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Prezentace
jedna se:

a) vyklad

b) ukazku nééeho

Pro oziveni tézkopadného a nezazivného vykladu ¢i ukazky se pouziva specializovany
program pro vytvaieni elektronickych podklada k prezentaci. Tyto podklady se rovnéz nazyvaji
prezentace.

Prezentacni software

Predstavitelé
MS PowerPoint, Impress, Keynote, SlideRocket, Kingsoft Presentation

Microsoft PowerPoint
Prezentaéni software od firmy Microsoft existujici od roku 1993. PowerPoint je

distribuovan jako samostatny program nebo mnohem castéji jako soucast baliku kancelaiskych
programi nazyvany Microsoft Office.

Jednotlivé verze:

PowerPoint 4.0

PowerPoint 7 pro Windows 95
PowerPoint 97

PowerPoint 2000

PowerPoint XP

PowerPoint 2003

PowerPoint 2007

PowerPoint 2010

PowerPoint 2013

MS PowerPoint nabizi nasledujici formaty soubori:

e ppt — soubor s prezentaci prezentace

e pot — sablona navrhu nebo Sablona prezentace

e pps — prezentace pro predvadéni (po spusténi se automaticky zacne prezentace prehravat)

Od verze 2007 je v zakladnich forméatech na konci pfipony x tzn. pptx, potx a ppsx, které
oznacuje podporu znackovaciho jazyka xml. Rovnéz od verze 2007 doslo k rozliSeni soubort s
prezentacemi obsahujici makra na konec je pfifazeno pismeno m tzn. pptm, potm a ppsm.

Zpusob zalozeni prezentace, obecny postup pfi vytvareni
prezentace

Pro vytvoreni nové prezentace nam program MS PowerPoint nabizi:

e Prézdnou prezentaci
e Sablonu ndvrhu — (Ize ji oznacit jako motiv prezentace) definuje barevné schéma
prezentace, pozadi snimkd, format pisma

Vo8 Autorem materidlu a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Ing. Daniel Velek
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e Sablonu prezentaci — definuje to samé co $ablona navrhu a navic definuje pocet snimkt a
rozlozeni objektl na jednotlivych snimcich..
e Stru¢ného pruvodce

Obecny postup pri vytvareni prezentace:

1. vymezeni publika (odborné publikum, laicka vefejnost...)

2. stanoveni ucelu prezentace

3. vybér prezentacni metody (automatickd, interaktivni, predvadéna lektorem)
4. vybér v hodné Sablony

5. vlastni vytvareni obsahové naplné

6. vylepSeni grafického piijmu

7. doplnéni multimedidlnich efekti

8. wvytvoreni tisténych podkladi

9. vlastni odzkouseni prezentace

10. vlastni pfedvadéni prezentace

Prezentaéni metody

a) Automaticka v celé prezentaci je definovano ¢asovani tzn. celd prezentace bézi sama.
Jeji pouziti je vhodné napt. na vystavé kde prezentace bézi jako kulisa. Zcela nevhodné je
Jjipouzit pii vykladu, protoze pii improvizaci vykladajiciho velice pravdépodobné dojde
k ne soub&hu s bézici prezetaci.

b) Interaktivni v prezentaci jsou ovladaci prvky napf. tladitka ¢i hypertextové odkazy.
Divak si sém urcuje chod prezentace.

c) Predvadéna lektorem nebo téZ zvana manualni ¢i fizena. Lektor si vétSinu objektt na
snimku a snimkt (vétSinou vSechny snimky) méni sdm pomoci stisknuti klavesy apod.
Pouziva se pti vykladu.

Formy prezentace v PowerPointu

e promitadni na obrazovku pocitace

promitani dataprojektorem na platno

promitani vytisténych folii zpétnym projektorem
e vytisténi podkladi

Rezimy prace
snimky — slouzi k tvorb¢ a upravy vzhledu jednotlivy snimkt
fazeni snimkl — zmény potadi jednotlivych snimkt, vytvareni vlastni prezentace, vytvareni
souhrnného snimku
osnova — Ize v ni psat textovy obsah snimkii, ktery se vlozi do automatickych textovych poli.
vétSinou se pouziva pro ptipravu podpurnych materialu

e 2003 nabidka zobrazit

e 2007 ménime v karté zobrazeni

Snimky

Jedna se o zakladni ¢ast prezentace, ktera je najednou zobrazovana na monitoru. MiZe na
ném byt umistén text, grafika, obrazky, videa, animace...

