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1 Seznameni s Microsoft PowerPoint

PowerPoint patfi do kategorie prezentacnich programu. Prezentace neni nic jiného neZ organizovana
a usporadana skupina snimka, kdy na kazdém snimku jsou zakladni myslenky, které chcete
posluchacliim, ¢tenarim, nebo divakiim sdélit.

1.1 Spusténi PowerPointu

Microsoft PowerPoint 2013 je pocitacovy program, pattici do sady Microsoft Office 2013, se kterym
pracujete v prostredi systému Windows. Jak uzZ asi vite, kazdy program, se kterym chcete pracovat,
musite nejdrive spustit. Mistem, odkud mlzZeme spustit jakykoliv program, je v systému Windows
nabidka Start, kterou najdete v levém dolnim rohu monitoru. Ma podobu tlacitka se symbolem
Windows a ndpisem Start.

Po stisknuti tlacitka Start zobrazi se hlavni nabidka Windows, ve které uvidite v doIni ¢asti radek
Vsechny programy. UkaZte na néj mysi a chvili pockejte. Smérem dol{i se vysune prehled vsech
programU nainstalovanych v pocitaci. V ni byste méli vidét fadek s textem Microsoft Office 2013. Po
kliknuti na tomto fadku se sloZka rozbali a objevi se vSechny programy balicku MS Office. Mezi nimi
také Microsoft PowerPoint.

e Po kliknuti LEVYM TLACITKEM na tomto fadku se program spusti.
e MiuzZete také vytvorit zastupce na plose pro rychlej$i spousténi. PRAVYM TLACITKEM na
tomto radku, dale v mistni nabidce Odeslat -> Plocha (vytvofit zastupce).

Kdyz nikde Zzadnou ikonu PowerPoint nevidite, mate jeSté moznost pouzZit jiny postup. V nabidce Start
klepnéte do radku v levém dolnim rohu monitoru a napiste ,,PowerPoint”. Ndsledné klepnéte na
radek s nalezenym programem. KdyZ neni nic nalezeno, neni PowerPoint na vasem pocitaci vliibec
nainstalovan.

1.2 Uvodni okno obsahuje:
e Moznost vratit se k posledni spusténé prezentaci
o Nabidku Otevfit dalSi prezentace
e Otevfit novou, prazdnou prezentaci
e Otevfit novou, prazdnou prezentaci zaloZenou na motivu

PouZiti motivi zjednodusuje proces vytvdreni prezentaci s profesiondlnim vzhledem. Pokud se vam libi, jak motiv
vypadd, kdyZ ho pouZijete v prezentaci, toto jediné kliknuti znamend konec prdce s pfeformdatovdnim.

L Prihlaste se, abyste vyuZili viechny moZnosti Office.
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1.3 Co vSechno PowerPoint nabizi

Microsoft Office PowerPoint 2013 je graficky program pro vytvareni prezentaci. Mlzete v ném
vytvofit a zobrazit sérii snimkUd obsahuijici, texty, diagramy, fotografie, kliparty, multimedialni obsah a
animované specidlni efekty.

Navic, PowerPoint je soucasti sady Microsoft Office 2013, a proto v prezentaci miZete snadno
kombinovat osnovy z Microsoft Wordu, listy aplikace Microsoft Excel a ilustrace z Galerie médii.
Prezentace PowerPoint jsou idedlni pro vyuku, obchodni jednani ¢i jakékoliv vysvétlovani.

1.4 Pracovni prostrredi
V PowerPointu zabira pfevaznou ¢ast okna prazdny snimek pfipraveny k tomu, abyste ho zacali
vytvéret. Prostor po okrajich okna obsahuje rGizné pracovni nastroje.

Panel Rychly pfistup Pas karet Napovéda
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SNIMEK1Z1  CESTINA = poznAMKY B KOMENTARE E == H
Stavovy rfadek Tlacitka reZimu zobrazeni Lupa



14.1

1.4.2

SloZeni snimku

Pozadi. Snimek vytvoreny podle urcité Sablony navrhu ma jiz definovany obrazek pozadi,
vyplné a barevna schémata.

Nadpis. Vétsina snimk( ma svij nadpis.

Zakladni text. Vlastni zapisovany text. Casto ve formé seznamu.

Zastupné symboly. Obdélniky s ¢arkovanym obrysem, do nichz ve snimku vkladate text a jiné
objekty (diagramy, tabulky, fotografie a multimédia).

