Kapitola 7
Jak na prezentace v PowerPointu

Notebook je v pracovnim prostfedi spojen s prezentacemi a s promitdanim jednotlivych
slajdt pri zpracovavani nékterého projektu. Nejcastéji se k tomu vyuziva program Power-
Point, ktery predstavuje soucast baliku kancelarskych aplikaci Microsoft Office. V této ka-
pitole se proto podivame na ziklady pouziti tohoto programu v jeho nejrozsifenéjsi verzi
z Microsoft Office 2007 a na zmény ve verzi z Microsoft Office 2013, nékteré postupy ale
budou univerzalné pouzitelné také v jinych aplikacich.

Co je PowerPoint a zakladni spusténi

Program PowerPoint slouzi pro tvorbu prezentaci, presnéji v ném tedy mézeme vytvo-
fit posloupnost riiznych snimkd, jejichZ obsahem je nejen text, ale také obrazky, grafické
symboly, nebo dokonce zvuky a videa. Diky pokroc¢ilym moznostem pritom mame jistotu,
ze vyslednd prezentace viibec nebude nudna, a pokud se nau¢ime dobfe pracovat s note-
bookem, zvladneme naprosto profesionalni vystupovani béhem nasi prezentace.

PowerPoint 2007, kterému se budeme vénovat na zac¢atku této kapitoly, je soucasti baliku
Microsoft Office 2007, ktery mtizeme ziskat v nékolika raznych verzich. PowerPoint je
pritom soucasti v§ech, mizeme tedy zvolit kterékoliv vydani. Verze Microsoft Office 2010
je v ovladani verzi 2007 velmi podobna. V$echny funkce a nabidky objevime velice snadno
arychle, prepracované grafické rozhrani totiz patfi mezi nejvétsi vylepseni dostupné od
ovladani.

Pokud jesté nemame Office 2007 nainstalované, provedeme pridani tohoto programu do
notebooku vlozenim instalacniho DVD do mechaniky a néslednym dodrzenim jednodu-
chych instrukei v ramci automaticky zobrazeného prtivodce. Pro jistotu pouze v dialogu
s vybérem soucasti kopirovanych na disk zkontrolujeme, jestli je aktivovana moznost ob-
sahujici pravé PowerPoint. Jakmile je PowerPoint nainstalovany, mtizeme jej spustit pres
obrazovku Start, kde se objevi jako nova dlazdice, nebo pres Vechny aplikace, pokud by
se dlazdice neobjevila.

Verzi Office 2010 lze nainstalovat prakticky shodnym zptsobem jako verzi 2007, od verze
2013 pak muzeme najit odkaz na zakoupeni této sady v internetovém obchodé (aplikaci)
Windows Store, ktera nds pfesméruje pfimo na stranky, kde miizeme sadu zakoupit.
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Ovladani verze Power Point 2007

Pro vytvareni prezentaci v PowerPointu a jejich nasledné upravy je nejdilezitéjsi horni
nabidka ptikazt, od Office 2007 nazyvanad jako pés karet. Na jednotlivych kartach najdeme
rtizné prikazy, hlavni sekce jsou nésledujici:
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Obrazek 7.1: Hlavni pas karet s nastroji v PowerPointu 2007

B Domu - v poradi prvni karta, kterd ndm dovoluje vybirat pismo, formdtovat text, po-
uzivat zakladni tvary a provadét dalsi tikoly, které patfi mezi nejcastéji vyuzivané pti
tvorbé prezentaci vseho druhu.

B Vlozeni - diky této karté muzeme do prezentace vkladat obrazky, profesionalni grafy,
praktické tvary SmartArt a dalsi objekty.

B Navrh - karta, ktera sdruZuje v§echny moznosti nastaveni hlavniho vzhledu snimku,
mame tak moznost zvolit motiv, pozadi, velikost a orientaci.

B Animace - jak jiZ nazev této karty napovidd, mame diky ni moznost zpestfit nasi pre-
zentaci specidlnimi animovanymi prechody, stejné tak pridat jakoukoli vlastni animaci.

