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Microsoft PowerPoint ;gj

Uvod do programu
Popis prostredia

MozZnosti programu
Snimky a rozloZenie snimok, Nd&vrh snimky
Vkladanie multimedidlneho obsahu (text, obrdazky, zvuk, video)
Vkladanie tabuliek, grafov, organizaénej schémy, blok textu
Vlastné animdcie a Prechod snimok
Pozndmky predndsatela
Kreslené popisy na prezentdcii
Zdkladné principy vhodnej prezentdcie
Aspekty sprdvnej prezentdcie
Dlzka prezentdcie
Psycholégia prezentdcie
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PowerPoint — Uvod do programu | 9

]
1 Program na tvorenie prezentdcii od spolocénosti
Microsoft
Sucast'ou balika , a bezi pod
operacnymi systémami a

o1 Pouzivany Sirokou skupinou l'udi
Podnikatelia
Pedagdgovia
Studenti

Instruktori
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PowerPoint — Popis prostredia

Karta Domov a d'alsie

I T a5 e M et ENNDOO - Hi [ dveten | B
o =l Zaroynanie textu - 2 —L—L,ED I - : - &2 obrystvanu - 3 Nahradit -
|ll Z U she 8§ M- Aﬂ‘“il |;E == ?j Konvertovat' na graficky priok SmartArt = ‘)% TR { } ﬁ i I.-.Fspu:uda{ Rim[ietzz‘rra_deme - Efckty tvaroy = LE Vybrat =
Pismo. sl odsek El Keslemie G| Opaw

Kliknite sem a zadajte nadpis.

Kliknite sem a zadajte podnadpis.

Kliknite sem a Iadajteﬁznérrﬂqr.
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PowerPoint — snimka bfffitce

Snimka — zdkladny kamen kazdej prezentdcie
Kazdd prezentdcia obsahuje minimdlne 1 snimku

Kazdd snimka v prezentdcie by mala obsahovat nadpis
a samotny obsah

Pripravené snimky (prezentdciu) spiUstame cez kartu
Prezentdcia

a tlacidlo Od zaciatku (ak spUstame prezentdciv od
zaciatku); klavesovad skratka F5

adlebo cez tladidlo Z aktudinej snimky (ak chceme pustit

prezentdciu od aktudlnej snimky) ; kldvesovd skratka SHIFT
+ F5
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PowerPoint - rozlozenie snimky bﬁficLéa

01 Uréuje vizudlne rozlozenie obsahu
(textu, obrdazkov, grafoy, tabuliek,
atd’.) na snimke

Prezentica  Postdit 3

B PR 7 |

1 Prvd (Gvodnd snimka) mdé napr.

rozloZenie s ndzvom: Uvodnd ol | IG—
, B | | s
3011101 C 1 .. | [ O | E O | E—
MNadpis a obsah Hlavitka sekcie

o Text potom vkladdme do stredu

, qrr s Uvodna snimka [ : [T :
snimky - e
o i o |
V4 A4 . (=L --'a:-ﬁhé
1 Ostatné rozloZenia napr. -
Dva obsahy Porovnanie Len nadpis
o Nadpis a obsah (najpouzivanejsie)
o Pod obsahom sa mysli =
m Text, tabulka, graf, SmartArt (napr. — e S—

popisom

organizacnd schéma), obrdazok,

ClipArt alebo multimedidlny klip
(video)
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PowerPoint — ndvrh snimky

-1 Farebné pozadie prezentdcie (motiv prezentdcie)

-1 Postup

Lin

Microsoft’ u.'._;J

Office

V karte Ndavrh zvolime niektory z farebnych miniator

Zmena nastane v kazdej snimke prezentdcie

Aa

| mmE—-
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n Farby =
m Pisma =
Efekty =
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PowerPoint — vkladanie obsahu Office

1 Obsah = tabulka, obrdzok, ClipArt, SmartArt
(napr. organizaénd schéma)

Vybrat' grafiku SmartAr

01 Délezité objekty

Textové pole (Blok textu)

Ddatum a cas

v Riaditel
Cislo snimky
Asis.ten,'r
ZVUk I riaditel'a |
Ekonomicky| |Persondiny Vyrobny
riaditel riaditel riaditel

I— Ekoném
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PowerPoint — vlastnd animdcia Office
—

1 Obsah (obrdzok, text, graf, tabul'ku) méZzeme animovat’

1 Postup @—“ Y
Oznqéime Obrq’ZOk, '|'ex'|" . ~ Domav VioZit MNavrh Animacie

V karte Animdcie zvolime Vlastné animdcie urstie (B imstng anmade 4' '

