VYTVARENI PREZENTACI

aneb PowerPoint v kostce

Bez pocitacové prezentace bychom si dnes uz asi neuméli pfedstavit pfedvedeni vysledkd nasi prace, sezndme-
ni s vyrobky nebo sluzbami firmy, seznameni s fungovanim néjaké spolecnosti nebo predstaveni nového projek-
tu. Prezentace jsou dnes soucasti moderné vedenych prednasek na konferencich, skolenich, kurzech, ale i pfi
Skolni vyuce. Pocita¢, diky svym multimedidlnim moznostem, m(iZe prezentaci dodat UplIné jiny rozmér, zlepsi
schopnost predstavit si to, o cem prednasejici pravé mluvi. S pfipravenymi podklady jsou nase slova nejen pre-
hlednéjsi, nazornéjsi a srozumitelnéjsi, ale také plsobivé;jsi. Neni problém prejit na odkaz na internetu, zobrazit
obrazek, video, animaci, prehrat zvukovy zdznam a jesté pred sebou posluchaci vidi osnovu toho, o cem se
hovoti. Dlraz se stéle vice klade nejen na obsahovou slozku prezentace, ale i na formu, v jaké je informace
predkladana. Multimedialni prezentace zaZivaji v posledni dobé obrovsky rozmach.

Program pro vytvareni prezentaci umoznuje navrhnout, kvalitné graficky a esteticky ztvarnit a nasledné spustit
prezentaci. Jednotlivé obrazovky-snimky prezentace mlizeme vytisknout a pouzit jako podprny zdroj pro
prednasejiciho nebo je poskytnout posluchacim pro zépis vlastnich poznamek.

Prezentace muze slouZit jako doplnék vykladu prednasejiciho, nebo mlze bézet automaticky bez pfitomnosti
¢lovéka (napriklad ve vykladnich skfinich, na stancich na rliznych prezentacich firem, vystavach a veletrzich).
V takovém pfipadé muZe byt opatfena nahravkou mluveného komentare.

Z programl, které se nejcastéji pouzivaji pro tvorbu prezentaci, jmenujme PowerPoint z baliku kancelarskych
program( Microsoft Office a Impress z baliku programd Open Office.
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Struktura prezentace

Na zacatku prezentace se pozdravime s posluchadi a predstavime se (pokud to jiz neudélal ten, kdo nas uvadél).
Prezentace by méla obsahovat:
= 1. snimek — Uvodni, kde by mél byt

— ndazev prezentace

—vase jméno (jména resitelll projektu apod.), pfipadné

— nazev skoly, firmy, organizace

— rok vyhotoveni

Na zacatku feknete, co je Ucelem prezentace a proc dané téma prezentujete.

& Na hrane zakona

.Kdo ukradne rohlik, je zlodégj,
kdo zkopiruje cédécko, je Sikovnej..."

Ing. Simona Martinkova
Masarykovo gymnazium, Plzen

= 2. snimek — obsah — hlavni body, o ¢em prezentace bude (mUzZe byt hypertextovy s moZnosti navratu zpét
na obsah z kazdého snimku prezentace)

o Obsah

o Autorsky zakon

o Autorské dilo

o Prava osobnostni a majetkova
o Volné dilo. volné uZiti

o Autorska odména

o Pocitacovy program

o Internetové piratstvi

o Tresty
o UZite€né adresy a zdroje informaci




=  Dalsi snimky — faktické informace v kratkych, vystiznych bodech-heslech
— doplnéné obrazky
— grafy
— schématy

— animacemi, videi apod.

Na zavér prezence nezapomeneme na shrnuti.

@ Autorske dilo

o Pfedmétem ochrany autorského prava je
dilo literarni a jiné dilo umélecké
a dilo védeckeé,
pocitacovy program,
databaze a fotografie.

=  Posledni snimek mize obsahovat
— kontaktni udaje
— uzitecné webové stranky

— zdroje informaci

Na Uplny zavér bychom neméli zapomenout podékovat za pozornost a rozloucit se.

Uzitecné adresy
a zdroje informaci

On-line zakony CR - http:/ibusiness.center.cz/
Businessinfo.cz — autorske pravo

Seminar o autorském pravu

Ceska protipiratska unie (CPU) = http://www.cpufilm.cz
Kampan CPU — http://www _filmynejsouzadarmo.cz/cs/
Mezinarodni federace hudebniho primysiu
http://www.ifpicr.cz

Ceska piratska strana —
http://www.ceskapiratskastrana.cz/

o Informace o legalnim uzivani sw — http://legalne.cz/

o Stédron B., Ludvik M.: Pravo v informacnich
technologiich, Computer Media, Kralice na Hané 2008
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Zasady pro tvorbu prezentace

Abychom se vyvarovali nej¢astéjsich chyb, kterych se dopoustéji zejména zacatecnici, uvedeme si zde nékolik
zasad, kterych bychom se méli pfi tvorbé prezentace drzet.

"  Prezentace je voditko pro prednasejiciho. Méla by se proto skladat pouze z bodi a nikoli celych dlouhych
texty (,slohovek”). Mnohdy jeden dobre zvoleny obrazek (fotografie, nakres, graf) nahradi desitky slov.

" S rozsahlymi texty na jednotlivych snimcich pak souvisi i to, Ze vétSinou pfednasejici nefeknou nic navic,
vlastnimi slovy, ale vSechno pouze prectou. Po precteni jednoho snimku pak jdou na dalsi. Jejich pritom-
nost tak vlastné neni nutna. Automaticka c¢tecka slov by stacila. (Ke kazdému snimku mame moznost pfi
jeho editaci vloZit poznamky, do kterych si miZeme zapsat text, ktery u daného snimku nesmime zapo-
menout fict. Pozndmky se posluchaciim nezobrazuji, miZeme si je kdykoli znova nastudovat nebo vytisk-
nout.)

