Tvorba prezentace v Powerpointu

Spouštění Powerpointu
1. Powerpoint spustíme například z nabídky Start > Všechny programy > Microsoft Office > Powerpoint.
2. V pravé části pracovní plochy se zobrazí podokno Začínáme. V jeho spodní části Otevřít klikni na volbu Vytvořit novou prezentaci…
3. Zobrazí se podokno Nová prezentace, kde v horní části Nový klikni na volbu Prázdná prezentace.

4. Nyní je již připravena prezentace a je aktivován úvodní snímek, v němž jsou předdefinovány ploch pro nadpis a podnadpis.
Tvorba prezentace

1. Vyplň nadpis (a podnadpis), např. Praha matka měst (a autor) .
2. Nyní aktivuj druhý snímek kliknutím v panelu nástrojů na tlačítko [image: image1.jpg]) ovi snimek [l



 
3. V podoknu Rozložení snímku zvol rozvržení snímku, např. Nadpis a text.
4. Do nadpisu napiš např. Přívlastky Prahy, do spodní části napiš text s odrážkami.
5. Třetí snímek aktivuj opět kliknutím v panelu nástrojů na tlačítko [image: image2.jpg]) ovi snimek [l



 

6. V podoknu Rozložení snímku opět zvol rozvržení snímku, např. Nadpis a text, který vyplň obdobně jako druhý snímek.

7. Čtvrtý snímek aktivuj opět kliknutím v panelu nástrojů na tlačítko [image: image3.jpg]) ovi snimek [l



 

8. Tentokrát vložíme do snímku obrázek, a proto V podoknu Rozložení snímku zvol rozvržení snímku Nadpis a obsah.

9. Vlož nadpis např. Praha stověžatá a ve spodní části snímku klikni na ikonu Vložit obrázek. Objeví se okno, v kterém si příslušný obrázek vyhledáme a klikneme na tlačítko Vložit.
10. Pátý až jedenáctý snímek s fotografiemi vytváříme podobně jako 4. snímek.
11. Dvanáctý snímek aktivuj kliknutím v panelu nástrojů na tlačítko [image: image4.jpg]) ovi snimek [l



 

12. V podoknu Rozložení snímku zvol rozvržení snímku, např. Nadpis, obsah a text, který vyplň obdobně jako jiné snímky.

13. Třináctý snímek aktivuj kliknutím v panelu nástrojů na tlačítko [image: image5.jpg]) ovi snimek [l



 

14. V podoknu Rozložení snímku zvol rozvržení snímku  Úvodní snímek, kterým se s posluchači rozloučíme

.

15. Dále vložíme pozadí snímků. V hlavní nabídce zvolíme Formát/Návrh snímku… a otevře se podokno Návrh snímku, kde zvol šablonu, která ti vyhovuje (např. Oběžná dráha).
16. Vložíme přechody snímků. V hlavní nabídce zvol Prezentace/Přechod snímku… a otevře se podokno Přechod snímku, kde vybereme přechod snímku. Pokud chceme přechod použít u všech snímků, použijeme dole v podokně příslušné tlačítko.
17. Vložíme vlastní animace jednotlivých položek. V hlavní nabídce zvol Prezentace/Vlastní animace… a otevře se podokno Vlastní animace. Budeme animovat pouze úvodní snímek. Klikneme na nadpis a v podokně na tlačítko Přidat efekt. V otevřeném menu najedeme na Počátek, otevře se další menu a vybereme efekt, např. Pozvolná lupa. Dále stejným způsobem provedeme animaci podnadpisu.

18. Nakonec nastav promítání prezentace podle toho, zda ji chceš obsluhovat ručně nebo se bude promítat automaticky.
19. V hlavní nabídce zvol Prezentace/Nastavení prezentace… 
20. Při ručním prohlížení lektorem označ: Typ prezentace – Předváděná lektorem, Zobraz snímky – Všechny, Přechod na další snímek – Ručně.

21. Při automatickém prohlížení označ: Typ prezentace – Automatické prohlížení (čímž se samo označí Opakovat až do stisknutí klávesy Esc), Zobraz snímky – Všechny, Přechod na další snímek – S časováním, je-li k dispozici. Nyní k snímkům v prezentaci je nutné přiřadit časování.
22. V hlavní nabídce zvol Prezentace/Video a zvuk/Přechod snímku… a otevře se podokno Přechod snímku, kde dole ve volbě Přejít na snímek označ obě volby: Při klepnutí na myš a Automaticky po - zde zadej čas po kolika sekundách se změní snímek, např. 00:03 (3 sekundy) a klikni na volbu Použít u všech snímků.

To je vše - to nejdůležitější.

Dodatek – vložení hudby
(Pozor, do prezentace vkládáme hudbu ve formátu wav)
23. Nastav prezentaci na 1. snímek. V hlavní nabídce zvol Prezentace/Přechod snímku… a otevře se podokno Přechod snímku.

24. V podokně Přechod snímku v dolní části najdeme volbu Změnit přechod – Zvuk. Klikneme na rozbalovátko a úplně na konci je volba Jiný zvuk…. Na kterou klikneme

25. Po kliknutí se otevře okno Přidat zvuk, ve kterém si najdeme zvolenou hudbu a zmáčkneme OK

26. Nyní je již hudba v prezentaci vložena.
