Sekunda | Textové editory Il | W2-01 | 45 minut

Styly misto ruéniho formatovani

Jméno Trida Datum

Cil: Pouzijes styly nadpisti a zméni$ vzhled vice nadpis najednou.
Nez za¢nes

Styl sdruzuje nastaveni odstavce. Nadpis 1 oznacuje kapitolu, Nadpis 2 podkapitolu. Tuény text sam o sobé
neni strukturalni nadpis. Zména stylu se projevi u vSech odstavcu, které jej pouzivaji.

Podklady

Téma: Pravodce Skolni knihovnou. Kapitoly: Jak vybirat knihu; Jak si ji pajcit; Jak o knize mluvit. Ke kazdé
napis$ 3 vlastni véty.

Postup prace
1. Zaloz W2-01_styly.odt a napis titul, tfi kapitoly a jejich texty.
2. Titulu pfifad styl Nazev. Kapitolam pfifad’ Nadpis 1, béznému textu jeden spolecny styl odstavce.

3. Pfidej dvé podkapitoly v prvni kapitole: Podle zajmu a Podle doporu¢eni. Kazdé dej Nadpis 2 a jednu
vysveétlujici vétu.

4.V panelu styll uprav styl Nadpis 1 na 18 bodu tuéné. Oveér, Ze se zménily vSechny tfi kapitoly.
5. V Navigatoru zobraz strukturu nadpisu. Zkontroluj pofadi a uloz.
Kontrola a vysvétleni

TFi nadpisy kapitol se méni spole¢né. Pro€ neni styl Nazev vhodnou nahradou za Nadpis 1 pro kazdou
kapitolu?

Pro rychlejSi: Zméfn mezeru pifed Nadpisem 1 a sleduj, jak to ovlivni cely dokument.
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Sekunda | Textové editory Il | W2-02 | 45 minut

Odstavce a obrazek v delsim textu

Jméno Trida Datum

Cil: Usporadas text a ilustraci tak, aby dokument zUstal stabilni.
Nez zacnes

Mezery pfed a za odstavcem, fadkovani a odsazeni feSi rizné situace. Obrazek potfebuje rozumnou
velikost i odstup od textu. Pfi Upravé vzdy sleduj, zda se nezménily dalsi stranky.

Podklady

Pouzij W2-01_styly.odt. Vlastni obrazek kniha.png z primy mdzes znovu pouzit nebo nakreslit novy.
Kazdou kapitolu rozsif na dva kratké odstavce.

Postup prace

1. Uloz W2-02_sazba.odt. Béznému stylu nastav 12 bodd, fadkovani 1,15 a mezeru za odstavcem 6 bodu.
2. U prvni kapitoly vloz obrazek Siroky 5 cm se zachovanim poméru stran. Vyzkousej ukotveni Jako znak.
3. Na kopii obrazku vyzkou$ej obtékani a odstup 0,3 cm. Porovnej stabilitu pfi dopsani tii vét pfed obrazek.
4. Ponech Citeln&jsi variantu a odstrarn pokusnou kopii. Pfipoj popisek a zdroj obrazku.

5. Zapni §. Odstran opakované mezery a prazdné odstavce, které pouze posunuiji text. Uloz.

Kontrola a vysvétleni

Text a obrazek se neprekryvaji. Vysvétli rozdil mezi fadkovanim a mezerou za odstavcem.

Pro rychlejSi: Porovnej zarovnani vlevo a do bloku na uzkém textu vedle obrazku.
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Sekunda | Textové editory Il | W2-03 | 45 minut

Tabulka jako soucast dokumentu

Jméno Trida Datum

Cil: Vlozis pfehlednou tabulku a navazes na ni vysvétlenim.
Nez za¢nes

Tabulka ma stejné vlastnosti ve stejnych sloupcich. Zahlavi vysvétluje jejich vyznam. Hodnoty musi byt
srozumitelné vCetné jednotek; tabulka dopliuje text, ne nahrazuje jeho smysl.

Podklady

Do pravodce pfidej tabulku: Oddéleni | Pocet knih | Doba vypujcky ve dnech; Pfibéhy | 120 | 30; Naucné |
80 | 21; Komiksy | 45 | 14; Casopisy | 30 | 7. Udaje jsou cviéné.