=  PFili§ mnoho animaci— pokud budeme kazdé heslo nechavat prilétnout zvlast a pokud navic bude kazda
animace jina, tak budeme odpoutdvat pozornost od toho, co chceme fict, a jesté vas bude animace zdrZzo-
vat. Animovany prechod snimku nebo jiny efekt pouzivdame vyjimecné, napfiklad pokud potrebujeme
upoutat pozornost & néjak zaujmout. Mnoho efektd najednou také mdze posluchace odradit. Casto to pak
vypada, Ze se prednasejici teprve udil s prezenta¢nim programem pracovat a zkousel si, co vSe dokaze. U
animaci plati, stejné jako u barev a druh( pisma, Ze vSeho moc skodi.

=  Pismo — pro elektronické prezentace pouzivdme spis pismo bezpatkové (bezserifové), které je vhodnéjsi
pro elektronické dokumenty z dlivodu nizkého rozliSeni monitor(. Patkové pismo (serifové) je vhodné pro
tistény text — patky dobre vedou oko po fadku, ale na monitoru zplsobuje patkové pismo horsi Citelnost,
muze byt méné estetické (vzhledem k tenkym tahlim patek, které nemusi byt dokonale vykresleny).

Zvirata kolem nas Zvirata kolem nas
aneb jak se Zije v ZOO aneb jak se Zijev ZOO
Patkové pismo Bezpatkové pismo

" HUF ¢itelna miZe byt na monitoru také kurziva.

= Zvyraznéni — zvyraznéni textu upoutd pozornost a usnadiiuje orientaci. Sila zvyraznéni vSak spociva v jeho
vzacnosti.

= Stfidmost pfi pouzivani pisem. Zvolime si jeden typ pisma a obménu provadime pouze zménou velikosti,
tucnosti a barvy.

" Pocet fadkt a velikost pisma — maximalni pocet textovych radkl by se mél pohybovat mezi 6-10 a veli-
kost pouZitého pisma by neméla byt mensi nez 20 bodd.

=  Mezi textem a pozadim stranky by mél byt vyrazny svétlostni kontrast. Mnoho lidi ma problémy se zra-
kem, jsou kratkozraci (Spatné vidi na dalku) nebo mohou mit zhorsené vnimani barev. Volime proto velmi
svétlé pozadi a tmavé pismo nebo naopak.

Zvirata kolem nas Zvirata kolem nas

aneb jak se Zije v ZOO aneb jak se zije v ZOO




" Barevné schéma — viechny stranky prezentace by mély vychdzet ze spole¢ného zakladu. Obvykle byva
sjednocujicim prvkem prezentace pozadi a typ pisma. Pozadi snimku mize vhodné dokreslovat ramec té-
matu, nemélo by v$ak na sebe strhdvat veskerou pozornost.

" Pozor na poutovy vzhled a pfeplacanost. Barvy volit uvazlivé a uéelné. Podobné barvy pomérné rychle
zacinaji nudit — kontrast celkové plsobeni snimku oZivi.

"  Agresivni a napadné barvy sice pfitahuji pozornost, ale rychle unavuji. Pouzivdme je predevsim pro zvy-
raznéni dalezitych mist.

" Pracujeme také s psychologii barev —jiné barvy pouZijeme napftiklad pro prezentaci banky nabizejici fi-
nancni sluzby, jiné pro cestovni kancelar lakajici na sluneéni Iazer u mofe a naprosto jiné pro prezentaci
sluZzeb pohtebniho Ustavu. Teplé barvy plsobi Zivé a dynamicky. Studené uklidriuji a plsobi dojmem seri-
6znosti. Dobre zvolené barvy téma podpoti a prispéji k jeho zapamatovatelnosti.

" Obrazky v prezentaci — pouzivame obrazky souvisejici s tématem, obsahové vhodné a ,,chytré”, které do-
kdzou na posluchace emocné zapUsobit. Pokud napfiklad shanime finance na ekologii, neukazujme jen
grafy, ale i fotografie zni¢eného Zivotniho prostredi.

" Samoucelné pohybuijici se objekty, zejména aktivované hned v Gvodu snimku na sebe hrubym zplsobem
strhavaji pozornost — mizeme je vSak zaradit na , konec” snimku pro pobaveni ¢i rozptyleni (podle ucelu a
cile prezentace).

®  Zvuky v prezentaci — opét zalezi na cili prezentace. Pokud budeme posluchaciim pfiblizovat hudebni stup-
nice nebo hlasy ptakd, tak tady budou mit zvuky sv(j ucel. Zvuk by mél prezentaci oZivit, dokreslit to, o
¢em mluvite, nikoli posluchace pfivadét k Silenstvi (napfiklad nekone¢nou hudebni smyckou na pozadi ce-
|é prezentace). KdyZ uz zvuky musime pouZzit, udélejme to s rozmyslem.

" Poufiti zvukd, které nabizi pfimo program pro vytvareni prezentaci (potlesk, vifeni bubnu, klapot psaciho
stroje, ...), nedokazuje, Ze umime vytvaret prezentace, spi$ naopak.

= Vytisténi prezentace pro posluchace — pokud prezentaci tiskneme, rozdame ji pfed jejim pfedvedenim,
aby slouZila jako pozndmkovy blok (podrobnéji dale).

®  Pokud mame pro posluchace pfipraveny podrobné materidly s obsahem prednasky, sdélime jim na zacat-
ku, Ze vSe obdrzi v pisemné podobé a nemusi si nic zapisovat. Na konci pfednasky jim materidly predame.
Ne naopak! To by si je Cetli a nevénovali by vdm pozornost.

