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1. Uvod

1.1. Cil této publikace

Hlavnim cilem obsahu nasledujicich kapitol je predstavit ¢tenaflim nové prostredi, funkce a
moznosti prezentacniho software Microsoft Office PowerPoint 2010. Pomoci jednoduché a srozumi-
telné formy se publikace snazi svym ¢tenardm predstavit moznosti vyuZiti novych funkci v rdmci prak-

tickych informaci a postupd.

1.2. Cilova skupina c¢tenara

Publikace ,,Priivodce novinkami pro skoly k aplikaci Microsoft Office PowerPoint 2010“ je ur-
¢ena viem pedagogickym pracovnikim, ktefi chtéji poznat nové vlastnosti aplikace Microsoft Office
PowerPoint 2010 a zjistit, jaké zakladni zmény tato aplikace svym uZivatelim prinasi. Prirucka obsa-
huje Sirokou skalu informaci, které ¢tenarim poskytuji moznosti praktického testovani jednotlivych

funkci.

1.3. Co byste méli znat, nez zacnete publikaci cist?

Pfirucka je uréena vsem pedagogickym pracovnikim, ktefi se s novou verzi aplikace Microsoft
Office PowerPoint 2010 teprve seznamuji a ktefi maji zajem zjistit, jaké rozdily tato verze textového
editoru nabizi oproti své predchazejici verzi PowerPoint 2007. Pfedpokladem pro Uspésné ziskani

znalosti a dovednosti je alespon elementarni znalost prace s touto aplikaci.

1.4. Cim budete obohaceni po prostudovani nasledujicich kapitol?

Publikace vdam pomuze zorientovat se v novinkach aplikace Microsoft Office PowerPoint
2010, nauci vas pouzivat nové funkce této aplikace v radé praktickych priklad( a ziskate prehled o

fadé novinek, které vdm pomohou urychlit vasi praci.

E d
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2. Prezentacni software

Prezentacni software je velice specificky typ aplikace, ktery ma své Siroké vyuziti. Primarnim
cilem je vytvoreni plsobivé prezentace, kterd ma skupiné Ci jednotlivci pfedat urcitou informaci. Vy-
sledkem préace v aplikaci PowerPoint je zpravidla prezentace, kterd ma vsSestranné vyuziti. Nej¢astéji
se pouziva pfi vyuce, konferenci ¢i seminarich a ma za Ukol podpofit vystoupeni lektora nebo ucitele.
Nicméné v aplikaci PowerPoint je také mozné velice snadnym zplsobem vytvaret napriklad diplomy

apod.

V této prirucce bude popisovan PowerPoint 2010, ktery je jednou z nejpouzivanéjsich aplikaci
z Microsoft Office a je také soucasti kazdé sady. Ovladani aplikaci, které jsou soucdsti tohoto baliku,
se od verze 2007 vyrazné zménilo a ve verzi 2010 bylo dale vylepSeno. Pokud jste pouZivali pfedchozi
verze Office (2003 a starsi), bude vam zfejmé néjaky Cas trvat, nez si na novy zplsob ovladani zvykne-
te. Nicméné po case zjistite, ze zména v ovladani byla krokem k lepsi, efektivnéjsi praci a ke snadnéj-

Simu hledani pfislusnych funkci.

Jsou tomu tfi roky, co spole¢nost Microsoft vydala revolucni balik kancelarskych aplikaci
Microsoft Office 2007. Do té doby se vidy s vydanim nové verze jednalo spiSe o kosmetické Upravy a
na novinky nezbylo misto. S verzi 2007 se tento ustdleny postup vyrazné zmeénil, stejné jako se zménil
cely kancelarsky balik. Pro vétsinu uZivatell bylo nejvyraznéjsi novinkou nové ovladani pomoci tzv.
pasu karet, ktery se objevil v aplikacich Word, Excel a PowerPoint. To, co uZivatelé zpocatku nepfijali
pfilis kladné, se po par mésicich ukazalo jako vyborna myslenka, ktera se objevila v produktech ostat-
nich vétsich i mensich softwarovych spolecnosti. Dalsi vyraznou zménou byl novy format soubord,
zalozeny na jazyku XML. Taktéz zpocatku nekompatibilita starSiho a nového formatu byla pro mnoho
uzivatell tézkym ofisSkem a opét i zde se ukazalo, Ze vyhody tohoto formatu nékolikanasobné prevy-
Suji pfipadné problémy. Novinek bylo samoziejmé vice, jmenujme napfiiklad SmartArt, nové moznosti
formatovani obrazk(, titulni stranky, datové ¢ary apod. Od doby vydani Microsoft Office 2007 dali
uzivatelé nakonec za pravdu, Ze toto vydani bylo opravdovym pfinosem, zejména co se efektivity a

produktivity prace tyce.

PiSe se rok 2010 a Microsoft ve svém tfiletém cyklu uvadi Microsoft Office 2010. Kancelarsky
balik, ktery je spiSe evoluci nezZ revoluci. Nicméné evoluci nékolikanasobné vétsi, nez tomu bylo ve
verzich 2003 a starSich. Pomoci pasu karet jsou nyni ovladany vsechny aplikace tohoto nejpouziva-
néjsiho baliku kancelafskych aplikaci na svété a novinek je samoziejmé vice a o vSech se v této pfi-

rucce doctete.

= d
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2.1. Coje nového v Microsoft Office 2010?

Existuji novinky a zmény, které jsou specifické pro kazdou aplikaci v tomto baliku, stejné tak

jako jsou novinky a zmény, které se objevuji jen v rdmci dané aplikace. Jaké to tedy jsou?
Novinky spolecné pro vSsechny aplikace baliku Office 2010:
1. MoZnost ukladani dat na zabezpecené webové ulozisté SkyDrive

Spolu s rozvojem a dostupnosti sité Internet se Microsoft rozhodl, Ze nastupujici trend tzv.
cloud computingu (ukladani dat nikoliv na lokalni pocitac, ale na web) zabuduje i do svych aplikaci.
Proto je nyni mozné z aplikaci sady Office pfimo ukladat svoje dokumenty na ulozZisté SkyDrive. Tato
sluzba spolecnosti Microsoft je dostupna komukoliv zdarma a nabizi prostor pro uloZeni 25GB dat pro
vasSe dokumenty, obrazky, fotky apod. Prvni vyhodou je, Ze svoje dokumenty mate diky tomu zaloho-
vany na webu a v pfipadé ztraty PC/notebooku nebo poruchy disku pocitaée o sva data nepfrijdete.
Druhou podstatnou vyhodou je, Ze svoje dokumenty mate dostupné z jakéhokoliv zatizeni s moznosti

pfistupu na Internet.
2. Pasy karet ve vSech aplikacich

Zatimco v predchozi verzi Microsoft Office jste se mohli s pdsem karet setkat jen ve tfech
nejpouzivanéjsich aplikacich, ostatni aplikace i naddle pouZivaly pro své ovladani hlavni nabidky a
panely nastrojl. Ve verzi 2010 tomu tak neni a nyni jiz vSechny aplikace v tomto baliku se ovladaji

jednotné — pomoci pdsu karet.
3. Zobrazeni Backstage

Zapomerite na tlacitko Office z verze 2007. Spolu se sjednocenim ovladani pfichazi novy zpu-
sob prace s dokumentem jako celkem. V tomto zobrazeni mate pfistup ke vSem standardnim funkcim
prace se souborem (otevfit, uloZit, tisk), ale navic zde byly zabudovany dalsi funkce, aby nebylo nutné
otevirat rlzna okna s nastavenim. V zobrazeni Backstage tedy kromé klasickych operaci mlzete na-
stavit parametry tiskarny, zobrazovat predchozi verze dokument(, zobrazovat ndhledy dokument(

pred tiskem, ukladat soubory na SkyDrive a provadét mnoho dalSich operaci.

