Co je Impress?

Impress je program baliku LibreOffice uréeny pro praci s prezentacemi. Pomoci n& mizeme
vytvaret snimky, které obsahuji mnoho rdiznych prvki, véetné textu, odrazek a ¢islovani, tabulek,
graf, klip artd a Sirokého rozsahu grafickych objektl. Impress také obsahuje nastroj pro kontrolu
pravopisu, slovnik synonym, styly kreshy, textu a styly pozadi.

Tato kapitola obsahuje navody, které poslouzi jako priivodce prostfedim programu Impress pfi
je nalezneme popsany v priru¢ce Impress Guide. UzZivatellm se zku$enostmi s tvorbou
prezentaci doporucujeme, aby jako zdroj informaci pouzili pravé priru¢ku Impress Guide.

Pokud chceme Impress vyuZzit vice nez jen na tvorbu velmi jednoduchych prezentaci,
potfebujeme znat prvky, které prezentace obsahuji. Snimky obsahujici text pouZzivaji styly, které
ur€uji jeho vzhled. Vytvareni kreseb v programu Impress je podobné jako v programu Draw. Vice
informaci najdeme v kapitole 3, Pouziti styl(l a $3ablon a v kapitole 7, Za¢ina s programem Draw
v této prirucce. Podrobnosti o vytvareni kreseb se také nachazeji v priruéce Privodce
programem Draw.

Spusténi programu Impress

Program Impress zacneme pouZivat pomoci jednoho z postupli uvedenych v kapitole 1, Uvod do
LibreOffice.

KdyZ spustime Impress poprvé, otevie se hlavni okno Impress a ve vychozim nastaveni se
zobrazi dialogové okno Vyberte Sablonu (obrazek 124).

Sablony dodavané s programem Impress jsou navrzeny tak, aby vyhovovaly dvéma standardnim
velikostem prezentaénich snimké: poméry 4:3 a 16:9. Sablony se v3ak pfizplsobi jinym
velikostem, které jsou k dispozici, a Ize je nastavit v hlavni nabidce Snimek > Vlastnosti >
Stranka nebo Format v sekci Snimek na karté Vlastnosti postranni listy.

Vyberte sablonu

Hledat.. Filtrovat |3rezen:3ce | |\.-’§echny kategorie ~

Alizarin Modra kfivka Blueprint planu
Jasné modra Cervena DMNA Ohnisko
LS
Zobrazit toto dialogové okno pfi spusténi Dj Importovat
MNapovéda Oteviit Zrudit

Obrazek 124: Dialogové okno Vyberte Sablonu
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@ ip
Chceme-li spoustét Impress bez dialogového okna Vyberte Sablonu (obrazek 124),

zruSime vybér volby Zobrazit toto dialogové okno pri startu v levém dolnim rohu
dialogového okna.

Ve Windows nebo Linuxu pfejdeme v hlavni nabidce do Nastroje > Moznosti >
LibreOffice Impress > obecné a zruSenim volby Zacit s vybérem Sablony v Casti
Novy dokument.

V systému macOS zvolime v hlavni nabidce LibreOffice > Predvolby > LibreOffice
Impress > Obecnhé a zruSime vybér volby Zacit s vybérem Sablony v Casti Novy
dokument.

Hlavni okno programu Impress

Hlavni okno programu Impress (obrazek 125) ma tfi hlavni ¢asti: Podokno snimkd, Pracovni
prostor a BoCni panel. V horni ¢asti je panel nabidek a nastrojove listy. Nastrojoveé listy Ize
béhem vytvareni prezentace zobrazit, skryt, uzamknout jim umisténi nebo je nechat plovouci.

o Tip

Panely Snimky a Postranni liStu Ize zavfit klepnutim na X v jejich pravém hornim
rohu nebo zruSenim zaSkrtnuti u poloZzek Zobrazit > Panel Snimky nebo Zobrazit >
Postranni listu v hlavni nabidce. Panely znovu otevieme tak, Ze v hlavni nabidce
zvolime Zobrazit > Panel snimk{ nebo Zobrazit > Postranni listu.

. [II-M.:::::Ip = LibraOffice |f|'|p|'!'!:'-

Soubor Upravy ZFobrarit Vio#it Formdt Snimek  Prerentace Méstroje Okmo  Mipowéda
-Em-RH-08 X5 - JoR B-802 -0k E » »
He | L-B-\NOO = +¥-L+0-@-=<H-D1 -0+ = £ »
Snimky x| Momalni Osnova Poznambky Pofadad snimbal ! Viastnosti X
W 1 i ' : iim o Snimek - =
Format (Obrazovia 169 » =
- R Onientace: Ma Siflou
T Kliknéte pro vloZeni nadpisu Foandt: |2 4oy
Viodit obrizek.. =
Predioha snimiaz DNA . A
£ Pozadi prediahy »,
Kliknéte pro vloZeni texmu = Otjekty plediahy b
Zobrazeni plediohy ’
Rozvrisni Boéni Ii§ta|
Panel snimk [Pracovni prostor| = — ]
w | _—
< » | w
Snimek 121 DMNA 2489 7 -349 0,00 x 0,00 3 Ceitina o e — + 7%

Obrazek 125: Hlavni okno programu Impress
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0 Tip

Oblast pracovniho prostoru miizeme maximalizovat klepnutim na znacku
Skryt/Zobrazit uprostied svislé délici Cary (zvyraznéna na obrazku 125). Pomoci
znacek Skryt/Zobrazit se panel snimkl nebo postranni lista skryji, ale nezavrou.
Chceme-li panel obnovit, klepneme znovu na ovladaci prvek Skryt/Zobrazit.

Hlavni nabidka

Hlavni nabidky programu Impress, v horni ¢asti hlavniho okna, poskytuje nékolik nabidek
spole¢nych pro vSechny moduly LibreOffice. Pfikazy pro Soubor, Upravit, Zobrazit, VloZzit,
Formétovat, Nastroje, Okno a Napoveéda se mohou mezi jednotlivymi ¢astmi liSit. Program
Impress ma dveé specialni nabidky pro Snimek a Prezentace. Pokud vybereme jednu z nabidek,
rozevie se podnabidka a zobrazi pfikazy. Hlavni nabidku si miZeme pfizplsobit; vice informaci
najdeme v kapitole14, Pfizplsobeni LibreOffice.

Pracovni plocha

Pracovni plocha (obvykle se nachazi ve stfedu hlavniho okna) se otevira v zobrazeni Normaini.
M4 Ctyfi standardni zobrazeni, kter4 se vybiraji pomoci karet: Normalni, Osnova, Poznamky
a Poradac snimk( (obrazek 126). Vice informaci najdeme na strané 191.

) 3 PR 5

Normalni Osnova Poznamky Poradac snimku

Obrazek 126: Karty zobrazeni pracovniho
prostoru

Panel snimk

Panel snimk{ obsahuje nahledy snimk( prezentace v poradi, v jakém se budou zobrazovat.
Klepnutim na obrazek snimku na Panelu snimkd jej vybereme a umistime snimek do pracovniho
prostoru, kde miizeme provadét zmény zobrazeného snimku.

¢ Chceme-li zobrazit nebo zavfit Panel snimkd, vybereme v hlavni nabidce Zobrazit >
Panel snimkd.

¢ Chceme-li Panel snimk{ zavrit, klepneme na X v pravém hornim rohu tohoto panelu.

« Chceme-li zobrazit nebo skryt Panel snimkd, pouzijeme oznaceni Skryt/Zobrazit na levé
strané pracovni plochy (obrazek 125 na strané 187).

V Panelu snimku je mozZné na jednom i vice snimcich provést nékolik dalSich operaci. Tyto
dalSi operace jsou dostupné v mistni nabidce, ktera se zobrazi po klepnutim pravym tla€itkem
mysi v Panelu snimka.

» Prfidat nové snimky do prezentace.

» Skryt snimek, aby se v prezentaci nezobrazil.

* Smazat snimek z prezentace.

* Pfejmenovat snimek.

* Duplikovat snimek (kopirovat a vloZzit).

« Presunout snimek na jiné misto v seznamu snimk{ pfetazenim na pozadovanou pozici.

MUGzeme také provést nasledujici operace, i kdyZ pro né existuji efektivnéjsi zplisoby nez pouziti
panelu snimkd:
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* Zmeénit typ pfechodu mezi snimky nasledujici za vybranym snimkem nebo za kazdym
snimkem ve skuping.

« Zmeénit poradi snimk{ v prezentaci.
* Zmeénit navrh snimku.
¢ Zménit navrh snimku najednou pro skupinu snimka.

Postranni lista

Postranni liSta Impress je béZné umisténa na pravé strané pracovni plochy. Podobné jako
postranni liSty v ostatnich modulech LibreOffice. Tato postranni liSta se sklada ze sedmi karet,
které jsou popsany nize. K otevieni karty pouzijeme jednu z nasledujicich metod:

* Klepneme na jeji ikonu na pravé strané postranni liSty.

» Klepneme na Nastaveni postranni liSty v horni ¢asti postranni liSty a v rozeviracim
seznamu vybereme kartu.

* V hlavni nabidce zvolime Zobrazit a z rozeviraci nabidky vybereme kartu, kterou
chceme.

Vlastnosti
Karta Vlastnosti ma devét ¢asti, které umoziuji ménit rozloZzeni snimkd a format
libovolnych objektd na snimku. MizZeme si vybrat rozvrZzeni a pouzit jej, pfipadné jej upravit
podle vlastnich poZadavki. Vlastni rozvrZzeni vSak neni mozné ulozit. Viz “Rozvrzeni
snimku” na strané 196.

— Kdyz je snimek vybran a objevi se v pracovnim prostoru, zobrazi se panel snimkd
a umozni nam zménit format snimku (v ¢asti Snimek) a rozvrzeni snimku (v ¢asti
RozvrZeni).

— Kdyz je vybran objekt na snimku, zobrazi se postranni liSta vlastnosti a umozni nam
zménit format objektu pro Znak, Odstavec, Oblast, Seznamy, Stin Cara a Umisténi
a velikost.

Pfechod mezi snimky
Karta Pfechod mezi snimky poskytuje vybér pfechodl snimk{ dostupnych v programu
Impress, rychlost pfechodu, automaticky nebo manuélni prfechod a to, jak dlouho je
vybrany snimek zobrazen (pouze automaticky pfechod). DalSi informace nalezneme v Casti
~Pfechod mezi snimky” na strané 228.

Animace
Karta Animace poskytuje snadny zplsob pfidani, zmény nebo odebrani animaci k riznym
prvkiim nebo objektlim na snimku a jejich vzhledu béhem prezentace. Dal$i informace
nalezneme v &asti ,Animacni efekty” na strané 230.

Predlohy snimki
Na karté Predloha snimku definujeme styl snimk( pro nasi prezentaci, Impress obsahuje
nékolik navrhd predloh snimkd. Vychozi predloha snimku je prazdna, ale zbyvajici
predlohy snimkl maji pozadi a stylizovany text. Dal$i informace nalezneme v Casti
.Predloha snimku” na strané 212.

Styly
Na karté Styly miiZzeme rychle pouzit styly kresby a prezentace na vybrany objekt, vytvorit
nové styly pro kresbu a prezentaci a upravit oba typy styld. Pokud styl uloZime, zmény se
aplikuji na vSechny prvky prezentace, ve kterych je styl pouZzit. DalSi informace nalezneme
v ¢asti “Styly” na strané 212.

Galerie
Na karté Galerie mdZeme do prezentace vloZzit objekt bud jako kopii nebo jako odkaz.
Kopie je objekt nezavisly na plivodnim objektu. Zmény plvodniho objektu kopii nijak
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neovlivni. Odkaz zUstava na plvodnim objektu zavisly. Zmény plivodniho objektu se
projevi také na odkazu. Vice informaci najdeme v pfiruéce Privodce programem Impress.

Navigator
Pomoci karty Navigator se mliZzeme rychle pfesouvat mezi snimky v prezentaci nebo vybrat
objekt na snimku. Aby bylo mozné snimky a objekty v prezentaci v Navigatoru snadno
rozpoznat, je vhodné jim davat smyslupiné nazvy. Vice informaci se nachazi v pfiru¢ce
Impress Guide.

Stavovy fadek

Stavovy fadek (obrazek 127), ktery se nachazi ve spodni ¢asti okna programu Impress, obsahuje
informace, které nam mohou byt uzite€né pfi praci na prezentaci. Podrobnosti 0 obsahu a pouziti
t&chto poli najdeme v kapitole 1, Uvod do programu LibreOffice a v pfirucce Privodce
programem Impress.

s o~ 2

Stavovy fadek Ize skryt tak, Ze v hlavni nabidce zvolime Zobrazit a zruSime zaSkrtnuti polozky
Stavovy fadek.

Hiavni
Snimek nazew Velikost Digitalr Procento
cislo SAimku obj u.-f‘L. uucmur Zvetsen'

|Smmek1z.! Vybréno Uvodni text ‘Kliknéte_' | Blue Curve ° IZID!}"ESE' 2520135 ° I;’_‘Esma 'i- . — EE‘}hl

T ‘\\\
Informacn/ |—'L-'2ILL-' MNeuloZeny mz;»f Prispl ~uber'.." Posuvnik
pole KUrZor  Zmeny textu smimku Zvetsen'

Obréazek 127: Stavovy radek

Cislo snimku
Cislo snimku, ktery je na pracovni ploSe aktualné zobrazen, a celkovy pocet snimkU
VvV prezentaci.

Poznamka

Velikosti jsou uvedeny v aktuélni mérné jednotce a nemusi byt stejné jako jednotky
pravitka. Mérna jednotka na Stavovém fadku je definovana v Nastroje > Moznosti
> LibreOffice Impress > Obecné.