Postup prace

1. Otevii W2-02_sazba.odt a uloz W2-03_tabulka.odt. Na konci vytvof nadpis Pfehled oddéleni ve stylu
Nadpis 1.

2. VloZ tabulku se 3 sloupci a 5 fadky a vyplfh zadané hodnoty.

3. Zvyrazni zahlavi, text zarovnej vlevo a Cisla jednotné. PFizpUsob Sifky sloupcu délce zahlavi.
4. Pod tabulku napi$ dvé véty: které oddéleni ma nejvice knih a kde je nejkratsi vypujcka.

5. Pfidej fadek Poezie | 25 | 30. Zkontroluj, ze se tabulka stale vejde do Sitky stranky. Uloz.
Kontrola a vysvétleni

Tabulka ma po doplnéni 6 Fadkl véetné zahlavi. Kolik knih je celkem ve vSech péti oddélenich?

Pro rychlejsi: Navrhni zpUsob, jak odlisit zahlavi i pfi ¢ernobilém tisku.
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Sekunda | Textové editory Il | W2-04 | 45 minut

Zahlavi zapati a Cisla stranek

Jméno Trida Datum

Cil: Vytvori$ opakujici se zahlavi a automatické Cislovani.
Nez zacnes

Zahlavi a zapati patti stylu stranky. Cislo stranky vkladej jako pole; ruéné napsané &islo by se opakovalo.
Zalomit stranku lze pfikazem nebo Ctrl+Enter.

Podklady

Pouzij W2-03_tabulka.odt. Dokument uprav na tfi stranky: prvni obsahuje prvni kapitolu, druha druhou a
treti zbyvajici casti.

Postup prace

1. Uloz W2-04_stranky.odt. Pfed druhou a tfeti kapitolu vloz skuteéné zalomeni stranky.

2. Pro pouzivany styl stranky zapni zahlavi a napi$ Privodce Skolni knihovnou.

3. Zapni zapati, napi$ Strana a vloZ pole &isla stranky pres Vlozit > Pole > Cislo stranky.

4. Prejdi na vS8echny tfi stranky. Ovér stejné zahlavi a r(izna &isla 1, 2, 3.

5. DoCasné vloz stranku mezi prvni a druhou. Sleduj precislovani a pak zménu vrat. Uloz tfistrankovou
verzi.

Kontrola a vysvétleni

Cisla jsou automaticka a dokument ma ti stranky. Jak poznas$ &islo stranky viozené jako pole?

Pro rychlejsi: Pfidej do zapati také pole celkového poctu stranek a vytvor podobu Strana 1 z 3.
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Sekunda | Textové editory Il | W2-05 | 45 minut

Hotovy privodce pro nové ¢tenare

Jméno Trida Datum

Cil: Dokon¢i§ dokument se styly, obrazkem, tabulkou a Cislovanim.
Nez zacnes

Zavéreéna kontrola sleduje obsah i sazbu. Ctenai méa poznat, kde zagina kapitola, odkud pochazi obrazek
a jak tabulku vyloZit. Kontrola PDF je samostatny krok.

Podklady

Vychozi soubor W2-04_stranky.odt. Vystup ma byt tfistrankovy pravodce pro nové ¢leny knihovny, se
Ctyfmi kapitolami v€etné prehledu oddéleni.

Postup prace
1. Uloz W2-05_pruvodce.odt. Precti cely text a oprav nesrozumitelné véty i chyby.

2. Zkontroluj irovné nadpist a sjednot bézny text pomoci stylt. Pod nadpisem musi zlstat alespon zacatek
navazujiciho odstavce.

3. Oveér obrazek, popisek, zdroj, tabulku 300 knih a Cisla vSech tfi stranek.

4. Nech spoluzaka odpovédét podle dokumentu: kdy se pUjcuje ¢asopis a jak dlouho jej Ize mit? Pokud
prvni udaj v dokumentu neni, ozna¢ ho jako neuvedeny.

5. Exportuj PDF, otevii je a projdi vSechny stranky. Odevzdej ODT i PDF a napi$ dvé provedené opravy.
Kontrola a vysvétleni

Ctenar dokaze rozliit uvedeny udaj od chybéjiciho. Které dvé konkrétni chyby jsi pfi kontrole opravil?