4. Spolec¢nymi silami k lepsim vysledkiim

= d
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V aplikacich Word, PowerPoint a OneNote nyni mUzZe vice uzivatel( najednou pracovat na

jednom dokumentu. Vyrazné se tak posiluje moznost spoluprace pfi vytvareni dokumentda.
5.V novém kabaté

Design pasU karet byl lehce prepracovan tak, aby jeho vyuZiti bylo jesté snazsi nez doposud.
Nékteré prvky a ndstroje dostaly nové, Iépe vystihujici nazvy. Také prosla inovaci novinka z roku 2007
— objekty SmartArt. Do galerie téchto objektl pribyly nové tvary a pro ostatni grafické a multimedial-
ni objekty jsou pripraveny vétsi moznosti Uprav, at uZ je to stfih videa v aplikaci PowerPoint nebo

nové minigrafy v Excelu.
6. Podivej se, co pravé délam

V aplikacich umoznujicich préci s grafickymi objekty pfibyla moznost vkladani snimk( obra-
zovky pocitace s pravé otevienymi dokumenty. Jiz nebude pro uZivatele problém vloZit do dokumen-

tu nebo prezentace vyrez obrazovky a pridani vlastniho popisu.
7. Neni vkladani jako vkladani

Nové Office si troufly inovovat i ptikazy a operace staré jiz pres deset let. VSichni jisté znate
klasické operace pro préci se schrankou — Vyjmout, Kopirovat, Vlozit. A pravé posledni z nich se stala
predmétem zminiované inovace. Pfi vkladani objektu ze schranky si mizete vybrat format, v jakém
bude objekt vlozen. Odpadaji tak ¢asta nepfijemna prekvapeni v podobé zcela novych rozlozeni do-

kumentu pti nevhodném vloZeni objektu.
8. Ukazala své kvality

Aplikace OneNote je neprdvem trochu opomijend soucast kancelarského baliku Office.
Nicméné stéle vice uzivatell ji pfichazi na chut a stidva se velice oblibenym nastrojem pro zaznam
poznamek a organizovani informaci. V pfedchozich verzich Office jste se s ni mohli setkat pouze ve

vybranych edicich, tomu je ted konec a aplikaci OneNote najdete ve vSech aplikacich sady Office.
9. Vyvoj jde kupiedu

V oblasti IT se vyvijeji nejenom softwarové nastroje, ale i samotny HW. UZivatelé pouzZivaji
vykonnéjsi procesory, vétsi a rychlejsi pevné disky a vyuZivaji vice operaéni paméti. A pravé pro tyto
uzivatele je pfipravena i novd, kompletné 64bitova verze kancelarského baliku Microsoft Office. Tato
verze umoZnuje vyuzit pri praci i vice nez 4GB operacni paméti, a tak mlZete napfiklad v Excelu zpra-

covdvat tabulky o statisice radcich.

% d
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10. K obrazu svému

Ruku v ruce se spoleénym ovladanim napfi¢ vSemi aplikacemi se objevuje i jedna podstatna
novinka a tou je moZnost vytvoreni vlastni karty na pasu karet. Pokud z kazdé karty v rdmci aplikace
vyuzivate napf. 2 - 3 prikazy, urcité uznate, Ze neustdlé prepindni karet neni tim, co by prispélo
k efektivité prace. Nyni mate moznost si vytvofit novou vlastni kartu, pojmenovat si ji a umistit na ni

libovolné ptikazy z dané aplikace.

2.2. Co je soucasti Office 2010?

Aplikace, které se prodavaji samostatné nebo jako soucdst vybranych edic:

e Word 2010

e Excel 2010

e PowerPoint 2010

e Outlook 2010

e Outlook 2010 s aplikaci Business Contact Manager
e OneNote 2010

e Publisher 2010

e Access 2010

e InfoPath 2010

Aplikace, které se prodavaji pouze samostatné, tudiz je nenajdete v Zadné edici:

e Visio Standard

e Visio Professional

e Visio Premium

e Project Standard

e Project Professional

E d
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Aby bylo zfejmé, jaké aplikace se v které edici nachazeji, je pro vas pfipravena nasledujici ta-

bulka:

Pro multilicenéni zakaz-

Pro koncové zakazniky

niky (Skoly, ...)
. . P - . . .
Aplikace/Nazev ST Pro podni- . Professional Professional
ty a do- Professional . Standard
sady . . katele Academic Plus
macnosti
Word * * * * * *
Excel * * * * * *
PowerPoint * * * * * *
Outlook * * * u <
OneNote * * * * * *
Publisher & & - &
Access * * *
InfoPath *

Popsat licencovdni tohoto kancelarského baliku by vystacilo na dalsi pfiru¢ku, nicméné ale-

spon dvé dllezita fakta:

Edice Professional Academic je uréena pouze pro vzdélavaci instituce, jejich ucitele a studen-

ty, pro verejna muzea, verejné knihovny a charitativni organizace.

Edice Office 2010 pro studenty a domacnosti je uréena vyhradné pro nekomercni pouziti

v domacnostech. Neni mozné ji vyuzivat ani v neziskovych organizacich.

2.3. A nebylo by néco zdarma?

Velka skupina uZivatell je zvyklad vyuzivat software dostupny zdarma, nemusi sice za néj pla-
tit, ale jeho mozZnosti jsou €asto velice omezené, a to jak funkéné, tak napfiklad i podporou a dalSimi
doplikovymi aktivitami. Nicméné i Microsoft se snazi témto uZivatelim vyjit vstfic a pfichazi s novou
edici Microsoft Office Starter 2010. Tato edice obsahuje pouze dvé zakladni aplikace — Word a Excel
ve verzi Starter. Je povaZovana za nahradu produktu Works a ma umoznit aktivity i béZnym uzivate-
IGm, ktefi si ¢as od Casu potfebuji napsat dokument nebo vytvofit tabulku. Office Starter ale nebude
mozné do pocitace nijak doinstalovat, tato edice je dostupna pouze pfi koupi pocitace nového. Apli-

kace Word a Excel maji ve verzi Starter samoziejmé oproti plnym verzim néktera omezeni, zejména

o d
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ees

byly odstranény pokrocilé funkce, které bézni uzivatelé nevyuziji, jako jsou napft. revize, data, odkazy,
tvorba obsahu, pozndmky pod ¢arou, SmartArt, editor rovnic, komentare, kontingencni tabulky, a

nelze prizpUsobit pas karet a panel nastroju rychly ptistup.

2.4. Vzhuru do oblak

O mozZnosti ukladat své dokumenty na web jste si mohli ptecist na pfedchozich strankach. Ja-
ké by to vSak bylo, kdybyste mohli vyuzivat Word, Excel, PowerPoint a OneNote bez toho, aby bylo
nutné je instalovat na vas pocitac? | to je dnes mozné a feseni se nazyva Office Web Apps. Jedna se o
webové verze vySe zminovanych aplikaci, které poskytuji zakladni funkcionalitu pro béZznou praci
s dokumenty. Office Web Apps jsou soucasti uloZisté SkyDrive, a pokud v tomto prostoru mate ulo-
Zen podporovany typ souboru, je mozné jej i s vyuZitim internetového prohlizece otevfit a s pomoci

Office Web Apps i upravit.

2.5. Office 2010 a mtij pocitac

S vydanim novych verzi vSech softwarovych produkt( se c¢asto uZivatelé ptaji, zda jim nova
verze pobézi na jejich pocitacich bez probléma. Office 2010 se svymi naroky na HW konfiguraci poci-
tace nikterak nelisi od predchozi verze 2007, ve zkratce Ize tedy fici, ze pokud vam bézi bez problému
Office 2007, pobézZi i nové Office 2010. Pro Uplnost jen doddvdme minimalni konfiguraci pocitace pro

bezproblémovy béh Office 2010:

Procesor (CPU): 500MHz a rychlejsi

Operaéni pamét (RAM): 256 MB, doporuéeno 512MB
RozliSeni monitoru: 1024x576 (vhodné i pro netbooky)
Pevny disk (HDD): 3GB volného mista

Operaéni systém (0S): Windows XP SP3 a nové&jsi*

! Neplati pro Office Web Apps, které se spouiti ve webovém prohlizeéi, Office Starter 2010 vyzaduji minimalné
operacni systém Windows Vista.

= d
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2.6. Co nového v PowerPointu 2010?

O aplikaci PowerPoint 2010 pojedndva i tato ptirucka a o vSech novinkach ve verzi 2010

v rdmci této aplikace se v ni doctete. Jaké tedy jsou ty nejhlavnéjsi?