= Vjednoduchostije krasa, ale i sila — jednoduchost neznamena zjednodusovani, znevazovani problému.
Podivejme se na pfiklad prezentace zamérené na otazky rovnosti pracovnich pfileZitosti muzd a Zen v Ja-
ponsku. U¢elem nasledujiciho snimku je vizudlné podpofit tvrzeni, e , podle statistiky japonského minis-
terstva prace 72 % pracovnik( na ¢astecny Uvazek v Japonsku tvofi Zeny”.
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Obrazek na snimku (1) ma zfejmé symbolizovat vzristajici tendenci. Klipart je vSak pouZity naprosto nevhodné,
neposiluje statisticky udaj 72 %, a dokonce z néj ani nepozname, Ze se téma tyka Zzen. PouZité pozadi je pfimo
strasné — cely snimek zneprehledniuje, posluchace brzy unavi (pouzita hotova Sablona). Text je témér necitelny.
Na snimku (2) je pouzit vysecovy graf s prislusnymi Cisly, ktera jsou vSak témér necitelna. Pfi pouziti 3D efektu u
grafu je tfeba dat pozor na to, aby se z néj neztratila prehlednost.

Snimky (3)—(6) ukazuji vhodnéjsi zptsob zpracovani daného snimku. Snimky (3), (5) a (6) jsou dostatec¢né pre-
hledné a informativni i pro ¢lovéka, ktery se prednasky nezucastnil. Snimek (4) je sice prehledny, ale bez pfri-
slusného komentare prednasejiciho by prakticky nemél smysl.

NiZe uvedené snimky ukazuji jen nékolik zplsobl z mnoha, jak zlepsit vzhled, zvysit dopad a G¢innost sdélova-
nych informaci.
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Jednoduchosti konstrukce snimku bychom méli usilovat o co nejvétsi srozumitelnost.
(Zdroj obrazkd — http://presentationzen.blogs.com/)

Informace na internetu podléhaji autorskému pravu, takZze nezapomeneme pfi jejich poufZiti (citaci) uvadét
autora a zdroj. Nelze-li autora dohledat, uvadime alespon webovou stranku, ze které jsme Cerpali, a to nejen u
textu, ale i u obrazk, fotografii, hudby ci videa.

Seznamujeme se s programem PowerPoint
Spusténi prezentace

Prezentaci mUZeme spustit nékolika zpUsoby. BEhem jeji tvorby si miZeme v prezentacnim reZzimu prohliZet
pravé editovany snimek bud tuknutim na tfeti ikonku Prezentace (ve tvaru promitaciho platna), nebo stiskem
kombinace klaves Shift+F5.
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Od zacatku prezentaci spustime stiskem klavesy F5.

Pro spousténi miZeme rovnéz vyuZit kartu Prezentace.
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Uvodni snimek

Po spusténi programu PowerPoint se nam zobrazi prvni (Uvodni) snimek prezentace v tzv. editacnim rezimu.

Pod kazdym snimkem je prostor pro nase poznamky, kam si mlizeme zapsat nebo zkopirovat podrobnéjsi texty
ke snimku. Ty se ndm mohou hodit zejména, pokud néjakou prezentaci pouzivame napftiklad jen jednou za rok,
abychom si oZivili vdechno, co jsme k danému snimku chtéli posluchac¢im sdélit.
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Klepnutim vlozite nadpis.

Klepnutim vlozite podnadpis.

Klepnutim vloZite pozndmky.

Snimek1z1  “Motivsady Office™ | (X Ceitina |

Uvodni snimek obvykle obsahuje nézev prezentace a identifikaéni Gidaje prednasejiciho.
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Simona Martinkova, 1. A

Klepnutim vloZite poznémky.

Snimek1z1  “Motivsady Office” | 4 Ceitina |




Textovy ramecek ma dva rezimy préce:

1. Textovy reZim, kdy je obrys ramecku ¢arkovany a uvnitf blika kurzor — mdZeme tedy pracovat s textem
(libovolné ho formatovat — ménit font, velikost pisma, styl pisma, barvu...).

Calibri (Nadpisy) ~ 44 ~ | A" A'HEI
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2. DruhyreZim je rezim objektu, kdy je obrys rdmecku nakreslen plnou &arou a kdy miZeme pracovat s
celym objektem (textovym rameckem) najednou (posouvat ho —tazenim za jeho okraj, ménit velikost
— taznim za Uchytova kolecka v jeho rozich nebo ¢tverecky na strandch, otacet s nim — tazenim za zele-
né kolecko). MoZnosti tohoto druhého reZzimu je mozné vyuZivat i vSech ostatni objekt(i (nakresleného
tvaru, klipartu, vloZeného obrazku ze souboru...).

Dalsi snimek

Dalsi snimek vlozime pomoci nastroje Novy snimek na karté DomuG. Muzeme si hned vybrat rozlozeni snimku,
které vsak Ize kdykoli zménit pomoci nabidky RozloZeni hned vedle nastroje Novy snimek.

Domd | VioZeni Navrh Animace Prezentace R
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Novy 2 AV :
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- Uvodni snimek Nadpis a obsah

Dva obsahy Porovnani Pouze nadpis

Prazdny

UZ] Duplikat vybranjch snimku
5] Snimky z osnovy...

=l Znovu pouiit snimky...

Nejcastéji asi budeme pro snimky prezentace pouzivat takové rozlozeni snimku, kdy v horni ¢asti bude nadpis
snimku a pod nim polozky tykajici se daného tématu (rozlozeni Nadpis a obsah).
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Klepnutim vloZite poznamky.

Snimek2z2  “Motivsady Office 4 Ceitina |

Vybereme-li cely seznam, mizZeme ménit typ odrazek nebo zménit odrazky na Cislovani.
Potfebujeme-li vytvofit vicetiroviiovy seznam, mlZeme vybrané polozky ,zasouvat”, tedy odsazovat do dalsi
urovné pomoci nastroje Zvysit iroven seznamu.