B Prezentace - ptikazy pro prehrani prezentace, vloZzeni mluveného komentare a nasta-
veni rozliSeni prezentace.

B Revize - tato karta je spole¢na pro vice aplikaci z baliku Microsoft Office 2007 a dovo-
luje ndm pridavat komentare do snimki nebo také zkontrolovat pravopis.

B Zobrazeni - rizné volby pro nastaveni zobrazeni snimkd na nasem displeji, najdeme
zde napriklad klasicky nastroj Lupa, funkce pro prepinani oken apod.

Ovladani verze Power Point 2013

Dotykové ovladani je nastésti pro nas uzivatele ve vSech aplikacich velice podobné, proto
nebudeme mit s jeho pouzitim zadné problémy. Na Gvodni obrazovce nam program na-
bidne moznosti otevtit jiz vytvorenou prezentaci nebo zacit tvorit iplné novou vybranim
vhodné $ablony.

Po zvoleni nékteré ze zobrazenych $ablon, ptipadné prazdné stranky, se jiz ocitneme
v okné slouzicim pro tvorbu vlastni prezentace, které obsahuje nam dobte znamé karty
popsané vyse a pridava jednu kartu s Pfechody.
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Obrazek 7.3: Hlavni pas karet s nastroji v PowerPointu 2013

P1i tvorbé vlastni prezentace postupujeme stejnym zptisobem jako u star$ich verzi pro-
gramu. Zasadnéjs$i zménu prodélala pouze nabidka Soubor. Ta nabizi jiz zndimé moznosti
Novy, Ulozit a Ulozit jako ¢i Vytisknout prezentaci. Uvedené ¢innosti vSak zna¢né zjed-
nodusuje a pridava i nové moznosti Sdileni nebo Exportu prezentace naptiklad do soubo-
ru PDF ¢i jako video. Rovnéz muzeme prezentaci Zamknout a znemoznit tak jeji upravy
nebo si prohlizet predchozi verze nasi prace. K pokrocilému nastaveni programu se zde
také velmi snadno dostaneme.
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Prezentacel - PowerPoint
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Obrazek 7.4: Nova nabidka Soubor

Jak na prohlizeni prezentaci zdarma

Jestlize mame prezentaci vytvorenou, ale potfebujeme ji promitat i bez nainstalované
aplikace PowerPoint, mizeme k tomu vyuzit zdarma dostupného prohlizece, ktery je
k dispozici pfimo na strankach spolecnosti Microsoft. Dal$i situaci, kdy potfebujeme sah-
nout po samostatném prohliZe¢i, mize byt nutnost otevieni prezentace z novéjsi verze,
kdyz mame nainstalovanou starsi verzi. Nasledujici postup ukazuje stazeni a instalaci pro-
hlize¢e v konkrétnich bodech:

1. Do vyhledavace zadame spojeni ,,PowerPoint Viewer®.

2. Nasledujeme prvni stranku mezi vysledky, jedna se o domaci web doplinku ptimo
u Microsoftu.

GOUS[Q power point viewer = “

Internet Obrazky Mapy Nakupy Aplikace Vice = Vyhledavaci nastroje
Priblizny pocet vysledka: 34 800 000 (0,35 s)

Stahnout: PowerPoint Viewer z webu Download Center spoleénosti ...
www.microsoft.com/cs-cz/download/details.aspx?id=13 ~

Prohlize¢ PowerPoint Viewer umoZriuje zobrazit prezentace vytvofené v aplikaci
PowerPoint 97 a novgjSich verzich se viemi jejich vlastnostmi a funkcemi.

Obrazek 7.5: Odkaz na stranky Microsoftu ve vysledcich hledani doplrku

3. Na pravé zobrazené webové strance stiskneme tlacitko Stahnout.

4. Jakmile je soubor stazen, otevieme jej, ¢imzZ spustime instalator dopliku.
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Nyni jiz mame k dispozici jednoduchého priivodce, ktery nam pomiize s pfidainim pro-
hlizece do notebooku. Jednd se o par rychlych dialogt, v nichz si po¢inejme nasledovné:

1. Prvni dialog zobrazuje licen¢ni podminky, potvrdime je tedy aktivaci moznosti Klep-
nutim sem prijméte Licen¢ni podminky pro software spole¢nosti Microsoft.