*  Nové grafické efekty

*  Profesionalni ptfechody a animace
*  Stfih videa pfimo v aplikaci

* Oddily prezentace

* Snadna Uprava pasu karet

* Ukladani prezentace jako videa

Je— d
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3. Zobrazeni Backstage

Toto dialogové okno nahrazuje kulaté tlacitko Office, které znate z verze 2007. Jedna se o mno-
hem vice interaktivni zobrazeni, ve kterém mate moznost nastavovat napf. parametry tisku, vzhled

stranky ¢i zobrazovat nahled dokumentu pred vytisténim.

3.1. Jak s nim pracovat

Se zobrazenim Backstage a nabidkou Soubor se pracuje obdobné jako ve verzi Office 2007 po

klepnuti na tlacitko Office. Po klepnuti na tladitko Soubor, které se nachazi v levé horni ¢asti obrazov-

ky, se zobrazi nasledujici nabidka, kterd obsahuje ptikazy pro praci s prezentaci jako celkem.

Soubor Dormd ViozZeni Mavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Multip
[= Ulozit
Dostupné Zablony a motivy
Ulodit jako
[ Oteviit @ Domi
£ Zaviit
T 3 | |
Informace -~ le B - A aj 8
Maposledy Prazdna Maposledy Ukdzkowve Motivy Muoje gablony MNowy z
otevieng prezentace oteviené tablony existujiciho
Zablony
N{h Sablony na webu Office.com Vyhledat sablony na
Tisk
. -0, ] g ——

Ulozit a T o ! i = !
odeslat —= ] — —=

) B Diagramy Diplomy Kalendare Rozpisy Prezentace Snimky s
Mapovéda navrhy

1 1l

2] MoZnosti
4 Konec

Obrazek 1 - Zobrazeni Backstage

Jak je vidét z pfedchoziho obrdzku, v rdémci tohoto zobrazeni mate rovnou moznost napf. vy-
birat Sablonu pro novou prezentaci. Neni tak nutné jako v pfedchozich verzich otevirat nejprve samo-
statné okno pro vybér Sablony a v ném teprve Sablonu vybrat a otevtit. Na nasledujicim pfikladu si
ukazeme, jak napf. otevfit jednu ze stovek nabizenych sablon.

— |
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3.2. Stazeni a otevieni Sablon

Pro uZivatele aplikace PowerPoint spolecnost Microsoft pripravila stovky ihned dostupnych
Sablon ke stazeni a okamzitému poufziti. Vétsina Sablon je dostupna i v ¢eském jazyce a nachazi se na
webu Office.com. Abyste nemuseli stahovat sablony z tohoto webu pomoci internetového prohlize-
Ce, je v PowerPointu zabudovana podpora pro otevieni Sablon pfimo z aplikace. Na prikladu si uka-

Zeme, jak si stahnout Sablonu v Uvodu zmifnovaného diplomu.

1. Klepnéte na tlacitko Soubor a v zobrazeni Backstage klepnéte na polozku Novy.

s v

2. Zobrazi se moZnosti pro vytvoreni nového souboru a v dolni ¢asti se zobrazi kategorie Sa-
blon, které jsou na webu Office.com. Hleddme diplom, ktera se nachazi ve stejnojmenné

skupiné - Diplomy.

3. Po klepnuti na tuto skupinu $ablon se zobrazi nabidka diplom(. Vyberte si libovolny z nich
a poklepejte na néj nebo jej oznacte a v pravé Casti klepnéte na tlacitko Stahnout. Pokud

je vase pripojeni k Internetu aktivni, béhem nékolika sekund se $ablona stahne a vy ji m0-

Zete ihned vyuZit.

Soubor VloZeni Navrh Pfechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Multiple-Mouse
= wioit = . i - —
Dostupné sablony a motivy Cestné uznani pro administrativniho
[EL vlosit jako pracovnika (s fotografii na pozadi)
& otedit * @& pomd » Diplomy Poskytovatel: Microsoft Corporation
x - - Velikost ke stazeni: 1021 kB
=5 zaviit Sablony na webu Office.com Vyhledat $ablony na webu Office.com + Hodnocent: 37757075 (37 hlasd)
Informace
Naposledy '_ y —
B gl " SOSVEOCEN] 0 DORINEEN]
Novi l =
Tisk P - IR P P -
Osvédéeni o vynikajicich Cestné uznani pro Cestné uznani pro Osvédéeni o dokenceni
.. vysledcich studenta administrativniho administrativniho kurzu
Ulozit a pracovnika (s fotografii na pracovnika
odeslat pozadi)
Napovéda ﬁ
2] Moinosti e s = L
Iméngzaméstsace . Stahnout
B Konec s $ Jméno studenta
Osvédéeni o vynikajicich Cestné uznani Oceneéni vysledkd Osvédéeni o vynikajicich
vysledcich zaméstnance zaméstnance wysledcich studenta
Obrazek 2 - Stazeni Sablony
J— 1
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3.3. Tisk prezentace

Podobné moZnosti jsou napt. i u tisku prezentace, jak je vidét z obrazku €. 3. Kromé samot-
ného provedeni tisku v horni ¢asti okna pomoci tlacitka Tisk je i pfimo v této nabidce napf. mozné
nastavovat, na jaké tiskarné se dokument vytiskne, jaké snimky, zda se bude jednat o oboustranny

tisk, pocet kopii apod. Opét tedy neni nutné otevirat samostatné okno pro tiskova nastaveni, vse Ize

provést snadno a jednoduse pomoci zobrazeni Backstage.

Soubor Domd VioZeni Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni

= ulozit
Tisk
Uloit jako @ :
- Kopie: 1 =
= Oteviit
B5 otevt Tisk
[ zaviit
Informace lisikama
Naposledy ./ HP Color LaserJet CM1015 ... _
oteviené =R oine
Vlastnosti tiskarny
Novy Nastaveni
Tisk (= Tiskviech snimkd il Jméno pracovnika
= Tisk celé prezentace
UloZit a )
odeslat Safmiy:
8 Snimky na celou stranku
Napovéda B Tisk 1 snimku na stranku
2] Moznosti ‘ =1 Jednostranny tisk &
3 Konec L Tiskne pouze na jednu stra...
—..—. Kompletovano
E v
I;(1.1,2,3 123 123
‘Barva v
Upravit zéhlavi a zpati
4 ] »
41 z1» 30% (=—0—— ®
Obrazek 3 - Nastaveni tisku
—— a
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4. Objekty SmartArt

Jednou z nejvétsich novinek v sadé Office 2007 byly objek-
ty SmartArt. Pomoci této funkce jste mohli vytvaret plsobivé dia-
gramy, znazornéni procesl, organizacni struktury apod. Ve verzi

Office 2010 byly do galerie objektll SmartArt pfidany nové a né-

PowerPaint

které stavajici byly podstatnym zplsobem vylepseny.

Mezi nové objekty patfi napfiklad Sestidhelniky, jejich

ukazku vidite na obrazku vpravo.

Jak bylo vySe uvedeno, tak i nékteré stdvajici objekty Obrazek 4 - Novy objekt SmartArt
v rdmci SmartArt byly vylepSeny. Jmenujme napfiklad organizacni
diagramy. Novinkou v nich je moZnost ptifazovat kazdému poli i fotografii, takZze se mize jednat o

hiearchickou strukturu v rdmci skoly vcetné fotografii reditele a jednotlivych ucitelG.

4.1. Prace se SmartArtem

Postup vytvareni objektl SmartArt a prace s nimi jsou stejné jako ve verzi 2007:

1. Klepnéte na misto v prezentaci, kam chcete objekt SmartArt viozit.

2. Na karté Vlozeni ve skupiné llustrace klepnéte na prikaz SmartArt.

3. Ze zobrazené nabidky diagram si vyberte ten, ktery se pro vas ucel hodi nejvice, a po-
klepejte na né;j.

4. Do prezentace na zvolené misto je vloZen prazdny nenaformatovany diagram, do kterého
staci dopsat poZadovany text.

5. Nyni staci objekt s vlastnim textem vhodné naformatovat. Nej¢astéji se k tomu pouZivaji
prikazy ve skupiné Styly obrazk(i SmartArt na kontextové karté Navrh. Tato karta se zob-
razi teprve po klepnuti na vybrany objekt SmartArt. V této skupiné naleznete ¢asto pou-

Zivané prikazy na rychlou zménu barev a 2D a 3D vzhledu objektu.