Pro rychlejsi: Pfiprav jednoodstavcové shrnuti privodce pro nasténku.
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Sekunda | Tabulkové procesory Il | C2-01 | 45 minut

Vysledky tymu a priameér

Jméno Trida Datum

Cil: Vypoctes pramér vysledkl a vysvétli§ zavorky ve vzorci.
Nez zacnes

Prameér tfi hodnot je jejich soucet déleny tfemi. Ve vzorci =(B2+C2+D2)/3 zavorky zaijisti, Zze se nejprve
sectou v8echny tfi hodnoty.

Podklady

A1:D5: Tym | Kolo 1 | Kolo 2 | Kolo 3; ModFi | 6 | 8| 10; Zeleni | 7| 7 | 7; Zluti | 9|6 | 9; Cerveni | 4| 6 | 8.
Body jsou cvicné.

Postup prace

1. Vytvor C2-01_prumer.ods a tabulku zapi$ do A1:D5. Do E1 napi$ Priimér.

2. Do E2 vloz =(B2+C2+D2)/3 a zkopiruj vzorec do E5.

3. Do F1 napi$ Kontrola a do F2 =AVERAGE(B2:D2). Zkopiruj do F5 a porovnej s E.

4.V pomocné burice vyzkousej =B2+C2+D2/3. Vysvétli, proC€ se vysledek liSi, a pomocny vzorec smaz.
5. Prliméry zobraz na dvé desetinna mista, uloZ a na papir napi$ poradi tym( podle prGméru.
Kontrola a vysvétleni

Oba spravné zplsoby davaji stejné vysledky. Ktera operace se bez zavorek provede pred séitanim?

Pro rychlejsi: Najdi dva rizné prabéhy tfi kol se stejnym primérem a vysvétli, co primér neukazuije.
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Sekunda | Tabulkové procesory Il | C2-02 | 45 minut

Souhrn vysledkt a prazdna bunka

Jméno Trida Datum

Cil: Porovnas souhrnné funkce a odlisis chybéjici udaj od nuly.
Nez za¢nes

SUM scita, AVERAGE pocita pramér, MIN a MAX hledaji krajni hodnoty. Prazdna burika neni totéZ co nula.
AVERAGE prazdnou buriku v oblasti vynecha.

Podklady

Pouzij C2-01_prumer.ods s pavodnimi body. Souhrny vioz pod fadek 5, aby nebyly soucasti dat tymu.
Postup prace

1. Uloz C2-02_souhrny.ods. Pro kazdé kolo vytvor soucet a primeér pomoci oblasti B2:B5, C2:C5 a D2:D5.
2. Do dalSich fadkd vypocti MIN a MAX kazdého kola. Nezahri pfedchozi souhrny do oblasti.

3. V kopii listu vymaz D5 a porovnej =(B5+C5+D5)/3 s =AVERAGE(B5:D5). Zapis rozdil.

4. Misto prazdné D5 vloz nulu a porovnej vypocty znovu. Diskutuj, zda chybéjici kolo znamena nulovy
vykon.

5. Vrat pavodni data, smaz pokusnou kopii nebo ji jasné pojmenuj Pokus. UloZ.
Kontrola a vysvétleni

Souhrny zahrnuji jen tymy. Proc€ je nutné védét, zda prazdna burika oznacuje neodehrany pokus?

Pro rychlejSi: Navrhni pravidlo, jak v tfidni tabulce oznaCovat neodehrany pokus.

C2-02 | LibreOffice | Pracovni list



Sekunda | Tabulkové procesory Il | C2-03 | 45 minut

Poradi bez promichani dat

Jméno Trida Datum

Cil: Sefadis tabulku a ovéfis, ze vysledky zlstaly u spravnych tyma.
Nez za¢nes

Pfi Fazeni musi z(stat cely zaznam pohromadé. Vyber vSechny sloupce tabulky a oznag, ze obsahuje
zahlavi. Samostatné sefazeni jediného sloupce mlze poskodit vyznam dat.