2. Vlastni instalaci zahajime stisknutim tla¢itka Pokracovat.

3. Nyni se po dobu nékolika desitek vtefin bude provadét instalace dopliku, nasledujeme
jednoduché pokyny priivodce.

4. Jakmile se zobrazi text Instalace byla dokoncena, stiskneme tlacitko OK.

Doplnék nyni mame pridany v naSem notebooku, vyhledame jej jednoduse na obrazovce
Start a VSechny aplikace. Ackoliv je pojmenovani tohoto spustitelného souboru anglic-
ky, nemusime se bat, prohlize¢ je diky predchozimu postupu pridan kompletné v ¢eském
jazyce.

Pfi prvnim spusténi musime znovu potvrdit licen¢ni podminky, které se nam zobrazi, coz
provedeme stisknutim tlacitka Pfijmout. Pak se jiz zobrazi standardni systémovy dialog
pro otevieni souboru, filtr je pfitom nastaven pravé na prezentace PowerPointu, které maji
koncovku ppt nebo pptx. Nalistujeme pozadovanou prezentaci a stiskneme tlacitko Ote-
viit. Nyni mame vybranou prezentaci zobrazenou ve zdarma dostupném prohlizeci, neni
zapotiebi velky balik Microsoft Office.

Promitame prezentaci na projektoru

Pokud hodlame prezentaci predstavovat vétsimu poctu lidi, hodi se k tomu vyborné pro-
jektor. Jeho vyhodou je, Ze pfi promitani na sténu nebo platno jsou nase snimky z prezen-
tace vSem na ocich, a tak se projektory staly nedilnou soucasti fady zasedacich mistnosti

a nedokazeme si bez nich porady predstavit.
»

%gﬁgﬁ Tip: Ackoliv v této kapitole je projektor predstaven jako prostifedek pro promitani prezentaci a jejich
pfedstaveni vétsimu poctu lidf, nasel si diky neuvéfitelné rychle klesajicim cendm misto také v oby-
vacich pokojich a loznicich pro promitani film@. Pokud se tak fadime mezi filmové fandy, mdzeme si

projektor ke svému notebooku nebo stolnimu pocitaci pofidit i za timto Ucelem.

Pripojeni projektoru
Projektor k naSemu notebooku pripojime stejné, jako bychom tak u¢inili v ptipadé klasic-
kého externiho LCD displeje nebo televizoru. V praxi to tedy znamend, Ze jeho konektor
propojime s vystupem na notebooku, jedna se bud o digitalni nebo analogovou koncovku.
Notebook pak jiz po zapnuti projektoru sim rozpozna nové pridané zatizeni a rozsifi ob-
raz i na projektor. Pokud by se tak nestalo, bude nutno notebook restartovat, a to pfi stale
zapnutém projektoru.
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Tim, Ze se projektor chova stejné jako kterykoliv jiny externi LCD displej nebo televizor,
ziskavame jednu velkou vyhodu. Nepotiebujeme instalovat dopliujici ovladace, projektor
nebude vyzadovat zadny specialni program pro své ovladani a prace s nim je naprosto stej-
nd, jako bychom pouzivali jinou obrazovku. O tom, Ze vnitfni princip projektoru a cesta
k jeho vyslednému zobrazeni je naprosto odli$na, ve skutecnosti nebudeme viibec védét.