Flwlw AR RS %W

barvy -

Styly obrazkd SmartArt

Obrazek 5 - Pfikazy pro upravu SmartArt

e —— 4
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5. Profesionalni grafické zpracovani obrazku

Jiz ve verzi 2007 byly v PowerPointu prfedstaveny pomérné pokrocilé ndstroje pro Upravu vlo-

Zzenych grafickych objektl, zejména klasickych rastrovych (bitmapovych) obrazk(l a fotek. Ve verzi

2010 byla tato funkce jesté vice rozSifena a prepracovana a jiz neni nutné pred vloZzenim obrdzku do

dokumentu jej upravovat nej-

. Bl e '&I_nr - ¥
prve v nékterém z nabizenych - () “'| i 4 Komprese obrazku
: e o B3 Zménit obrazek
grafickych editor0. Odebrat | Automatické Barva Grafické ) .
pozadi apravy = efekty ~ |3 Cbnovit obrazek ~

Upravit

Po vloZzeni obrazku do

prezentace a klepnuti na néj se

Obrazek 6 - Funkce pro Upravy obrazku

zobrazi kontextova karta Format. Novou funkci je napf. moznost odstranéni pozadi z obrazku béhem

nékolika sekund, ostatni funkce (automatické opravy, barva nebo grafické efekty) byly vyraznym zp-

sobem pFepracovany a vylepseny.

Vsechny tyto prikazy naleznete na karté Format ve skupiné Upravit.

5.1. Odebrani pozadi obrazku

Prvni pfikaz Odebrat pozadi je novinkou a pracuje se s nim ndsledovné:

1. VloZte si do prezentace v PowerPointu 2010 obrazek, u kterého chcete odebrat pozadi, a

klepnéte na néj.

2. Na kontextové karté Format klepnéte na prvni pfikaz — Odebrat pozadi.

3. PowerPoint zobrazi kartu Odebrani pozadi, na které mate moznost upfesnit, jakou ¢ast ob-

razku chcete ponechat a jakou odstranit.

4. Po vybrani vhodné ¢asti (nékdy to ani neni zapotiebi) klepnéte na Zachovat zmény, pozadi

obrdazku je automaticky odebrano a na snimku zlstane z obrazku pouze oznacdena cast. Cely

proces zabere pouze nékolik sekund, vysledek si mlizete prohlédnout na obrazku nize.

zejména na presné oznaceni oblasti, ktera ma zUstat zachovana.

vevs

d
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Obrazek 7 - Automatické odebrani pozadi

5.2. Dalsi moznosti grafickych tuprav

Dalsi tfi pokrocilé funkce, které miiZzete v PowerPointu 2010 pro Upravu obrazku vyuZit, jsou tyto:

o Automatické opravy — slouZi k nastaveni zaostfeni, rozmazani, jasu a kontrastu obrazku.

Zaostiit i rozostiit

&J MozZnosti automatickych oprav obrazku...

Obrazek 8 - Automatické opravy grafickych objektt
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e Barva - pouZiva se k nastaveni sytosti, odstinu a prebarveni obrazku.

3 Daliivarianty 4
& Nastavit prihlednou barvu
% Moznosti barvy obrazku...

Obrazek 9 - Nastaveni barevného nadechu obrazkut

o Grafické efekty — kombinace rliznych nastaveni Upravy obrazku, vysledkem jsou velice zaji-

mavé grafické vystupy.

{)}/ Moznosti grafickych efektd..,

Obrazek 10 - Galerie grafickych efektt

_— 1
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—
I
I

fai+
Snimek
obrazovky -

6. Snimky obrazovky

Ztejmé jste se jiz pti své praci nékdy setkali se situaci, ve které bylo zapotfebi do prezentace
vlozit vyfez obrazovky pocitace nebo okno nékteré aplikace. Dfive to bylo moziné pouze pres dalsi
aplikaci (napf. Malovani nebo jiny graficky editor). Od verze PowerPointu 2010 je témto zdlouhavym
postupiim konec, snimek obrazovky se stal dalSim grafickym prvkem, ktery miZete do prezentace

jednoduse vloZit.

6.1. VloZeni snimku obrazovky do prezentace

Postup pro vloZeni snimku obrazovky do prezentace:

1. Klepnéte na snimek, do kterého chcete vloZit vyfez obrazovky.

2. Na karté Vlozeni ve skupiné Obrazky klepnéte na pfikaz Snimek obrazovky.

3. Po klepnuti na ikonu tohoto prikazu se otevie malé podokno, ve kterém jsou zobrazeny mi-
niatury vSech aktivnich aplikaci. Staci si jen vybrat a obrazek je do snimku vlozen.

4. V pripadé, ze nechcete vlozit do prezentace snimek aplikace, ale uréity vyrfez obrazovky,
slouzi k tomu stejnojmenny ptikaz ve spodni ¢asti otevieného podokna. Po jeho vybrani

mate moznost si urcit presnou oblast obrazovky, ktera bude do snimku vloZena.

mlln

Q@ 253 58 5 &

snimek Hypertextowy Zalofka Kfifowi @ Zahlavi Zapati Cislo Textové R
obrazovky = odkaz odkaz - - stranky * | pole~ &

|| Dostupna okna

st \yiez obrazovky

Obrazek 11 - Vkladani snimku obrazovky

— d

Microsoft pro Skolstvi | 20




Microsoft | Partneri
ve vzdélavani

7. Profesiondlni prechody a animace

Jednim z pilit0 tvorby prezentace v aplikaci PowerPoint jsou prechody a animace. Pfechody
jsou pohyblivé efekty, které se pouZivaji pro zatraktivnéni pfechodu jednoho snimku na druhy a jsou
vyuzity pro cely snimek jako takovy. Oproti tomu animace jsou specidlni efekty, které se pouzivaji na
objekty v ramci jednoho snimku. Na kazdém snimku totiz mlzZete mit rizné typy objektl (text, obra-
zek, klipart atd.) a kazdému objektu muze byt pfirazen jiny typ animace. Néktery text mlze do snim-

ku priletét, obrazek se prolnout a klipart napf. vplynout. V PowerPointu 2010 byly zejména prechody

vylepseny, a to velice podstatnym zpUsobem.

7.1. Pfechody

Vyuziti pfechodll bylo popsano v predchozim odstavci, je tedy cas si ukazat, jako novinky na
vas v této oblasti ¢ekaji. VesSkeré prechody naleznete na karté Pfechody. | na tomto pfikladu je vidét,
Ze prechody jsou duleZitou soucasti tvorby prezentace a maji svoji vlastni kartu. Nicméné nic se nema
prehanét a pri tvorbé prezentace vzdy myslete na to, Zze hlavnim cilem prezentace je prfedat nékomu

informace, ne mu ukazat vsech 34 prechodi v jedné prezentaci.

Jednoduché
= - —
m B ad ® = [
— == | |
Fadny Strih Prolnuti Vytlaceni Prolnuti ze 5...  Rozdéleni Prolnuti pre... Mahodilé pr...
o |
In L Ig
Ohbrazec Odkryti Prekryti Zablesk
SloZité
== = g 5 = = -
EH O 8 B & =
Pixely Sachovnice Zaluzie Hodiny Zferena hla... Vceli plastev Trpyt Wir
_-.I, e -] -] — e | =1 - — x
m B @ [ i)
2 4 [ I uf N
Skartovani Zaména Prevraceni Galerie Wnéjii krychle Dvere Vnitrni kryc... Lupa
Dynamicky obsah
_ — . . . _ g
H F m @ @ @

Plynuly prec...  Ruské kolo Bé&Zici pas Otoceni ven Ckno Ctoceni dov... Prilet

Obrazek 12 - Galerie pfechodt

d
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7.2. Aplikace prechodu na snimek

Vyuziti efektu pfechodu a jeho nastaveni na snimek je velice jednoduché a obdobné jako v

predchozich verzich PowerPointu.

1. Klepnéte na snimek, na ktery chcete nastavit efekt pfechodu. DlleZité je si uvédomit, Ze pre-
chod nastavuje, jak se dany snimek poprvé v prezentaci objevi, tj. spousti se pfi prechodu
z pfedchoziho na aktualni snimek, u kterého chcete nastavit pfechod. Pokud tedy nastavim
prechod na snimku €. 2, zobrazi se, kdyZ prezentace prechdzi ze snimku €. 1 na snimek €. 2.