Informaéni oblast
Méni se v zavislosti na vybraném objektu na snimku. Pfiklady jsou uvedeny v nasledujici

tabulce.
Pfiklad vybéru Pfiklady zobrazenych informaci
Oblast textu Editor textu: Odstavec x, Radek y, Sloupec z
Grafy, sesity Vybrano: vloZeny objekt (OLE)
Obrazek Vybrano: Rastrovy obrazek s prihlednosti

Nazev predlohy snimku
Predloha snimku pfidruzeny ke snimku nebo poznamkam ke snimku aktualné zobrazenym
na pracovni plose. Klepnutim pravym tlacitkem mySi zobrazime seznam dostupnych
predloh snimkd, vybereme jeden a pouZzijeme jej na vybrany snimek. Dalsi informace
najdeme v ¢asti “Pfedloha snimku” na strané 212 a v pfiru¢ce Priivodce programem
Impress.

Poloha kurzoru | velikost objektu
Zobrazuje rlizné informace podle toho, zda jsou objekty vybrany nebo ne.
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— Pokud neni vybran zadny objekt, Cisla pozic ukazuji aktualni polohu (soufadnice X
a Y) kurzoru mysi.

— KdyzZ je vybran objekt a jeho velikost je zménéna mysi, Cisla velikosti objektu ukazuji
velikost objektu (Sitka a vyska).

— Pokud je vybran objekt, Cisla pozic zobrazuji soufadnice X a Y levého horniho rohu
a dvojice ¢isel velikosti objektd zobrazuji velikost objektu. Tato ¢isla se netykaji
samotného objektu, ale obrysu vybéru, coz je nejmensi mozny obdélnik, ktery mize
obsahovat viditelnou ¢ast nebo ¢asti objektu.

— KdyzZ je vybran objekt, kliknutim do kterékoli z téchto oblasti se otevfe dialogové okno
Umisténi a velikost.

NeuloZené zmény
Oznacuje, zda jsou v prezentaci neuloZzené zmeény.

Digitalni podpisy
Oznacuje, zda ma prezentace digitalni podpis.

Jazyk textu
Oznacuje jazyk pouzivany pro jakykoli text v prezentaci.

Pfizplsobit snimek
Po klepnuti na tuto ikonu se snimek pribliZi tak, aby se veSel na pracovni plochu.

Posuvnik méfitka zobrazeni
P¥i pohybu posuvniku se méni priblizeni snimku na pracovni ploSe.

Procento zvétSeni
Oznacuje Uroven priblizeni snimku zobrazeného na pracovni ploSe. Klepnutim na procento
otevieme dialogové okno Priblizeni a rezim zobrazeni., kde je moZzné zménit velikost
a rezim zobrazeni.

Nastrojové listy
Béhem vytvareni snimku Ize pouzit mnoho nastrojovych list. Lze je zobrazit nebo skryt tak, ze
prejdeme do hlavni nabidky Zobrazit > Panely nastrojd a vybereme je z podnabidky. Vice

informaci o nastrojovych listach a jak je pouzivat najdeme v kapitole 1, ZaCiname s LibreOffice
a v priruce Privodce programem Impress.

Poznamka

Vzhled ikon na néastrojovych liStach zavisi na pouzivaném operacnim systému a na
velikosti a stylu ikon zvolenych v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice >
Zobrazeni.

Zobrazeni pracovni plochy

Pracovni prostor Impress ma &tyfi standardni pohledy vybrané pomoci karet:
Normalni,Osnova,Poznamky a Porada¢ snimk. Tyto karty se obvykle zobrazuji v horni ¢asti
pracovni plochy (obrazek 126 na strané 188). Pokud se karty nezobrazuji, zvolime v hlavni
nabidce Zobrazit > LiSta karet se zobrazenimi. Rlizna zobrazeni pracovni plochy mizeme také
vybrat v hlavni nabidce volbou Zobrazit a vyb&rem pohledu z rozeviraci nabidky.

Kazdé ze zobrazeni pracovni plochy je ur€eno k tomu, aby usnadnilo jisté tlohy. Je proto
vyhodné se s nimi blize seznamit, aby tyto ulohy byly rychle spinény.
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Poznamka

Pro kazdé zobrazeni pracovni plochy se zobrazuje jina sada nastrojovych list. Tyto
sady nastrojovych list mlize upravit pomoci Zobrazit > Nastrojové listy v hlavni
nabidce, kde jednotlivé liSty zaSkrtneme nebo jejich zaskrtnuti zruSime.

Normalni pohled

Normalni pohled je hlavni standardni zobrazeni pro vytvareni jednotlivych snimki v prezentaci.
V Normalnim zobrazeni miiZzeme navrhovat snimky, pridavat a formatovat libovolny text nebo
grafiku a pfidavat jakékoli animacni efekty k textu nebo grafice.

Pro vloZeni snimku v Normalnim zobrazeni na pracovni prostor (obrazek 125 na strance 187)

klepneme na miniaturu snimku v podokné Prezentace nebo klepneme na nazev snimku
v Navigétoru.

Zobrazeni oshovy

Zobrazeni Osnovy v pracovnim prostoru (obrazek 128) obsahuje vSechny snimky prezentace

v jejich oCislovaném poradi. V podobé osnovy zobrazuje pro kazdy snimek nadpisy a odraZzkoveé
a Cislované seznamy. Zobrazuje se pouze text obsazeny ve vychozich textovych polich na
kazdém snimku. Pokud jsme na snimky pfidali textova pole nebo grafické objekty, tyto objekty se
nezobrazi. Nazvy snimkd nejsou zahrnuty.

e Zobrazeni Osnovy se pouziva k nasledujicim tceldim:

— Provadét zmeény v textu snimku:
— Pridavani a odstrafovani textu na snimku, stejné jako v Normalnim zobrazeni.

— Presouvani odstavce na snimku nahoru a doli pomoci Sipek na nastrojové listé
Osnova (obrazek 129).

— Zmeénu Urovné osnovy na snimku pomoci tlacitek Sipka doleva a Sipka doprava na
nastrojové listé Osnova (obrazek 129).

« Srovnani snimkd s osnovou (pokud jsme si ji pfedem pripravili). Jestlize zjistime, Ze
potfebujeme dalsi snimek, miZzeme jej vytvorit pfimo v zobrazeni osnovy, nebo se
mlzeme vratit Kk Normalnimu zobrazeni a vytvorit jej tam.
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* || Mormalni Osnova Poznamky Poradaé snimkd

‘= Sablona prezentace
~ Tym designérad LibreOffice
~ Verze 25-02-2021 (VytvoFeno)
:=Pfiklad vychoziho snimku
~ Zde je prostor pro vas obsah ...
~ Nékolik doporuéeni:
~ PouZijte vzoroveé stranky jako zaklad pro vychozi

snimky

w Bylo by uZite€né pfidat do zapati nazev prezentace.
Pfidejte jej pomoci VioZit — Cislo snimku ... — Zapati a
zahlavi

~ PouZivejte Paletu barev LibreOffice dodavanou spolu
s LibreOffice (libreoffice.soc)

g=lPfeddefinované tvary
Tady je nékolik pfeddefinovanych tvar(i pro vase pohodli:
zkopirujte tvary, zkopirujte jejich formatovani nebo
pouZijte styly LibreOffice.
‘=Priklad zéahlavi sekce
= Zde mUZete pfidat dal&f text ...
; sleékquvém
. Ze pouzivate tuto Sablonu!
w ... za podporu LibreOffice!

Obrézek 128: Pohled S osnovou na pracovni plose

Osnova w X
RN EE

Obréazek 129: Nastrojova lista
Osnova

Zobrazeni poznamek

Zobrazeni poznamek na pracovni ploSe (obrdzek 130) se pouZiva pro pridavani poznamek ke
snimku. Tyto poznamky se nezobrazi, kdyZ se prezentace zobrazi publiku pomoci externiho
displeje pfipojeného k pocitaci. Klepneme na slova Kliknéte pro vioZeni poznamek a zatneme
psat.

Velikost textového pole Kliknéte pro vioZeni poznamek mizeme zménit pomoci Gchytl pro
zmeénu velikosti, které se zobrazi po kliknuti na okraji pole. Pole Ize také presunout nebo zménit
velikost kliknutim a taZzenim na okraji pole.

KdyZ je text vloZen do textového pole Kliknéte pro vioZeni poznamek, pole je automaticky
formatovano pomoci preddefinovaného stylu Poznamky, ktery najdeme ve stylech Prezentace na
karté Styly na postranni listé. Styl Poznamky mizeme upravit podle nasich potfeb. Vice
informaci o Gpravé stylli najdeme v kapitole 3, Styly a Sablony v této pfirucce a v pfiruéce
Privodce programem Impress.
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Snimky * || Normalni Osnova Poznamky Pofadac snimkd

Preddefinované tvary

Tady je n&kolik pfed definovanych tvar pro vae pohodii:
zkopirujte tvary, zkopirujte jefich formatovani nebo pouifte styly
Libre Office.

Zde muzete pridar priklady
kddu, pFikary XML nebo

| —— -[ Bodazaknd |
_ vistup ladéni ;-}

Tmavomad= Bladdmada.

Tmessasnzy

TmaspurpumvE Eledapurpumvd.

O
E.
!

Stk ks row iy o b L EreCioe

Kiiknéte pro viozeni poznamek

5

Obréazek 130: Pohled na poznamky na pracovni ploSe

Zobrazeni Poradaé snimku

Zobrazeni Pofadac¢ snimkd na pracovni plose (obrazek 131) zobrazi miniaturni nahledy vSech
snimk{ pouzitych v prezentaci. Toto zobrazeni pouzijeme k praci s jednim snimkem nebo
skupinou snimkd.

Normalni Osnova Poznamky Pofadac snimkd

1[N 2 - 4

O Libreoffice

it gen S

Obréazek 131: Zobrazeni Poradac¢ snimk( na pracovni plose

Prizplisobeni zobrazeni Poradac¢ snimkd
Chceme-li zménit pocet snimkd na fadek v zobrazeni Pofadac¢ snimk:

1) Zvolime Zobrazit > Nastrojové liSty > Pohled na snimky v hlavni nabidce a zobrazime
nastrojovou listu Pohled na snimky (obrazek 132).

2) Upravime pocet snimkd v poli Snimkd na radek (maximum je 15).

Pohled na snimky w X

4 snimky =

Obréazek 132: Nastrojova lista
Pohled na snimky
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Zména poradi snimkd

Zménu poradi snimku nebo skupiny snimk{ v prezentaci pomoci zobrazeni Pofada¢ snimk
provedeme nasledovné:

1) Vybereme snimek nebo skupinu snimkd.
2) Pretahneme snimek nebo skupinu snimki na pozadované misto.

Vybér skupiny snimki
Chceme-li vybrat skupinu snimkd, pouzijeme jednu z téchto metod:

* Pomoci klavesy Ctrl — klepneme na prvni snimek a podrzime klavesu Ctrl, ¢imz
vybereme dalSi snimky. Vybrané snimky nemusi byt vedle sebe.

* Pomoci klavesy Shift - klepneme na prvni snimek a zatimco drzime klavesu Shift,
vybereme posledni snimek skupiny. Takto vybereme vSechny snimky mezi prvnim
a poslednim.

* Pomoci mySi — umistime kurzor mirné na jednu stranu a mimo prvni snimek, poté
klepneme a podrzime levé tlacitko mysSi a tAhneme kurzorem, dokud nebudou vybrany
vSechny snimky.

Prace v zobrazeni Poradac¢ snimki

V zobrazeni Poradac¢ snimkdl miZzeme se snimky pracovat stejné jako na panelu snimkd.
Chceme-li provést zmény, klepneme pravym tlacitkem na snimek a zvolime nékterou
z nasleduijicich polozek mistni nabidky:

* Vyjmout — odstrani vybrany snimek a vloZi jej do schranky.

* Kopirovat — zkopiruje vybrany snimek do schranky bez jeho odstranéni.
* VloZit — vloZi snimek ze schranky za vybrany snimek.

* Novy snimek — pfida novy snimek za vybrany snimek.

* Duplikovat snimek — vytvofi kopii vybraného snimku a umisti ji hned za vybrany
snimek.

+ Prejmenovat snimek — umoZiuje pfejmenovat vybrany snimek.

* Skryt snimek — skryté snimky se béhem prezentace nezobrazuiji.

* Smazat snimek — smaze vybrany snimek.

* Rozvrzeni — umoziuje zmeénit rozvrzeni vybraného snimku.

* Presunout — umoznuje pfesunout nebo premistit snimek v pofadi prezentace.

Tvorba prezentace

Nova prezentace

Kdyz vytvofime novou prezentaci, program Impress zobrazi v podokné& snimkd a na pracovni
ploSe pouze jeden snimek (obrazek 125 strana 187).

V programu Impress se ve vychozim nastaveni zobrazuje dialogové okno Vyberte Sablonu
(obrazek 124 na strance 186), kde si miZzeme vybrat Sablonu, kterou chceme pouzit ve své
prezentaci. Chceme-li vytvofit novou prezentaci bez pouziti Sablony, klepneme v dialogovém
okné Vyberte Sablonu na ZrusSit. Na pracovni ploSe a v panelu Prezentace se zobrazi prazdny
snimek.
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VloZeni nového snimku
Chceme-li vlozit novy snimek do prezentace, pouZzijeme jednu z nasledujicich moZnosti.
* V hlavni nabidce zvolime Snimek > Novy snimek.

* Klepneme pravym tlaCitkem do panelu Prezentace a z mistni nabidky vybereme Novy
snimek.

* PouZijeme klavesovou zkratku Ctrl + M.

« P¥i zobrazeni Pofada¢ snimkd na pracovni plo3e, klepneme pravym tlacitkem mysi na
snimek a z mistni nabidky vybereme Novy snimek.

* Klepneme na ikonu Novy snimek na nastrojové listé Prezentace (obrazek 133). Pokud
neni nastrojova lista Prezentace viditelna, pfejdeme v hlavni nabidce na Zobrazit >
Nastrojové liSty a zvolime z rozeviraciho seznamu Prezentace.

Poznamka

Novy snimek se vlozi za vybrany snimek. Pokud neni vybrany zadny snimek je novy
snimek vloZen jako posledni snimek v prezentaci.