Podklady

Pracuj s ptivodni tabulkou tymG A1:F5 z C2-01_prumer.ods. Tymy ModFi a Zluti maji stejny pramér.
Postup prace

1. Uloz C2-03_poradi.ods. Poznamenej si trojici bod kazdého tymu pred Fazenim.

2. Vyber celou A1:F5 a pouzij Data > Sefadit. Prvnim kli¢em bude Primér sestupné.

3. Jako druhy kli¢ nastav nazev tymu vzestupné. Zapni rozpoznani zahlavi.

4. Po sefazeni zkontroluj u vSech tym( plvodni body a spravné vzorce. Pokud se data rozpojila, vrat krok a
opakuj s celou oblasti.

5. Napi$ pod tabulku, pro¢ dvé prvni mista nelze rozhodnout jen podle priméru. UloZ.
Kontrola a vysvétleni

Zadny tym neziskal cizi body. Je abecedni fazeni pfi shodé totéz jako lep$i sportovni vykon?

Pro rychlejSi: Navrhni vécné pomocné kritérium pro rovnost a vysvétli jeho nevyhodu.
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Sekunda | Tabulkové procesory Il | C2-04 | 45 minut

Graf ktery odpovida na otazku

Jméno Trida Datum

Cil: Vytvoris sloupcovy graf a popises, co Ize z dat vyvodit.
Nez zacnes

Graf zobrazuje vybrané udaje; musi mit vhodny nazev a jednotku. Do srovnani jednotlivych tym( nepfidave;j
souhrnny fadek jako dal8i tym. Pro pfesné srovnani je vhodny jednoduchy 2D graf.

Podklady
Pouzij plivodni body z C2-01_prumer.ods. Otazka: Ktery tym dosahl nejvyssiho priméru ze tfi kol?
Postup prace

1. Uloz C2-04_graf.ods. Vedle dat vytvor propojeny pfehled nazva tyma a jejich pramérd pomoci odkazui na
buriky.

2. Oznac tento prehled v€etné zahlavi. Zvol Vlozit > Graf a vyber jednoduchy sloupcovy typ.

3. Nastav nazev Primér bodU za tfi kola, osu kategorii Tym a svislou osu Body. Zkontroluj, Zze osa zacina
nulou.

4. Napi$ pod graf dvé véty: co vidi$§ a co z priiméru nepoznas.
5. Na chvili zmén bodové hodnoceni jednoho kola. Ovéf zménu sloupce, vrat data a uloz.
Kontrola a vysvétleni

Graf obsahuje Ctyfi tymy a reaguje na data. Pro¢ by dalsSi sloupec Celkem mohl étenare mast?

Pro rychlejsi: Vytvor spojnicovy graf vyvoje Modrych ve tfech kolech a porovnej Gcel obou graf.
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Sekunda | Tabulkové procesory Il | C2-05 | 45 minut

Zprava o tfech kolech turnaje

Jméno Trida Datum

Cil: Samostatné vytvofris pfehled, vypocty, graf a struény zaveér.
Nez zacnes

Dobra zprava spojuje data, metodu a interpretaci. Tvrzeni musi odpovidat tabulce. Primér a zlepSeni méfi
rizné véci.

Podklady

Tymyabody: A|5]7]9;B|8|8]8,C|4]8|9;D]|9|7]|5.Prvni tadek pouzij jako zahlavi, data dej do
Fadka 2-5.

Postup prace

1. Vytvor C2-05_turnaj.ods. Dopln sloupce Primér a Zména, kde Zména = tfeti kolo minus prvni kolo.
2. Pouzij kopirované vzorce a zobraz praméry na dvé desetinna mista.

3. Vytvor graf primérd &tyf tym(. Soucet a primér celé soutéze nesmi byt dalSi kategorii.

4. Napis tfi zavéry: kdo ma nejlepsi prameér, kdo se nejvice zlepsil a pro¢ tyto odpovédi nejsou stejné.
5. Pfiprav ¢itelny nahled, exportuj PDF a odevzdej i ODS. Ovérf jeden priimér ruéné.

Kontrola a vysvétleni

Kazdy zavér odkazuje na konkrétni ¢islo. Ziskal nejlepsi primér i tym s nejvétsim zlepsenim?