Vkladani novych snimku

e novy snimek mizeme vloZit:
Vo8 Autorem materidlu a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Ing. Daniel Velek
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e Power Point 2003

o nabidka vlozit\novy snimek

o tla¢itko novy snimek

o tlacitko bézné tikoly\novy snimek
e Power Point 2007

o karta domt\novy snimek
e Platné v obou verzich

o Ctrl+M

o stiskem Enter v rezimu osnova

Poznamka: Kazda prezentace by méla obsahovat uvodni snimek, souhrnny snimek a snimek
,,oznamujici““ konec prezentace. Prezentace by méla koncit vyrazné.

Souhrnny snimek

Vytvoti novy snimek z nadpist vybranych snimkl vybranych v fazeni snimkt nebo v
normalnim zobrazeni. Jedna se o vlastné takovy jednoduchy obsah prezentace a mél by byt
vloZen za ivodnim snimkem prezentace. Souhrnny snimek vytvofi seznam se zarazkami z
nadpist vybranych snimk. Program PowerPoint vloZi souhrnny snimek pfed prvni
vybrany snimek.

Souhrnny snimek 1ze automaticky vygenerovat pouze ve starsi verzi 2003. Souhrnny
snimek se vytvoii stiskem tlacitka na panelu nastrojii v reZimu fazeni snimki. V verzi 2007 lze
ho vytvofit ru¢né a to tak, ze jsi vlozime jako novy snimek s jednim textovym polem pro text.
Do textového pole na snimku jsi zkopirujeme nazvy jednotlivych snimku v prezentaci.

Vlastni prezentace

Vlastni prezentace umoznuji vytvoiit prezentaci v ramci jiné prezentace. Misto vytvareni
n¢kolika témét shodnych prezentaci pro rizné posluchace miizete liSici se snimky seskupit,
pojmenovat a béhem predvadéni potom na tyto snimky prejit.
e 2003 Nabidka Prezentace\Vlastni prezentace, Pojmenovani a vyb&r snimku pro vlastni
prezentaci.
e 2007 Na karté Prezentace ve skupiné Spustit prezentaci \ Sipka vedle Vlastni prezentace a
poté klepnéte na piikaz vlastni prezentace.

Obsahova napln a rozlozeni objektu na snimku

Barevna schémata

Barevnym schématem rozumime soubor vzajemné spolu ladicich barev, které jsou aplikovany na
objekty snimku.Barevné schéma se ptebira z predlohy snimku. Je definovano nékolik barev pro
jednotlivé druhy objektl, pozadim pocinaje az zvyraznénim konce. Pokud bychom ukon¢ili toto
okno tlacitkem Pouzit u vSech, promitla by se zména na vSechny snimky prezentace. Pokud
pouzijeme pouze tlac¢itko Pouzit, zména se uplatni pouze pro aktudlni snimek. Lze si samoziejmé
nadefinovat vlastni barevné schéma, ale barvy volime tak, aby text ¢i grafika byla k pozadi co
nejvice kontrastni.

e 2007 karta navrh v ¢asti motivu tlacitko barvy.

e 2003 dialogové okno navrh snimku\barevna schémata

Autorem materidlu a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Ing. Daniel Velek
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Pozadi snimku

Pozadi snimku se ptebira z ptedlohy. Zménu pozadi provedeme pravym tlacitkem mysi
na snimek a vybereme ,,Pozadi. Nechceme-li na né¢jakém snimku mit zobrazenou grafiku
zaSkrtneme ,,Vypustit grafiku pozadi z pfedlohy*. V tomto dialogu zménime barvu pozadi.

Predloha snimku

V aplikaci PowerPoint je k dispozici zvlastni typ snimku, ktery se nazyva piedloha
snimkd. Predloha snimku urcuje nékteré vlastnosti textu predlohy (naptiklad typ, velikost a
barvu pisma), ale také barvu pozadi a n¢které zvlastni efekty, jako je stinovani a styl odrazek.
Ptedloha snimkti obsahuje zastupné symboly pro text a zapati, naptiklad pro datum, ¢as a ¢islo
snimku. Pokud chcete provést zménu tykajici se vzhledu vSech snimkti, neni nutné ménit
jednotlivé snimky. Zménu provedete pouze jednou na piedloze snimkt a aplikace PowerPoint
automaticky aktualizuje jiz existujici snimky a pouzije zmény na vSechny nové vytvorené
snimky. JestliZze chcete zménit formatovani textu, vyberte ptisluSny text v zastupném symbolu a
proved’te pozadované zmény. Zménite-1li napiiklad barvu textu v zastupném symbolu na modrou,
zméni se automaticky barva textu na jiz existujicich snimeich a na novych snimcich na modrou.

Pomoci predlohy snimkti miizete pridat obrazek, zménit pozadi, upravit velikost
zastupnych symbolll a zménit styl, velikost a barvu pisma.