SELMY SELMY SELMY SELMY
Psovité + Psovité 1) Psovité 1) Psovité
Pes = Pes a) Pes o Pes
Vik = Vik b) Vik o Vik
Liska = Liska c) Liska o Litka
Kockovité + Kockovité 2) Kockovité 2) Kockovité
Kocka =  Kocka a) Kocka o Ko&ka
Tyer * Tygr b) Tyegr o Tygr
Lev = Lev c) Lev o
Psani vycta

P¥i psani malych/velkych pismen a interpunkce ve vyétech je mozné volit mezi vice zpUsoby. Jestlize jsou ve
vyctu polozky nevétného charakteru, zaciname kazdy radek obvykle malym pismenem, na konci kazdého bodu
vyCtu piSeme ¢arku, ptipadné stfednik (obvykle na konci delSich bod), a vycet ukonéime teckou. Pokud je vy-
cet neuplny, piSou se za nim ti tecky s oddélujici mezerou (3akal, ...). Je-li vyéet tvoFen vétami, dava se pred-
nost zacinat jednotlivé polozky velkym pismenem a koncit kazdy bod teckou. Pfipadné se interpunkéni zna-
ménko na konci radku psat nemusi.

Psovité selmv(:) Psovité selmv(:) Psovité selmv(:) Co délajipsovité selmy(?)
= Pes = pes " pes, »  Peshlida dim.
= Vik s ylk s vlk, = Vik vyje namésic.
= Liska = liska = liska, = Liskaje chytra.
»  Sakal *  fakal *  akal »  Sakal Zije v prérii.

Je to tedy na uvazeni kazdého tvirce prezentace - at uz se rozhodneme pro kterykoli zptsob zépisu, v ramci
jednoho dokumentu je vhodné vZdy postupovat jednotné.
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Snimek s obrazkem

Do prezentace mUzeme vkladat bud' kliparty, nebo obrazky, které mame pfipravené v souboru. Obrazky mo-
hou byt umistény v prazdném snimku nebo ve snimku s nadpisem nebo mohou doplfiovat/ilustrovat jakykoli
snimek (napfiklad snimek s polozkami textu).

Pro vloZeni obrazku vyuzijeme kartu VloZeni.

c’%) H9-™ )5 s Prezentacel - Microsoft PowerPoint nekomeréni pousiti < Mastroje kesteni > S <
~ Domi VioZeni Naveh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojaf Dopliky w
1 =1 2 = : e

B P2 Q A4 EOQE &8¢

oalbum Tvary SmartArt Graf Hypertextovy Akce Textové Zahlsvi Wordart Datum  Cisto  Symbol Objekt Film  2vuk
' . odkaz pole azipati v adas snimky v v

Tabulky Bustrace Odkazy Text

Elg)

G| Bl

Obrazek Khpart
Mediaini klipy

Po vloZeni klipartu nebo obrazku ze souboru si mZzeme vpravo nahore nad kartami zobrazit Nastroje obrazku

pro dalsi praci s obrazkem. Dalsi kliparty si mGZeme obdobné jako ve Wordu stahnout pomoci odkazu Kliparty

s vz

na webu Office Online v dolni ¢asti podokna Klipart.

%, H92-021E ¢ Prezentacel - Microsoft PowerPoint nekomercni pouZiti Néstroje obrazku S e
> Domt VieZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojai Dopl Format @
2 - 3 Sok s [ 4 - iv |2~ 3 B
& Jas JA Xomprese obrézkd o ] — - [P Tvar obrézku predi = |2 1} [ -
(D Kontrast ~ Kz Zménit obrazek il || el ~ [Z Onhraniceni obrazku ~ | 2 pfenést do pozadi ~ [}~ KM L
— = 3 e nznout — s
3 Prebarvit - '_‘j Pivodni nastaveni obrazku ¥ ‘o) Efekty obrazkd ~ C’;-:} Padokno vybéru ok we19i2am
Upravit Styly obrazk( o Uspofadat Velikast ]

Klipart v X%
Hizdat:

|auto [ Hedat |
Prohledavat:

[ybrané kolekce v
Ofekavangé vistadky:

|v§echrvy typy medidnich somg

Osobni auto

()

Klepnutim vloZite poznamky.

Snimek3z3  “Motivsady Office”  J  Ceitina |

53 90065 ° Prezentacel - Microsoft PowerPaint nekomeréni pouziti e
Domé | Viozeni | Nawth  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  Vyvojsi  Dopliky
Elg 1 5 1 » A [ [ L SHE
Ok = P2 Q HEd4dEE0a8 89

Tabulka || Obrazek Kipart Fotoalbum Tvary Smartart Graf | Hypert

dhce Tetove Ziniav Wordart Dstum Cilo Symiool Objekt | Fim  Zwk
I ol Bole 8 zapati w -
Tabulky Bustace oukasy Te Mediinikipy

Snimky (Osnowa %

Nakladni auto

Klepnutim vioZite pozndmky.

Snimek 424 | "Motivsady Office” | < Ceitina |




Vlozeni videa nebo zvuku

Pro vloZeni videa nebo zvuku vyuZijeme opét kartu VloZeni a UpIné vpravo skupinu Medialni klipy.

6,, H9-™~ )5 ¢ Prezentacel - Microsoft PowerPoint nekomeréni pouditi Nastroje kresleni - mX
W
- Domd VioZeni Névrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojal Dopldky Formst L

D LEaPrd @ Bl O34 300

Tabulka  Obrizek Kiipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf Hypertextowy Akce  Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo  Symbol Objel
~ = o odkaz pole azipati - adas  snimky

Tabufky Dustrace Odkazy Text

Video se vloZi jako samostatny objekt.

Pokud prezentaci pfenasime na jiny pocitac, nesmime zapomenout soubor s videem nakopirovat do stejné
slozky, kde mame i prezentaci a vzit ho také s sebou (video se nevklada do prezentace, ale pouze se odkazuje
na soubor s videem, takze, kdybychom si ho nevzali spolecné s prezentaci, tak by v prezentaci spusténé na
jiném pocitaci Zadné video nebylo).