Zapati.

Datum a Cas. MUzete je automaticky aktualizovat.

Cislo snimku.

ReZimy zobrazeni v PowerPointu
Abyste mohli plné vyuZit moZnosti PowerPointu pfi vytvareni a Upravach prezentaci, musite

poznat také rezimy zobrazeni. Vychozim reZimem zobrazeni je Normalni zobrazeni, které mizete

zmeénit v nabidce Zobrazit.

1.4.2.1 ReZimy zobrazeni:
Naleznete na stavovém rdadku nebo na zdloZce Zobrazeni a na karté Zobrazeni prezentaci

Normalni. Sklada se celkem ze tfi hlavnich podoken, z nichZ jedno zobrazuje aktudlni snimek,
druhé obsahuje kartu Osnova a kartu Snimky, a tfeti podokno slouzi ke vkladani poznamek. V
tomto zobrazeni mlzZete pracovat s textem, grafikou, zvukem, animacemi a dalsimi efekty.
Velikost podoken je mozné zménit tazenim jejich hranic.

Razeni snimkd. RozloZi zmensené snimky po celé obrazovce a mate tak moznost kontroly nad
celou prezentaci. Navic zde mlZete snadno definovat a prohliZzet prechody snimkd.
Prezentace. Pfi tomto zobrazeni se snimky zobrazuji na celé obrazovce. Zde pfesné vidite
prechody jednotlivych snimki i animace a zvukové efekty.

Prezentaci muZete také poskytnout pro prohlizeni na webu. V tom pripadé ji uloZite a posléze publikujete jako
webové stranky. Druhou moZnosti je tzv. vysildni prezentaci. Funguje to tak, Ze se spojite se sluzbou na
internetu, kterd vygeneruje adresu do internetového prohlizece a kdokoli se mizZe na stranku podivat. Poté, co
spustite prezentaci, ji uvidi vsichni zucastnéni najednou.

1.4.3

Napovéda

Chcete-li rychle ziskat pFistup k napovédé, pouZijte ikonu otazniku v pravém hornim rohu. Chcete-li

ziskat napovédu napfriklad o inteligentnich znackach, zadejte dotaz ,,jak vytvofit inteligentni znacky”.

Zobrazené odpovédi jsou sefazeny podle dileZitosti. Nejpravdépodobnéjsi odpovéd je uvedena jako

prvni. MUZete vyuZit jiZ pripravené kategorie ndpovédy pro PowerPoint, napf. zjistit co je nového v

aplikaci PowerPoint 2013.



2 Tvorba prezentaci a folii

2.1 Riizné moznosti vytvoreni prezentace
Nyni jiz znate prostredi aplikace PowerPoint a mlzZete se pustit do vytvoreni vlastni prezentace. Jak
jsme zminili uz na za¢atku, mizeme postupovat rliznymi zplsoby, které se nabizeji v dvodnim okné.

2.1.1 Vytvoreni nové prezentace:

e Klepnutim na volbu Prazdna prezentace pod hlavickou Novy (pfipadné tlacitkem Novy z
panelu nastrojl Rychly pfistup oteviete novou prezentaci s jedinym zcela prazdnym
snimkem. Nebo zkratkou CTRL+N

e Volba Nainstalované sablony (také ve skupiné Novy) vytvofi rovnéz prezentaci, kterou tvofi
jeden snimek, ale na niz mlzete hned aplikovat Motiv.

e Kategorie Sablony na webu Office.com umoZfiuje vyhleddvat $ablony prezentaci na webu
spole¢nosti Microsoft.

o Novy z existujiciho vytvofi prezentaci z jiz uloZzené a vytvorené prezentace

2.1.2 Vytvoreni vlastni $ablony
Pokud vytvarite hodné prezentaci, které maji ¢dst textu stejnou, nebo maji stejné formdtovdni, miZete si pro né
vytvorit vlastni Sablonu. Do této sablony umistite spolecny obsah a formdt.

Vytvorite nebo otevrete prezentaci, kterd se ma stat Sablonou.

Pfikazem UloZit jako... vyberete z rozeviraciho seznamu Typ souboru Sablona navrhu (*.potx).
3. Jestlize vyberete typ souboru *.potx , pak dialogové okno Ulozit jako otevie automaticky

aktudlni slozku uzivatelskych Sablon. Nyni urcite ndzev souboru a klepnete na tlacitko Ulozit.

