Objekt =

ﬂS]

Symb ol

Symboly

MNaposled

Cary
SNNSNTLLTL T RN G G

Obdélniky

3

swrité obrazce

ExNopoatieee
N

e

. =

Vybereme obrazec a nakreslime ho tak, ze. stiskneme levé
tlaCitko, drzime ho a tahneme. Nakreslime tak vybrany obrazec.

V okamziku, kdy nakreslime obrazek na stranku, oteviou se

Nastroje kresleni 1 s pasem karet 2, ktery nam pomuze pracovat

S obrazci.

'y Nastro (resien
\ Z Obrys obra & - | [Elzarovnattext * 5 prenés
. 2 Pozice Zalamovat

Styly obra. Styly WordArt Text Uspofa

1 vypli obra A~ | I8 ﬂ = [ prenés
=/ Efekty obra v | & Propo v text~ iry Podok

Vybereme obrazec (klikneme na néj levym) a vratime se na

stranku. Ukazatel mysSi se zméni v kfizek (CtyrSipku).

Je oznaceny kolem dokola malymi bilymi CtvereCky
a muzeme s nim proto dal pracovat.

O N ] I |

Zakladni obrazce
BOAMITOOCOOO®E
eGodor Lhyopoid
O0@PHOYREG (<3N
14 >

Piné Sipky
PSRRI T
€ vl D[R
LA

Obrazce rovnic

===

Vyvaojové diagramy
Do<000USe0ay
oNCdN®DBE &6 AVED
QOO

Hwézdy a napisy

DEdl ey D3 E @ 6 5 6

e T

ﬁﬂ@%ﬁﬁ@m

Popisky

Q6 &3 0 M A AL g A7 A
C AQ AD dl:l

:{} Nové kreslici platno

] ) ol (ol | ) | ]| ] | )

kladni obrazce
':' ANOQASOROO®
©GO0OrL/ooid
O0@AHNEVXRG (D™
40147

Piné Sipky

DA RTSLPRI T

Umistime ukazatele mysi do obrazce, zmeéni se na‘%% a stisknutim levého

tlaCitka a tazenim posunujeme obrazcem.



26. USPORADAT OBRAZCE

Pfi kresleni obrazcul pfes sebe se budou vrstvit smérem nahoru

Pokud chceme obrazce usporadat jinak, postupujeme takto:

1. Oznacime obrazek

Format 3

A i} Smér texty @ | [ Prenést bliz Zarovnat v 4 z
||} Smér textu @ B [d Prenést bliz arovn ligrem 2

V- [ zarovnat text ~ L Pienést dal ~ |% Skupina

Pozice Zalamova = &
[8\~ | &3 Propojit v text v @-’b Podokno wbéru 5 Otocit~ | *&* Libn:
{ WordArt Text Usporadat Velikost M

Dosahnes tohoto
efektu: Stejné postupujeme i pfi praci
s Textovym polem.




Jesté néco vic k vyplnim obrazcu:

1. Do obrazce KP a vybereme z nabidky(Format obra@
2. Zvolime Prechodova vypln

3. Klikneme na prvni prechodovou zarazku, potom na barvu a vybereme barvu.
4. To samé udélame a vybereme jinou barvu. Zvolime typ a smér.

V4 4 e d Bl
5. Dosahneme napr. téchto Fomat brazce ) 1 (2 )
o PSS —————
efektu — | et
Barva Cary () Bez vyplné
Styl l:'ary ) Sn |\.-i_-:|.-:x m}lplﬁ 2
) | @ Prechodovd vipld
Stin () Obrazek nebo texturova vipls
Odraz () Vzorkovd vipld
Zaf'e a mékke okraje Piedvolené barvy:
Prostorovy efekt Typ: Linedrni E
Otodeni v prostoru Smér:
Automatické opravy obrazku Uhel: 450 z
Barva obrazku Prechodové zardsky 3 4
Stejné postupujeme i pfi Grafike <ty
, . , Ofiznuti
praci s Textovym polem. ,
Textové pole
Jas: L n 0%
Alternativnl text
Prdhlednost: U 0%
Otacet s obrazcem




27. UPRAVA OBRAZCU A TEXTOVEHO POLE- VYPLN A OBRYS OBRAZCE.

Obrazec i textové pole mUzeme upravovat.
Znamena to, Ze je muzeme vypliovat barvou, davat jim rizné obrysy, ménit jejich
tvary a seskupovat je podle potreby.