U H92-00F * Prezentacel - Microsoft PowerPoint nekomeréni pouZiti Néstroje obrazku  Filmové nastroje S e
~ Domi Viozeni Navih Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojaf Doplaky Format Moznosti @
b ‘ﬁ _t.‘; Prehrét video: | Po klepnuti  + Opakovat do ukonéeni uZivatelem ‘} Pienést do popiedi ~ 'IE-. Zarovnat ~ é_l Vyika: 898 cm =
" Skryt béhem prezentace I Pievinout video po ukanéeni *!e, Pfenést do pozadi v .»(_l; ipina
Nahled | Hiasitost = &iika -
prezentace + Prehravat na celé obrazovee @} Padokno wybéru O fad oM [ILIHON S
Prehrat Mozinosti videa i Uspofadat Velikost L]

Vlozeni videa a zvuku ze souboru

Klepnutim vloZite poznamky.

SnimekSzS  “Motivsady Office” | < Ceitina |

PFi vloZeni zvuku ze souboru postupujeme obdobné — vloZi se maly reproduktor, pomoci kterého mlzeme zvuk
pfi prezentovani kdykoli spustit (pokud jsme zvolili pfi vkladani zvuku na dotaz Jak chcete zvuk v prezentaci
spustit? moznost Po klepnuti). Pokud jsme zvolili pfi vkladani zvuku ¢i videa prehrat Automaticky, spusti se
video ¢i zvuk hned pfi prechodu na dany snimek.

Zvuky ve formatu WAV se vkladaji do prezentace (jsou jeji soucasti). Abychom méli jistotu, Ze se zvuk do pre-
zentace vloZi, zkontrolujeme v moznostech Zvukovych nastroja (které jsou k dispozici, je-li objekt se zvukem
vybrany), zda je v poloZzce Maximalni velikost zvukového souboru nastavena dostate¢né velka hodnota (maxi-
mum je 50 000 kB). Pokud by totiZ byla nastavena nizka a velikost vkladaného zvukového souboru byla vétsi,
zvukovy soubor se nevloZi do prezentace a musime ho prenaset spole¢né s prezentaci (pokud budeme prezen-
taci pfedvadét na jiném pocitaci, nez jsme ji vytvareli).

(f‘:: Y S BB [ (G H B )¢ Dopravni prostfedkypptx - Microsoft PowerPoint nekomeréni pouZ... | Nastroje obra | énstroje - = X
~ Domd VioZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojar Doplnky Format Moinosti w
R 7 £ Pienést fedi~» |2~ |+ =
’ \ﬁﬂ Skryt béhem prezentace :._',' Piehrat zvuk:  Po kiepnuti o Plenést do poplea 1= :LJ 202em
2 Pienést do pozadi ~
Nahled Hlasitost konéeni ui 1 M Ini velikost zvukovéh %8): S S 3 = s
PR Opakovat do ukondeni uivate e@veu 0st zvukoveho souboru (k8) (100 T R, Podokno whéry e 202em o
Prehrat Moinosti zvuku s Usporadat Velikost i

svs

Pokud prezentaci pfenasime na jiny pocitac, nesmime zapomenout soubor se zvukem v jiném formatu nez
WAV nakopirovat do stejné slozky, kde mame i prezentaci a vzit ho také s sebou (zvuk se nevklada do prezenta-
ce, ale pouze se odkazuje na soubor se zvukem, takze, kdybychom si ho nevzali spolecné s prezentaci, tak by v
prezentaci spusténé na jiném pocitaci tento zvuk nebyl).
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Vkladani odkazu

Odkazem mize v prezentaci byt jakykoli objekt — text, obrazek ¢i nakresleny tvar. Pokud bude odkazem text,
snazime se pro co nejvétsi prehlednost volit kratkou, ale vystiznou ¢ast textu. Text nebo libovolny jiny objekt
vybereme a zvolime nastroj Hypertextovy odkaz v karté VloZeni. V dialogovém okné VloZit hypertextovy odkaz
zvolime v levé ¢asti moZnost Existujici soubor nebo webova stranka a do editacniho pole Adresa ve spodni
Casti okna zapiSeme nebo zkopirujeme adresu webové stranky.

0?’ H9-0 Q5 Prezentacel - Microsoft PowerPoint nekomeréni pouditi Néstroje kresieni - = %

Dem'a | Vioteni | Névth  Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojat Doplfiky Formét ‘@

==k v R=N a4 B« &9

Tobunu Obrazek Khipart roloalbum va SmartArt  Graf medmw JAkee  Textové Zshlavi WordArt Datum Cislo Symbol Objekt Flm
pole azipati - adas snimku

1 Tabulky Bustrace Cdkazy Text Medialni Idtpy

V nasem prikladu je v prvni poloZce vyctu vybrano slovo ,,Auto”, které bude odkazem na webové stranky
Lhttp://www.auto.cz/“. Do editacniho poli¢ka ho nejlépe vlozime tak, Ze si pfislusnou stranku vyhledame v
internetovém prohlizeci a poté z jeho adresniho fadku adresu zkopirujeme (napfiklad pouzitim kldvesovych
zkratek pro praci se schrankou Ctrl+C a Ctrl+V). Tak se vyhneme ptipadnému preklepu pfi pfepisovani adresy.