Pro rychlejsi: Dopln ¢tvrté kolo a popi$ vSechny oblasti, které musi$ upravit.
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Sekunda | LibreOffice Impress | P1-01 | 45 minut

Od napadu k osnové prezentace

Jméno Trida Datum

Cil: Navrhne$ pét snimku pro kratké vystoupeni.
Nez za¢nes

Prezentace podporuje mluvené vysvétleni. Jeden snimek ma hlavni myslenku. Nejdfiv rozhodni, komu a co
chce$ sdélit; teprve pak vybirej vzhled.

Podklady

Téma: Pro¢€ pfijit do &tenarského klubu. Publikum: spoluZéci. Fakta: utery ve 14.00, Skolni knihovna,
spole¢na Cetba a doporuceni knih. Kazdy pfinese jednu knihu.

Postup prace

1. Na papir napi$ cil jednou vétou a rozvrh péti snimku: nazev, pro€ pfijit, co délame, jak se pfipravit,
pozvani.

2. Otevfi Impress a zaloz prazdnou prezentaci. Vytvor pfesné pét snimkad.

3. Prvnimu dej rozloZeni titulniho snimku, ostatnim titul a obsah. Napi$ jejich nadpisy podle osnovy.

4. Na kazdy obsahovy snimek zapi$ nejvySe tfi kratké body. Pozvani musi uvadét den, ¢as a misto.

5. Uloz P1-01_osnova.odp. Spoluzak z nadpist zkusi urcit smysl prezentace; pfipadné osnovu zpfesni.
Kontrola a vysvétleni

Prezentace ma pét snimku a jasné pozvani. Kterou informaci fekne$ Ustné, misto abys ji celou napsal na
snimek?

Pro rychlejsi: Vymysli otazku, kterou na zacatku zapojis publikum.
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Sekunda | LibreOffice Impress | P1-02 | 45 minut

Jednotny vzhled snimku

Jméno Trida Datum

Cil: Sjednotis pismo, rozlozeni a barvy prezentace.
Nez za¢nes

Sablona nebo piedloha sjednocuje snimky. Citelnost ovliviiuje velikost pisma a kontrast v(iéi pozadi.
Dlouhy text nejprve zkrat; nezmen3suj ho automaticky.

Podklady

Otevfi P1-01_osnova.odp. Pracovni pravidla: nadpisy pfiblizné 32 bod(, bézny text alespon 24 bodd,
nejvyse dve barvy textu a jeden typ pisma.

Postup prace
1. Uloz kopii P1-02_vzhled.odp. Vyber jednoduchou svétlou Sablonu nebo piediohu.
2. Nastav stejny vzhled vSech nadpisu. Sjednot bézny text podle zadani a odstrarn nadbyteéné odrazky.

3. Zkontroluj, zda text nepfesahuje pole. Dlouhé body zkrat' na kliCova slova, upIné véty si ponech do
poznamek.

4.V Fazeni snimk( porovnej vSech pét najednou: zarovnani, velikost titul(l, pozadi a opakujici se prvky.

5. Spust prezentaci klavesou F5 a pozadej spoluzaka, aby precetl snimek ze vzdalenéjSiho mista. Uprav a
uloz.

Kontrola a vysvétleni

Snimky pUsobi jako jedna sada a text je Citelny. Co udélas, kdyz se odstavec nevejde pfi velikosti 24 bodu?

Pro rychlejsi: Navrhni druhou barevnou variantu stejného snimku a zdGvodni vybér.
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Sekunda | LibreOffice Impress | P1-03 | 45 minut

Obrazky které néco vysvetluji

Jméno Trida Datum

Cil: Vlozis dva smyslupIné obrazky a uvedes jejich ptvod.
Nez zacnes

Obrazek ma odpovidat tématu konkrétniho snimku. Mén velikost se zachovanim proporci. Vlastni kresba je
vhodna i bez fotografii a pfipojeni k internetu.

Podklady

Nakresli knihu a jednoduché schéma trojice lidi v diskusi. UloZ vlastni kresby jako kniha.png a diskuse.png.
Pouzij P1-02_vzhled.odp.

Postup prace
1. Uloz kopii P1-03_obrazky.odp. Vyber dva snimky, jejichz sdéleni obrazky podpofi.
2. Vloz oba soubory pfes Vlozit > Obrazek. Zachovej pomér stran a nenech obrazky prekryvat text.