Pro Uplnost dodame, Ze je mozné zvolit i 2 dalsi typy Sablon — s podporou maker *.potm a

starsi verzi *.pot

2.2 Zadavani a aprava textu
At uZ novou prezentaci vytvorite jakymkoliv zplisobem, musite text zastupnych symbold nahradit
vlastnim textem.

2.2.1 Zapis textu do zastupnych symbolii:

e Zastupné symboly maji teckované nebo stinované ohraniceni, pfedem definovany format a
velikost pisma. Jejich text nahradite v prezentaci vlastnim textem. Velikost zastupného
symbolu mizZete ménit pomoci Uchytl pro zménu velikosti. Text v zastupném symbolu
PowerPoint obvykle zalamuje. Klavesu Enter pottfebujete jenom k zalomeni odstavce.

e Vybrany zastupny symbol tedy nejprve vyberete klepnutim, poté do néj zapiSete text, a
nakonec klepnete kdekoliv mimo. Tim zmizi naznacené ohraniceni.

2.2.2 Zasady pro dobrou citelnost snimki
e Na jednom snimku by neméla byt vice nez dvé rizna pisma.
e DodrzZujte pravidlo 6 krat 6: nejvice Sest slov na radek a nejvice Sest radkl na jeden snimek.
e Typ pisma vybirejte podle toho, pro koho je urena prezentace.
e Pro prezentaci na obrazovce volte tmavé pozadi, pro félie na zpétny projektor svétlé pozadi.
o Neméli byste pouzivat vétsi mnozstvi riznych pozadi (Sablon) snimk( v prezentaci.



2.3 Prace se snimky

Manipulaci se snimky muZete provddét pomoci miniatur na karté Snimky v levé ¢dsti okna PowerPoint 2013. Na
ném vidite vsechny snimky prezentace.

e  Pfesunuti snimku. Snimek presunete na jiné misto v prezentaci tak, Ze ho uchopite a tazenim
mysi umistite na poZzadované misto.

e Kopirovani snimku. Kopirovani se provadi obdobné jako presun snimku s tim rozdilem, Ze pfi
tazeni mysi navic drzite klavesu Ctrl.

e  Ptidani snimku. Dalsi snimek pfifadite vybranim pfrikazu Novy snimek ze zalozky Domd, karta

Snimky nebo pomoci kldvesové zkratky - 5 = ;
CTRL + M, popf¥. pravym tlacitkem mysi el VIoZE HAYEH
kliknete na snimek a volbou Novy snimek L C’ [:=] RozloZeni -
pfidate prazdny novy snimek. D ~ 29 Obnovit

e Odstranéni snimku. Pro odstranéni snimku w'iz't mr?rig' = Oddil - B
staci snimek klepnutim oznacit a stisknout iR Snimky

klavesu Delete.

2.4 VKkladani komentaru

Pri sdileni prezentaci je vhodné alespon nejdilezitéjsi snimky doplnit o rizné komentdre s instrukcemi nebo se
zduraznénim podstatnych informaci.

1. Snimek zobrazite v Normalnim zobrazeni a na stavovém radku a zaddme pftikaz
KOMENTARE, nebo to miizeme provézt pomoci zélozky Revize

2. Do pole komentare zapiSete poZzadovany text.
Po dokonceni komentére klepnete na jiny objekt snimku a tim komentar potvrdite. Pole
komentare se uzavre a ve snimku se objevi jen mald znacka s Cislem komentare.

4. Pro zobrazeni komentare klepnete na jeho znacku.

5. Presun komentare provedete tazeni mysi za jeho znacku. Pro odstranéni komentare klepnete
na znacku a stisknete klavesu Delete.

2.5 VKkladani poznamek
Chcete-li vytvofit poznamky ke snimklm, pouZijte v normalnim zobrazeni Podokno poznamek. To
musite nejdFive zobrazit. Viyvolate ho tak, 7e na stavovém fadku klepnete na POZNAMKY.

= poZnAMKY Wl KOMENTARE = Ed g -—3—+ 8% [

Pozndmky je moZné psdt a formdtovat pfi prdci v normdinim zobrazeni. Pokud chcete zjistit, jak budou
pozndmky vytistény a jak se projevi formdtovdni textu (napfriklad barvy pisma), prepnéte do zobrazeni
Pozndmky. V zobrazeni Pozndmky je také mozné zkontrolovat a zménit zdhlavi a zdpati pozndmek.