2. Na karté Prechody si vyberte napr. efekt Prolnuti. Efekt se vybira tak, Zze na néj jednoduse
klepnete levym tlacitkem mysi. Neni tedy nutné nic potvrzovat a hledat tlac¢itko OK apod.

3. Po vybrani prechodu je mozné prejit na jiny snimek a stejnym zplisobem nastavit dalsi pre-
chod u dalsiho snimku. ProtozZe jiz vite, Ze prezentace by méla plsobit kompaktnim dojmem
a nemélo by se jednat o prehlidku prechodd, je vhodné nastavit stejny pfechod u vsech
snimkl v prezentaci. Abyste tuto operaci nemuseli délat rucné, zejména u vétsich prezentaci
je vhodné vyuzit pfikaz Pouzit u vSech, ktery naleznete také na karté Pfechody ve skupiné
Casovani.

4. Na této karté je mozZné kromé pouziti pfechodu na vSechny snimky také nastavit tyto
udalosti:

e Zvuk —slouzi pro vybrani zvuku, ktery se prehraje spolecné s efektem prechodu.

e Doba trvani — nastavuje, jak dlouho bude efekt prfechodu trvat.
e  Pfi kliknuti mysi, Za — nastavuje aktivacni udalost pro pfechod na dalsi snimek.

iy, Tvuke | [bez zvuku] ~  Prejit na snimek

D Dobatrvani: 01,00 3 Pfi kliknuti mysi

il Pouzit u viech [] za: o0:00,00 2
Casovani

Obrazek 13 - Nastaveni ¢asovani prechodu

U vétsiny prechod(i mate po jejich aktivaci moZnost upfesnit moznosti vybraného efektu. Nejcas-
téji se jedna o nastaveni sméru zobrazeni pfechodu apod. Veskera tato nastaveni tykajici se daného

prechodu naleznete pod pfikazem MoZnosti efektu ve skupiné Pfechod na tento snimek.

E d
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'1_1 Zwuk: | [bez zvulcu]l

Zierena hla..  Vieli plastev

& Dobatrvani: 01,50
il Pouzit u viech

L1l 4 F

[4]

Svisle ven

Vodorovné dovnitf

Yodorovné ven

Svisle dovniti

Obrazek 14 - Moznosti efektu
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8. Strih a prace s videosnimky

Velkou novinkou v PowerPointu 2010 je moZnost dalsi Upravy vloZzeného videa.
V predchozich verzich se totiz video vloZzené do prezentace chovalo jako objekt, u kterého byly mini-
malni moZnosti nastaveni a Uprav (fakticky se jednalo jen o nastaveni, kdy se video spusti). V nové
verzi je mozné vlozené video upravit dle vlastnich potfeb. Je mozny napftiklad stfih videa, kdy z celého
vlozeného videosnimku potrebujete pouzit pouze ¢dast, a stejné tak je mozné vyuzit a aplikovat na

video grafické efekty a Upravy, které jsou popsany v paté kapitole.

8.1. Stfih videa

Aby bylo mozZné video ofiznout dle vasich potreb, je samoziejmé nejprve nut- s \@

né jej do snimku vloZit. To provedete na karté Vlozeni ve skupiné Medialni soubor e

- -

pomoci pfikazu Video. V nésledujicich odstavcich bude vyuZito video Divocina (Wildli- ,
Medialni soubor

fe), které je jako ukazka filmového klipu soucasti instalace operacniho systému Win-
dows 7. Po vloZeni se video zobrazi jako objekt na snimku a po klepnuti na néj se zobrazi dvé kontex-

tové karty — Format a Pfehravani. A pravé na karté Prehravani se nachazi prikazy pro stfih videa.

Dejme tomu, Ze z ukazkového videa, které ma délku 30 sekund, vds zajima pouze prvnich 10

sekund, tj. zbylych 20 sekund chcete smazat. Postup, jak toto provést je nasledovny:
Stiih videa (8 [

Wildiife.wmv Doba trvani: 00:10,000

1. Klepnéte na objekt videa ve snimku a na kontextovou
kartu Pfehravani.

2. Na této karté ve skupiné Upravy klepnéte na piikaz
Stiih videa.

3. PowerPoint zobrazi okno Stfih videa, ve kterém po-

moci posuvnikd pod ndhledem mate moznost upravit

Vy,SIEd n\'/ strih filmu. 00:00,000
{ J
00:00 S 00:10 <
@ E] @ Cas ukonéeni

Cas spusténi

4. Zeleny posuvnik znaci za¢atek filmu, pro tento pfiklad

snim hybat neni potfeba, protoZe zacatek filmu

chceme zachovat.
- , . L. . Obrazek 15 - Stfih videa
5. Zamyslenou Upravou je film zkratit, a to tak, Ze odebe-
rete poslednich 20 vtefin filmu, tj. nastavte se ¢ervenym posuvnikem na hodnotu 10 vte-
fin. V pfipadé potreby je také mozné presné casové hodnoty zadat do pfislusnych poli. Po

d
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klepnuti na tlac¢itko OK je zména provedena a vloZzené video bude prehrdvat pouze prv-

nich 10 vtefin.

PowerPoint samoziejmé umi i oboustranny sttih videa, tj. umi ofiznout video ze zacatku i od
konce najednou. V pfipadé, Ze byste napf. chtéli zachovat z tohoto 30-ti vtefinového snimku pouze
¢ast od 10 do 20 vtefin, stacilo by zeleny posuvnik znacici za¢atek snimku posunout na hodnotu 10
vtefin a ¢erveny na hodnotu 20 vtefin. Vysledné video by bylo to, které zlstalo mezi témito posuvni-

ky, a zbytek by se neprehraval.

8.2. Grafické upravy videa

Kromé vySe uvedené uUpravy délky videa je mozZné na vloZené video aplikovat desitky grafickych
efektl a filtrd, které dodaji filmu zcela jiny rozmér. Vyuziti je mozné efekty stejné jako na grafické
objekty obrazkd. Vsechny tyto efekty naleznete po klepnuti na objekt videa na kontextové karté

Format. Upravovat muUZete tyto vlastnosti:

e Barevny nadech videa — nastavuje se ve skupiné Upravit pomoci pfikazu Barva.

e Tvar videa — nastavuje se ve skupiné Styly videa vybérem jedné ze Sablon v galerii styl(

e Uvodni snimek — nastavuje Gvodni snimek prezentace, tj. jakym obrazkem bude objekt
videa reprezentovan v samotné prezentaci jeSté pred spusténim videa. Je moZné vyuZit

jakoukoliv ¢ast videa nebo externi graficky soubor.

Ukazku originalniho a upraveného videa vidite na obrazku nize.

e

» [ < > 000457 W)

| 2 < > 000457 W)

Obrazek 16 - Grafické Upravy videa
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8.3. Zalozky ve videu -
e
Pridat
zalozku
Zajimavou funkci pfi praci s videem v PowerPointu je moZnost definovani Zalozky

zalozek. Umoznuje vam pfidani zalozek k urcitému momentu ve videu. Vyhodou a principem vyuziti
zalozek je moinost si nadefinovat urcité momenty ve filmu a pfi prehravani prezentace se namisto

zdlouhavého a neprofesiondlniho hledani urcité ¢asti filmu prepnout na danou zalozku.

Stadi se v rezimu editace prezentace pomoci posuvniku pod objektem videa presunout na po-
Zadovanou cast filmu a na karté Prehravani ve skupiné Zalozky klepnout na ptikaz Pridat zalozku. Na
vybrané misto se vloZi kolecko, které reprezentuje pravé vloZenou zalozku. Zalozek mlzete mit ve
filmu i vice. Pti nasledném spusténi prezentace a samotného videa jsou i nadale zdlozky pomoci téch-
to kolecek zobrazeny a pfi prezentovani tak mate velice snadnou, rychlou a efektivni moznost se pre-
sunout na prfedem definované misto ve filmu. Tato vlastnost se pouziva zejména u delsich filma, ve
kterych mdate pomoci zalozek predem nadefinované zajimavé ¢asti nebo zacinajici novou kapitolu

apod.