Chcete-li, aby byl na kazdém snimku zobrazen urcity obrazek nebo text, naptiklad nazev
spole¢nosti nebo logo, umistéte jej na predlohu snimki. Objekty se na snimcich zobrazi na
stejném misté jako na predloze snimki. Pokud chcete ptidat stejny text na vSechny snimky,
piidejte jej na predlohu snimk klepnutim na tlacitko Textové pole na panelu nastroji Kresleni —
neni nutné psat do zastupnych symboll textu. Vzhled textu pfidaného pomoci tlacitka textove
pole neni ovlivnén ptedlohou.

e 2003 zobrazit\ptedloha\snimek

e 2007 karta zobrazeni\skupina zobrazeni prezentace\piedloha snimku karta pfedloha
snimkt\skupina upravit ptedlohu\vlozit pfedlohu snimka.

e (Odstranéni nepotiebny vychozi zastupny symbol, klikneme na jeho ohraniceni a stisknéte
klavesu DELETE.

e Pfidani zastupného symbolu: pod predlohou snimku klekneme na miniaturu rozlozeni
snimku, kterou chceme ptidat. Na karté piedloha snimki ve skupiné rozlozeni predlohy

Sipka vedle tlacitka vlozit zastupny symbol a klepnéte na pozadovany zastupny symbol.

Klepnéte na pozadované misto v predloze snimki a pietazenim umistéte zastupny

symbol.

Sablona navrhu (motiv)

e 2003 chceme-li zménit Sablonu navrhu v jiz existujici prezentaci klikneme pravym
tlacitkem my$i na snimek a vybereme volbu pouZit Sablonu ndvrhu. Zde vybereme novou
Sablonu.

e 2007 karta Navrh a vybereme v Galerii motivl ptislusny motiv. Jeji pouziti zméni nejen
pozadi prezentace, ale i rozvrZeni snimku a barvu textu v textovych polich.

Text

Text je v MS PowerPoint soucésti néjakého objektu vétsinou Automatického textového pole,
Manuélniho textového pole nebo lze text vloZit naptiklad do obdélniku. Text lze formatovat —
typ pisma, velikost, fez, ... . Z formatovani odstavce se miize nastavit odsazeni, odrazky a
¢islovani, ... .Obsah manudlniho textového pole se nezobrazuje v reZimu osnovy. Automatické

Autorem materidlu a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Ing. Daniel Velek
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textové pole vlozime pomoci vlozeni nového snimku a vybere snimek s textovymi poli.
Manudlni textové pole vlozime:

e 2003 ptes menu vlozit

e 2007 karta vlozeni

Velikost textu na snimku by méla byt dostatecné velka. Vypocet velikosti textu provedeme
obdobné jako u vypoctu velikost textu vytisténého na papir tzn. velikost v typografickych
bodech krat pislusna konstanta piepocitavajici na milimetry krat pomér zvétseni. Mnozstvi textu
na prezentaci by mélo byt minimalni jen bodové tzn. nepouzivdme dlouhé véty.

Grafika

Do snimki lze vkladat obrazky ze souboru, naskenované obrazky nebo kliparty. Mizeme
téz kreslit pomoci nastroji pro vektorovou grafiku a pomoci OLE propojeni vytvofit vlastni
rastrovy obrazek. Nastroje pro vektorovou grafiku jsou pfimka, obdélnik, elipsa, popisky,
hvézdy, Sipky, ... — automatické tvary.

e 2003 nabidka vlozit\obrazek, objekt
e 2007 karta vloZeni

Tabulky

Vlozime novy snimek a v automatickém rozvrzeni vybereme tabulka. Poklepanim na
objekt tabulky a vloZzenim poctu fadkt a sloupcii se zobrazi tabulka. Tato tabulka slouzi jen pro
zobrazeni informaci — neumi pracovat se vzorcem. Pokud bychom chtéli mit tabulku se v§emi
potifebnymi funkcemi, musime vloZit objekt tabulka z MS Excel, propojenim OLE.

Grafy

Vlozime novy snimek, v automatickém rozvrzeni vybereme graf a text. Poklepanim na
objekt graf se spusti MS Graph a zobrazi se tabulka pro zaneseni informaci. Zde si mizeme
vybrat typ grafu, barvu, métitko osy, nazev grafu, zobrazeni legendy, miizku, natoceni 3D grafu
a spoustu dalSich véci. Graf mizeme vytvofit i pomoci:

e 2003 vlozit\graf.

e 2007 karta vlozeni

Organizaéni diagramy

Organizacni diagram slouzi k ptfehlednému znazornéni informaci napt. o podnikové
struktufe zaméstnancti. Vlozime novy snimek, v automatickém rozvrzeni vybereme Organizacni
diagram. Poklepanim na objekt organiza¢ni diagram se zobrazi aplikace MS Organization Chart,
zde vytvofime diagram. Nebo opét pires menu vlozit ¢i kartu vlioZeni.