Prezentace v X
E-BE R E-

Obrazek 133: Nastrojova lista
Prezentace

Duplikovat snimek

Chceme-li duplikovat snimek, vybereme v Panelu snimk{ snimek, ktery chceme duplikovat
a pouzijeme jednu z nasledujicich moZznosti. Duplikovany snimek se v prezentaci prida za
vybrany snimek.

* Klepneme pravym tlacitkem na snimek na panelu Snimky a z mistni nabidky vybereme
Duplikovat snimek.

« P¥i zobrazeni Pofadac¢ snimkd klepneme na pracovni ploe pravym tlacitkem mysi na
snimek a z mistni nabidky vybereme Duplikovat snimek.

* V hlavni nabidce zvolime Snimek > Duplikovat snimek.
* Klepneme na ikonu Duplikovat snimek na nastrojové listé Prezentace (obrazek 133).

Rozvrzeni snimku

Ve vychozim nastaveni v aplikaci Impress se pfi vytvareni nové prezentace pro prvni snimek
pouZzije rozvrzeni Snimek s nadpisem. Rozvrzeni zahrnuta v programu Impress se pohybuji od
prazdného snimku po snimek se Sesti poli obsahu a nadpisem. K tomu mdiZzeme pouZit prazdné
rozvrzeni nebo nékteré rozvrzeni s nadpisem.

Vice informaci o rozvrzeni snimku a obsahu snimku najdeme v pfiruéce Privodce programem
Impress.
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Obréazek 134: Karta Vlastnosti postranni liSty - ¢ast
RozvrZeni

Vybér rozvrZzeni snimku
Dostupnd rozvrZeni se zobrazi v Casti RozvrZeni na karté Vlastnosti v postranni listé. Po vybéru
snimku miZeme zménit rozvrZzeni snimku pomoci jedné z nasledujicich moznosti:

* Na karté Vlastnosti v postranni listé otevieme Cast RozvrZeni (obrazek 134).

» Klepnutim na RozvrZeni snimku v nastrojové liSté Prezentace (obrazek 133) otevieme
¢ast RozvrZeni na karté Vlastnosti v postranni listé.

» Klepnutim na Snimek > RozvrZeni v hlavni nabidce otevieme rozeviraci seznam, ktery
obsahuje rozvrZzeni fazena dle jména.

* Klepneme pravym tlacitkem mySi na vybrany snimek a z mistni nabidky zvolime
RozvrZeni.

6 Tip

Nazvy jednotlivych rozvrzeni snimki zobrazime tak, Ze umistime kurzor na rozvrzeni
v Casti RozvrZeni na karté Vlastnosti v postranni listé a jeho jméno se zobrazi
v malém obdélniku.

Zména rozvrzeni snimku
Nasledujicim zplisobem zménime v prezentaci rozloZeni snimku pro snimek:

1) Vybereme snimek v prezentaci.

2) Nové rozvrzeni snimku vybereme pomoci jedné z moznosti popsanych v ¢asti ,Rozvrzeni
snimku" na strané 196.

/ Poznamka

Vzhled textu a grafickych prvk( mdzeme upravit kdykoliv béhem pfipravy
prezentace. Uprava rozvrzeni snimkd, které jiz maji néjaky obsah, vdak mGzZe tento
obsah ovlivnit. Proto je vhodné, abychom na zacatku vénovali vybéru rozvrzeni
snimku dostate¢nou pozornost Pokud po pfidani obsahu potfebujeme zménit
rozvrzeni snimku, obsah se neztrati, ale mozna jej bude nutné preformatovat.
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Uprava prvkid snimku

Snimek po vloZeni do prezentace obsahuje prvky, které byly zahrnuty do vybraného rozvrzeni
snimku. Je malo pravdépodobné, Ze pfeddefinovana rozvrzeni budou zcela vyhovovat nasim

poZad

avkdm. Nékteré prvky ziejmé& budeme chtit odstranit a jiné, jako napfiklad text nebo

grafiku, zase vlozit.

Impress nema funkce pro vytvareni vlastnich rozvrzeni. MiZzeme v8ak zménit velikost

a presunout rdzné prvky v rozvrzeni snimku a tim pfizplsobit rozvrzeni nasim pozadavkdm.
MUdZeme také pfidavat nové prvky, aniz nds omezovaly poloha a umisténi jednotlivych poli
obsahu.

Poznamka

Doporucuje se, aby se zmény prvkl snimkd v rozvrzenich zahrnutych v aplikaci
Impress provadély pouze pomoci Normalniho zobrazeni, coZ je vychozi nastaveni.
Zména prvkl snimkl v Zobrazeni pfedlohy je mozna, ale mdze vést

k nepredvidatelnym vysledkdm. Tento postup vyZaduje zvySenou pozornost

a obvykle i uréité mnozstvi netspésnych pokust a chyb.

Presouvani pole s obsahem

1)
2)

3)

Klepnutim na vnéjSi orAmovani pole s obsahem se zobrazi Gchyty vybéru.

Umistime ukazatel mySi na toto ordmovani, ¢imz ukazatel zméni tvar. Obvykle se jedna
o symbol ruky, ale zaleZi to na nastaveni naSeho pocitace.

Klepneme levym tlacitkem mySi a pfetahneme pole s obsahem na novou pozici na
snimku, poté uvolnime tlaCitko mysi.

Zmeéna velikosti pole s obsahem

1)
2)
3)

Klepnutim na vnéjSi oramovani pole s obsahem se zobrazi Uchyty vybéru.
Umistime ukazatel mySi na Uchyt vybéru, ¢imz ukazatel zméni tvar.

Klepneme levym tlacitkem mySi a pfetazenim Gchytu vybéru na oramovani zmeénime

velikost pole obsahu, poté uvolnime tla€itko mysi.
— Horni a dolni Gchyty pro vybér méni vySku pole s obsahem.

— Pravé alevé Uchyty pro vybér méni Sifku pole s obsahem.
— Rohové uchyty méni sou€asné Sitku a vySku pole s obsahem.

Odstranéni prvkd
1) Klepnutim na pole obsahu nebo na prvek jej vybereme a zobrazi se Uchyty vybéru.
2) Pole s obsahem nebo prvek odstranime stisknutim klaves Delete nebo Backspace.

Pridavani textu

Do snimku, ktery obsahuje textovy ramec, pfidame text tim, ze v ramci klepneme na Kliknéte
pro vloZeni textu a nasledné text napiSeme. B&hem vkladani textu se automaticky pouziji styly
Osnovy aplikace Impress. Uroven osnovy kazdého odstavce a jeho polohu v textu mizeme
zmeénit pomoci tladitek se Sipkami na panelu nastrojd Obrys (viz obrazek 129 a ,Zobrazeni
osnovy”na strance 192) nebo pomoci stisknuti klavesy Tab pfi umisténi kurzoru na zacatek
odstavce. Vice informaci najdeme v &asti ,Pfidavani a forméatovani textu” na strané 200

a v priruce Privodce programem Impress.
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Pridavani obrazk( nebo objektt

Chceme-li na snimek pridat obrazky nebo objekty, napfiklad obrazek, klipart, kresbu, fotografii
nebo sesit, klepneme v hlavni nabidce na Vlozit a vybereme z rozbalovaci nabidky pozadovany
obrazek nebo typ objektu. Vice informaci najdeme v ¢asti ,Vkladani obrazk(, tabulek, grafli nebo
multimédii" na strané 207 a v pfiru¢ce Priivodce programem Impress.

Uprava vzhledu snimku

Pokud chceme zménit pozadi nebo jiné vliastnosti vsech snimk{ prezentace, je nutné upravit
nebo zvolit jinou pfedlohu snimku postupem, ktery je popsan v casti ,Pfedloha snimku“ na
strdnce 212.

Predlohou snimku je snimek s urc€itou sadou vlastnosti, slouzici jako Sablona a vychozi bod pro
tvorbu ostatnich snimkd. Mezi tyto vlastnosti patfi pozadi snimku, objekty na pozadi, formatovani
pouZzitého textu a grafika na pozadi.

V programu Impress je k dispozici nékolik predloh, které nalezneme na karté Pfedloha stranky na
postranni listé. MlZeme také vytvorit vlastni pfedlohy snimku nebo je miZeme ziskat z jinych
zdrojl. Vice informaci najdeme v pfiru¢ce Privodce programem Impress.

Pokud napfiklad chceme zménit pouze pozadi snimku, miZeme pouzit nasledujici postup:

1) Vybereme snimek pfi zobrazeni Normalni nebo Poradac snimkl na pracovni ploSe.

2) Volbou Snimek > Vlastnosti v hlavni nabidce otevieme dialogové okno Nastaveni
snimku (obrazek 12).

3) Klepneme na kartu Pozadi.

4) Pozadované pozadi zvolime vybérem mezi Barvou, Prechodem, Rastrem, VVzorkem nebo
Srafovanim.

5) Klepnutim na OK ulozime zmény a zavieme dialogové okno.

Poznamka

Vice informaci o vkladani, formatovani a zméné pozadi najdeme v pfiru¢ce
Privodce programem Impress nebo v pfiruéce Priivodce programem Draw.
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Nastaveni snimku
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Obrazek 135: Dialogové okno Nastaveni snimku - stranka Pozadi

Pridavani a formatovani textu

Vétsina nasich snimkd pravdépodobné obsahuje néjaky text. V této ¢asti je popsano, jak text

pfidavat a jak ménit jeho vzhled. Text se ve snimcich uchovava v textovych polich. Vice

informaci o pfidavani a formatovani textu najdeme v pfiru¢ce Privodce programem Impress.

Na snimcich v programu Impress mdzeme pouZivat dva typy textovych poli. Textova pole obou

typd miiZeme presouvat, mazat a ménit jejich velikost.

+ Zvolime preddefinované rozloZeni v oblasti RozvrZeni na postranni listé, a to aniz
bychom dale vybrali urcity typ obsahu. Takova textové pole se nazyvaji textova pole

automatického rozvrzeni.

» Textova pole na snimcich vytvofime pomoci nastroje Vlozit textové pole, ktery se
nachazi na Standardni nastrojové listé (obrazek 136), nastrojové listé Kresba (obrazek

137) nebo nastrojové listé Text (obrazek 138).

« Textové pole na snimku miZeme vytvorit také stisknutim klavesy F2 (plati pouze pro

Windows nebo Linux).

Standardni v X
E-E-H- Qe Bl dlo-c- A% EHE-BZEBE-LOMEC-F &
Obréazek 136: Standardni nastrojova lista

Kresha v X
FAIL-B-NOO—=~¥~L~C-O~=~-H-1-77 -~ [3 = | A

Obrazek 137: Nastrojova lista Kresba

Text w X

= A g [P m

Obréazek 138: Néstrojova
lista Text
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Obréazek 139: Nastrojova lisSta Formatovani textu

Poznamka

PTi pfidavani a formatovani textu se obvykle otevie panel nastrojd Forméatovani textu
(obrazek 139), ktery ndm automaticky nabidne fadu nastroji pro pfidani
a formatovani textu podle nasich pozadavkad.

Poznamka

Pokud neni nastrojova lista viditelna, zvolime Zobrazit > Nastrojové listy v hlavni
nabidce a z rozeviraciho seznamu vybereme pozZzadované nastrojove listy.

Textova pole s automatickym rozvrzenim
1) Ujistime se, Ze na pracovni ploSe je vybrano Normalni zobrazeni.
2) Vybereme snimek, do kterého chceme pfidat textové pole s automatickym rozvrzenim
S pozadovanym textem.
3) Klepneme do textového pole s automatickym rozvrzenim a zaCneme psat text. Textové

pole s automatickym rozvrzenim je oznaceno textem Kliknéte pro vloZeni nadpisu nebo
Kliknéte pro vloZeni textu.

Textova pole
1) Ujistime se, Ze na pracovni ploSe je vybrano Normalni zobrazeni.
2) Vybereme snimek, do kterého chceme pfidat text.

3) Na zvoleném snimku vytvofime v reZzimu Upravy textové pole pomoci jednoho

z nasledujicich postupd:

— Nastroj Vlozit textové pole ve Windows, Linux a macOS: vybereme nastroj Vlozit
textové pole, kiepneme na snimek a potom napiSeme nebo viozime text. Tim
vytvofime jednofadkové textové pole. Sifka jednofakového textového pole se
pridavanim textu zveétSuje.

— Klavesova zkratka F2 pouze ve Windows a Linux: stiskneme F2, klepneme na snimek
a potom napiSeme nebo vlozime text. Tim vytvofime jednofadkové textové pole.

— Nastroj Vlozit textové pole nebo klavesova zkratka F2 ve Windows, Linux a macOS:
klepneme na snimek a tazenim nakreslime textové pole o priblizné pozadované Sifce.
Naslednym psanim nebo vloZzenim textu vytvofime viceradkové textové pole. VySka
textového pole se automaticky zvétsi pfi pfidavani vicefadkového textu.

4) Uvolnime tlacitko mysi a kurzor se objevi v textovém poli, které je nyni v rezimu Gprav
a je oznaceno barevnym okrajem (obrazek 140). Sitku a kone€nou polohu textového pole
Ize upravit po dokonceni pridavéani textu do textového pole.

5) Klepnutim mimo textové pole zruSime jeho vybér.
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1) Ujistéte se, ze je v pracovnim prostoru vybrano hh::rmalnFI

zobrazeni
2) Vlyberte snimek, na ktery chcete piidat text, do textoveho pole
Dautomatického rozvrzeni. m]

3) Kliknéte do textového pole automatického rozvrZeni a zacnéte
psat text. Textove pole automatickeého rozvrieni je oznaceno
Ijk:lih:nutiﬂ"l pro piidani nadpisu nebg kliknutim pro pfidani textu

Obrazek 140: Priklad textového pole v reZimu uprav

Poznamka

Jestlize vytvofime jednoradkové textové pole, mizeme z néj udélat vicefadkové
textové pole tak, Ze vytvofime uvnitf textového pole novy odstavec pomoci klavesy
Enter nebo vloZzime do textu konec fadku pomoci Shift + Enter.