8.4. Vlozeni videa z webu

Kromé standardniho zpUsobu vioZeni videa ze souboru nebo klipartu je do PowerPointu také
mozné vlozit video z externiho zdroje — webu. Mezi nejznaméjsi takovy web patfi YouTube. Je nutné
si ale pfedem uvédomit, Ze v tomto pfipadé se video do prezentace nevklada fyzicky, pouze se na néj
odkazuje. To znamen3, Ze pokud chcete video prehrat, je nutné mit aktivni pfipojeni k Internetu. Jak

tedy takové video vloZit?

1. Prepnéte se na snimek, do kterého chcete vloZit video z webu.

2. Na karté Vlozeni klepnéte ve skupiné Medidlni soubor na pfikaz Video a ze zobrazené
nabidky vyberte polozku Video z webu.

3. PowerPoint zobrazi okno pro vloZeni odkazu na video. Pozor, nejedna se o odkaz na we-
bovou stranku s videem, ale na odkaz na samotné video. Dejme tomu, Ze si na serveru
YouTube naleznete video, jehoz stranka ma napf. odkaz

http://www.youtube.com/watch?v=sVgmfnfL6 U.

4. Tento odkaz ale neni moZné pouzit, protoZe odkazuje na stranku. Proto je na YouTube
pod kazdym videem tlacitko <Vlozit>, ktera obsahuje pravé kéd, ktery lze pouZit i jinde a
slouzi pro prehrani videa. Pro vyse uvedené video vypada kéd pro vloZzeni konkrétné tak-

to:

= d
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<object width="480" height="3853"><param name="movie"
value="http://www.youtube.com/v/sVgmfnfLe U?
fs=l&amp;hl=en US"></param><param name="allowFullScreen"

value="true"></param><param name="allowscriptaccess" -
valune="alwavs"></naram><emhed

[om | »

5. Tento odkaz vloZte do pfipraveného okna v aplikaci PowerPoint a po klepnuti na tlacitko

OK bude vloZeny objekt odkazovat na toto video, pokud prezentaci spustite a budete mit

aktivni pfipojeni k Internetu, budete moci video prehrat.

d
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9. Oddily

Zejména u delSich prezentaci je pomérné snadné, Ze se o vloZzenych snimcich a obsahu ztraci
prehled. Proto je v PowerPointu 2010 implementovana nova funkce, kterd umoZznuje prezentaci roz-
délit na oddily. S témito oddily je nasledné mozné efektivné pracovat a vyuzivat toto rozdéleni napfi¢
celou aplikaci. Je naptiklad mozné oddil prezentace sdilet se spolupracovniky, oddil jednoduse skryt

nebo zobrazit, pfipadné oddil vytisknout.

9.1. Vytvoreni oddilu

Vytvoreni oddilu je velice jednoduché, staci v prehledu snimku v levé ¢asti aplikace klepnout
pravym tlac¢itkem na snimek, ktery ma byt prvnim v oddilu, a ze zobrazené nabidky vybrat prikaz PF¥i-

dat oddil.

Timto zplsobem je moiné vytvorit i

[l
2 - » ) ) )
FORMULACE OTAZKY % | Wimout dalsi oddily v prezentaci. Nad snim-

= Sem zodepte ofirc. (Jde o otirks, kneron

dmi 9 23  Kopirovat kem se vytvofi zalozka pro oddil, po-

@ Moinosti viozeni moci které je mozné dale soddilem

|

E:_:l

podrobnéji pracovat. Po klepnuti na

| Movysnimek tuto zalozku oddilu se zobrazi nabidka,
Duplikovat snimek L, B . . .
ve které mate nasledujici moZnosti pro
Qdstranit snimek

= piidat oddi praci s oddilem:

3 g 1 Publikovat snimky
PREHIED PROIFKTI A

Obrazek 17 - Vytvoreni oddilu

=]l Pfejmenovat oddil
QOdebrat oddil

Fs
e Pfejmenovat oddil Tt Odebrat oddil a snimky
..'\ Cdebrat viechny oddily

e (Odstranit oddil

&  Pfesunout oddil nahory
e (Qdstranit oddil véetné snimkd
[

: Shalit vie
e QOdstranit vSechny oddily 4

Rozbalit vie

e Presunout oddil
e Rozbalit vse

e  Skrytvse

d
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Pokud poklepete levym tlacitkem na zalozku oddilu, oddil se skryje a snimky, které do tohoto od-
dilu patfi, nejsou v prehledu miniatur vidét. Zobrazeni téchto snimku a rozbaleni oddilu provedete

opétovnym poklepanim na zalozku oddilu, ktera je vidét v kazdém pripadé.

9.2. Pfejmenovani oddilu

Pro ukazku prace s oddilem bude popsan postup pro pfejmenovani oddilu. Nejprve je samo-

zfejmé nutné mit oddil vytvoren, postup je popsdn na zacdtku této podkapitoly:

1. Klepnéte pravym tlacitkem na zalozku zatim SKOLNI VEDECKY PROJEKT

e

nepojmenovaného oddilu a ze zobrazené na- it

bidky vyberte pfikaz Pfejmenovat oddil.

4 Oaaﬂ bez ndzvu

2. PowerPoint zobrazi okno pro zadani nazvu od- =]l Prejmenovat oddil
2

dilu, zadejte pozadovany nazev a klepnéte na FORMULACE OTAZKY “% Odebrat oddil
e

OK. Oddil je prejmenovan. Obrazek 18 - Pfejmenovani oddilu

9.3. Tisk oddilu

Vyhodou rozdéleni prezentace do oddilu je i napf. nasledny snazsi tisk. V pripadé potreby vy-

.. v ; , , , v o , o Nastaveni
tisténi oddilu neni nutné zadavat rucéné rozsah snimkd
I v Tisk véech snimkd - l
k vytidténi, ale sta¢i vybrat pouze pozadovany oddil. Postup je | — [skcelpreentace
Snimky
. . .. .| Tisk viech snimii
velice jEd nod UChy. UEZ) | Tisk celé prezentace

Tisk vybéru
L Tisk pouze whbranjch snimkd

Tisk aktualniho snimku
Tisk pouze aktudlniho snimku

1. V prezentaci, ve které mate vytvorené oddily, klepnéte

na tlacitko Soubor a v zobrazeni Backstage vyberte po- =

Viastni rozsah

|0iku TiSk [T Zadejte konkrétni snimky, které cheete wytisknout.
Oddily
2. Ve stfedni ¢asti moZnosti konfigurace tisku Nastaveni Vchozi addil

Prvni éast - Uvod
rozbalte prvni nabidku. V dolni &asti této nabidky jsou Druh ¢ist - Popis problému
. « . v ; , . Treti £ast - Zavér
k dispozici vSechny oddily, které prezentace obsahuje.

Cturta éast - Otédzky

Vyberte si pozadovany oddil a v horni ¢asti okna klep-
néte na tlacitko Tisk. PowerPoint vytiskne pouze snimky o, <\ 10 tick oddilu

patfici do tohoto oddilu.

E d
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10. UloZeni prezentace jako filmu

Novinkou v PowerPointu, kterd se tyka prace se souborem prezentace jako takovym, je moz-
nost exportu ve formatu videa. Tato pomérné ¢asto pouzivana funkce byla dfive mozna jen diky pro-
duktlm tretich stran, od verze 2010 je pfimo zabudovana v aplikaci PowerPoint. Pokud chcete dat
posluchac¢lim k dispozici prezentaci v takové formé, aby si ji mohli prohlédnout, je pravé tato moz-
nost pomérné vhodnym nastrojem. V praxi se k témto Ucelim také casto pouZiva export do formatu

PDF.

Vysledny format souboru je ve formatu WMV (Windows Media Video), které Ize bez problému

prehrat na vSech pocitacich s operacnim systémem Windows a na vétsiné dalsich zafizeni.

Pokud mate prezentaci jiz kompletné vytvorenou a v podobé, v jaké ji chcete vyexportovat ve

formatu videa, postupujte nasledovné:

1. Klepnéte na tlacitko Soubor a v zobrazené nabidce Backstage klepnéte na polozku UloZit a
odeslat.

2. Ve stfedni ¢asti zobrazeni klepnéte na polozku Vytvofit video. PowerPoint v pravé c¢asti okna
zobrazi dalsi informace a moznosti nastaveni pro vybrany export. Jedna se zejména o nasta-

veni toho, jak dlouho ma byt kazdy snimek zobrazen a v jakém rozliseni (kvalité).