‘VioZit hypertextovy odkaz B <]
odmne;  zotrzenyto(io ) |
9 - -
Exatuici | Oblast hledéni; ) Data v
m;m | ) _NORMA-Uprava pisemnosti PN | Zélozka... |
: ARSI | & _skoleni El
slozka @ “sylaby
Misto v tomto T D) _Tematicke_plany
dokumentu Prohlédnuté | () _Ukoly_a_testy
strénky | (=) Agenda
D |20 Animace
5 ) Bakalari
dokument o o -
&] Adresa; http:{fwww,auto.czf ) E
E-mailova
S [ o [ stomo |
vn& d9-0 05 Prezentacel - Microsoft PowerPaint nekomeréni pouziti G iab
~ | Domd { VloZeni Névrl[ Animace Prezentace Revize 7Zobmzeni Wvojéi Doplﬂlq - @
: 2] Rozlozeni ~ =\l = 1 [&] S Vepin taru - | 49 Najit ‘
l.j . Obnovit 3l /l l__ _____ ' |_,J @ _*J—-l o [Z Obrys tvaru = | 25, Nahradit ~
Vlom J m[m 10 i |B 7 O e & & A’ IA ‘ |- == =IE| L | T“W Uspomda‘ r:{,?“ - Efektytvarl = | i3 Vybrat~
Schranka = Snimky | Pismo v Odstavac ) Kresleni T Opravy _J
.r s o
Seznam zajimavych odkazu

Motoristicky server Auto
Automobilovy bazar Autohand|
Informace a ¢lanky pro motoristy

Novinky ze svéta motorismu
Stranky o automobilovém tuningu

Klepnutim vloZite pozndmky.

.
Snimek626  “Motivsady Office™ | (& Ceitina |
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Hypertextovy odkaz nemusi sméfovat jenom na webové stranky, ale i na jiny snimek v prezentaci, ¢ehoz ma-
Zeme vyufZit pfi tvorbé snimku ,,Obsah”. Kazd4 jeho poloZzka pak mlize odkazovat na konkrétni snimek v prezen-
taci. (A naopak v kazdém snimku prezentace si mGzeme, nejlépe do pravého dolniho rohu, vloZit nendpadny
prvek — napriklad kolecko ve svétlé barvé — na které kdyz tukneme, tak se vratime zpét na snimek s obsahem.)

Opét vybereme text nebo objekt, ktery ma byt odkazem. V dialogovém okné Vlozit hypertextovy odkaz zvoli-
me v levé ¢asti moznost Misto v tomto dokumentu a ze seznamu snimk( vybereme ten, na ktery se chceme
z obsahu odkazovat.

t‘g u q - _) a s Doprawi prostfediy.ppte - Microsoft PowerPoint nekomercni pouditi m,uo’ek,“w s B |
~ _Domd | Vioieni | Néwh  Animace i Wwvojd  Dopliky Format w

:15%@@3:3 Q e 4E0OeE 89

ramm Obrazek Kipart F Textové Zahlawi Wordart Datum Cislo Symbol Objekt = Film 2wk
pole azdpati - adas snimku ~ >
Text Medialni klipy |

Tabulky | nusmge

* Druhy dopravnich prostredku
* Osobni auto

1
1
1
1
|
|
= y
- i

Odazna:  Zobrazens teff Druhy dopravnich peostiedki Y | [ Koments.. %,
@i. Vyberte misto v tomts - Nébled snifrba: i
Posiedni snimek Al :
WMR ; Druhy dopravnichprostfedkd :
o dae 1
-ceeen . :
- saraay N
Vi i

Lensi -0

. Leg
i Falen
| Snimek727 | “Motiv sady Office” | (B Celtina |
Stejné postupujeme u dalSich pokozek obsahu.
4 H 9-™ ) [3 s Dopravni prostredky.pptx - Microsoft PowerPoint nekomeréni pouZiti Nastroje kresleni X
...d' Domis \ Viozeni I Navrh Animace Prezentace Vyvojai Doplriky ‘ Format (7]
A
M B8 B P2 el L@]:ltj‘l@.ﬂwﬂ@@
Tabulka J Obrazek Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf Hypedextcwy Akce Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo Symbol Objekt Film  Zvuk
v 4 > odkaz pole azapati ~ acas snimku N =
| Tabulky Tiustrace Odkazy Text Medidini klipy

Druhy dopravnich prostfedkt

.
i* Osobni auto
¢ Nakladni auto

* Seznam zajimavych odkazl

|
|
|
|
|
|
|
|
7+ Vlozeni videa a zvuku ze souboru
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

O B

Klepnutim vloZite pozndmky.

!
Snimek727 = "Motivsady Office™ | < Cestina |
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Kresleni tvaru

Ve snimcich mizZeme také vyuzit moznosti kresleni riznych tvar( (at uz budeme néco chtit zvyraznit oramova-
nim elipsou, ukazat na néco Sipkou apod.) V karté VloZeni si vybereme nastroj Tvary. Vybrany tvar kreslime
tazenim mysi.

Hd9-™~ )5 Prezentacel - Microsoft PowerPoint nekomerdni pouditi Néstroje kresleni Sads

.

™

Domd Viofeni | Névth

Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojai Doplfiky Format

i w!:]jdf_“d:mg&ewj

o) HY &

x

Tobulka = Obrazek Kiipart Fotoalbup tArt  Graf Nwmmow Akce  Textové Zihlavi WordArt Datum Cislo  Symbol Objekt nm
— = odkaz pole azipati > adat snimkuy
| _Tabulky Bustrace Odkazy Text Medialni thpy
0a)12- 00 SodB Prezentacel - Microsoft PowerPoint nekomeréni pouZiti - =2 X
) =
~ Domé | Viogeni | Névrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vivojéf Doplitky 2
& ]
D-82® P2 @ LI AELQw &9
Tabulka Obrazek Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf Hypertextowy Akce Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo Symbol Objekt Film  Zvuk
o - v odkaz pole szépsti - adas snimku E =
lustrd  Naposiedy pouité tvary Al Tet Mediaini Kiipy |
BE\XNOQOoALL2O G
N T %
Cary
NNNTLLL 2 3NG4
Obdéiniky

Snimek1z1

ZAKladni tvary
BoANOIAOQQROO®
GOOOr by Ul
= [OISIAIMOIVA N (@~
ALy
Piné Sipky
DG TOTRPLPRI S
€ dvnpD D RPN

Vjvojové diagramy
Oo<coO0ili8ocoay
CUAN®D R ¢ AVED

[mleloXwPapal=PRy el eyars
o A0 AD 0

b
- —_[EE = EERIEEECO> - I
Lttt |EEIE T T NOSSuRE===G R

Budeme-li pfi kresleni drzet klavesu Shift, bude se kreslit pravidelny tvar (napfiklad misto elipsy kolec-

ko, ¢ara v 45stupnovém natoceni).
Budeme-li pfi kresleni drzet klavesu Ctrl, bude se tvar kreslit ze svého stredu.