Svisly text

Kromé béznych textovych poli, kde je text zarovnan vodorovné, je mozné vlozit textova pole, kde
je text zarovnan svisle. Svisly text je vSak dostupny pouze tehdy, kdyz jsou zapnuty asijské
jazyky v Nastroje > MoZnosti > Jazykova nastaveni > Jazyky.

Vytvofeni textového pole se svislym zarovnanim je podobné jako vytvoreni textového pole

s vodorovnym zarovnanim. Pomoci nastroje Vlozit svisly text, ktery najdeme na nastrojové listé
Text (obrazek 138 na strané 200), vytvofime textové pole se svislym zarovnanim pro
jednoradkovy nebo vicefadkovy text. Sitka textového pole se svislym zarovnanim se automaticky
zvétsi, jakmile pfidame text do vicefadkového textového pole.

Rychla zména velikosti pisma

Velikost pisma mizeme rychle upravit nastroji Zvétsit velikost pisma (Ctr/ + ]) a Zmensit
velikost pisma (Ctr/ + [) na nastrojové listé Forméatovani textu (obradzek 139 na strané 201).
Zména velikosti pisma zavisi na tom, jaké velikosti jsou pro dané pismo dostupné.

Poznamka

Textova pole s automatickym rozvrzenim upravuji velikost pisma vkladaného textu
automaticky. Napriklad pokud vlioZzime dlouhy text do textového pole s automatickym
rozvrzenim, velikost pisma se mliZze zmensit, aby se text do pole veSel.

Kopirovani textu

Do textovych poli mizeme vkladat text jeho zkopirovanim z jiného dokumentu a vlioZenim do
Impressu. Text vSak pravdépodobné nebude mit formatovani okolniho textu nebo textu na
ostatnich snimcich prezentace. Nékdy to miiZeme i potifebovat. Pravdépodobné si budeme prat,
aby byl styl prezentace konzistentni a nestal se smési rliznych styld, typl pisma, odrazek atd.

Neformatovany text
Osvédceny postup je vkladat neformatovany text a formatovat jej pozdé&ji, ¢imz snizime riziko
vzniku chyb v prezentaci.

1) Zvyraznime a zkopirujeme text z jiného dokumentu nebo snimku.

2) Ve snimku vytvofime textové pole a ujistime se, Ze v ném blik& kurzor. Vice informaci
najdeme v Gasti ,Textova pole" na strané 201 a v pfiru¢ce Privodce programem Impress.
Pfipadné vybereme na snimku textové pole s automatickym rozvrzenim. Vice informaci
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najdeme v Casti ,Textova pole s automatickym rozvrzenim” na strané 201 a v pfirucce
Privodce programem Impress.

3) Neformatovany text vioZzime do textového pole jednou z nasledujicich metod:
— V hlavni nabidce zvolime Upravy > VloZit jinak > Vlozit neformatovany text.

— Klepneme na malou Sipku ¥ na pravé strané nastroje Vlozit na Standardni
nastrojové listé (obrazek 136 na strané 200) a z mistni nabidky zvolime
Neformatovany text.

— Klavesovou kombinaci Ctrl + Shift + V otevieme dialog, v némz volime
Neformatovany text.

Text se vlozi do textového pole na pozici kurzoru a bude naformatovany pomoci
Vychoziho stylu programu Drawing; je-li vioZen do textového pole s automatickym
rozvrzenim, bude naforméatovan vychozim stylem prezentace.

4) Text zformatujeme podle nasSi pfedstavy pomoci nastrojove liSty Formatovani textu
(obrazek 139 na strané 201) nebo pomoci volby Formatovani v hlavni nabidce.

Poznamka

Styl prezentace pouzity v textovych polich automatického rozloZeni nelze zménit
vybérem jiného stylu prezentace. Proto je dobré se uijistit, Ze v textovém poli

s automatickym rozvrzenim je pouzit nami preferovany styl prezentace. Urovné
osnovy a styly urovné osnovy zménime pomoci klavesy Tab nebo pomoci
kombinace klaves Shift + Tab. Vice informaci najdeme v pfiruc¢ce Privodce
programem Impress.

Formatovani textové pole s automatickym rozvrZenim vloZeného textu

Pokud vkladame text do pole automatického rozvrzeni, je tfeba pouzit odpovidajici styl osnovy,
aby text ziskal stejny vzhled jako zbytek prezentace.

1) Zvyraznime a zkopirujeme text z jiného dokumentu nebo snimku.
2) Formatovany text vloZime do textového pole s automatickym rozvrzenim.
3) Pravé vioZeny text vybereme.

4) Volbou Format > Vymazat pfimé formatovani v hlavni nabidce se ujistime, ze je
z vloZeného textu odstranéno jakékoliv forméatovani.

5) Pro pfesun textu na pozadované misto a nastaveni Urovné osnovy pouzijeme Ctyfi Sipky
na nastrojové |isté Osnova (obrazek 129 na strané 193).

— Sipka doleva pfesune polozku seznamu na vy33i Grovei osnovy (napfiklad z Osnova
3 na Osnova 2). Stejného vysledku miiZzeme dosahnout umisténim kurzoru na
zaCatek odstavce a stisknutim klaves Shift + Tab.

— Sipka doprava pfesune polozku seznamu o jednu Groven nize. Stejného vysledku
dosahneme i tak, Ze umistime kurzor na zacatek odstavce a stiskneme klavesu Tab.

— Sipka nahoru pfesune polozku v seznamu nahoru.
— Sipka dolli pfesune polozku v seznamu dold.

6) V pfipadé potfeby upravime styl prezentace tak, abychom naformatovali text podle naSich
poZadavkl ( zménime vlastnosti pisma, karty atd.). Vice informaci najdeme v pfirucce
Priivodce programem Impress. Ptipadné pouZijeme jakékoli potfebné ruéni nebo primé
formatovani textu, abychom zménili vlastnosti pisma, karty atd.

Formatovani vloZzeného textu do textového pole

VloZeni formatovaného textu do textového pole prepiSe jakékoli formatovani a nahradi styl
textového pole.
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1) Zvyraznime a zkopirujeme text z jiného dokumentu nebo snimku.

2) V pfipadé potfeby vytvofime na snimku textové pole a ujistime se, Ze textovy kurzor
v textovém poli blika. Vice informaci najdeme v €asti ,Textova pole" na strané 201
a v prirucce Privodce programem Impress.

3) Formatovany text vloZime do textového pole. Text je vloZen na pozici kurzoru v textovém
poli a jeho formatovani prepise jakykoliv styl formatovani tohoto textového pole.

4) Volbou Format > Vymazat pfimé formatovani v hlavni nabidce se ujistime, Ze je
z vloZzeného textu odstranéno jakékoliv formatovani.

5) Ze styl( kresby vybereme poZadovany styl kresby, ¢imz text zformatujeme.

6) V pfipadé potfeby upravime styl kresleni nebo vytvofime novy styl kresleni, aby se text
naforméatoval podle nasich pozadavk. Vice informaci najdeme v pfiruc¢ce Privodce
programem Impress.

Poznamka

V aplikaci Impress mliZzeme také vytvorit vlastni styly kresby. Tyto styly kresby jsou
k dispozici pouze pro prezentaci aplikace Impress, kterou jsme vytvofili a uloZili.
MUGzeme také vytvorit Sablony, které mohou obsahovat jakékoliv styly kresby, které
jsme vytvorili. Vice informaci se nachazi v pfiru€ce Impress Guide.

Vytvareni odrazkovych a ¢islovanych seznamti

Postup pro vytvareni odrazkovych nebo ¢islovanych seznam( zavisi na typu pouzitého textového
pole. Nastroje pro spravu seznamU a Gpravu jejich vzhledu jsou vSak stejné. V textovych polich

s automatickym rozvrzenim jsou pouzity odrazkové seznamy. V béznych textovych polich je
nutno odrazkovy seznam vytvofit v dalSim kroku. V obou pfipadech mizeme vytvorit ¢islované
seznamy nebo zménit seznamy s odrazkami na Cislované. Postup pro zménu vzhledu seznamu
je vysvétlen v €asti ,Zména vzhledu seznamu“ na strance 206.

Kliknéte pro upravu formatu textu
nadpisu

+ Kliknéte pro upravu formatu textu osnovy

* Druha uroven
» Treti Uroven
« Ctvrta Grovei osnovy
= Pata arovefi osnovy
« Sesta uroveri
+ Sedma aroven

Obréazek 141: Priklad osnovy s odraZkovym
seznamem

Textova pole s automatickym rozvrZzenim

V textovych polich automatického rozvrzeni jsou odrazkové seznamy nastaveny jako styly
osnovy. Priklad jejich rlznych Grovni je na obrazku 141. Styly Grovni osnovy jsou prezentaéni
styly a nelze je odstranit, Ize je vSak upravit nebo podle naSich poZadavkl aktualizovat. Vice
informaci najdeme v pfiruéce Privodce programem Impress.

Snimek s textovym polem s automatickym rozvrzenim s odrazkovym seznamem vytvofime
nésledovné:
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1) Volbou Zobrazit > Normalni v hlavni nabidce se ujistime, Ze mame zapnut normalni
rezim.
2) Rozvrzeni snimku vybereme jednou z nasledujicich metod:

— Pravym tlacitkem mysSi klepneme na prazdné oblasti na snimku a z mistni nabidky
vybereme rozvrzeni.

— V hlavni nabidce zvolime Snimek > Rozvrzeni a z rozeviraciho seznamu vybereme
rozvrzeni.

— V postranni listé na karté Vlastnosti vybereme rozvrzeni v sekci RozvrZeni.
3) Klepneme na text eKliknéte pro vlozeni textu a zaneme psat prvni polozku seznamu.

4) KdyZ mame prvni poloZku seznamu dopsanou a chceme vytvofit dalSi poloZzku seznamu,
klepneme na klavesu Enter.

6 Tip

Klavesovou kombinaci Shift + Enter zaCneme novy fadek, aniz bychom vytvofili novy
bod seznamu. Novy fadek ma odsazeni totozné s textem polozky seznamu.
Chceme-li vytvareni odrazek uplné vypnout, klepneme na Pfepnout odrazkovy
sezham na nastrojové listé Forméatovani textu (obrdzek 139 na strané 201).

Zména urovné osnovy
V textovych polich s automatickym rozvrzenim zménime Uroven osnovy takto:
1) Chceme-li sniZit Groven poloZky seznamu, udélame to jednim z téchto zplsob:
— Stiskneme klavesu Tab.

— Klepneme na néstroj O Groven niz na nastrojové listé Osnova (obrazek 129 na strané
193).

— Klikneme na ikonu O Uroven niz v ¢asti Seznamy karty Vlastnosti v postranni listé.

— V hlavni nabidce zvolime Format > Seznamy a ze zobrazené nabidky vybereme
O uroven niz.
2) Urovefi polozky vnofeného seznamu zvysime t&mito metodami:
— Klavesovou zkratkou Shift + Tab.
— Klepnutim na O droven vys na nastrojové listé Osnova (obrazek 129 na strané 193).
— V postranni listé na karté Vlastnosti klikneme na ikonu O uroven vys v Casti
Seznamy.
— V hlavni nabidce vybereme Format > Seznamy a ze zobrazené nabidky zvolime
O uroven vys.
3) Abychom poloZzku seznamu posunuli v pofadi niZze nebo vySe beze zmeény Urovné,
pouzijeme jeden z téchto postupi:
— Klepnutim na Pfesunout dolli nebo Pfesunout nahoru na nastrojové listé Osnova
(obrazek 129 na strané 193).
— V postranni listé na karté Vlastnosti klikneme na ikonu Pfesunout dolt v ¢asti
Seznamy.

— V hlavni nabidce zvolime Format > Seznamy a ze zobrazené nabidky vybereme
Pfesunout dolli nebo Pfesunout nahoru.
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Poznamka

V textovych polich automatického rozvrzeni je zvySeni nebo sniZzeni drovné osnovy
poloZky seznamu spojeno s pouZzitim jiného stylu osnovy. Druha Groven v osnové
odpovida stylu Osnova 2, tfeti Grovei stylu Osnova 3 atd. Zména Urovné a styl(
zpUsobi daldi zmény, napfiklad ve velikosti pisma, typu odrazky a podobné.

Textova pole
Odrazkovy nebo Cislovany seznam v textovém poli vytvofime nasledujicim postupem:
1) Na snimku vytvofime textové pole a ujistime se, Ze v ném blika kurzor. V ¢asti “Textova
pole” na strané 201 najdeme, jak vytvaret textové pole.
2) Jednou z nasledujicich metod vytvofime seznam:
— Klepneme na ikonu Pfepnout odrazkovy seznam nebo Pfepnout éislovany
seznam na nastrojové listé Formatovani textu (obrazek 139 na strané 201)
— Klepneme na Pfepnout odrazkovy seznam nebo Pfepnout ¢islovany seznam
v Casti Seznamy na karté Vlastnosti v postranni listé.
— V hlavni nabidce zvolime Format > Seznamy a ze zobrazené nabidky zvolime
Odrazkovy seznam nebo Cislovany seznam.
3) NapiSeme text, stiskneme Enter a pokracujeme dalSi polozkou seznamu.

4) Klavesovou kombinaci Shift + Enter zacneme novy fadek, aniz bychom vytvofrili novy bod
seznamu. Novy fadek mé stejné odsazeni jako fadek polozky seznamu.

5) Vice informaci o zvétSeni nebo zmenseni odsazeni polozky seznamu nebo pfesunuti
polozky seznamu nahoru nebo doll najdeme v ¢asti ,Zména Grovné osnovy" na strané
205.

Zména vzhledu seznamu

Vzhled seznamu Ize zmeénit (typ odrazky nebo Cislovani) pro cely seznam nebo pouze pro jednu
polozku seznamu.

1) Vybereme jeden bod v seznamu nebo vybereme cely seznam nebo klikneme na okraj
textového pole, aby se zobrazily achyty pro zménu velikosti a vybereme cely seznam.