2] = Prezentace? - Microsoft PowerPoint HEIS
Domi  Vioieni  Nawh  Piechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  Multiple-Mouse (2]

| ulozit o
UloZit a odeslat Vytvofit video
Ulofit jako P PR o p
0 Vytvofi 2 této prezentace video s Uplnou vémost], které je mozné distribuovat pomoci disku, webu nebo
2 Otevit | Odeslat e-mailem e maily,
= -
o Zahmuje viechna zaznamenand gasovani, mluvené komentse a gesta laserového ukazovatka.
& zaviit 0 Uit na e Obsahuje vechny snimky, které nejsou v prezentaci skiyty.
Informace Zachova animace, piechody 3 multimédia.
Naposledy Ulozit na web sluzby SharePoint Doba potichna k vytvofeni videa zavisi na délce a slofitosti prezentace. Pfi vytvaeni vides mizete aplikaci
otevfené PowerPoint dale pousivat.
- _p Vysiat prezentaci @ Nspovéda pro vypéleni videa s prezentaci na disk DVD nebo ulofeni na web
Tisk =] publikovat snimky [ DisPiie pro pocitaée a vysok roalizent (HD) .
= L¥E| Uréeno pro sledovani na potitaovém monitoru, projektoru nebo displeji HD (velké —960 x 720)

- T Nepoudivat zaznamenané €asovani ani mluveny komentai
Typy souborii '@ P " 4 'ani miuveny o
e i e e e e e

Népovéda H Zménit typ souboru Pocet sekund na kaidy snimeke | 0500
2 Moinosti =
; Viytvofit dokument PDF/XPS ]
[ Konec Vytvoiit
f S ‘J ] video
5 Vytvofit video
[ e <

&4 Balicek prezentace pro disk CD

L j Vytvoiit podklady '

Obrazek 20 - Export prezentace
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3. Po nastaveni pozadovanych parametrd klepnéte na tlaéitko Vytvofit video, vyberte umisténi
a nazev pro vysledny soubor a klepnéte na tlacitko Ulozit. V zavislosti na vykonu vaseho poci-
taCe a délce prezentace bude PowerPoint nékolik desitek vtefin vytvaret vysledny soubor,

ktery si nasledné mUzZete prehrat naptiklad v aplikaci Windows Media Player.
Uvédomte si, prosim, Ze s vyslednou prezentaci ve formatu WMV se velice tézko pracuje

v pfipadé potfeby Uprav a mnohem jednodussi bude v tomto pfipadé upravit prezentaci jako takovou

a soubor znovu vyexportovat ve formatu videa.

11. Vysilani prezentace po Internetu

Stéle vétsi propojeni klasickych aplikaci s Internetem dokazuje dalsi novinka — vysilani prezen-
tace po Internetu. PouZiva se, kdy?Z je zapotrebi vice Gcastnikiim najednou zobrazit prezentaci a tito
Ucastnici jsou napfiklad soucasti néjaké videokonference apod. Dokonce ani nemusi mit aplikaci
PowerPoint nainstalovanou. Princip je totiz takovy, Ze napf. autor prezentace na svém pocitaci
v aplikaci PowerPoint aktivuje vysilani prezentace po Internetu a vSem ucastnikim posle odkaz na
webovou stranku, kde je prezentace vysilana. Tito Ucastnici nezavisle na tom, jaké zatizeni maji (poci-
tac, netbook, notebook, smartphone), si stranku zobrazi. Nemohou vsak ovladat prezentaci jako ta-
kovou, tu ovladd pordd autor. Jakmile napf. autor prejde ze snimku 3 na snimek 4, béhem okamziku
se prepne stejnym zpUsobem prezentace na zatizeni vSech ucastnik(l. Stejné tak mizZe byt tato funkce
vyuzita pfi vyuce nebo konferenci, kde vsichni G¢astnici nevidi na projekci nebo projekce neni k dis-

pozici, ale Gcastnici maji k dispozici zafizeni pfipojené k Internetu.

11.1. Jak na to?

Postup vyuziti této novinky je ostatné jako u vSech uvedenych velice snadny:

1. Otevfete si prezentaci, kterou chcete vysilat po Internetu. Vysilat prezentaci “
2. Na karté Prezentace klepnéte ve skupiné Spustit prezentaci | | o Freserad prozdent disly, e budou stedort ve
. , . Sluzba vysilani
na prlkaZ VyS"at prezentaC|. PowerPoint Broadcast Service
Sluzba PowerPoint Broadcast Service je veiejna sluiba pro uZivatele aplikace
. , ° P , , , , PowErPnintVZGlﬂ‘Vysﬂéniml]_z'a s\edm{atkdﬂkﬂl\, kdo obdrZi odkaz na toto vysilani,
3. PowerPoint zobrazi prlvodce vysilanim, ktery vdas timto s

procesem postupné provede.

4. V prVnIlm l:lVOan'm Okné jSOLI jen Za’kladnl’ informace fo) Vy5|'- I;::::ii;nﬂn;;l;hi;tkoSpusl\tvyii\am’vyﬂdiujetesoumassnasleduj\'cim\pudm\'nkam\:
Zménit sluzbu wysilani Spustit vysilani Storno
lani, klepnéte tedy na tlacitko Spustit vysilani. Obrazek 21 - Priivodce vysilanim

= d
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s

5. PowerPoint se zacne pfipojovat ke sluzbé PowerPoint Broadcast Service, ktera toto vysilani
umoziuje. Po chvili se zobrazi vysledné okno, kde je zobrazen dulezity odkaz na stranku
s vysilanim. Tento odkaz si zkopirujte a poslete svym kolegim. Také jej mUZete pomoci prika-
zu Odeslat pomoci e-mailu odeslat pfimo. Nakonec klepnéte v dolni ¢asti prezentace na tla-
Citko Spustit prezentace, od této chvile je vysilani prezentace aktivni. Kdokoliv, kdo se od této

chvile do ukonceni prezentace podiva na uvedenou webovou stranku, uvidi vami vysilanou

prezentaci, kterou ale ovladate vy. Pro aktivaci vysilani je nutné mit svdj LivelD ucet.

F ™y
Wysilat prezentaci @lﬂ

Vysilat prezentaci

. T

Zpfistupnéte tento odkaz vzdalenym divakim a potom spustte
prezentaci.

hitp://snl-pptbroadcast. officeapps.live.com/PowerPointBroadcast.aspx?
pptbid=e6784781 -784d-48dc-abfl-2bbela7 216l

[ Kopirovat odkaz

=1 Odeslat pomoci e-mailu...

[ Spustit prezentaci ]

L A

Obrazek 22 - Privodce vysilanim

7z s

Kromé toho PowerPoint pfi vysilani zobrazi kontextovou kartu Vysilani, na které naleznete
dalsi moZnosti konfigurace a nastaveni vysilani.

Bl 9~ 6=
,_%E)' & Rozlideni: | PouZit aktudlni rozlizeni - _g B
= = @E Zobrazit na: Primarni monitor -
Od  Od aktualniha B . L Odeslat  Konec
z3éatku chnimku [[] Pouzit zobrazeni pro prednaiejicing pozvanky wysildni
Spustit prezentaci Maonitory Vysilani

Obrazek 23 - Karta Vysilani
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12. Uprava pasu karet

Nové ovladani pomoci pdsu karet se v aplikaci PowerPoint objevilo jiz v predchozi verzi, tj. ve
verzi 2007. Spolu s PowerPointem se dostalo tohoto ovladani také Excelu a Wordu. Od verze Micro-
soft Office 2010 je ovladani sjednoceno pro vSechny aplikace v rdmci této sady, tj. vSsechny aplikace
se ovladaji pomoci pasu karet. Pas karet proSel mensi grafickou Upravou, aby plsobil kompaktnéjsim
dojmem, a také vychozi barevné schéma se v sadé Office zménilo z modré na stfibrnou. Co je vsak
Uplnou novinkou, je moZnost vytvofit si vlastni kartu na pasu a na ni pfidat vlastni skupiny a ptikazy,

jaké vyhovuji pravé vam.