Zména rozliseni obrazu projektoru

Jakmile mame projektor ptipojeny, nemusi nam plocha zobrazované ¢asti obrazu posta-
¢ovat. Zde si pomtizeme velice jednoduse tim, Ze zménime pozadované rozliseni - jak jiz
bylo naznacdeno v predchozim textu, mizeme k tomu diky naprosto shodnému ovladani
vyuzit standardni nastaveni zobrazeni pfimo v Ovladacich panelech Windows, podobné
jako bychom nastavovali rozliseni klasického LCD displeje. I zde plati, Ze pro idedlni zob-
razeni by na$ projektor mél podporovat stejné rozliSeni, jaké mame k dispozici na note-
booku u klasického LCD displeje. Zajistime si tak optimalni zobrazeni bez jakychkoliv
rusivych vlivii. Postup pro zménu rozliSeni pfipojeného projektoru je nasledujici:

1. Do volné oblasti plochy klepneme pravym tla¢itkem mysi a z mistni nabidky zvolime
ptikaz Pfizpusobit.

2. V otevrené ¢asti Ovladacich paneltl nasledujeme odkaz Zobrazeni —» Zménit nasta-
veni zobrazeni.

3. Jako vychozi displej je nyni vybran ten, ktery mame ptimo v notebooku, proto v zobra-
zeni obrazovek v dialogu Nastaveni zobrazeni klepneme na obrazek displeje s ¢islici 2,
ktery odpovida pripojenému projektoru.

4. Pomoci jezdce Rozliseni zvolime nové rozliseni pripojeného projektoru.

5. Ulozime zmény stisknutim tlacitka OK.

Jakmile jsme nastavili spravné rozliseni projektoru, miizeme nyni pouzivat nové zobraze-
ni. Jesté drive, nez za¢neme prezentovat, bychom si méli zkontrolovat zobrazeni promit-
nutim klasického textu — pravé na znacich totiz nejlépe pozname, pokud bychom vinou
$patného rozliseni deformovali objekty a kazili tak ¢itelnost. Dalsi moznosti je zobrazeni
pravidelné kruznice, ktera pti $§patném rozliSeni pripomind elipsu.

Vybirame spravné zobrazeni plochy
Podobné jako bychom méli pripojeny klasicky LCD displej nebo jiny monitor, mtizeme si
také v pripadé projektoru nastavit pozadované zobrazeni plochy. V praxi tak mame k dis-
pozici dvé moznosti, které nabizeji nasledujici zobrazent:

B Rozsifeni - plocha z vychoziho LCD displeje naseho notebooku plynule pfejde na zob-
razeni projektoru, budeme tak mit jakoby $irsi plochu.

B Duplikace - plocha, kterou vidime na displeji naseho notebooku, bude naprosto ve
stejné podobé promiténa také projektorem.

184 JAK NA PREZENTACE V POWERPOINTU



Rozsifeni plochy ma vyhodu v ptipadé, ze chceme na projektoru néco promitat (napriklad
prave prezentaci v PowerPointu), pfitom ale mit vlastni zobrazeni na displeji notebooku,
kde jsou data, ktera posluchaci nesméji ¢i nemaji vidét. Jedna se tak napriklad o nase po-
znamky, doplnujici texty a dals$i material.

Vybér pozadovaného zobrazeni plochy a jeji zpracovani pripojenym projektorem zalezi na
konkrétnim pozadavku, ktery v dobé promitani mame. At uz se rozhodneme pro kterou-
koliv ze dvou uvedenych variant, mtiZeme nastavit zobrazeni plochy nasledujicim zptiso-
bem:

1. Na plochu klepneme pravym tla¢itkem mysi a zvolime prikaz Pfizptisobit — Zobrazeni.
2. Nasledujeme odkaz Zménit nastaveni zobrazeni v levém sloupci.

3. V zobrazeni dostupnych zobrazovacich zafizeni zvolime to, které odpovidé pripojené-
mu projektoru.

Yy,

4. Jestlize si pfejeme mit plochu pfes obé zobrazeni, aktivujeme moznost Roz$ifit plochu
i na tento monitor. Kdyz je tato volba vypnuta, bude se plocha automaticky duplikovat.