Vpravo sa objavi panel Vlastné animdcie

Animacie

Viastné animacie

Otvorl pracovnu tablu Viastne animacie, na
ktorej maZete animovat jednotlivé objekty
na snimke,

Zvolime vhodnU animdciu z kategérie

IQ__‘)J Daliu pomoc ziskate stiafenim kidvesu FL.

m Zaciatok (napr. prilet)

® Zvyraznenie (napr. otocenie) /| ] Viastné snimacie v x
. . L 5y Pridatefekt ¥

m Koniec (napr. vyletenie) ..r.l.'ugwaa;ﬁ.k p——

® Trasy pohybu (napr. nakreslit ' % 2Obdiinik | Zvjreznenie >
, X . 3. Prilet H#E Konijec 3

vlastnu trasu -> Carbanice) = 4 Roleia 2 Syt ¢

k5. Sachovnica
Daltie efekty...

Mézeme pridat’ niekol'ko efektov za se

Vyberfe privok na snimke 3
naslednym kifnutm na deddo
Pridat’efekt pridajte ammaau.

Kazdému efektu mdzeme priradit smer, rycniosr, sTenia
(pomocou kliknutia mysi, s predchddzajicou alebo po predchddzajucej)
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PowerPoint — prechod snimok Gffica

Cla
[ aed.

01 Predvolend animdcia pri zobrazeni snimky

Animuje sa cely obsah snimky

-1 Postup

Klikneme na snimku, kde chceme pripravit jej prechod

Odporica sa pouzit rovnaky prechod na vsetky snimky
— tlacidlo vpravo PouzZit na vsetky

&nimacie

Posudit Zo h zit Farmat

|JAJA£EW\ 4 *

min| 3] "7 -

Prechod na futo snimku

In:ntubﬁwanh slt
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=!$ Zyuk prechodu: [Bez zvuku] =
j Rychlost prechodu: Rychlo

|ilPouzit navietky

Ly Poufit na vietky flz
,.[ MNastavi prechcn:l medzi vietkymi E
snimkami v prezentacii na rovnaky H
prechod, a k}'J astaveny pre u
I-':tualnu snim k




PowerPoint — pozndmka predndsatela
I

1 Pozndmka pre predndsatela U’J
v ’ v . . Microsoft L‘IJ,.
1 Moznost tlace alebo zobrazenia na druhej Office
obrazovke

Kliknite sem a zadajte nadpis.

Kliknite sem a zadajte podnadpis. |

> Kliknite sem a zadajte poznamky.
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Sem piseme pozndmku
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PowerPoint — kreslené popisy §ffice

[
71 Pri spusteni prezentdcie (karta Prezentdcia tladidlo

vliavo Spustit’ prezentdciu) je mozné kreslit' do
prezentdcie
Mozete pouzit Gul'éckové pero, Popisovat),
Zvyraznovac — odlisuju sa hribkou ciary

Farba pozndmok rukou = farba Ciary

=1 Yhodné na kreslené poznamky

Popisovac

Zvyraziovac

S E

Farba poznamak rukaou

MoZnost Sipky
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PowerPoint — aspekty sprdvnej prezentdcie I.

Kazdd sprdvna prezentdcia obsahuje

Uvodnu snimku (nadpis prezentdcie, meno a priezvisko
predndsatel'a, zamestndvatel'a, ddtum prezentdcie)

Obsahovu snimku (Cize o ¢om prezentdcia bude)
Samotny obsah s pripravenou témou

Snimka s odkazmi na pouzité informaéné zdroje
(odkazy na www strdnky)

Ldavereénd snimka (kontaktné Udaje, pod'akovanie,
diskusia g
) Cln

Microsoft G —J
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PowerPoint — aspekty sprdvnej prezentdcie ll.

Kazdd sprdvna prezentdcia obsahuje

Vystizny a struény text L.

_Qu

Vhodné a zodpovedajuce obrdzky Microsoft: W
Minimum alebo Ziadne zvuky Oﬂ:lce
Minimum animdcii

Orientovat sa podla cielovej skupiny!

Ind prezentdcia pre deti v |. stupni ZS (zdbavnd forma, vela
animdcie, zvuky, hudba)

Ind prezentdcia vo firme pre kolegov alebo nadriadeného
(struénd, jasnd a vystiznd forma, Ziadne animdcie, ani zvuky)
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-1 Dakujem za pozornost

71 Viac informdcii ndjdete na www.anzimiclk.info
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