Budeme-li pfi kresleni drzet klavesu Shift i Ctrl, bude se kreslit pravidelny tvar ze stfedu.

Po nakresleni tvaru si mZeme vpravo nahore nad kartami zobrazit Nastroje kresleni pro dalsi praci s obraz-
kem. Podobné jako v programu Malovani, mdzeme u tvar( ménit tloustku, styl a barvu obrysu ¢&i barvu vyplné.

ProtoZe se vsak jedna o vektorové kresleni, miZe tyto zmény délat kdykoli po nakresleni, didle mizZeme taZzenim
tvary posouvat na jiné misto, ménit jejich velikost tazenim za Uchytova kolecka a ¢tverecky, otacet jimi apod.

“

H92-0Q3E ¢ Prezentacel - Microsoft PowerPoint nekomercni pouziti Nastroje kresleni - =

Domu Viozeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojar Doplriky Formét
\\'\'“L‘L‘L - | 22 Vvipld tvaru - a A {3 Piendst do popfedi ~ |;-.- 5l fem -
TLUAG % - ] Abc L/obrystvaru' By, prenést do pozadi ~ 19~

= <hlc = -
I L | & ! Efekty tvari ~ ?{yyy- A% t31'_)5’0«:10“\0 wbéru oA T4 |14 cm Y.
VioZit tvary Styly tvaru | | Styly WordArt Usporadat Velikost T

X

Tvary se prekryvaji v tom poradi, jak jsme je kreslili. U vybraného

objektu toto pofadi miizeme ménit (pomoci volby Pfenést do T Pienést do popiedi - |2 -

popiedi, Pfenést do pozadi). @Y Pienést do pozadi ~ 18]~
Vybrané objekty miZeme preklapét (vodorovné nebo svisle — tla- 31} Podokno vjbéru Sk~
¢itko Otocit). Usporadat

MuzZeme je také seskupovat — kdyZ neni vybrany Zadny objekt, tak kolem objektd, které chceme se-

skupit, mysi opiSeme pomyslny obdélnik. Takto vybrané objekty seskupime tuknutim na tlacitko Sku-
pina a polozku Skupina. Seskupené objekty Ize kdykoli oddélit tuknutim na tlacitko Skupina a polozku
0Oddélit. Se seskupenymi objekty mdZzeme manipulovat najednou, aniz bychom na néktery pfi vybéru

zapomnéli.
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Pfechod snimku

Pro ptrechod (pfichod) jednotlivych snimkd si miZeme v karté Animace nastavit zajimavé efekty (s citem, aby se
nase prezentace neproménila v poutovou atrakci, kde se to efekty bude jenom mihat).

o)\ 9-0DE Prezentacel - Microsoft PowerPoint nekomeréni pouditi e
)

,/ Domd Vioieni Naveh Animace 2 zeni Vyvojal Dopliky w

st [Bez zvuky] = || Piejit na snimek
~JH rychie = | v pil kiepnuti mydi

i»

U MEIN MPEIRCE sof Poudit uviech Automatickyza: 00:00 o

Thod na tento snimek

Nahlea Animace

Animace objektu

Jednotlivym objektdm (textim, obrazk(m, nakreslenym tvar(, ...) miZzeme také nastavit efekt, jak a kdy se ma
objekt ve snimku objevit, pfipadné i jak a kdy ma zmizet. Pro kazdy objekt si mlizeme nastavit tzv. €asovani (po
jaké dobé se efekt sam spusti) nebo ho spoustét pfi klepnuti mysi (sami si fFidime, kdy se dalsi objekt objevi).
Objekty, které nemaiji pfifazenu Zadnou animaci, se ve snimku objevi hned od zaéatku pfi zobrazeni daného
snimku.

) H9-0QF s Prezentacel - Microsoft PowerPoint nekomeréni pouditi - =2 X
4
Domd Vioieni Néveh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojai Dopliky L2
| - s 36 [Bez zvuky] = | Piejit na snimek
': = -I I‘J n" “# - BH Rychie = | V. Pil Klepnuti myli
Nar L -, -
0TS MIMRCR — ! —J| — = ) Pouiit uviech Automaticky za: [00:00 o
Nahled Animace Piechod na tento snimek

Pro jednotlivé objekty nastavujeme v karté Animace tzv. vlastni animaci, kterd slouzi zejména k tomu, aby-
chom objekty (texty, obrazky apod.) zobrazovali postupné — tak jak o nich budeme mluvit, jak je budeme pred-
stavovat — a nikoli vSechny najednou pfi zobrazeni daného snimku.