2) Zména typu seznamu z odrazkoveho na Cislovany nebo z Cislovaného na odrazkovy je
popsana v ¢asti , Textova pole".
3) V pfipadé potfeby zménime typ odraZzky nebo Cislovani seznamu nasledovné.
a) Klepneme na trojuhelnik sméfujici dold v na pravé strané ikony Pfepnout
odrazkovy seznam nebo Pfepnout €islovany seznam na nastrojové listé

Formétovani textu (obrdzek 139 na strané 201) nebo v ¢asti Seznamy na karté
Vlastnosti v postranni listé.

b) Typ odrazky nebo Cislovani vybereme z dostupnych moZznosti v rozeviracim okné jak
je zndzornéno na obrazku 142.
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Obrazek 142: Vice mozZnosti odrazek a ¢islovani

Ys ws

c) V pfipadé potieby klepneme na DalSi odrazek nebo DalSi €islovani v rozeviracim
okné a otevieme dialogové okno Odrazky a Cislovani s dalSimi moznostmi pro zménu
zobrazeni seznamu. Vice informaci najdeme v pfiru¢ce Privodce programem
Impress.

Poznamka

Dialogové okno Odrazky a Cislovani je také mozné otevfit pomoci volby Format >
Odrazky a ¢islovani v hlavni nabidce nebo klepnutim pravym tlacitkem mysSi na
seznam polozek a naslednym vybérem Odrazky a €islovani z mistni nabidky.

Poznamka

Pokud byl seznam vytvoren v textovém poli automatického rozvrzeni, jeho vzhled
mUzZeme zménit také Upravou stylll osnovy. Zmeény stylu osnovy se projevi ve vSech
snimcich, v nichZ se tyto styly pouZivaji. Vice informaci o Gpravé styli najdeme

v pfirucce Privodce programem Impress.

Vkladani obrazki, tabulek, grafli nebo multimédii

Na snimku v poli s obsahem mohou byt stejné jako text umistény i obrazky, tabulky, grafy Ci
multimédia. Tato ¢ast predstavuje stru¢ny Uvod do prace s témito objekty. Vice informaci

o vkladani obrazkd, tabulek, grafli a multimédii najdeme v pfiruéce Privodce programem
Impress.

Vkladani obrazku

1) Na pracovni ploSe otevieme snimek v Normalnim zobrazeni, kam chceme obrazek vloZit.
2) Prohlize¢ souborl Vlozit obrazek otevieme pomoci jedné z nasledujicich moznosti:

— V hlavni nabidce zvolime Vlozit > Obrazek.

— Klepneme na Vlozit obrazek na nastrojové listé Vlozit (obrazek 143).

— Na Standardni nastrojové listé klepneme na Vlozit obrazek (obrazek 136 na strané
200).

3) Prejdeme do umisténi souboru a vybereme soubor obrazku, ktery chceme vloZit.

4) Klepnutim na Oteviit umistime obrazek doprostied snimku a zavieme prohlize¢ soubor(
Vlozit obrazek.

5) Upravime umisténi a velikost obrazku podle potreby.
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Obréazek 143: Nastrojova lista
VioZit

Vkladani tabulek

Kdyz je do snimku vloZena tabulka, nastrojova liSta Tabulka (obrazek 144) se automaticky
otevie. Nastrojova lista Tabulka v programu Impress nabizi stejné funkce jako liSta Tabulka

v programu Writer kromé funkci Sefadit a Soucet. Chceme-li tyto funkce v prezentaci pouzit, je
nutné do ni vlozZit sesSit aplikace Calc.

Vkladani dat do bunék tabulky je obdobné jako prace s textovymi poli. Klepneme na buriku
a zacneme psat. K rychlému prechodu mezi burikami tabulky mdzeme pouzit klavesnici:

* Pomoci klaves se Sipkami pfesuneme kurzor do dalSi buriky, pokud je burika prazdna,
nebo na dalSi znak, pokud jiz bufika obsahuje text.

» Stisknutim klavesy Tab pfejdeme do buriky vpravo a stisknutim Shift + Tab do buriky
vlevo.

Tabulka w X

B Q- Afw M. HEE-F L BREEEDEE

Obréazek 144: Nastrojova lista Tabulka

VloZit tabulku x

Pocet sloupct: 5 =
Pocet radka: 2 =
MNapovéda QK Zrusit

Obrazek 145: Dialogové okno VioZit
tabulku

PouZiti hlavni nabidky
1) Na pracovni ploSe v Normalnim zobrazeni otevieme snimek, kam chceme vloZzit tabulku.

2) V hlavni nabidce zvolime VloZit > Tabulku a otevieme dialogové okno VloZit tabulku
(obrazek 145).

3) Zvolime Pocet sloupcti a Pocet radkd, které v tabulce chceme mit.

4) Klepnutim na OK umistime tabulku doprostfed snimku a zavieme dialogové okno Vlozit
tabulku.

5) Na karté Vlastnosti v postranni liSté se otevie Cast Navrh tabulky (obrazek 146).
Z dostupnych moznosti vybereme navrh tabulky, typ fadkl a typ sloupcd.

6) V pripadé potieby upravime umisténi a format tabulky na snimku dle nasich pozadavka.
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Obrézek 146: Cast Navrh tabulky na karté
Vlastnosti v postranni listé

PouZiti nastrojové listy VloZit nebo Standardni nastrojové listy
1) Na pracovni ploSe otevieme snimek v Normalnim zobrazeni.

2) Klepnutim na Tabulka na nastrojové liSté Vlozit (obrazek 143 na strané 208) nebo na
Standardni nastrojové listé (obrazek 136 na strané 200) otevieme mfizku pro viozeni
tabulky (obrazek 147).

Viozit v X

T~ E~ L 2T th
Tabulka
ENEEEE

Dalsi mozZnosti...

Obrazek 147: MiiZka pro
vloZeni tabulky
3) Klepnutim a tazenim kurzoru oznac¢ime potiebny pocet sloupct a fadkd.

4) Klepnutim na tlacitko mySi umistime tabulku doprostfed snimku a mfiZzka pro vioZeni
tabulky se zavre.
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"/ Poznamka
Vybérem volby Dalsi moZnosti ve spodni ¢asti mfizky pro vloZeni tabulky (obrédzek

147) otevieme dialogové okno Vlozit tabulku (obrazek 145), kde mdZzeme vybrat
poZadovany pocet fadkl a sloupct.

5) Na karté Vlastnosti v postranni liSté se otevie Cast Navrh tabulky (obrazek 146).
Z dostupnych moZznosti vybereme navrh tabulky, typ fadkd a typ sloupcu.

6) V pripadé potreby upravime umisténi a format tabulky na snimku dle nasich pozadavkd.

Vkladani graft

Pokud chceme vloZit graf na pracovni plochu vybraného snimku v Normalnim zobrazeni,
postupujeme pomoci jedné z téchto moznosti:

* V hlavni nabidce zvolime VloZit > Graf.
+ Klepneme na Vlozit graf na nastrojové listé VloZzit (obrdzek 143 na strané 208).
* Klepneme na Vlozit graf na Standardni nastrojové listé (obrazek 136 na strané 200).

Program Impress se prepne do zobrazeni grafu, automaticky se otevieme nastrojova lista
Formatovani (obrazek 148) a otevie se ¢ast Typ grafu na karté Vlastnosti v postranni listé
(obrazek 149). Informace o zméné typu grafu, vkladani vlastnich dat a zméné formatovani
najdeme v prirucce Privodce programem Impress a v priruéce Privodce programem Calc.

Formatovani v X

| ] 50l 15 Bl EEE W b b

Obrazek 148: Nastrojova lista Formatovani

! Vlastnosti X

~ Typ grafu
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Obrazek 149: Cast Typ grafu na karté Vlastnosti v postranni li5té
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Vkladani zvuku nebo videa

Pou?iti prohliZe¢e souborti

1) V hlavni nabidce zvolime VloZit > Zvuk nebo video nebo klepneme na VloZzit zvuk
nebo video na nastrojové li5té Vlozit (obrazek 143 na strané 208) a otevieme prohlizec
souborl VloZzit zvuk nebo video.

2) Prejdeme do slozky, kde se soubor nachazi a vybereme zvukovy nebo video soubor,
ktery chceme vlozit na snimek. V prohlize¢i soubord budou zvyraznény pouze zvukové
a video soubory kompatibilni s Impress.

3) Klepnutim na Otevfit umistime zvukovy nebo video soubor doprostfed snimku a zavieme
prohlize¢ soubord Vlozit zvuk nebo video. Nastrojova lista PFehravani médii je oteviena
tak dlouho, dokud je vybran zvukovy nebo video soubor.

4) Audio nebo video soubor pfemistime nebo zvétSime jeho velikost. Vice informaci
najdeme v pfirucce Privodce programem Impress.

PouZivani Galerie
1) Jestlize neni karta Galerie (obrdzek 150) jesté oteviena, pouzijeme jednu z nasledujicich
mozZnosti:

— V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Postranni liSta, otevieme postranni liStu a pak
zvolime Galerie.

— Z listy nabidek vybereme Zobrazit > Galerie.
2) Prejdeme do kategorie obsahujici multimedialni soubory, napfiklad Zvuky.

3) Klepneme na pozadovany zvukovy nebo video soubor a pfetahneme jej na snimek.
Automaticky se otevie panel nastroji Pfehravani médii.

4) Audio nebo video soubor premistime nebo zvétSime jeho velikost.

! Galerie x

MNowy motiv vzhledu...

Podnikové procesy (BPMN) ~ <>

Sit ‘E:'S'/fj
Sipky
Tvary [
Vyvojovy diagram @

EE
8o Zvuky

| Aapert2

: apert

| .Aapplause

Obrazek 150: Karta Galerie v postranni listé

Kapitola 6 Zaciname s programem Impress | 201



Vkladani grafiky, sesitli a objektli OLE

Obrazek

K obohaceni textu ve snimcich se ¢asto pouZivaji grafické prvky jako rlizné tvary, bubliny

s textem, Sipky a podobné. S témito objekty se pracuje podobné jako s grafikou v programu
Draw. Vice informaci o vkladani grafiky najdeme v této pfirucce v kapitole 7, Zaciname

s programem Draw, v pfiru¢ce Privodce programem Impress nebo v pfiru¢ce Privodce
programem Draw.

Sesity

Sesity viozené do snimku poskytuji vétsinu funkci sesitl programu Calc, a umoZiiuji tak provadét
slozité vypocty i analyzy dat. Pokud potfebujeme analyzovat data nebo pouzivat vzorce,
nejvhodnéjsi bude, pokud k tomu pouZzijeme seSit Calcu a vysledek jen umistime do snimku.
Vlozit mizeme prfimo sesit Calcu nebo data zkopirovat do tabulky Impressu. Vice informaci

o sesitech najdeme v pfiru¢ce Privodce programem Impress a v priruéce Privodce programem
Calc.

Objekty OLE
Propojovani a vkladani objektll (OLE) je softwarova technologie, kterd umoziiuje propojit
s prezentaci nebo vkladat do prezentace seSity, grafy, kresby, vzorce a textové soubory.

Hlavni vyhodou pouZiti objektll OLE je to, Ze objekty je moZné rychle a snadno upravit pomoci
nastrojl softwaru pouzitého k vytvoreni objektu. VSechny tyto typy soubord Ize vytvofit pomoci
LibreOffice a objekty OLE Ize vytvofit z nového nebo z existujiciho souboru.

KdyZ do prezentace vloZime novy objekt OLE, je dostupny pouze v této prezentaci a mize byt
upravovan pouze pomoci programu Impress. Vice informaci o vkladani a formatovani objektd
OLE najdeme v priruéce Privodce programem Impress.

Predloha snimku

Predloha snimkd je snimek, ktery slouzi jako vychozi bod pro dal$i snimky. Je analogii stylu
stranky v LibreOffice Writeru, protoZe stanovi zakladni format viech snimkd na ném zaloZenych.
V prezentaci miZzeme pouzit vice neZ jednu predlohu snimkd.

Pfedloha snimku ma definovanu fadu vlastnosti v€etné barvy pozadi, grafiky nebo pfechodu.
MUzZe také zahrnovat objekty (napfiklad logo, dekorativni ¢ary) v pozadi; zahlavi a zapati;
umisténi a velikost textovych ramcU i formatovani textu.

Styly

V8echny charakteristiky predlohy snimku mdzeme nastavit pomoci styll. Styly vdech novych
snimkd, které vytvotime, se dédi ze snimk, ze kterych byly vytvofeny. Jinymi slovy, styly
predlohy snimku jsou k dispozici a aplikuji se na vSechny snimky z ni vytvofené. Zména stylu
predlohy snimku ma za nasledek zmény vSech snimki z ni odvozenych. Je mozné upravit
jednotlivé snimky bez ovlivnéni pfedlohy snimku.

Poznamka

Dirazné doporucujeme pouzivat pfedlohy snimku, kdykoli je to mozné. Existuji viak
situace, kdy musime urcity snimek upravit ruéné. Napfiklad upravime konkrétni
snimek, na kterém zvétSime oblast pro graf na Ukor textové oblasti.

K predloham snimk{ jsou pfidruZeny dva typy styll: styly prezentaci a styly kresleni. Styly
prezentace obsazené v programu Impress, mohou byt upravovany, ale nemohou byt vytvareny
a odstranény. Styly kresby obsaZzené v programu Impress mohou byt upraveny, ale nemohou byt
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odstranény. MZzeme vSak vytvorit nové styly kresby a tyto styly kresby, které vytvofime, mohou
byt odstranény.

Predlohy snimk

Soucasti programu Impress je soubor predloh snimkd. Pfedlohy snimk{ jsou zobrazeny na karté
Predlohy snimk{ v postranni li$té (obrazek 151). Tato karta ma tfi ¢asti: PouZito v této
prezentaci, Naposledy pouZzité a Dostupné k pouZiti. Klikneme-li na symbol rozbaleni (+) pfed
nazvem Casti karty, zobrazi se nahledy predloh, kliknutim na symbol sbaleni (-) se nahledy skryji.