3 Prace s objekty v PowerPointu

Solidni prezentaci mlzZete sestavit jiz se zakladnimi funkcemi formatovani v Microsoft Office
PowerPoint 2013. Pro jejich dalsi oZiveni je ale vhodné je doplnit o tabulky a grafické objekty, které
vam poslouZi k lepsi prezentaci myslenky. Navic mlZete do prezentace vloZit i videoklipy a zvukové

zaznamy nebo doprovodné ozvuceni.

3.1 Tabulky

Potrebujete-li Udaje nebo kratsi textova sdéleni prehledné usporadat, bude nejvhodnéjsi pro né

vytvorit

tabulku. Nemusi pfitom jit jen o Ciselné udaje. Tabulky PowerPoint vypadaji obvykle nejlépe

v malych rozmérech, kdy maji nejvice zhruba dva az tfi sloupce a tfi az Ctyfti radky.

3.1.1
1.
a.

SOUBOR DIl VLOZENT nebo /éfluiittabulku [% |[==]

=]

Mowy

snimek ~ - obra: [ oK ] [ Storno
Snimky | Tabulky

3.1.1.1

Zakladni postup pro vloZeni tabulky:

Zobrazite snimek, v némz ma byt nova tabulka umisténa.

Klepnete na zalozku VloZeni a pfikaz Tabulky z jeho rozeviraci mrizky vyberete usporadani
tabulky, tedy pocet radku a sloupclli. Do snimku se vloZi prazdna tabulka.

Klepnete na ikonu tabulky v zastupném symbolu a v dialogovém okné Vlozit tabulku urcite
pocet radka a sloupcd.

D |: Pofet sloupcd: |5 =
; a ey
] it

Podet radku:
Tabulka Obrazky Onli

Prdce v tabulce:
Mezi jednotlivymi burikami tabulky prochazite klavesami Tab, respektive Shift + Tab.
Bézné preklepy a jednoduché zmény provadite pomoci standardnich postup.
Pro zménu velikosti bunék staci pretdhnout pfislusné vodorovné nebo svislé ohraniceni.
Pro pfidani nebo odstranéni radku klepnete do fadku tabulky pravym tlacitkem mysi a z
mistni nabidky vyberete pfikaz VloZit fadky, respektive Odstranit radky. Potfebujete-li vloZit
novy fadek na konec tabulky, umistite kurzor do posledni buriky a stiskneme Tab (jako ve
Wordu).
Velikost tabulky zménite tazenim uchytli pro zménu velikosti, které se objevuji na okrajich
vybrané tabulky.
Umisténi tabulky zménite pfetazenim jejiho vnéjsiho okraje.

Pro odstranéni celé tabulky sta¢i klepnout na vnéj$i ohraniceni a stisknout kldvesu Delete.

3.1.1.2
2.

Vytvoreni sloZitéjsi tabulky:
Po vloZeni tabulky se zobrazi Nastroje tabulky. A A o
Pouzijte Navrhnout tabulku. 4 B- |[1n g D D
. v, , . v R}rchle _ Mavrhnout Guma
Pomoci ukazatele mysi, ktery ma tvar tuzky, syl B~ ZBavaperar [Sapuiy
nakreslite okraje tabulky, a dalSim tazenim Styly WordArt Makreslit ohranieni

vykreslite sloupce a fadky (opét stejné jako ve Wordu).



4. Vnitfni ohraniceni odstranite z tabulky tak, Ze v panelu nastroja Tabulky klepnete na néstroj
Guma a poté klepnete na nepotrebnou caru.

3.1.1.3 Formdtovdni tabulky

Vhodnym formdtovdnim zlepsite Citelnost prezentace. Pri formdtovdni tabulky nejprve vyberete poZadované
buriky, poté klepnete na zdloZzku Ndvrh v Ndstrojich tabulky.

SolOGN oMU VLOZENT  NAVRH PRECHODY ~ ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZENI  DOPLRKY  PDF NAVRH ROZLOZENE

/] Se zahlavim [T Prvni sloupec S ——— . T As L~ - B/’ m
|| Radek souhrnii Posledni sloupec EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE | ! Ohraniéeni ~ & A - 1b—— -~
____________________ =] Rychle = MNavrhnout Guma
/| Pruhované adiy [] Pruhované sloupce ~| Q Efekty aylyr B 7 LBanaperar gapuiy
MozZnosti styld tabulek Styly tabulky Styly WordArt Nakreslit ohranifeni

Z karty Styly tabulky mUzZete vybrat jiZz pfednastaveny vzhled tabulek. Pomoci pfikazu Ohraniceni
vyberete pozadovany typ a zpusob, pfikaz Stinovani umozriuje zménit vypli buriky/bunék a prikaz
efekty slouZi k nastaveni stinovani a odrazl. Na karté vypln u vybranych bunék definujete barvu
pozadi nebo efekty vyplné. Dalsi vlastnosti mizZete upravovat nastroji ze zalozky Rozlozeni.