Pfi oznaCeni obdélnika a otevieni Nastroje kresleni 1

Ve skupiné Styly obrazcu 2 uvidime barvu a obrys, jaky nakresleny tvar ma.

1
e— — Pr— ——
“ostup prace ve W - Microsoft Word Nastroje kres] ;‘_J_«-.| r-'
cy Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplinky Format
‘ | \“/" Vypln obrazce ~ \ “1} cmer Eexd
Abc n 2 Obrys obrazce ~ \ & _:_I Zarovnat
| ¥ ‘< Efekty obrazc ~ a0 - = Propojit
= Styly obrazci = Styly WordArt Text
19 Z [ SR N7 AN DS OS] VArCINC: PO BRI | | PN PR o SIS Noes » 2l

Priblizenim ukazatele mysSi se objevi text, ktery toto popisuje (napriklad barevna
vypli modra, zvyraznénii).



Vypln: Obrys:

Je znazornéna plechovkou a pod Je znazornén tuzkou a pod ni barevny
ni barevny pruh (1.). Podle jeho pruh (1.). Podle jeho barvy pozname,
barvy pozname, jaka barva je jaka barva obrysu je vybrana. V nasem
vybrana. V nasem pripadeé je to pripadé je to modra. Pokud chceme
cervena. Pokud chceme jinou, jinou, klikneme na Sipku a vybereme si
klikneme na Sipku a vybereme si jinou (2.). Klikneme-li na vybranou
jinou (2.). Klikneme-li na barvu, obrys tvaru bude mit barvu,
vybranou barvu, tvar se vyplni. kterou vybereme.

™ 4 —— ——— Postup prace ve W - Microsoft Word Nastroje kresleni
Postup prace ve W - Microsd l ' Nastroje kresleni

) 5 g Korespondence Revize Zobrazeni Doplnky Format

Korespondence Revize razeni Doplnky Format

;’-ZV)}plﬁ obrazce v l

T ———
<A Vypln obrazce ~ :
= - -2 ibc Abc | |~ | CZ Obrys obrazce ~ -
be = : ) ,
Barvy motivu =

Barvy motivu

Styly obr H EEEEER Styly Wordart Styly 9 [ EEE EE Styly WordArt
.III|||||| IIW
Standardni barvy 2 | I I I I I I 2
H E EEENER Standardni barvy
Bez wyplné HNE EEENEN
15 Dalsi barvy wiplné.., Bez obrysu
& obrazek.. 5 Dalii barvy obrysu..,
[ Pfechod b = Tlouitka éary b
. ﬂ Textura 4 ZE Typ dary "

<

Efekty: VyzkouSej postupné sam (sama).



28. TEXTOVE POLE - VNITRNI OKRAJE
Casto se stane, Ze v textovém poli potfebujeme zmensit (nebo naopak zvétsit) okraje.

Postup:

Vloz Textové pole a napiS do neho text. Potom Textové pole oznac, KP, zvol

Format obrazce 1,

dale Textové pole 2 a v Casti Vnitrni okraje 3 Sipkou zmén podle potreby
hodnoty Vlevo, Vpravo, Nahofe a Dole.

Vyjmout

Kopirovat

B8 i o<

MoZnosti vioZeni:
= %] A
Upravit text
Upravit body

Pfenést do popiedi | »
Prengst do pozadi | »
Hypertextowy odkaz...

WloZit titulek...

Zalamovat text

Mastayit jako vychozi textove pole

Dalii moZnosti rozloZeni...

H FE®s o8 RO

Format obrazce...

S Textovym polem

pracujeme podobné jako
s tvarem. Pfi jeho oznaceni

se otevre pas karet
Nastroje kresleni.

Ahoj

Ukazky:

-
Format cbrazce

Ahoj

Vyplii

Barva Gary

Styl &ry

Stin

Odraz

Zafe a mékke okraje
Prostorovy efekt
Otoéeni v prostoru
Automatické opravy obrazku
Barva obrézku
Graficke efekty

Ofiznuti

Textové pole
RozloZeni textu
Svislé zarovnani: | Mahofe E
Smeér textu: | Vodorovné E
[ Meotaet text
Ffizplsobovat
[7] Pfizptisobit velkost obrazce textu

Vnitrni okraje

Vievo: 0,25am

*| Mahofe: |0,13am |2

Vpravo: |0,25cm | Dale: 0,13am =

§ _ZE EMmowan Taary LV oorSzee

Ahoj

Ahoj

Preji vam
brou nala

Textove pole

Alternativni text




29. UPRAVA OBRAZCU - PRIDAT TEXT, VOLNY TVAR

Pridat text: Do obrazce je mozné psat. Nakresli obrazec a ukazatel mysi pfibliz k jeho okraji.
Klikni pravym a zvol Pridat text.