Kazda z pfedloh zobrazenych v ¢asti Dostupné k pouZiti vznikla ze stejnojmenné Sablony. Tyto
Sablony prezentaci jsou soucasti instalace LibreOffice. V tomto seznamu se rovnéz zobrazi
predlohy ze Sablon, které jsme vytvorili nebo které jsme pridali z jinych zdrojd.

Pokud se rozhodneme vytvofit novou prezentaci bez pouZiti nékteré z dostupnych Sablon, mame
k dispozici vychozi pfedlohu snimku. Tato vychozi pfedloha je dobry vychozi bod pro tvorbu
dalSich predloh. Pfiklad vychozi pfedlohy snimku je zndzornén na obrazku 152.

! Pfedloha snimku X
~ PouZito v této prezentaci
= =
~ Maposledy pouzito
=
Ry

~ Dostupné k pouZiti

Obrazek 151: Karta Predlohy snimk( na postranni
listé
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Kliknéte pro upravu formatu textu
nadpisu

» Kliknéte pro Upravu formatu textu osnovy

- Druha uroven
» Tteti aroven
- Ctvrta Grovefi osnovy
* PAata droven osnovy
« Sesta (roveri
» Sedma Groven

<damm/¢as> <zapati> <gislo>

Obrazek 152: Vychozi predloha snimku

Vytvareni predloh snimki
1) V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Pfedloha snimku a otevieme Zobrazeni pfedlohy
na pracovni ploSe. Také se otevfie nastrojova liSta Zobrazeni pfedlohy (obrazek 153).
Pokud se nastrojova liSta Zobrazeni pfedlohy neotevie, zvolime v hlavni nabidce
Zobrazit > Nastrojové liSty a vybereme Zobrazeni pfedlohy.

Zobrazeni predl... ¥
=] =

Obréazek 153: Nastrojova lista
Zobrazeni predlohy

2) Novou predlohu snimku vytvofime jednou z nasledujicich moZnosti. Na panelu snimki
pfibude novéa predloha snimku:

— Klepneme na Nova pfedloha na nastrojové listé Zobrazeni pfedlohy.

— Pravym tla¢itkem mysi klepneme na predlohu v panelu snimki a z kontextové
nabidky zvolime Nova predloha.

— V hlavni nabidce zvolime Snimek > Pfedloha snimku.

3) Novou prfedlohu pfejmenujeme v dialogovém okné Prejmenovat predlohu snimku, ktery
otevieme:

— Klepneme na ikonu Pfejmenovat predlohu na nastrojové listé Zobrazeni prediohy.

— Nebo kliknutim pravym tla¢itkem mySi na novou predlohu v panelu snimk{ a volbou
Pfejmenovat predlohu snimku z mistni nabidky.

4) Pro predlohu snimku zaddme snadno zapamatovatelny nazev a potom klepneme na OK,
abychom zmény uloZili a zavreli dialogové okno.

5) Zkontrolujeme, zda mame novou pfedlohu v panelu snimku vybranu, a doplnime vSechen
text, grafiku a dalSi prvky, které chceme v nové predloze mit. Vice informaci o pfidavani,
Upravé, formatovani a spravé odlisnych typl objektd na predloze snimku najdeme
v pfiruéce Priivodce programem Impress.

6) Je-li nova predloha snimku hotova, vratime se zpét k Normalnimu zobrazeni:
— Klepneme na Zavfit pfedlohu na nastrojové listé Zobrazeni predlohy.
— V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Normalni.

7) Pred pokraCovanim soubor s prezentaci uloZzime.
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Pou?ziti predloh snimkd
Pouziti pfedlohy snimku na vSechny nebo vybrané snimky v prezentaci:
1) Klepnutim na ikonu Pfedloha snhimku otevieme kartu Pfedlohy snimku v postranni listé
(obrazek 151 na strané 213).

2) V Casti PouZito v této prezentaci klepneme pravym tlacitkem mySi na predlohu, kterou
chceme pouZzit.

3) Z mistni nabidky vybereme PouZit na vSechny snimky nebo Pouzit na vybrané
snimKky.
Nacitani dalSich predloh snimkd
V prezentaci nékdy pouzivame i vice predloh snimkd, které mohou patfit riznym Sablonam (dalsi
informace o Sablonach najdeme v pfiruéce Privodce programem Impress). Napfiklad mizeme

chtit zcela odliSné rozvrzeni prvniho snimku prezentace nebo chceme do prezentace pfidat
snimek z jiné prezentace.

1) V nahledech snimk( vybereme snimek nebo snimky, jimz chceme zménit pfedlohu.

2) V hlavni nabidce zvolime Snimek > Zménit pfedlohu snimku a otevieme dialogové
okno Dostupné predlohy snimku (obrazek 154).

3) Chceme-li pfidat dalSi pfedlohy, klepneme na tlag¢itko Nacéist, ¢imz otevieme dialogové
okno Nacist pfedlohu snimku (obrazek 155).

4) V dialogovém okné Nacist pfedlohu snimku vybereme kategorii Sablon a v ni Sablonu, ze
které nacteme predlohu snimku.

5) Klepnutim na OK zavieme dialogové okno Nacist pfedlohu snimku a predlohy snimk
z vybrané Sablony se objevi v dialogovém okné Dostupné predlohy snimku.

6) V Casti Vyberte navrh snimku vybereme predlohu snimku.

7) VSem snimk{m prezentace pfifadime vybranou predlohu snimku tak, Ze zaSkrtnutim
vybereme volbu Viyménit stranku pozadi.

8) Chceme-li pouzit pfedlohu jen pro vybrané snimky, zruSime vybér polozky Vyménit
stranku pozadi.

9) Kliknutim na OK aplikujeme nas vybér na snimky a zavieme dialog.
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Dostupné piedlohy snimku

Vyberte navrh snimku
{ S
Prvni snimek W
Vymeénit stranku pozadi
[ ] Smazat nepouZita pozadi
MNapovéda Nacist... QK Zrusit

Obréazek 154: Dialogové okno Dostupné predlohy snimku

Macist pfedlohu snimku

Kategorie Sablony
MediaWiki Veeli dl
Obchodni korespondence Modra kiivka
Osobni korespondence a dokumen Blueprint pldnu
Ostatni obchodni dokumenty Jasné modra
Cervens
Styly “ DNA
< > Ohnisko A
MNapovéda oK Lrusit

Obrazek 155: Dialogové okno Nacist predlohu snimku
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Poznamka

Predlohy, které se nachazi ve vybrané Sabloné, jsou nyni zobrazeny v panelu
Dostupné k pouZiti na karté Pfedloha stranky v postranni listé.

Uprava predlohy snimkd
V predlohach snimkl mizeme zménit nasledujici polozky: Vice informaci najdeme v pfirucce
Privodce programem Impress:

P¥
1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

Pozadi (barvu, pfechod, Srafovani nebo obrazek).

Objekty pozadi (napfiklad pfidame logo nebo dekorativni grafiku).

Vlastnosti textu pro hlavni textovou oblast a poznamky.

Velikost, umisténi a obsah zahlavi a zapati, které se zobrazuji na kazdém snimku.
Velikost a umisténi vychozich ramcl pro nazvy snimki a obsah.

Upravach predloh snimkl postupujeme podle téchto krokd:

V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Pfedloha snimku. Zaroven se zobrazi nastrojova
liSta Zobrazeni pfedlohy (obrazek 153 na strance 214).

V okné nahledl snimkll vybereme predlohu, kterou chceme upravit a ta se zobrazi na
pracovni ploSe (obrazek 156).

Volbou Snimek > Vlastnosti v hlavni nabidce nebo klepnutim pravym tlacitkem mysi na
pracovni plochu a vybérem moznosti Vlastnosti z mistni nabidky otevieme dialogové
okno Nastaveni snimku (obrazek 157).

V dialogovém okné upravime vlastnosti na kartach Snimek, Pozadi a Prlhlednost tak, jak
si pfejeme, aby pfedloha snimku vypadala.

Klepnutim na OK ulozime provedené zmény a zavieme dialogové okno Nastaveni
snimku.

V pfedloze snimku vybereme objekt, klikneme na néj pravym tlaCitkem mysSi, abychom
otevfeli mistni nabidku.

Vybereme jednu z moZnosti Gpravy objektu. Jejim vyb&rem se mizZe oteviit jind mistni
nabidka, dialogové okno, aplikace nebo okno vyhledavani souboru, abychom zvolenou
Gpravu mohli proveést.

Upravu pfedlohy snimku ukon¢ime klepnutim na Zavfit pfedlohu na nastrojové listé
Zobrazeni predlohy (obrazek 153 na strané 214) nebo v hlavni nabidce zvolime Zobrazit
> Normalni.

Pfed pokraCovanim soubor s prezentaci ulozime.
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Normalni Osnova Poznamky Pofadaé snimki

Kliknéte pro Gpravu formatu textu nadpisu

""'-""'-\'."""""":"""""""""".—"""'D"""""""'""""""""""""'
@ Kliknéte pro tpravu formatu textu osnovy
% Druha daroven
% Treti Grovef
= Crvrtd Groved osnovy
" Pata drovefi osnovy
= Sesta drovefi
= Sedma droven

! Vlastnosti

> Inak IS
~ Odstavec X
==== (97 72
Rozestupy: Odsazeni:

L |O‘OD cm E“ == 0,00 cm E”

T |O‘21 cm E“ =

0,00 cm E”

=

==

— =
= Wi— ¥

> Stin
> Cara
> Umisténi a velikost

[
=
[

u
=

[H]

® 5 & W %

Snimek Pozadi Prihlednost

Format papiru

Format: |Obrazovka 43

Orientace: ) Na vyiku
® Na 3itku

IWBC—

Smér textu: |Zleva doprava (vodorovné) Zasobnik papiru: |[Z nastaveni tiskarny]
Okraje Nastaveni rozvrZeni

Vlevo: 0,00 cm E Cisla snimka: |‘1, 2,3 ..

Vpravo: Prizplsobit objekt forméatu papiru

Dole: 0,00 cm E

‘ Obnovit H

[z

oK

rusit ‘

Obrazek 157: Dialogové okno Nastaveni snimku

o Poznamka

Pokud mame zobrazeny snimek v rezimu Pfedlohy snimku a provedeme jakoukoliv
zménu, tato zména se zobrazi na vSech snimcich prezentace pouZzivajicich tuto

~ N/

predlohu. VZdy si proto pfed pokrac¢ovanim prace na prezentaci ovéfime, Ze jsme
zavreli zobrazeni predlohy a pfesli jsme do reZimu normalniho zobrazeni.
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Poznamka

Zmény provedené na jednom z prvkd na snimku v normalnim zobrazeni nebudou
pfepsany naslednymi zménami pfedlohy snimku. Existuji vSak pfipady, kdy je
Zadouci zmeénit ru¢né upraveny prvek snimku na styl definovany v hlavnim snimku.
Pokud chceme zmeénit vychozi forméatovani, vybereme prvek a v hlavni nabidce
zvolime Format > Vymazat pfimé formatovani.

Pridavani textu, zapati a poli na predlohu snimki

Do predlohy snimku miZeme pfidat text, zapati a pole, které se zobrazi na kazdém snimku
prezentace. Zahlavi se obvykle na snimky nepridavaiji.

Text
1)

2)

3)
4)
5)

Volbou Zobrazit > Pfedloha snimku v hlavni nabidce otevieme zobrazeni predlohy jak
je zndzornéno na obrazku 152 na strané 214.

Vice informaci o vlozeni textového pole do predlohy najdeme v c¢asti ,Textova pole" na
strané 201.

NapiSeme nebo vlioZime text do textového pole.
Klepnutim mimo textové pole zruSime pfidavani textu.

Po zadani textu v hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Normalni nebo klepneme na Zavfit
predlohu na nastrojové listé Zobrazeni predlohy (obrazek 153 na strané 214).

Vychozi zapati

Ve vychozim nastaveni zapati snimku obsahuje tfi ¢asti. Kazda z téchto ¢asti obsahuje
nasledujici vychozi pole:

Levéa Cast — datum a Cas; je oznaCena jako Oblast data. Nazev pole je <datum/cas>.

Stfedni ¢ast — text zapati; je oznacena jako Oblast zapati. Nazev pole je <zapati>. Tato
¢ast mize obsahovat nazev prezentace, nazev souboru a dalsi informace.

Prava cast — Cislo snimku; je ozna€ena jako Oblast ¢isla snimku. Nazev pole je
<Cislo>.

Vychozi pole zapati jsou nastavena nasledujicim zplisobem pomoci dialogového okna Zahlavi
a zapati (obrazek 158):

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Volbou Zobrazit > Pfedloha snimku v hlavni nabidce otevieme zobrazeni pfedlohy.

Chceme-li otevfit dialogové okno Zahlavi a zapati, zvolime v hlavni nabidce VloZit >
Zahlavi a zapati.

Klepnutim na kartu Snimky otevieme dostupné moznosti pro vkladani zapati do snimku.
Vybereme Datum a €as pro zobrazeni data a ¢asu v levé Casti zapati.

— Pro pevné datum a €as vybereme volbu Neménné a zadame datum, které chceme
pouzit v Neménném textovém poli.

— Pro proménné datum a ¢as vybereme Proménné a nasledné z rozeviracich seznamd
Format a Jazyk vybereme format a jazyk. Pouziti promé&nného data se projevi pfi
kazdém spusténi prezentace jeho aktualizaci.

Chceme-li umistit text do stfedni Casti zapati, vybereme polozku Zapati a do vstupniho
pole Text zapati napiSeme nebo zkopirujeme nas text.

PFejeme-li si mit &islo snimku na pravé strané zapati, vybereme Cislo snimku.
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8)
9)

10)

Pokud nechceme, aby se zapati zobrazovalo na prvnim snimku prezentace, vybereme
Nezobrazovat na prvnim snimku. Prvni snimek je obvykle titulni snimek naSi
prezentace.

Klepnutim na PouZit uloZime provedené zmény a zavieme dialogové okno Z&hlavi

a zapati.

Informace o formatovani textu pouzitého ve vychozich poli zapati najdeme v pfirucce
Privodce programem Impress.