SellLGN  DOMU  VLOZEND  NAVRH PRECHODY ~ ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE ~ ZOBRAZEN[  DOPLNKY  PDF MAVRH ROZLOZENI

® — — e B e . .

L\ E B f € e % Flvoska: 103 em  * | B Radky stejné vysoké | |= = mﬁ\ E *D‘fy““' AlZam .| Wi Plenéstbiz € Zarovnat
Vi hotz brazit Odstranit  VloZit VI*‘t Vioit Viozit  Sloucit Rozdélit == e B o g smer Ok Wit (B2 an o] B Prenestddl - Seshipit
ybrat Zobrazi strani oiit Viodit Viofit Viozit ~Sloucit Rozdélit ~&mm [202em - | FH Sloupce stejné Eiroké mér  Okraje - = " -
miizku - nad pod vievo vpravo buiky buiky @ e 2 textu = bufiky = Zamknout pomérstran gl Podokno vybéru Otocit

Tabulka Rédky a sloupce Sloudit Velikost bufiky Zarownani Velikost tabulky Uspofadat

e (Qdstranit radky a sloupce, vlozit fadky pod ¢i nad aktualnimi nebo vlozZit sloupce vlevo ¢i
vpravo od aktudlniho — karta Radky a sloupce
e Sloucit Ci rozdélit buniky — karta Sloucit

e  Urdcit zda maiji byt, radky stejné vysoké ci sloupce stejné Siroké — karta Velikost buriky

3.1.2 Vlozeni tabulky z MS Excel
Ukazeme si tfi zpUsoby vloZeni tabulky z Excelu.
Pocet navatévniku internetové kavarny Kazdy postup ma vliv na funkénost tabulky

v PowerPointu.
1. Gtvitleti 2. ctvrtleti 3. Gtvrtleti 4. Gtvrtleti

1999  68563] %632 9021 11562 Tabulku v Excelu oznaéte a zkopirujte. (CTRL + C)
2000 9856 10236 11515 11963

2001 12640 13542 13860 13741

1. Vlozit (CTRL + V)

Tento zplsob umozZnuje pracovat s tabulkou pomoci Nastroju tabulky aplikace PowerPoint.
(Jako v pripadé vytvoreni popsaném vyse.)

2. Vlozit jinak
DOMU > Schranka>Vloizit jinak > Objekt List aplikace Microsoft Excel 2003

Tento postup umoZniuje pouziti nastroja MS Excel pfimo v PowerPointu. (Dvojklik na tabulku)

= @ Vlozit Objekt List aplikace Microsoft Excel 2003 -

D ; e __ |Format HTML =

Vioit ) Vlodit propojeni |1au ve formatu RTF =

z MNeformatovany text L
Chrazek (format EMF]

Schra F Ohbrazek [format WMF) >
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3. Vlozit jako obrazek DOMU > Schranka>Vlofzit jinak > Obrdzek
Tabulku, takto vloZzenou, mlzZete upravit pomoci Nastrojd obrazku.

3.2 Grafy
Grafy zndzorriuji ¢iselné hodnoty zptsobem, ktery je pro lidské vnimdni nejpfirozenéjsi. Diky tomu maji grafy v
mnoha pripadech vyssi vypovidaci schopnost neZ Ciselnd data v tabulce a byvaji proto vdécnou soucdsti

prezentaci.

VloZeni grafu:

Postupujeme stejnym zplsobem jako pfi vkladani tabulek z Excelu. Graf v Excelu oznaéte a

zkopirujte.
1. Vlozit.

Tento zpUsob umoZnuje pracovat s tabulkou pomoci Nastrojti tabulky aplikace PowerPoint.