Efekt pridavame tak, ze
¥lastni animace v X

= nejprve vybereme objekt,

K.
=  potom zvolime v karté Animace na- # L Celénajednou |k Pocitek >
stroj Vlastni animace. el . 3
: # 2. Mimna rychlost ¥ Zddraznéni  »
= V podokné, které se nam otevie, tuk- # 3. Pozvolna lupa E Konec 5
neme na tlacitko PFidat efekt, # A Cesty pohybu »
4, Prilet Lesty pohybu
= vybereme, zda se jednd o efekt na po- S 5. Rolovat I
gatku & jiny -
Jny # 6. Sestoupit Virberte prvek na snimku a
1 fepnutim na tacditko Pridat efekt
=  azvolime typ efektu. # 7. Vplizeni Diidete animaci
Vysledek si miZzeme hned Pfehrat (tlacitko 8. vystoupat
vp,ravo dole) nebo FJUft.It E)rezentaa ceIellov * 9 Zmizeni
snimku, abychom vidéli vSechny dosud pfira-
zené efekty. Dalsi efekty...

Prace s efekty je docela zajimava ,,alchymie”,
kterou je potreba si vyzkouset a experimento-
vat s ni.

4| Znovuusporadat |
p— e

Automaticky nahled

“»
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Zména barevného prostredi a vzhledu snimkd

Pokud nechceme v prezentaci pouZzit zakladni nastaveni barevného prostredi, mizeme si v karté Navrh zaexpe-
rimentovat s Motivy, Styly pozadi, Barvami a Pismy.

W D= D) EF) * Prezentacel - Microsoft PowerPoint nekomercni pouZiti Néstroje kresleni - B X
/" Domb  Viofni | Néwh | Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  ywoiéf  Doplfky Format @
if : . EEsany - & s
j ié Aa Aa I Aa a a Aa ?ﬁ - @ﬁsmav @ i
ﬂvg:lek‘; :n}ml:u- (e ) e sumEn - mmwnn | [wwnnn | [l Erekty - I~ Skrjt gratiku pozadi
Vzhied stranky Motivy Pozadi )
Prezentace pak bude vypadat napftiklad takto:
2"V 0SB - Dopravni prostiedky.pptx - Microsoft PowerPoint nekomeréni pouziti =R
av
Domi VioZenk \ Navrh [ Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojar Doplriky (7]
 — Ta 2 EB‘"’Y'
, | s di -
u Lé Aa Aa EZ—H Aa Fa !’ -g Aa i’f‘ﬂ - [a]Pisma - e
g:,l;; :n;mku: { - vhe m | - s el | LT T = E]Etekty' [~ Skeyt gratiku pozadi
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Razeni snimka

ProtoZe jsme v nasem prikladu snimek s obsahem vytvareli jako posledni, ale mél by byt umistény hned za
snimkem Uvodnim, musime ho tam presunout. V pravé dolni ¢asti okna prezentace najdeme tfi ikonky, pomoci
kterych se mizeme pfepinat mezi Normalnim rezimem (edita¢nim), reZimem Razeni snimka a spusténim Pre-
zentace.

V rezimu Razeni snimka pak mdZeme pouhym pretazenim mysi kterykoli vybrany snimek presunout na jiné
misto nebo ho pfipadné smazat stiskem kldvesy Delete.
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Ulozeni prezentace

Prezentaci je dobré uloZzit hned pfi tvorbé Uvodniho snimku a pak alespori po kazdém dalSim vytvoreném snim-
ku. Prezentace se ukldda do souboru s pfiponou PPTX.

Pokud chceme vytvofit soubor, kdy se bude prezentace pfimo spoustét v prezenta¢nim rezimu (nikoli otvirat
v normalnim-editac¢nim rezimu), uloZime ji pomoci volby Ulozit jako a poté vybereme polozku Pfedvadéni apli-
kace PowerPoint. Prezentace se uklada do souboru s pfiponou PPSX.

Pokud chceme prezentaci poskytnout Zakiim nebo koleglim, aniz by méli pfistup k zdrojovému souboru (PPTX
nebo PPSX), mUZeme ji uloZit ve formatu PDF.
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Tisk prezentace

Kromé nastaveni tiskarny a poctu kopii volime ve spodni ¢asti tiskového okna mezi tiskem snimk a tiskem
podkladd, pficemz u podkladu si jesté miZzeme vybrat pocet snimkl na jedné tiskové strance.

Pokud si chceme prezentaci vytisknout, mdZzeme si vytisknout jednotlivé snimky (jeden snimek na jedné stran-
ce). V tom pripadé v tiskovém okné zvolime v ¢asti Vytisknout moZznost Snimky.

MuZeme si téZ vytisknout tzv. podklady — vytisténi prezentace pro posluchace. Podklady rozdame pred prezen-
taci, aby posluchacim slouzily jako poznamkovy blok. V tiskovém okné v ¢asti Vytisknout zvolime moZznost
Podklady, nastavime pocet snimkd na stranku (obvykle 4 snimky na strance orientované na $irku) a tuknutim
na tlacitko Nahled v levém dolnim rohu si zobrazime, jaké bude rozloZeni podkladl na strance. Zde jesté mua-

Zeme zménit Orientaci stranky Na vysku nebo Na Sirku.
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Tiskarna
Nazev: | ¢ al.C1100(0885D2) v Vlastnosti
Stav: necinny Naiit.tiskémiu.:
Typ: EPSOMN AL-C1100 Advanced
Kde: IP_192.168.9.66
Komentai: [ 1isk do souboru
Rozsah tisku Kopie
®vie (O akkudlni snimek yiber Pocet kopif:
Ylastni prezentace: 1 {i:
O snimky:
Zadejte ¢isla nebo rozsahy snimk(, Mapriklad 1;3;5-12
Kompletovat

vtisknout: Podklady

PodKlady Snimkii nagfranku: | 4 || 3[4

ggg?dk:dy UsporadatNG) vodorovng O svisle | [ [ 4

Poznamky /V

U Osnova [[Ina velikost papiru Tisknout skryté snimky
\_—/ Oramovat snimky [Jwysoka kvalita
Tisknout komentare a rukopisné znacky
Nahled [ OK ] [ Storno ]

Podrobnéjsi nastaveni mizeme provést tuknutim na tlacitko Nahled v levém dolnim rohu.
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