Zvuk a video

Vkladani zvukd a videa umoziiuje volba vlozit\video a zvuk nebo pas karet vloZeni ¢ast
multimedialni soubory. Do prezentace se vlozi objekt, na néjz je mozno klepnout mysi a spustit
zvuk nebo video sekvenci. Zajimavou moznost predstavuje volba vlozit\piehrat stopu zvukového
CD. Jeji vybrani zplsobi, Ze do snimku se vloZi objekt, pokud na né&j klepneme, ptehraje se
nastavena stopa. Pfi sestavovani prezentace a efektl prechodu je moZné nastaveni automatického
spousténi zvuku. PowerPoint umi tento zvuk piehravat i v priibéhu celé prezentace.

Multimedialni efekty uvniti snimku

Veskeré objekty vloZzené do snimku se daji animovat a pfifazovat k zvukové efekty
e 2003 nabidka prezentace\ vlastni animace

Vo8 Autorem materidlu a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Ing. Daniel Velek
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e 2007 na karté animace klepnéte ve skupiné animace na tlacitko vlastni animace.

Vytvafime automatickou prezentaci je dilezité ovétit nastavené ¢asovani pomoci polozky
vyzkouset ¢asovani menu prezentace (2003) nebo pas karet prezentace skupina nastaveni a opéet
vyzkouset ¢asovani (2007). Spusti se prezentace spole¢né s malym dialogovym oknem kde jsou
ovladaci prvky, které umoznuji fizeni chodu prezentace. Na konci jsme vyzvani, zda chceme
nové ¢asovani ulozit do prezentace.

Také jednotlivé snimky lze doprovodit multimedialnimi efekty. Toto se nejlépe provadi v
rezimu ,,fazeni snimku®. D4 se zde nastavit zvuk, ktery bude ptehravan, dale zobrazovaci
animace (pfilet zleva, odtrzeni predchoziho snimku) a je moznost nastavit ¢as, jak dlouho bude
snimek zobrazen.

e 2003 k usnadnéni prace je zde panel nastroji ,,efekty animace*, ve kterém je toto vse

mozno nastavit.

e 2007 na karté¢ Animace ve skupin¢ prechod na tento snimek vybereme efekt prechodu

mezi snimky.

Lze nastavit rizné prechody mezi jednotlivymi snimky v prezentaci, ale v zdsad¢ bychom
méli dodrZovat, ze v ramci jedné prezentace bude mezi jednotlivymi snimky stejny prechod.

Preneseni prezentace na jiny podéita¢

V MS PowerPoint existuje moznost zabaleni prezentace na cesty, coz je velmi vyhodné z diivodu
zachovani vSech potiebnych soubort k prezentaci. Pokud by se pfenesl na jiny pocitac jen
soubor prezentace (*.ppt), na druhém pocitac¢i mize chybét n¢jaky propojeny obrazek, typ
pisma, zvuk, video,... Proto se pouziva piikaz ,,Na cesty*. Pokud chceme prezentovat prezentaci
na pocitaciktery nema nainstalovan PowerPoint musite v privodci zaSkrtnout moznost zahrnout
prohlize¢. Prohlizeci program se jmenuje ppview32.exe nebo ppview.exe
e 2003 nabidka soubor \baleni pro disk CD-ROM .klepnéte na tlacitko kopirovat do slozky
nebo klepnéte na tlacitko kopirovat na disk CD.
e 2007 tlacitko Microsoft Office\publikovat\baleni pro disk CD-ROM. Klepnéme na
tlacitko kopirovat do slozky nebo klepnéte na tlacitko kopirovat na disk CD.

Podklady

V podokné poznamek Ize zadat pozndmky tykajici se aktualniho snimku. Pozndmky muzete
rozdat posluchac¢lim nebo do nich miizete nahliZzet v zobrazeni ptredvadéjiciho pti predvadéni
prezentace. Slouzi pro tisk stranek s miniaturami snimki. Zde je moZnost nastavit pocet snimkt
na stranku, zahlavi a patu stranky.

e 2003 zobrazit/ptedloha/podklad.

e 2007 karta zobrazeni

¢ nasledné provedeme tisk, kde v dialogovém okné tisku vybereme tisk podklada

Vybér klavesovych zkratek a funkénich klaves

pfepinani mezi objekty na snimku TAB nebo SHIFT+TAB
vloZeni nového snimku CTRL+M

vytvoreni skupiny objektl CTRL+G

zruseni skupiny objekta CTRL+SHIFT+G
zobrazeni nebo skryti miizky SHIFT+F9

Zobrazeni nebo skryti voditek ALT+F9

Spusténi prezentace od zacatku F5

Autorem materidlu a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Ing. Daniel Velek
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