Poté, co dokoncime nastaveni vychozich poli zapati, klepneme na ikonu Zavfit pfedlohu
na nastrojové listé Zobrazeni pfedlohy nebo jdeme do nabidky Zobrazit > Normalni.

Zahlavi a zapati

Snimky Poznamky a podklady
Zahrnout do snimku

Datum a ¢as

® Neménné
) Proménné
Format: |:II4_.-' 04/21 |
Jazyk: |fl.nglic:ina [USA) ‘
Zapati

Text zapati: |Sada kancelarskych aplikaci LibreOffice

I Nezobrazovat na prvnim snimku

Napovéda Pouzit na vsechny Pouzit Zrusit

Obrazek 158: Dialogové okno Zahlavi a zapati - stranka Poznamky
a podklady

_/ Poznamka

Vychozi ¢asti zapati Ize forméatovat, ménit jejich velikost a pfemistit je. Vice informaci
najdeme v Casti ,Pridavani a formatovani textu" na strané 200.

Vlastni zapati
Vychozi pole zapati Ize nahradit textem nebo ru¢né vlioZzenymi poli nasledovné:

1)
2)

3)

4)

Volbou Zobrazit > Pfedloha snimku v hlavni nabidce otevieme zobrazeni predlohy.

Vybereme vychozi pole zapati a stiskneme klavesu Delete nebo Backspace. V zapati se
objevi blikajici kurzor a automaticky se zobrazi nastrojova liSta Formatovani textu
(obrazek 139 na strance 201), ktera nahradi nastrojovou listu Cara a vypln.

VloZime text nebo ru¢né viozime pole. Vice informaci najdeme v ¢asti "Rucné pfidana
pole" na strané 221.

Text nebo ru€né vioZzené pole v zapati zformatujeme. Vice informaci najdeme v Casti
LPridavani a formatovani textu" na strané 200 nebo v pfiru¢ce Privodce programem
Impress.
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5) Klepnutim mimo zapati zavieme néastrojovou liStu Forméatovani textu a znovu otevieme
néastrojovou listu Cara a vypln.

6) Po ukonceni Uprav Casti zapati klikneme na ikonu Zav¥it pfedlohu na nastrojové listé
Zobrazeni pfedlohy nebo jdeme do nabidky Zobrazit > Normalni.

Rucné pridana pole
Rucné pridana pole Ize do predlohy snimku pfidat jako textové objekty nebo jimi mizeme
nahradit nékteré z vychozich poli zapati. Na snimcich mdZeme pouZit nasledujici pole:

* Datum (nemeénné)

+ Datum (proménné) — pfi otevieni prezentace se automaticky aktualizuje.

« Cas (neménny)

« Cas (promé&nny) — automaticky se aktualizuje pfi otevieni prezentace a pokazdé, kdyz
béhem prezentace snimek otevieme opakovaneé.

* Autor — jméno a pfijmeni uvedené v uZivatelskych datech LibreOffice.
« Cislo snimku — pofadové &islo snimku bez slova "Snimek".

* Néazev snimku - vychozi nastaveni je Snimek 1, Snimek 2 atd., pokud jsme snimky
neprejmenovali

« Pocet snimkil — pocet snimk{ v prezentaci
* Nazev souboru

6 Tip

Informace o autorovi mGzeme zménit pomoci volby Nastroje > MoZnosti >
LibreOffice > Uzivatelské udaje v hlavni nabidce.

PFidavani komentard

V programu Impress Ize vkladat komentafe podobné jako v programech Writer a Calc.

1) V Normalnim zobrazeni zvolime v hlavni nabidce Vlozit > KomentaF nebo pouzijeme
klavesovou zkratku Ctrl + Alt + C. Otevie se prazdny komentar (obrazek 159).

V levém horni rohu snimku se vytvori obdélnicek s inicidlami autora, vedle néj se otevie
vetSi textové pole. Do dolni ¢asti tohoto pole se automaticky vlozi jméno autora a aktualni
datum.

Pokud dokument upravuje vice osob, autofi budou automaticky odliSeni barvou pozadi.

2) Do textového pole napiSeme nebo vloZime komentar.

RT.1

D LibreOffice

|

Sablona prezentace
Obréazek 159: Pridavani komentari
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3) Presuneme malé znacky komentard kamkoliv na snimek. Obvykle se bude jednat o misto
pobliz objektu, kterého se komentar tyka.

4) Chceme-li zobrazit nebo skryt znacky komentare, zvolime v hlavni nabidce Zobrazit >
Komentare.

5) Jméno, které se v komentafi zobrazuje, Ize nastavit na karté Nastroje > Moznosti >
UzZivatelské udaje.

Tisk podkladii

Podklady se pouzivaji, kdyz chceme distribuovat kopii snimkll prezentace kazdému ¢lenu
publika. Podklady jsou dostupné pouze prostfednictvim Zobrazit > Podklady v hlavni nabidce
a tisknou se pomoci moZznosti tisku v aplikaci Impress.

Poznamka

Tisk podklad( zavisi na tiskarné, opera¢nim systému pocitace a na tom, jak je
pocita¢ nastaven. Nasledujici postup tisku podkladl je pouze prikladem toho, jak
tisknout podklady.

1) Pro nastaveni rozlozeni snimkd pro tisk letak( zvolime v hlavni nabidce Zobrazit >
Predloha podkladi. Na pracovni ploSe je zobrazen priklad podklad( (obrazek 160).

2) V hlavni nabidce zvolime VloZit > Zahlavi a zapati a otevieme dialogové okno Zahlavi
a zapati (obrazek 161).

3) Klepneme na kartu Poznamky a podklady.
4) PoZadované moznosti zahlavi a zapati vybereme takto:
— Vybereme Zahlavi a do textového pole Text zahlavi: zadame text.

— Pro datum a €as vybereme Datum a ¢as a nasledné vybereme bud Neménné nebo
Proménné.

— Jestlize je vybrdno neménné datum a €as, zadate datum a/nebo €as do textového
pole.

— Pokud je vybrano proménné datum a Cas, vybereme z rozeviraciho seznamu Format
pro format data a ¢asu.

— Pokud je vybrano proménné datum a Cas, vybereme z rozeviraciho seznamu Jazyk
a nastavime moznosti formatu data a ¢asu.

— Vybereme Zapati a do textového pole Text zapati: zadame text.
— Pokud chceme &islovat stranky podklad(, vybereme Cislo strénky.

5) Klepnutim na Pouzit na vS8e uloZime moznosti pro podklady a zavieme dialogové okno
Zahlavi a zapati.
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=zahlavi> <datum/Eas>

<zapatis <Cisha®

Obrazek 160: Priklad podkladu na pracovni plose
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Zahlavi a zapati

Snimky Poznamky a podklady

Zahrnout do stranky

Zabhlavi [ ey

Text zahlavi:

Datum a €as

2 Neménné = w
® Promé&nné
Formét: (04042021 v
Jazyk ‘Cef-.tina - | ||
Zapati

Text zapati: Impress 7.0
Cislo stranky

Napovéda PouZit na viechny Zrusit

Obrazek 161: Dialogové okno Zahlavi a zapati - stranka Poznamky
a podklady

6) V hlavni nabidce vybereme Soubor > Tisk nebo pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + P
a otevieme dialogové okno Tisk (obrdzek 162).

7) Klepnutim na kartu LibreOffice Impress otevieme stranku moznosti tisku podkladd.

Obecné LibreOffice Impress

Dokument
Typ: Podkiady ~|

Snimky na stranku: |Pod|e rozvrZeni e ‘

Poradi: |Zleva doprava, potom dold | ~ ‘

279 mm (Letter)

Obsah
Oj

3 . [JDatum a ¢as
o ! i Skryté stranky

Barva
= ® Pivodni barvy

216 mm

O Stupné sedi
' Cemé a bila

—— Velikost

@ Plvodni velikost

) Pfizplisobit stranku rozsahu tisku
) Rozdélit na vice listl papiru

Nahled M /=W ) Naskladat opakované snimky na papir

MNapovéda Dalsi moZnosti... Zrusit

Obrazek 162: Dialogové okno Tisk - stranka LibreOffice Impress
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8)

9)

10)
11)
12)

V ¢asti Dokument vybereme pozadované moznosti z rozeviracich seznamu:
— Typ: — z rozeviraciho seznamu vybereme Podklady.

— Snimky na stranku: — vybereme kolik snimk{ se vytiskne na list papiru.

— Poradi: — vybereme poradi, ve kterém se snimky vytisknou na list papiru.

V Casti Obsah vybereme Nazev snimku, Datum a ¢as a/nebo Skryté stranky, pokud tyto
informace chceme tisknout.

V Céasti Barva vybereme jednu z moznosti, jak se budou podklady tisknout.
V Casti Velikost vybereme jednu z moznosti velikosti tisku podkladd.
Klepnutim na OK podklady vytiskneme a dialogové okno Tisk se zavre.

Vytvoreni fotoalba

Impress mize vytvorit fotoalbum ze sady obrazkd, obvykle s jednou fotografii na snimek. Toto
fotoalbum mUZe byt multimedialni show s grafikou a obrazky nebo nase posledni fotografie
z dovolené.

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Vytvofime novou prezentaci nebo otevieme existujici prezentaci.

Vybereme snimek, ktery bude pfedchazet fotoalbu. V nové prezentaci to bude prvni
snimek.

V hlavni nabidce zvolime Vlozit > Multimédia > Fotoalbum a otevieme dialogové okno
Vytvofrit fotoalbum (obrazek 163).

Kliknutim na P¥idat otevieme prohliZe¢ soubor( a pfejdeme do slozky, kde mame
ulozené fotografie.

Vybereme obrazky, které chceme pouzit, a klepneme na Otev¥it. Tim se zavfe prohlize¢
soubor(l a vybrané soubory se zobrazi v dialogovém okné Vytvorit fotoalbum.

V rozbalovaci nabidce RozvrZzeni snimku: vybereme pocet obrazk( na snimek.

V pfipadé potieby zaSkrtneme pole Pridat ke kaZzdému snimku popisek. Tim se na kazdy
snimek vloZzi textové pole, do n&jz miizeme vepsat titulek.

Pokud je to pozadovano a na snimek je pouze jeden obrazek, miZeme zaskrtnout pole
Vyplnit obrazovku. Kazdy obrazek tak vyplni cely snimek.

Pfesunutim obrazovych soubord nahoru nebo dold v seznamu obrazk( vytvorime
pozadovanou sekvenci fotografii nebo obrazkd.
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Vytvorit fotoalbum

0001.jpg ~ | Nahled
0002jpg
0003 jpg
0004jpg
0005jpg
0006jpg
0007 jpg 2
0008jpg aal I
RozvrZeni snimku: |‘I obrazek w |
0010jpg
0011jpg L1 Pridat ke kaZdému snimku popisek
0012,pg v Zachovat pomér stran
O Vyplnit obrazovku
Pridat QOdstranit Nahoru Dold [ Obrézky jako odkazy
Napovéda Zrusit

Obrézek 163: Dialogové okno Vytvorit fotoalbum

10) AZ je sekvence obrazkl pfipravena, klepneme na tlacitko VloZit snimky a vytvorime
pozadovany pocet snimkUl pro nase fotoalbum. Pofadi mdze byt upraveno pozdgji.

11) Je-li to potfeba, mizeme kopirovat a vkladat obrazky mezi snimky tak, jak je to mozné
s jakymikoliv dalSimi prvky, které Ize na snimek umistit.

12) V pripadé potfeby miZzeme prezentaci nastavit a spustit ji. Vice informaci najdeme v ¢asti
.Prezentace" na strané 226, v ¢asti ,Spousténi prezentaci" na strané 231 a v pfirucce
Privodce programem Impress.

Prezentace

Impress na zobrazovani snimkd prezentace pouziva vieobecné prijatelné vychozi nastaveni,
pricemZ vSak umoziuje Upravu mnoha detailli Tato ¢ast pfedstavuje Uvod do prezentaci. Vice
informaci o tvorbé&, formatovani a spousténi prezentaci najdeme v pfiruéce Priivodce programem
Impress.

Na vétsinu celkovych Uprav prezentace je vhodné zobrazeni Pofadaé¢ snimkd, kde je zobrazena
velka ¢ast snimk{ prezentace najednou. Do tohoto zobrazeni se dostaneme bud volbou
Zobrazit > Pofada¢ snimku v hlavni nabidce nebo klepnutim na kartu Pofada¢ snimkd v horni
¢asti pracovni plochy.

Vice prezentaci - jedina sada snimkd

Mozna zjistime, Ze mame vice snimkd, nez kolik je k dispozici pro prezentaci, nebo budeme chtit
nejprve poskytnout pouze stru¢ny pfehled a pozdéji podrobnéjsi prezentaci. V programu Impress
jsou dva nastroje, které nam s tim pomohou: skryti snimkd a vlastni prezentace.

Jak skryt snimky
1) Na panelu snimk{ nebo v Pofadaci snimk( vybereme snimek, ktery chceme skryt.

2) Vybrany snimek skryjeme pomoci jedné z téchto moZznosti: Skryté snimky jsou zobrazeny
Sedé v panelu Snimky nebo pfi zobrazeni Porada¢ snimkd na pracovni plose.

— V hlavni nabidce zvolime Snimek > Skryt snimek.

— Klepneme pravym tlaCitkem na nahled snimku a z mistni nabidky vybereme Skryt
snimek.

216 | Za¢iname s programem LibreOffice 7.0



3)

— Klepneme na Skryt snimek na néastrojové listé Pohled na snimky (obrdzek 132 na
strané 194).

Pokud chceme skryty snimek zobrazit, pouzijeme jednu z téchto moZnosti.
— V hlavni nabidce zvolime Snimek > Zobrazit snimek.

— Klepneme pravym tlaCitkem mysi na nahled skrytého snimku a z mistni nabidky
vybereme Zobrazit snimek.

— Klepneme na Zobrazit snimek na nastrojove listé Pohled na snimky (obrazek 132 na
strané 194).

Vlastni prezentace

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

10)

Snimky, které chceme pouZit ve vlastni prezentaci, vybereme v panelu Snimky nebo na
pracovni ploSe pfi zobrazeni Poradac¢ snimkd.