V obrazci se ti objevi kurzor a napises text.

raETT— Volny tvar:
By Kopiro;at . ’ v 7 re
(s Tento tvar je nakreslen pomoci tlacCitka Volny tvar.
5 )
BT P11 praci s textem
V obrazci pracujes stejné
fei jako v dokumentu. (Klikni na tvar levym tlaitkem a tahni, opét KL a tahni
L3, Pienést do popiedi | » oy £ 2 v A . , v o v v v . ,
B rienistaopomai | > Pamatuj, ze pii veskere | jinym smérem. MuzZe$ to opakovat nékolikrat. Pro
@ rypertexton odkaz pracit s textem s1 musis . , ,
S| o oteviit kartu Domil. ukonceni kresleni KL dvakrat.) T T—
P Zalamovat text , v . . oZeni ozloZeni stranky
Nastayit ako vichos! obrazec Nakresleny tvar oznac a klikni na: Eupravfoblrazecf k; :
| oot moinostrosodet. Upravit obrazec a Upravit body B Nakresit textove pollmr
Ve tvaru objevi malé gerné Gtverecky.  / P zméntoprazec >

:E Upravit body 2.

: P
Priblizenim ukazatele mysSi k nékterému CtvereCku, zméni se na <ﬁ>a stisknutim levym
tlaCitkem a tazenim zménis tvar Cary.

Pribliz ukazatel mysi kamkoliv Piidat bod Pribliz ukazatel mysi na Cerny bod, KP a
mezi éerné body, KP a zadej zadej Odstranit bod.——
Pidat bod Efdat bod
. . Odstranit bod
Uzavrit cestu -
/ Bod odstranis. |
—O-—G—s Lzaviit cestu

Hladki bod

S pfidanym bodem pracujes$
stejné. /



30. DALSI MOZNOSTI UPRAV - SKUPINA

Obrazce je mozné seskupovat. Pokud obrazce seskupi$, mizes s nékolika obrazci pracovat tak,
jako by se jednalo o jeden. To je uZite€né, pokud chce$ souCasné pfesunout vice objektd nebo
nastavit stejné formatovani (to je velikost pisma, barva pisma, proloZeni znaku - vzdalenost

pismen ve slové, vzhled pisma...)
Seskupime kruh a srdce do jedné skupiny:

1. Nakresli kruh a vedle ného srdce. 2. Oznac€ kruh. 3. Stiskni a podrz klavesu CTRL a oznac
srdce. Oba se tak oznaci. Pomoci klavesy CTRL je mozZné vybrat vice obrazcd.

4. Klikni na kartu Format, dale na tlaCitko Skupina ve skupiné Usporadat a potom na prikaz
Skupina. Obdélnik a Sipka budou seskupeny.

Rychlejsi zptsob, jak seskupit obrazce je . . Vyzkousej, jak sev_buvd ou
pouziti pravého tlacitka: J [ obrazce chovat pfi pfesunuti

Pomoci kldvesy CTRL oznaé oba tvary. Seskupeng obrazek  EPO ZMENE velikost.
KP -Format objektu -Skupina - Seskupit.

% | vamot Pokud se rozhodnes, Ze zménis barvu nebo obrys nékterého obrazce,
23 Kopirovat nemusis$ skupinu oddélovat.
-

MoZnosti vioZeni:

Tvar obrazku mizes snadno zménit:

= % [A Postup: Oznac nejprve
skupinu a potom klikni do
tvaru, ktery chces zménit.
Bude to vypadat takto:

1. Nakresli obrazek

2. Oznac€ obrazek

3. Nastroje kresleni

G| it titulek.. : . ., 4. Ve skupiné Vlozit obrazce karta
B8 Zslamovat text . Oznaceny obrazek muzes Upravit obrazec - Zménit

5 osinemest czzeri. | Zmeénit. Neoznaceny zustane obrazec - vyber obrazec a klikni
) BT stejny. Vyzkouse; si. na né&j. Obrazec se zméni.

1 Skupina

- - -

L.:,_I; Prenést do popredi
o

Prenést do pozadi

?_,) Hypertextowy odkaz...