5. Ulozime zmény stisknutim tlac¢itka OK.

Ovladani projektoru a obecné moznosti

Kazdy projektor se ve svych funkcich a moznostech pouziti nebo nastaveni mirné lisi, nic-
méné obecné postupy jsou pro véechny modely obdobné. Jakmile mame notebook pripo-
jen, muzeme bud mechanicky pfimo na projektoru nebo pomoci specidlniho dalkového
ovladani zobrazeni doostfit, opét k tomu nejlépe pomize zobrazeni textu, ktery by ve fi-
néle nemél byt rozmazany.

Jestlize pfi promitani prezentace na projektoru potfebujeme priblizit urc¢itou oblast, mu-
zeme k tomu opét vyuzit funkce (kterd je vétsinou pojmenovana jako Zoom) na dalkovém
ovladani. Vyhoda je v tom, Ze oproti priblizovani a oddalovani pfimo v PowerPointu je
cely postup mnohem rychlejsi bez zbyte¢nych prehmati nebo listovani aktualnimi snimky.

Jestlize o prezentacich uvazujeme profesionalné, tedy napriklad pomoci projektoru v za-
sedaci mistnosti, a potfebujeme udrzet pozornost posluchacd, musime myslet také na
moderni obdobu klasického ukazovétka. Rada projektorii nabizi diodu pro ukazova-
ni na promitaci plose jiz pfimo ve svém dalkovém ovladaci, jinak si miizeme vypomoct
zakoupenim laserového ukazovatka samostatné — vyjde na par korun, do 100 K¢ se bez
problému vejdeme. Dals$i moznosti, av§ak neprili§ praktickou, je moznost ukazovani od
notebooku primo kurzorem mysi, nicméné pohyb po obrazovce touto technikou, zaroven
vyklad a udrzeni pozornosti posluchaci jiz vyzaduje znac¢kou davku cviku.

Pokud mame $iroky obraz a zobrazovaci plochu (nej¢astéji tedy platno) tak malou, Ze na
ni projektor neni schopen vmeéstnat cely obraz, miizeme si na fadé projektord vypomoct
praktickou funkci pro rolovani obrazu. Jedna se bud o ¢tvefici tlacitek ve smérech naho-
ru, dold, doleva a doprava nebo o specialni joystick, nicméné pouziti je vzdy velice ob-
dobné: pro posun v pozadovaném sméru stiskneme odpovidajici tlacitko, resp. pooto¢ime
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joystick. Vyhodou posouvani obrazu oproti jeho zvétSovani a zmensovani je fakt, Ze tak
muzeme plynule zobrazit i vétsi objekty, na druhou stranu je ale tento postup nevhodny

r¢¢

pro takzvané vodorovné ,,scrollovani textu, tedy jeho horizontalni posouvani.

Pohodli a citelnost prezentace na prvnich mistech

Pfi promitani prezentace kteréhokoliv druhu, at uz ¢isté textového predstaveni nebo kom-
plexnéjsi posloupnosti snimki s obrazky, grafy a jinou grafikou, bychom méli myslet nejen
na technické pozadi a problémy, které se mohou vyskytnout, ale také na trable vyplyvajici
ptimo z prostfedi, kde promitame. Nejcastéj$im problémem je v tomto ohledu osvétleni,
pro bezproblémovou prezentaci bychom méli volit mistnost s moznosti Gplného zatem-
néni.

Jestlize nasi prezentaci sleduje vétsi pocet lidi, méli bychom zajistit, aby v$ichni bez problé-
mu vidéli na obraz a mohli sledovat nas privodni komentar. Stejné tak si dejme pozor, aby-
chom vykladali tak, Ze budou stihat sledovat v8ichni z pfitomnych, jen tak si totiz miizeme
udrzet pozornost. Mezi samoztejmosti pak patfi pfiprava tisténych materialt prezentace,
pokud je zapottebi vytvaret si poznamky. Vzdy pamatujme na to, Ze se profesionalni pre-
zentace nedd naucit béhem jediného odpoledne, nicméné kazdy dalsi dilek této vysledné
skladanky mtiZe zajistit to, Ze z nasi prezentace nebude nudné vykladani doplnéné promi-
tanim snimkd v PowerPointu, ale poutava diskuse na vybrané téma.
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