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4 Vytvoreni a uprava prediohy

Pfed samotnym vytvarenim snimku je vhodné nejdfive upravit pfedlohu. To mizZe hodné zjednodusit a ulehdit
naslednou praci. Existuje totiz mnoZstvi Uprav, které by se mély provadét hromadné pro vice snimkd a k tomu
slouzi pravé predlohy.

Predlohu mlzZzeme sice kompletné vytvaret i od zacatku, rychlejsi je ale pouzZit uz existujici predlohu. Hlavni
moznosti pro tvorbu prezentace jsou nasledujici:

e Uplné nova a prdzdnd prezentace i predloha:
o karta Zobrazeni — Predloha snimkl (obsahuje alespori zakladni rozloZeni bez Gpravy vzhledu a
formatu)
o upravit zakladni predlohu — format pozadi, jednotlivych drovni pisma atd.
o upravit konkrétni rozlozeni
e nova prezentace s vyuZitim motiva:
o po vytvofeni nové prezentace prejit na kartu Navrh — vybrat motiv
o prejit do predlohy a tu upravit, viz vyse
e nova prezentace s vyuzitim jiz hotové prezentace:
o odstranit snimky, které nevyuZzijeme (tfeba i vSsechny)
o predloha zlstane, prejit do predlohy a tu opét popfipadé upravit, viz vyse
e nova prezentace podle Sablony (soubor typu POTX):
o po dvojkliku na Sablonu se podle ni vytvaFi novd prezentace, pouzije pfipravenou predlohu
o prejit do pfedlohy a tu upravit, viz vyse
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Poznamka: pomérné ¢astou chybou pfi tvorbé nebo Upravy predlohy je zaména hlavni pfedloha (nejvyssi, prvni
poloZka v zobrazeni predlohy) s konkrétnim rozloZzenim, napf. Nadpis a obsah. Spravny postup je nasledujici:

1. upravit hlavni predlohu

2. nasledné upravovat konkrétni rozlozeni

3. vSe vyzkouset a nasledné popt. upravit predlohu i rozloZeni
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4.1 Pozadi predlohy
Pozadi pfedlohy Ize upravit na karté Predloha snimkl — skupina Pozadi. MUZeme napf. kombinovat Barvy a Styly
pozadi. Upfesnéni potom najdeme pres odkaz Format pozadi — VyplIii. Zde je nejlepsi vyzkouset ptislusné volby:
e Souvisla vypln
e Prechodova vypln —rizné, i vicendsobna prechody
e Obrazek nebo texturova vypln — napt. vyberte texturu a zvyste jeji prihlednost
e Vzorkova vypln — vyberte barvu popredi a pozadi a potom konkrétni vzorek
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Dale Ize na predlohu vkladat rdzné grafické prvky, napf. obdélniky nebo trojuhelniky — pomoci volby VioZeni —
Obrazce. Pozor opét na vkladani:

e hlavni prvky do hlavni pfedlohy — to pfevezmou dalsi rozloZeni

e dalsi prvky do konkrétnich rozloZeni (napf. pro zacatky oddil(i) — ty doplni hlavni pfedlohu
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Poznamky:
e je vhodné pribézné zkouset zobrazeni predloha — snimky, napt. pro kontrolu zahlavi a zapati.
e je mozZné nastavit pozadi také pro jednotlivé prvky pfedlohy, napf. pro nadpisy. To je nejlépe pfistupné
z mistni nabidky pro okraj prvku — Format obrazce.




4.2 Druhy rozlozeni
Standartné nabizi PowerPoint pro praci devét rozlozeni:
e Uvodni snimek
e Nadpis a obsah - nejpouzivanéjsi
e Zahlavi oddilu — pro zac¢atky oddil(
e Dva obsahy — porovnani bez nadpist
e Porovnani — porovnani, sloupce véetné nadpisl
e Jenom nadpis — pro vloZeni tabulek, grafl atd.
e Prazdny — napt. pro fotografii nebo snimek obrazovky, bez nadpisu
e Obsah s titulkem
e Obrazek s titulkem
Pro mnoho ¢innosti tato rozloZeni postacuji. Lze ale ptidat i vlastni, napf. pro fotogalerii se jmény.

|:| RozloZeni =
Urban Pop

"

Lvedni snirnek Madpis a obsah Zahlawi Easti

Dwva cbsahy Porovnani Pouze nadpis

Prazdny Wlastni rozleZeni  Obsah s titulkem

Obrazek s titulkemn

Zakladni rozlozeni a jedno vlastni

Pouziti rozloZeni:

e Domd - Sipka u Novy snimek — vybrat rozloZeni
Zména rozlozeni snimku:

e vybrat snimek, DomU{ — RozloZeni — zménit rozloZzeni




Jak zjistit pouzité rozloZeni:
e mistni nabidka ke snimku — RozloZeni — pouzité je zvyraznéné
Jak zjistit, které snimky pouzivaji konkrétni rozlozZeni:

1. Zobrazeni— Predloha snimki
2. Najet mysi nad konkrétni rozloZeni

Pokud se rozloZeni neprojevi spravné, je mozné ho vynutit pomoci Dom0 — Obnovit (ve skupiné Snimky)
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4.3 Zahlavi a zapati
Co se bude v zahlavi a zapati zobrazovat, nastavime pomaoci volby VloZeni — Zahlavi a zapati.
Kde a jak se to bude zobrazovat, nastavime nejlépe v hlavni predloze:

e pro prvky lze nastavit format pisma
e prvky Ize pfemistit tazenim
e pro prvky lze nastavit také format pozadi a zarovnani
Opét pozor na poutziti spravné predlohy, nikoliv konkrétniho rozloZeni.

Pokud si omylem néjakou cast zapati v rozloZeni odstranite, mlzZete ji pfekopirovat z jiného rozloZeni — nutno
vyzkouset.
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4.4 Nadpisy a textové oblasti
V predloze nastavujeme typ a vlastnosti pisma pro nadpisy a textova pole. Vhodny postup je:
1. Vybereme hlavni predlohu a pouZijeme vybér kombinaci pisem: Pfedloha snimk( — Pisma (skupina Pozadi)
2. Ve hlavni pfedloze nastavime velikost pisma pro nadpisy
3. Vtextovém poli hlavni predlohy nastavime velikost pisma pro vSechny pfipravené Urovné (vybrat Urovné
a Dom{ — volba Zvétsit pismo (Zmensit pismo) — rychle a jednoduse se velikost upravi
4. Lze upravit také dalsi vlastnosti textovych poli z mistni nabidky — Format obrazce:
a. vypln textu, prahlednost, obrys textu
b. textové pole — svislé zarovnani, smér textu
c. textové pole — nepfizplisobovat nebo zmensit text pfi preteceni (to ma vliv na texty, vétsi nez
textové pole)
5. Pro ptipad potreby upravit pismo a textova pole i pro dalsi rozlozeni
6. Vse vyzkouset na snimcich (mUze se napf. stat, Ze mame vice delSich nadpis( a nevejdou se do textového
pole)
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4.5 Urovné textu a odrazky
V prezentacich se ¢asto pro texty pouzivaji odrazky a jednotlivé urovné textu, predevsim 1 — 3.
Zména velikosti pisma: vybrat Grovné a DomU — volba Zvétsit pismo (Zmensit pismo) — viz vyse

Zména odrazky:
e zakladni: DomU — volba Odrazky
e dalsi: DomU — volba Odrazky — Odrazky a Cislovani — velikost, barva, obrazek, vlastni

Domil Vlozeni Prechody Animace Revize Zobrazen( Doplriky Mipovéda Format Q Reknéte mi
GillSansMT(Z - [18+ - A" A" %0 | IZ =i~ =32 [=- I~ @_:' DD [_,\J L2 Vjplh obrzce~ | LB
B3RS i pJ‘ L¥ Obrys obrazce~ | 250
B I USaaM-nr- A- E=== =~ Obrazce Uspofadat F:ytycl:lf @ Eiekty obrazce~ | 1y V
Pismo a Odstavec M Kresleni r I
- P23 4 g T 181:9. 110 141 112 113 114115 116117118 119 120 121 12212

Odrazky a cislovani

i Cislovani

» Kliknutim lze

> [Druha uroven |

[ - D - Y A

reti uroven

Velikost: |85 = Obrazek...

Barva 3 - Viastni...

Obnovit Zrusit

TUA0T 9 BT B 541320

Nastaveni odrazek

4.6 Grafické prvky

Také do predlohy lIze vkladat grafické prvky, napf. obrazce (logo firmy). Zalezi na tom, kde vSude ho chceme mit

zobrazeny:
e na vsech snimcich: vloZit do hlavniho rozloZeni
e pouze na nékterych snimcich: vlozZit ho do rozloZeni, které tyto snimky pouzivaji
e pouze na snimku: vlozit ho do snimku

Jsou samoziejmé jesté dalsi moznosti. Napf. pokud by logo nemélo byt pouze na nékterych snimcich, pouzijeme

pro néj volbu Skryt grafiku pozadi (mistni nabidka snimku — Format pozadi — Skryt grafiku pozadi).
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