31. VLOZENI| KLIPARTU

1 A-NP ¢ v

RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dc

B Lo rdes @

Titulni Prazdna Konec @ Tabulka Obrazel§l Klipart fObrazce SmartArt Graf
strana v stranka stranky v

Stranky Tabulky

o 2
Kdyz je klipart oznaCeny vSimni se, ze
se ti zménil kontextovy nastroj na
pasu karet

Postup prace ve W

VloZeni

Snimek Hypertextovy ZaloZka Krizovy
obrazovky ~ odkaz odkaz

Odkazy

Ilustrace

Reference Korespondence Revize Zobrazeni

Doplnky ! = o [

s o —

T (] ] Eem — I Ohraniéeni obrazku ~
“ ‘d‘ d’ ‘ d il ~ | ) Efekty obrazkd ~
Z E%Rozloieniobra’zku'
Styly obrazkd

prace kpodpisu -
ma éas

kt~
5 g

R Symbol
ymboly |
Kiipart 3 ]
4 | Hedat:
\ [rieaet |
Oéekavané vysledky:
Waechny typy medidinich soubord E|

Zahrnout obsah webu Office.com

=

+ | €D Naiit dali na webu Office.com
- e Rady pro hledani obrdzki
3

[EleEg == 125% 0——0—(#

4

Posuvnikem vyber,
Klikni levym
tlaCitkem a klipart
se vlozi.

Pokud klipart uchopis a snazis se ho v dokumentu posunout, nepodari se ti to. Abys

mohl(a) klipart umistit kamkoliv do dokumentu, postupu; takto:

= Zarovnat ~

LZ Ohraniceni obrazku * [E] = 3y Prenést biiz
i + | () Efekty obrazkd v & Prenést dal _@iSkupina 22
— = R Pozice |Zalamovag -, sl %
¥ | 55 RozloZeni obrazku ~ v text v @Q Podokno vybéru Sj Otodit »

Usporadat

vhodny.

Zalamovat text muzes
nékolika zpUsoby.
Vzdy vybirej ten

S R T

RovnobéZné s textem

Obdélnik

Tésné

Lvniti

Mahofe a dole

Za textem

Pred textem

Dalii moZnosti rozloZeni...




32. VLOZENI OBRAZKU, PRACE S OBRAZKEM

EEE

Titulni Prazdna Konec | Tabulkal Obrazek

strana v stranka stranky -

Stranky Tabulky

i stranky

e @ 2

lipart Obrazce SmartArt  Graf

Reference

Tlustrace

Korespondence

Snimek
obrazovky ~

Hypertextovy Zilozka Kfizovy = Zahlavi Zapati Cislo Textové Rychlé Wol

Revize Zobrazeni Doplnky

i@

Q -

”l

E é @ E’ ==

odkaz odkaz v v  stranky~ | pole~ éasti~
Odkazy Zahlavi a zapati

Otevre se i

|kl » Knihovny » Obrézky »
- —

2

Usporadat v Nova slozka

\E Microsoft Word

7 Oblibené polozky

£ Naposledy naviti

4 Knihovny
‘ 2] Dokumenty —
o Hudba

(5| Obrazky

E Videa

¥ Domiciskupina  ~

Nézev souboru:

B Plocha =
& Stazené soubory |

2011-11-09

Knihovna Obrazky

Zahmuje: 2 umisténi

é

Ukizky obrazkii

Usporadat podle: Slozka ¥

- [V§e(hny obrazky

Nastroje v

™)

L2
o
-

S.

Pokud chces obrazek stahnout z internetu
a ulozit postupuj takto:

1. Vyber si na internetu obrazek napr. z téchto stranek
http://www.colouring-books.com/mickey-mouse

2. KP na obrazek a vyber Ulozit obrazek jako

Otevfit odkaz v novém panelu

a obrazek se vlozi
do Knihovny.

Otevrit odkaz v novém okné

Pridat odkaz do zalozek
UloZit odkaz jako...
QOdeslat odkaz...

Kopirowvat adresu odkazu

Zobrazit obrazek
Kopirowvat obrazek

Kopirowvat adresu obrazku

| Ulodit obrazek jake... |
Odeslat obrazek...

Mastavit pozadi plochy...