3. Pridej kratké popisky, napfiklad Spole¢na Cetba a Diskuse o knihach. Zarovnej obrazky s textovymi
bloky.

4. Na posledni snimek doplfi drobnou, ale Citelnou poznamku ,Obrazky: vliastni kresby*. U prfevzatého
materialu uved autora a zdroj podle podkladu ucitele.

5. Pfedved snimky bez mluveni. Spoluzak popiSe, co obrazky sdeéluji. Uprav nejasny obrazek nebo
popisek.

Kontrola a vysvétleni

Dva obrazky pomahaji pochopeni, nejsou natazené a maji zdroj. Cim se uzitedny obrazek li$i od pouhé
dekorace?

Pro rychlejsi: Jeden obrazek nahrad viastnim jednoduchym schématem z tvart pfimo v Impressu.
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Sekunda | LibreOffice Impress | P1-04 | 45 minut

Prechod a animace s rozmyslem

Jméno Trida Datum

Cil: Rozlisis pfechod snimku od animace objektu.
Nez za¢nes

Pfechod je zména mezi snimky. Animace méni objekt uvnitf snimku. Efekt ma pomoci tempu vysvétlovani.
Pro Zivé vystoupeni je obvykle vhodné ovladani kliknutim.

Podklady

Pouzij P1-03_obrazky.odp. Pro pokus vyber snimek se tfemi body programu.

Postup prace

1. Uloz kopii P1-04_efekty.odp. Nastav jeden jednoduchy pfechod mezi snimky bez zvuku.
2. Ovér, Ze se snimky posouvaji az po kliknuti, nikoli samy uprostfed Feci.

3. Na zvoleném snimku nastav postupné objeveni bodl nebo dvou samostatnych textovych objekta.
VyzkousSej poradi.

4. Spust F5 a vysvétluj obsah. U jednoho snimku vyzkou$ej variantu bez efektu a porovnej pozornost
publika.

5. Ponech pouze efekty, pro které umis uvést dlvod. Do poznamek napis$ jedno zdlvodnéni. Uloz.
Kontrola a vysvétleni

Predvedes jeden pfechod a jednu animaci. Ktery efekt se vztahuje k celému snimku a ktery k vybranému
objektu?

Pro rychlejSi: Na kopii nastav automaticky posun a vysvétli, pro jakou situaci by se hodil.
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Sekunda | LibreOffice Impress | P1-05 | 45 minut

Dvouminutové vystoupeni

Jméno Trida Datum

Cil: Predstavis$ téma s oporou péti snimk( a zapracuje$ zpétnou vazbu.
Nez zacnes

Miuv k publiku, snimky pouZivej jako oporu. Poznamky slouZzi fe¢nikovi. PDF zachova statické snimky,
neprenasi jejich pfechody a animace.

Podklady

Pouzij P1-04_efekty.odp. Cil vystoupeni: béhem 2 minut pozvat spoluzaky do ¢tenarského klubu. Pracuj ve

trojici: feCnik, Casoméfic, pozorovatel.

Postup prace

1. Zkontroluj pét snimku, Udaje akce, velikost textu, obrazky a zdroje. Do poznamek ke kazdému snimku
doplf jednu vétu pro mluveny vyklad.

2. Nacvi¢ vystoupeni se stopkami. Cti pouze nutné tdaje; ostatni vysvétli vlastnimi slovy.

3. Pfedved prezentaci trojici a vystfidejte se. Pozorovatel zaznamena jednu konkrétni silnou stranku a
jednu upravu.

4. Zapracuj jednu pfipominku. Do poznamek posledniho snimku zapis, co jsi zménil a pro¢€.
5. Uloz P1-05_final.odp a exportuj PDF. Otevii oba soubory a odevzdej je.
Kontrola a vysvétleni

Vystoupeni ma pfiblizné 2 minuty a zavér obsahuje jasné pozvani. Co se v PDF stane s animaci
postupného zobrazovani?

Pro rychlejSi: Zodpovéz jednu otazku publika a doplfi do poznamek, zda v prezentaci néco podstatného chybélo.
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