Aplikace PowerPoint obsahuje stovky rlznych prikazi a operaci, které je moziné
s dokumentem provadét. Nejdulezitéjsi z nich jsou umisténé prehledné na kartach. Nicméné mize
nastat situace, kdy z kazdé karty pfi své kazdodenni prdci vyuzivate napt. pouze 2 - 3 prikazy. Potom
mUiZe byt i neustalé prepinani karet pro aktivaci zamysleného prikazu zdlouhavé. Proto je nyni v
PowerPointu moZnost vytvofit si vlastni kartu a na ni umistit jakykoliv pfikaz, ktery je v PowerPointu

obsazen.

12.1. Tvorba vlastni karty

1. Klepnéte na tlacitko Soubor a v dolni ¢asti zobrazeni klepnéte na polozku Moznosti.

2. Votevieném okné MoZnosti aplikace PowerPoint klepnéte na polozku Pfizplisobit pas ka-
ret.

3. Otevie se dalsi okno, které je rozdéleno na dvé ¢asti. V levém sloupci se nachazi vSechny pfi-
kazy, kterymi PowerPoint disponuje, v pravé ¢asti potom aktuadlni stav pasu karet.

4. Pokud chcete vytvofit novou kartu, klepnéte v pravém dolnim rohu na tlacitko Nova karta a
karta bude ihned v seznamu jiz existujicich vytvorena. Pomoci pfikazi Pfejmenovat a Nova
skupina si pfipravte kartu pro vloZeni vlastnich ptikazd.

5. Nyni si v levé ¢asti najdéte pozadovany prikaz a pomoci tlacitka PFidat mezi sloupci jej pridej-
te do vlastni karty a skupiny. Pokud v levém sloupci nemuzZete hledany prikaz najit, nad levym
sloupcem se seznamem prikazd si vyberte namisto kategorie Oblibené pfikazy moznost
Vsechny pfikazy. PowerPoint nyni zobrazi seznam vsech pfrikaz(, které ma v sobé naprogra-

movany.

= d
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Moznosti aplikace PowerPoint [ # oo

Obecné P B . . PR

sene @ Pfizplsabit panel nastroji Rychly pfistup
Kontrola pravepisu a miuvnice
Zvolit pfikazy = (¢ Piizpiisobit panel nastroj Rychly piistup:
Uledit Oblibené piikazy [=] Pro viechny dokumenty fwchozi)

Jazyk

<Oddélovaé> - i Ulodit
&y Akece ) Zpét >
Piizplsobit pas karet A Barva pisma » U Znows

AEEEE | 2] Duplikat vybranjch snimkd
Panel nastrojd Rychl pistup B Emai
Dopliiky Formit obrazce

Upfesnit

n

Format pozadi.
Kopirovat

Kopirovat format I
Manled a tisk fl
Nakreslit svislé textové pole

Navrhnout tabulku =
. Piidat > > =
Novj

Novy snimek 4 << Odebrat e
Obrazce »
oddélit

Odraiky »
Oteviit

Oteviit posledni soubor.

Pisma i
Podokno animaci

Pravapis...

Prezentace od zagatku

Centrum zabezpeceni

FLidSUDHEN <« V@&

1] 4B ek

Prezentace z aktualnino snimku

. - i Wiastni nastaveni: 0
Zobrazit panel nastroji Rychly pistup pod pasem
aret Import éi export ¥ |

]

Obrazek 24 - PfizpGsobeni pasu karet

13. Ukladani dat do oblak

,

Jednou z pomérné novych a velice Uspésnych sluzeb spole¢nosti Microsoft je webové ulozZisté
dat s ndzvem SkyDrive. Jedna se o zabezpecené misto na Internetu, kam mate pfistup jenom vy nebo
ti, kterym pristup udélite. M(iZete sem ukladat fotky, hudbu, videa, dokumenty apod., a to az do cel-
kové kapacity plné dostacujicich 25GB dat. Vyhodou je, Ze jakykoliv soubor uloZeny na toto uloZisté je
dostupny z jakéhokoliv zafizeni pfipojeného na Internet. Néktefi uzivatelé SkyDrive vyuZivaji také
jako bezpecné ulozisté pro zalohu svych dat. V pfipadé havarie napt. pevného disku pocitace o data

nepfijdou, protoZe je méli uloZzeny pravé na ulozisti SkyDrive.

SkyDrive umoziuje také praktikovat vizi, ktera jesté donedavna byla spiSe hudbou budouc-
nosti,a diky pfistupu k datim odkudkoliv se i psani béZzného dokumentu stane mnohem jednodussim.
Predstavte si situaci, kdy ve svém zaméstnani mate rozepsany dokument a potfebujete na ném jesté
pracovat i doma. Dfive bylo nutné jej ulozit na nékteré vyménné zafizeni, toto zafizeni si vzit s sebou
domu, doma dokument z flash disku otevfit, dopracovat dokument, opét jej ulozZit, abyste ho v praci
mohli vyuzit. Celou tu dobu bylo samoziejmé nutné hlidat, aby vam jej nikdo nezcizil nebo jste ho

diky malym rozmérdm neztratili. Tohle je minulost.

== d
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S PowerPointem 2010 se vam nabizi moZnost rozpracovany dokument jednim klepnutim mysi
uloZit na SkyDrive, cestou domu ve vlaku ¢i v autobuse si ho ze SkyDrive otevfit, pracovat na ném a
az si doma na svém pocitaci tento dokument ze SkyDrive otevrete, bude nejen ve stavu, v jakém jste

jej ulozili v praci, ale budou zde uloZené i zmény, které jste provedli cestou domu.

Pro vyuziti sluzby SkyDrive staci mit svoje vlastni LivelD, coZ je zdarma dostupny ucet pro
vSechny sluzby od spolecnosti Microsoft. Zfidit si jej miZete napriklad na adrese www.live.com. Po

jeho zfizeni stacdi prejit ve webovém prohlizec¢i na adresu www.skydrive.com a se sluzbou SkyDrive

zacit pracovat. MiZete zde vytvaret slozky, podslozky, nahravat soubory a pridélovat opravnéni pro
pfistup pro vase pratele. A diky pIné integraci sluzby SkyDrive do aplikaci sady Microsoft Office 2010
je mozné i pfimo z PowerPointu s témito slozkami pracovat. UkdZzeme si, jak se da ulozit rozpracova-

na prezentace na ulozisté SkyDrive ptrimo z aplikace PowerPoint 2010.

13.1. UloZeni souboru na SkyDrive

Postup uloZeni prezentace na web SkyDrive je snadny a je samoziejmé nutné mit aktivni pfi-

pojeni k siti Internet.

1. Otevrete si prezentaci, kterou chcete ulozit na SkyDrive.

2. Klepnéte na tlacitko Soubor a vyberte polozku UloZit a odeslat.

3. Ze zobrazené nabidky vyberte mozZnost Ulozit na web a pomoci tlacitka Prihlasit zadejte svo-
je LivelD a heslo. Vyberte si sloZzku, do které chcete soubor ulozZit, a uloZte jej. Po chvili na-
hravani souboru bude vas soubor uloZen na uloZisti SkyDrive a mate k nému pfistup

z jakéhokoliv zafizeni pfipojeného k siti Internet.

2= Prezentacel - Microsoft PowerPoint =
Domii Viezeni Havrh Piechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Muttiple-Mouse (7]
I ozt . N . . .
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14. Zaveér

Cilem této pfirucky bylo seznamit ¢tenare s moznostmi, které svym uZivatellim nabizi nejno-
véjsi verze prezentacniho software Microsoft Office PowerPoint 2010. Pomoci praktickych ukazek a
cviceni pak také predstavit principy praktického uplatnéni jednotlivych funkci a novinek.

Tato publikace je soucasti edice metodickych pfrirucek pro Skoly k aplikacim sady Microsoft
Office 2010. Mezi dalsi tituly, které jsou ¢tenardm k dispozici zcela bezplatné na internetovych stran-
kach www.modernivyuka.cz (sekce Moderni Ucitel), patfi:

=  Microsoft Office Word 2010

=  Microsoft Office Excel 2010

= Microsoft Office Outlook 2010
=  Microsoft Office OneNote 2010

,Pevné vérime, Ze naleznete tuto edici metodickych pfiru¢ek za prinosnou nejen pro oblast rozvoje
vlastnich znalosti a dovednosti v oblasti efektivniho vyuZivani sady aplikaci Microsoft Office 2010, ale
také pro prdci s vasimi Zdky a studenty.”

Jifi Chytil & Karel Klatovsky

Praha 2010
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