Zobrazit vlastnosti obrazku



http://www.colouring-books.com/mickey-mouse
http://www.colouring-books.com/mickey-mouse
http://www.colouring-books.com/mickey-mouse
http://www.colouring-books.com/mickey-mouse
http://www.colouring-books.com/mickey-mouse
http://www.squidoo.com/elephant-coloring-pages

33. DALSI PRACE S OBRAZKY

skupina Styly obrazku 1

* & Automatické opravy v ﬁ Komprese obrazkd

— % Barva ¥ B3 Zménit obrazek

Soubor Domd Viozeni Rozlozeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dop
Odebrat =

.“— C— :‘g—'— :,-- &" t."
pozadi 8] Graficke efekty ~ g Obnovit obrazek v

Upravit Styly obrazkd
= 2

skupina Upravit2 o Grafické efekty

Rozklikni Prenést bliz a
Prenést dal

Nakresli dva obrazce a
vyzkousej si

skupina Uspofsdat 3 [Ty

] m [k pPrenést bliz ~ | |= Zarovnat ~
— = = S ———

Y prenést dal ~ Tﬁ Skupina Se Skuplnou a OtOéenl’m
FEZXE L mOmt B Padokne sibei. 2k Diodi 5 umime pracovat z
Usporadat | predchazejicich postupu




Skupina Velikost 4

Flml&lh:%

-

!
LS o~ !
&

i =
Orlz:tout o4 2,03 cm

al] 282em 2

Velikost

Ofiznout obrazek 5

obrazek ofizni
podle potreby.

KL na okraj, drz
tlacitko, tahni a

http://www.i-creative.cz/2008/09/09/cirkus-omalovanky/

4
“ fi

Obrazek pred 1

ofiznutim \\ e,

a ofezany

obrazek N & —%, =

http://www.detskeomalovanky.cz/448/koala/



http://www.detskeomalovanky.cz/448/koala/
http://www.i-creative.cz/2008/09/09/cirkus-omalovanky/
http://www.i-creative.cz/2008/09/09/cirkus-omalovanky/
http://www.i-creative.cz/2008/09/09/cirkus-omalovanky/
http://www.i-creative.cz/2008/09/09/cirkus-omalovanky/
http://www.i-creative.cz/2008/09/09/cirkus-omalovanky/

34. POWERPOINT

Pomoci tohoto programu vytvoris tak zvanou prezentaci, coz znamena
pfedvedeni (predstaveni).

Muze$ predstavit sebe, svoji Skolu, svoje zajmy, konicky, ale také néjaky postup
(postup prace pfi tvofeni néjakého vyrobku, vareni jidla podle receptu atd.),
ale také prani k Vanocim, Velikonoclm, svatku nebo k narozeninam.

A protoZze jsi se naucil(a) pracovat ve Wordu, pujde ti to v PowerPointu snadno,
protoze nékteré karty v pasu karet jsou stejné a prace s nimi se vyrazné nelisi.

Nejprve si uvedeme, jak se do PowerPointu dostat (i to jiz umis)
a jak vytvorit snimek.



Nabidka Start 1
VSechny programy 2

# Windows Live Fotogalerie
=/ Windows Live Mail

M |CrOSOft Oﬁ:lce 3 22 Windows Live Messenger Sborovna
. . & Windows Live Movie Maker
MICFOSOft POWGYPOIHt 2010 4 € Windows Media Center Dokumenty

@I Windows Media Player
2! Windows Update

) ESET

) Hry

. Intel

. Kresleni pro déti

Obrazky

Hudba

»  Viechny programy

Hry

., Lenovo
, Microsoft Office
(¥] Microsoft Excel 2010
(%2 Microsoft Office Access 2007
l%l Microsoft Office Groove 2007 Zafizeni a tiskdrny
|1 Microsoft Office InfoPath 2007
(N] Microsoft OneNote 2010 Vichozi programy
0| Microsoft Outlook 2010
E Microsoft PowerPoint 2010 Néapovéda a podpora
B

Pocitac

Ovladaci panely

Microsoft Publisher 2010

(W] Microsoft Word 2010
.. Nastroje sady Microsoft Office
. Nastroje systému Microsoft Office 20 ~




35. SNIMEK - VLOZENI

Po kliknuti na PowerPoint 2010 se otevre snimek

a
T2 Prevést na obrazek SmartArt ~
Odstavec L

Kliknutim vloZite nadpis.

Kliknutim vlozite podnadpis.

Kliknutim vloZite pozndmky.

Domi

Iﬂ Vyjmout
E3 Kopirovat ~

Vlom

7 Kopirovat format

Schranka

VlozZeni Navrh Prechody 2 imace Prezentace Revize Zobrz

. RozloZeni v A v | 3 S

'| I i % A X [P
Obnovit

[

sr"mek v a Oddll

Snimky Pismo

B 7 U S abe AV~ A,-

Muazes$ oznadit textova pole
a smazat je.

Plocha snimku bude
prazdna.

Nebo muzesS na karté
Domu 1

zvolit v Rozlozeni 2

snimek prazdny 3.