Volbou Prezentace > Vlastni prezentace v hlavni nabidce otevieme dialogové okno
Vlastni prezentace (obrazek 164).

Vlastni prezentace X

Skusebni prezentace

MNova

Upravit
Kopirovat

Smazat

L1 PouZit viastni prezentaci

Napovéda Spustit OK

Obrézek 164: Dialogové okno Vlastni prezentace

Klepneme na Nova a otevieme dialogové okno Definovat vlastni prezentaci (obrazek
165).

Do poleNazev zadame nazev nové vlastni prezentace.

V seznamu Existujici snimky vybereme snimky, které chceme zahrnout do prezentace.

Klepnutim na tlacitko >> vloZzime snimky do seznamu Vybrané snimky. Soucasné
mUZeme vybrat a pfesunout nékolik snimkd. PodrZzime klavesu Shift a klepnutim na prvni
a posledni snimek ve skupiné tuto skupinu vybereme. Jednotlivé snimky vybereme
kliknutim na pozadované snimky se stisknutou klavesou Citrl.

V piipadé potfeby zménime poradi snimk{ v seznamu Vybrané snimky. Klepneme na
nazev snimku, pfetahneme jej na nové misto v seznamu a uvolnime tlacitko mysi.

Klepnutim na tlacitko OK uloZime vlastni prezentaci a vratime se do dialogového okna
Vlastni prezentace.

Chceme-li aktivovat vlastni prezentaci, vybereme ji v seznamu v dialogovém okné Vlastni
prezentace a poté zasSkrtneme pole PouZit vlastni prezentaci.

Klepnutim na tlaCitko Spustit vyzkouSime vlastni prezentaci nebo stisknutim tlaCitka OK
zavieme dialogové okno Vlastni prezentace.
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Definovat vlastni prezentaci

Nazev: Mova vlastni prezentace

Existujici snimky: Vybrané snimky:
Priklad prvniho sninku Priklad prvniho sninku
Priklad wvychoziho snimku

Tvary

Piiklad zahlavi sekce

L. fox _a . . 1| ==
Priklad zavérecného snimku

<<

MNapovéda OK Zrusit

Obrazek 165: Dialogové okno Definovat viastni
prezentaci

Prfechod mezi shimky

Pfechody snimkd jsou efekty nebo zvuky, které se mezi snimky odehravaji pfi zméné snimkd

v prezentaci. Pfechody mohou prezentaci pfidat profesionalni vzhled a plynule ménit snimky.
Vice informaci o nastaveni pfechodd mezi snimky, Upravé pfechod(l mezi snimky a pfechodu na
dalsi snimek v prezentaci najdeme v pfiru¢ce Privodce programem Impress.

1) Klepnutim na Pfechod mezi snimky v postranni listé otevieme kartu Pfechod mezi
snimky (obrazek 166).
2) Otevieme soubor prezentace, do niz chceme pridat pfechody snimka.

3) Na panelu snimkl nebo na pracovni ploSe v zobrazeni Pofadac snimkl vybereme
snimky, na které chceme pouzit pfechody snimka.

4) Klepnutim na prechod jej pouzijeme na vybrany snimek.

5) Pokud chceme pouzit stejny pfechod na vSechny snimky v prezentaci, klepneme na

7 w7z

Pouzit pfechod na vS§echny snimky ve spodni ¢asti karty Pfechod mezi snimky.

s w oz

6) Chceme-li zkontrolovat, jak pfechod vypada, klepneme na Prehrat ve spodni Casti karty
Pfechod mezi snimky.

Pfipadné, pro automatické zobrazeni nahledu pfechodu snimku po jeho pouZziti,

zaSkrtneme volbu Automaticky nahled ve spodni Casti karty Pfechod mezi snimky.
7) V casti Pfechod na dalSi snimek vybereme, jak se budou snimky v prezentaci ménit.
— P¥i kliknuti mysi — pokazdé, kdyz klikneme mysi, prezentace pfejde na dalSi snimek.

— Automaticky po — do Ciselniku zadame Cas, ktery ma uplynout, neZ se zobrazi dalsi
snimek v prezentaci.
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i Pfechod mezi snimky X

(] e A S E

Zadny Odmazat  VykrouZit

xR [

Odkryti Pruhy Sachovnice

o]  [md

=
Tvar Obdéinik  Rozprostiit Ay

HiI  [®]

Zaluzie Objevitse  V

B

Prekryti Rozpustit MNahodny

£

| EAE R

mout

=

B
ZHE

Upravit prechod
Varianta: ‘ v |
Daoba trvani: 2,00 s s
Zvuk: ‘Zédny zvuk v |

[ Opakovat do dal3iho zvuk

Dalsi snimek
) PAi Kliknuti mysi
® Automaticky po: |1,00s =

Pouzit prechod na vsechny snimky

Automaticky ndhled | Prehrat ()

Obréazek 166: Karta Pfechod mezi snimky
v postranni listé

Pfehravani zvuk( nebo hudby

PTi pfechodu mezi snimky v rdmci prezentaci je mozné prehrat zvuk nebo hudbu. Pfi pouZiti
hudby v prezentaci dbame na to, abychom neporuSovali Zadna hudebni autorska prava nebo
licence na hudbu.

1) Klepnutim na Pfechod mezi snimKky v postranni listé otevieme kartu Pfechod mezi
snimky (obrazek 166).

2) Otevieme soubor prezentace, do niZ chceme pridat pfechody snimkd.

3) Na panelu snimk{ nebo na pracovni ploSe pfi zobrazeni Pofadac snimkd vybereme
snimky, kterym chceme pfidat hudbu.

4) V Casti Upravit pfechod vybereme z rozeviraciho seznamu Zvuk poZzadovany zvuk.
5) Pokud chceme prehrat hudbu, vybereme pomoci nasledujicich krok hudebni soubor:
a) Vybereme Jiny zvuk z rozeviraciho seznamu Zvuk.

b) V otevieném souborovém okné prejdeme do slozky, v niz se nachazi hudebni soubor.

c) Vybereme hudebni soubor, ktery chceme pouzit, a stiskneme tlacitko Pfehrat,
abychom si ovéfili spravnost vybéru.

Kapitola 6 Zaciname s programem Impress | 219



d) V pripadé, Ze jsme spokojeni, stisknutim tlacitka Otevfit pfidame hudbu na vybrany
snimek a zavieme okno souborového spravce.
6) Pokud chceme v prezentaci pfehravat hudebni soubor nepretrzité, zaSkrtneme volbu

Opakovat do dalsiho zvuku. Zvuk nebo hudebni soubor se po dokon&eni spusti znovu.
A to stale dokola az do dalSiho hudebniho souboru, ktery je vloZzen do prezentace.

Poznamka

PFi pouziti funkce PouZit pfechod na vSechny snimky se vybrany hudebni soubor
restartuje na kazdém snimku, je proto tfeba byt pfi pouZiti této funkce obezretny.

Poznamka

Na hudebni soubor je v prezentaci uveden odkaz, neni do ni vlozeny. Pokud
planujeme zobrazit prezentaci na jiném pocitaci, je nutné hudebni soubor zpfistupnit
také v pocitaci, kde se bude prezentace pfehravat, a pfed spusténim prezentace
vytvofit odkaz na hudebni soubor.

Animacni efekty

Animace snimkd jsou podobné pfechodlim, ale aplikuji se na jednotlivé prvky v jednom snimku,

vvvvvv

a lépe zapamatovatelna. Stejné jako u prechodl vdak mlze byt nadmérné pouZziti animaci
zabavné, ale pro divaky, ktefi oCekavaji profesionalni prezentaci, je rusivé a dokonce
nepfijemné.

Animace se nejlépe aplikuji pomoci zobrazeni Normalni na pracovni ploSe, protoZze mizeme
shadno vybrat jednotlivé objekty na jednom snimku.

Na snimku ma prvek, jako je obrazek nebo celé textové pole, pfi vybéru kolem sebe Uchyty.
Pokud vybereme pouze ¢ast textu v textovém poli, nemusi se zobrazit Zzadné Uchyty. Vice
informaci o efektech animace najdeme v pfiruéce Privodce programem Impress.

1) V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Normalni a otevieme Normalni zobrazeni pracovni
plochy.

2) Vybereme snimek a prvek, ktery chceme animovat.
3) Kartu Animace otevieme v postranni listé vybérem volby Animace (obrazek 167).

4) Klepnutim na tlacitko Pridat efekt (v podobé znaménka +) otevieme moznosti animaci
v karté Animace.

5) V rozeviracim seznamu Kategorie vybereme kategorii animaci.
6) Z dostupnych moznosti v seznamu Efekt vybereme efekt animace.
7) Zrozeviraciho seznamu Spustit vybereme, jak se bude animace spoustét.
8) V rozeviracim seznamu Smér vybereme smér animace.
9) Do ciselného pole Doba trvani zaddme dobu trvani animace.
10) Do pole Prodleva zadame dobu zpozdéni zaCatku animace.

11) V pripadé potfeby zaskrtneme pole Automaticky nahled; poté mizeme automaticky
zkontrolovat, jak vypada animace pfi pouziti na vybrany prvek snimku.

12) Klepnutim na tlaCitko Pfehrat zkontrolujeme, jak vypada animace pfi pouZziti na prvek
snimku.
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: Animace *

[z Tvar 11: Zde miZete pfidat piiklady ko

3 Zobrazeni: Zaluzie
l Tvar 3: Bledémodra =
=7 Zobrazeni: Svisla elipsa
Tvar 5: BledéoranZova
+ Zobrazeni: Sachovnice

DRERE

Kategorie: |Zobrazeni e |

Zakladni -
Zobrazit
VIétnout
Zaluzie
Obdélnik
Kruh
Svisla elipsa v

Efekt:

Spustit: ‘S predchozim b ‘

Smér: ‘Pfes V‘

-

Doba trvani: (0,50 s =

-

Prodleva: 00s =

Automaticky nahled | Prehrat ()

Obrazek 167: Karta Animace
v postranni listé

Spousténi prezentaci
1) Otevieme prezentaci a pomoci jedné z nasledujicich metod spustime prezentaci:

2)

3)

4)

— Pro start prezentace od prvniho snimku pouZzijeme klavesovou zkratku F5, pro start
prezentace od aktuélniho snimku Shift + F5.

— V hlavni nabidce zvolime Prezentace > Zacit od prvniho snimku nebo Zacit od
aktualniho snimku.

— Na néstrojové listé Pofada¢ snimki klepneme na Zaéit od prvniho snimku.

Pokud je pfechod snimk{ nastaven na stav Automaticky po x s, prezentace se spusti
a probéhne po uplynuti nastaveného casu.

Pokud je pfechod mezi snimky nastaveny na PFi kliknuti mysi, klepneme levym tlaCitkem
mysi, stiskneme tlacitko Sipka dold, stiskneme tlacitko Sipka doprava, stiskneme tlacitko
Page Down nebo mezernik.

Pokud chceme prochazet prezentaci zpét po jednom snimku, stiskneme klavesu Sipka
nahoru, Sipka doleva nebo Page Up.
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5) Béhem prezentace je v mistni nabidce, kterou vyvolame klepnutim pravého tlacitka mysi,
k dispozici vice mozZnosti navigace.

6) Po dosaZzeni posledniho snimku se na obrazovce zobrazi zpravaKliknutim ukoncite
prezentaci.... Prezentaci ukon¢ime zmacknutim klavesy Esc nebo kliknutim levym
tlacitkem mysi.

7) Chceme-li prezentaci ukoncit a vratit se do pracovni plochy Impressu, stiskneme béhem
prezentace klavesu Esc.

Poznamka

Béhem prezentace se vSechny animace na snimku spousti v ur€eném poradi po
zobrazeni snimku.

Obrazovka prednasejiciho

Obrazovka prednasejiciho poskytuje dalSi kontrolu nad prezentacemi pfi pouZiti dualnich
displejl, jako je notebook pro nas a velky displej nebo projektor pro nase publikum. Pohled, ktery
vidime na displeji poc€itaCe, zahrnuje aktualni snimek, ktery vidi publikum, dal§i snimek

v prezentaci, vSechny poznamky k snimku a ¢asovac prezentace.

Poznamka

Obrazovka prednasejiciho funguje pouze s témi operacnimi systémy, které podporuji
dva displeje. Pfi pouziti dvou displejil mlze jednim byt notebook.

Obrazovka prednasejiciho musi byt v programu Impress povolena pfed samotnym pouzitim.
Zvolime Nastroje > Moznosti > LibreOffice Impress > Obecné (obrazek 168) a vybereme
Povolit Obrazovku pfednasejiciho v Casti Prezentace.

Obrazovka prednasejiciho nabizi nasledujici zobrazeni, které nam pomohou pfi prezentovani:
* Vychozi zobrazeni — zobrazi aktualni snimek véetné vSech efektl a nasledujici snimek
prezentace (obrazek 169). Klepnutim na Sipky Predchozi a DalSi prochazime prezentaci.

* Pohled na poznamky — klepnutim na Poznamky pfepneme na zobrazeni vSech
poznamek, které jsou pfirazeny snimklm v prezentaci (obrazek 170). Do vychoziho
zobrazeni se vratime opétovnym klepnutim na tlacitko Poznamky.

« Pohled na snimky — klepnutim na Snimky pfepneme na zobrazeni nahled( snimkd,
které jsou v prezentaci (obrazek 171). Zpét do vychoziho zobrazeni se dostaneme
dalSim klepnutim na tlacitko Snimky.

« Zaménit — klepnutim na tuto ikonu pfepiname Obrazovka pfednasejiciho mezi displeji.
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Obréazek 168: Dialogové okno MoZnosti — LibreOffice Impress — Obecné
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Obréazek 169: Obrazovka pfednasejiciho - VVychozi zobrazeni

Aktualni snimek (1 / 5) Poznamky

Tento snimek je prvni snimek v prezentaci, ktery vysvétluje Sablonu
prezentace.
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Obréazek 170: Obrazovka prednasejiciho - Pohled na poznamky
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