B\\000 % 8>
ALLD GG e &
AN ) gris] U RO




36. KARTA DOMU A VLOZENI
Na karté DomU | 1 | neni pro tebe nic nového. Znas ji z Wordu a nic té zde ,neprekvapi*.

l""iﬂ"’"") o= 1 32] ICT pokrodilf = Microsoft PowerPoi l@'i

Domd | | VioZeni Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Doplnky o
‘ j &% Vyimout [j [&] Rozlozeni ~ Je AA B =2 == i 11§} smér textu \NNEHeG Dt_-l (£, < Vypli obraz 34 Najit
B! 23 Kopirovat - £ 0bnovit ' ] - 5 Zarovnat text ALLD S G- D & £Z Obrys obraz 8¢ Nahradit ~
V'?Z't ¥ Kopirovat format smmg( = Oddil ~ B Z U §aeilha da E=E=EEE 41%| Prevést na obrazek SmartArt 20 I &iF USpovradat ftz!’jl «! Efekty obrazct lg vybrat ~
Schranka P Snimky Pismo Odstavec | Kresleni B | Upravy

Na karté Viozeni [2] jsou pro tebe nové karty Navrh, Prechody, Animace a
Prezentace. Budeme se jimi postupné zabyvat a nau€ime se s nimi pracovat

Rlld®- 077

MU || Viozeni| | | Navrh Prechody Animace Prezentace l Revize Zobrazem’ Doplﬁky

......

Hi o B PPl QUHBAEDE T S

Tabulka Obrazek Klipat Snimek Fotoalbum = Obrazce SmartArt  Graf Hypertextowy Akce | Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo Objekt = Rovnice Symbol | Video Zvuk
v obrazovky ~ v v odkaz pole azapati - acas snimku v hd v

Tabulky | Obrazky Tlustrace Odkazy ‘ Text ‘ Symboly Medialni soubor |

Kartami Revize, Zobrazeni a Doplnky se zabyvat nebudeme. NauCime se pouze
tvorit jednoduché prezentace na jednom snimku.

ETa 9O TR
Mmﬁ Viozeni Navrh Prechody Animace Prezentacel Revize Zobrazeni Doplnky

------

AR . B PRl @ i ER4dEEE T8

Tabulka Obrazek Klipat Snimek Fotoalbum = Obrazce SmartArt Graf Hypertextovwy Akce Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo Objekt Rovmce ymbol | Video Zvuk
¥ obrazovky ¥ b2 ¥ odkaz pole azapati b acas snimku b4 hs

Tabulky | Obrazky ‘ Tlustrace Odkazy ‘ Text ‘ Symboly | Medidlni soubor |




37. KARTA VLOZENI
Text, obrazek i klipart vkladas stejne jako ve Wordu. To jiz umis, staci kliknout na kartu
Vlozeni a pri pohledu na ni ti to bude jasneé.

Nova pro tebe bude skupina Medialni soubor — Video a Zvuk.
Vkladas ho ze souboru, do kterého je ulozis, z CD nebo z webu.
Ukazeme si vlozeni hudby z nabidky Start — Hudba — Ukazky hudby

POSTUP:
1 _ -
Plld9- 0] WV 32 INOVACE ICT pokrodilf = Microsoft PowerPoint T ra—m—

@ Domd VioZeni Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Doplnky

———

Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo ObJekt Rovnice Symbo

Tabulka = Obrazek Klipart Snimek Fotoalbum Obrazce SmartArt Graf
v obrazovky v v v D¢ pole azapati > acas snimku v b e
Tabulky Obrazky llustrace Odkazy Text Symboly Medialni soubor

i) Zvuk ze souboru..,

4 1 karta Vlozeni Klipart — zvuk...
= 2 7vuk Mahrat zvuk...

3 klikni na Sipku a zvol zvuk ze souboru

4 Otevri tlacitko Start



38. VLOZENI ZVUKU - POKRACOVANI BE—

! MimioStudio Notebook el A

Dokumenty
@ Microsoft Word 2010

@ Microsoft PowerPoint 2010
7 Vlyber tu, ktera se ti bude libit 2 Calkulacks

8 Vlozit E Vyjmenovana slova
@ Muozilla Firefox

5 Hudba
6 Ukazky hudby

Obrazky
Hudba
Hry
Poéitad

Ovladaci panely

Do snimku se vlozi

M Uschovna.cz
Zafizeni a tiskarny

=
?_D_? \ MimioStudio Tools o
[ 3 - Vychozi programy
(B 0 (5 p@q Cyberlink Power2Go
L
2 || <« > 000000 o) '

Klikni a hudba za¢ne hrat
9

MNipovéda a podpora

. v‘l.}’. I I Priz'edar: Hg?ll

GO"J‘ » Knihovny » Hudba »
- st SRR Do S =

Usporadat » ) Oteviit Prehrat Sdilets v Vypalit Nova slozka s

¢ Oblibené polozky Knihovna Hudba

| 2] Naposledy navitiver Zahrnuje: 2 umisténi

B Plocha Nazev poloil:y 6 iinterpreti  Album # Nézev
& StaZené soubory
nam
4 Knihovny ‘ iUzl hitidby I ‘
] 03 - Holubi dum 03 Superhity Stoleti19... 3 Holubi dim

Uspofédat podie:

| [ Dokumenty 5
I &) Hudba [ oo Feemepek thsi Il Stafené soubory 7
= 5 E&YouTube-Vidyt’js... 2 Kalimb Mr. Scruff Minia T
|| [ Obrazky || Kalimba r. Scru inja Tuna
Il B videa =3 Knihovny |#] Maid with the Flaxe...  Richard Stoltzman...  Fine Music, Val. 1
|| Sleep Away Bob Acri Bob Acri

@ Dokumenty



Chces, aby hudba hrala jen urcCitou dobu?

Klikni na amplion a ozna€ ho.

Zvol strih zvuku

Zvol dobu, po kterou bude hudba hrat

Zvol OK

Video vkladame podobné. Vyzkousej si.



39. KARTA NAVRH

]
mDomG Vloienil Nawh | JPrechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  Dopliky 2 IA g
= y —_— [ SE :
U Ao i A r @Styly pozadi v
% Aa [[Aa [lAa |lAa |[A&e (Aa ||Aa Ba 1 \ A Aa .| [pima
Vzhled Orientace | | mmumms wmsmms | || mmsmns EEEEEE munmnn || | meoumm dhmean 1.!!!.',!'_ L-.- _ bl INENNN = Efekty' (L] Sknyt graf_iku pozad
- F Y

stranky snimku ~
lablnsd sbenmlon:

Vybrat si muzes$ ze Stylu pozadi. Pokud to neudélas a
budes chtit vlastni pozadi, zvol Format.

S Formatem pozadi umis pracovat. NeliSi se od Wordu. r[
3 |I_

@_ﬂ Format pozadi...

Pokud se ti nebude zvolené pozadi libit,
zvol Pavodni pozadi snimku. [T
4

KARTA PRECHODY Pomoci této karty Ize pouzit efekt,

ktery bude pouzit pfi otevieni snimku. | Ro-pal nabidku

a vyber zvuk.

INOVACE ICT pokrocili - Microsoft PowerPoi

Zobrazeni  Doplnky

Pld9-0]s
MDomﬁ Viozeni  Nawh || Prechody | Animace  Prezentace  Revize
[CNs B g @ & & W 5 o
e I ‘ | *Jj =] ; \@I |3 =] \”II‘I n ;@ v © Dobatrvani: 0001 5 | [V] Pii kliknuti mysi
Odknti  Pieknti < VO e it uvieh | [ za: 000000 *

Stiih Prolnuti Vytlaceni  Prolnutizes..  Rozdéleni  Prolnutipfe.. Nahodilépr..  Obrazec
efektu

& 2vuk:  [bezzvuku] || Prejit na snimek

ahled Zadny
Casovani

Nahled Prechod na tento snimek 4

Pfi vytvoreni vice snimku budou mit vSechny stejné pozadi.




40. ANIMACE Kliknutim na kartu animace se ti otevie panel, pomoci jehoZz muzes
animovat, to znamena ,rozpohybovat®.

Viozeni Navrh Prechody || Animace Prezentace Revize  Zobrazeni

Nahled

ks Zadna oinut ctnu i e S e efektu '{f"),‘r.‘::p,r:-xjtamma:::

Zpozdeni o

Nahled Animace Rozsiené moznosti animaci Casovani

Uvidis efekty a jak jdou

Nékteré pohyby animace za sebou
ROZkIlkeJ a prOhIédnl Sl. muzes zvolit. Podokno animaci - X
Rozklikni a
podivej se. P Pichrat |
Zadni 5 -
x Viyber, kterou chces. 1 Textovépole 1... []
f.m; | W S) 23k Picture 2 ]
Ce\é-n.aJ;dn... Pmlr{t\' Pf';{étﬁti Vp’\:‘:uti Ru}déim’ Sezni Obrazec )ﬁ RO.ZkIIan Skup,lnu‘ 3 a Skl..lpir'la 12 D
A N L [
x D5 ¥ O® Y Animace a podivej 43k Skupina 16 ]
Mahodilé pr.. | Zvétiovani s.., Lupa Rotovani Odraz Se na Vsechny .
Zuyraziujici _ _ ] . . 5 * Skupina 17 |:|
S e ¥ % Lﬂ sk x 1 moznosti.
I;ulz Bare;nj'pulz Ho:p‘aika Ota‘uéem' ZvétEel:\V\'--a zZ. Do i;rnubilé Ztm’a;muti Zes;ét\em’ 6 " Slﬂ‘lpina 18 I:l
y i * ¢ A Y i Ty TextovéPole 1. [ |
Prihlednost  Barva objektu Doplfikové ... Barva ohran.. Barva vjplné Pfebarveni Barva pisma Podtrieni
| W w R Bf Skupina 20 ]
Z;:Iée::;;cne Zobrazenit... Vina grﬁ TE}(tO'u'éPDIE 2... I:l
; \' * W 3T * L * 10 .f TextovéPole 2... |:|
Zmizeni Prolnuti Odlétnuti Odplynuti Rozdéleni Setfeni Obrazec Kolo " )
X O*O%K ok ¥ Klikni a otevfi. Uvidis |11d; e
N.ahod\\e pr.. Zmeniovani.. Lupa Rotovani Odraz hd . a O.CV . . V S, TEKtO'I.I'éPﬂIE 2. N I:l Ell
S Dalii ivodni efekty... CO J€ naanimovano.
% Dalii ovjraziujici efekty.. Rozklikni a podivej se na
= Dalii zavéreéné efekty... dalsi moZnosti.
{:‘; Dalii drahy paohybu...
@ | Piikazy gkee OLE http://diskuse.dama.cz/diskuse.php?d=16720&f=60



http://diskuse.dama.cz/diskuse.php?d=16720&f=60
http://diskuse.dama.cz/diskuse.php?d=16720&f=60

2
Casovani

|P— Zatatek: |5 pfedchozim ¥ Zménit pofadi animace

D Dobatrvani: | 01,00 S | & Pfesunout na dfivéjii éas

B Zpoidéni: o000
Casovani
Spravny zacatek “ | Podokno animaci v X
nacasovani je
dulezity.

i 1.’ TextovéPole 1... []
Pf¥i pfedvadéni 25k Picture 2 ]
si muzes zvolit 33% Skupina 12 0
Zacatek bud pri 43% Skupina 16 O
M 53 Skupina 17 ]

6 # skupina 18 ]
(pfi pfedvadéni 774k Textovérole 1. [ |
musis vidy 8.’ Skupina 20 C 1
kliknout, aby se 9 #¥ TextovéPole 2... [
a{]imace) 107 Skupina 21 ]
predvedla .f TextovéPole 2... [ ]

11 ¥ Picture 7 1
nebo 12 ¥ TextovéPoles [ ]
s pfedchozim, # TextovéPole 2... []

a pfedvedou se
spolecné dvé
animace.
Naanimovany
mohou byt
rdzné.

I

13 #F TextovéPole 32 [ |
L_! TextovéPale 3... ﬁ @

Lin ]

LU |

sekundy »| < [0] + 2 ¢

1 Zménit poradi  |4F
-
El=m e n (=0 ) 3

b Zacatek:| Pri kliknuti ~ ~ | Zménit pofadi animace

D Dobatrvani: 02,00
B Zpozdéni: 00,00

”
-
”
Casovani

8

Doba trvani

Tyka se trvani animace
(doba napf. pfilétnuti nebo
vplynuti se bude prodluzovat,
¢im vySSi zvoliS dobu trvani).

9

Zpozdéni

DalSi animace se opozdi o
dobu, kterou urcis. Musi
byt vSak delSi, nez je doba
trvani.

10

Zménit pofadi
animace

DalSi animace se opozdi o
dobu, kterou urcis. Musi
byt vSak delSi, nez je doba
trvani.

& Presunout na drivéjsi éas

V PowerPointu kopirujes,
vkladas obrazky, kliparty,
tvary itext stejné jako ve
Wordu.

Ukazali jsme jen to, co k
jednoduché animaci je tfeba.
Na ostatni postupem Casu
dojdeS sam (sama). Chce to
zkousSet a zkouSet a ....
Preji ti hodné uspéchu.