SOUBOR (VY] VLOZENT  MAVRH PRECHODY  ANIMACE PREZENTACE REVIZE ~ ZOBRAZENI ~ DOPLNKY  PDF NAVRH FORMAT

=

e

Pfidat prvek  Rychlé  Zménit e —| Zeménitiadek Vybrat Upravit Aktualizovat ~ Zménit
grafu~  rozloZeni> barvy ~ zasloupec  data data~+ data typ grafu
Rozlozeni grafu Styly grafi Data Tvp

15000 _a— _— a—

_a— _ammrA—
A --
10000 _a— A m 1999
s - - _— - = 2000
5000
= 2001
0 :
1. Ctvrtleti 2. Ctvrtleti 3. Ctvrtleti 4. Ctvrtleti

2. Vlozit jako obrazek DOMU > Schranka>Vloiit jinak > Obrdzek

Graf, takto vloZeny, mizZete upravit pomoci Nastroju obrazku.

Eoll:08 pomO  vioZEMI  NAVRH  PRECHODY — ANIMACE — PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZENI  DOPLNKY  PDF FORMAT
E;I Automatické opravy -+ & Komprimovat obrézky - —_ = = . p—— LZ Ohraniceni obrézku - I Prenést bliz ~ ‘IZ.v Q# 3]]
i ‘b [&] Barva - ) Zménit obrazek | | el =t e = = g ~ | £ Efekty obrézk - D Prenéstdal -~  Lfl Djj"
ebrat L | fiznout — ial
aadi Grafické efekty + ] Obnovit obrizek 7| BL Rozlozeniobrazku~ | Tfy Podoknovybéru Shv | . es[i&Tbem o
Upravit Styly obrazk( [ Uspofadat Velikost [

= 1999
= 2000
= 2001

1. &tvrtleti 2. &tvrtleti 3. &tvrtleti 4_ tturtlet(
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3.3 Diagramy - SmartArt
Dalsim uzite¢nym prvkem v prezentacich jsou diagramy. Podobné jako grafy maji schopnost
zobrazovat informace ndzornéji nez prosty text.

Zvolit obrazek SmartArt
Vie Seznam .
5= Seznom HE | o6 BE —
9 Proces _I—;—I O@@C‘ [:ll:] :—
ol
F Cyklus
% = -
4B, Hierarchie = ::: o= foT
= S
E Relace
&5 Matice iii S @8 oo
A lehlan Q; = -
Sezrnam — zakladni blok
Obrazek - @- g- 1) | S e m UmoZfuje zndzornit nesekvendni nebo
] HPHFH ] =] [ iii seskupené bloky informaci. Maximalizuje
B|E= vodorovny i svisly prostor pro zobrazeni
obrazcd.
0= (= =
=1 [EE =
= -1 [O= = =

oK ] [ Storno

Pro vloZeni SmartArt miZeme opét pouZit dva zplsoby. Nabidku VioZit nebo prfimo ikonu na upravovaném
snimku. Staci jen vybrat poZadovany typ.

3.3.1 Pridavani a odstranovani prvki
Nové vytvoreny diagram ma tfi nebo Ctyfi grafické prvky a u nich textové ramecky.

e Po klepnuti do zvoleného ramecku tedy miZete text psat a mazat tak, jak jste zvykli.

e Potrebujete-li prvkl v diagramu vic, klepnéte pravym tlacitkem na obrazec a v mistni nabidce
zvolte, zda za nebo pred.

e Vzhled muizZete upravovat naptiklad pomoci Styli a RozloZeni v nabidce Nastroju obrazku

SmartArt
DOoMU  VLOZENI  NAVRH PRECHODY ~ ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE ~ ZOBRAZENI  DOPLRKY  PDF NAVRH FORMAT
17 piidat obrazec ~ Iyt drovefi T Pfesunout nahoru B L] —— r
[] Phidat odrazku > Sniit drovedi 4 Pesunout dold = g@g@ %% - Z.f._ = = L:—-l = = ’Z 0 P\-)%]
EDPodoknostaxtem (__,Psam'zprava doleva FT‘_.{\ RozloZeni El T £ b:‘ﬂlf L‘l kd Ob:é::: re\:&
Vytvaiit obrézek RozloZeni Styly obrézkd SmartArt Obnovit
1. Klepnete na mozZnost Styly obrazk( SmartArt
2. Vyberte styl diagramu
& Zima Jaro
Podzim Léto
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3.4 Obrazky a Fotografie

Textové informace muZete ilustrovat nebo proklddat kromé grafi a diagrami také obrazovymi materidly.
Takovdto prezentace bude zajimavéjsi, presvédcivéjsi a jeji divdci si tyto informace jisté Iépe zapamatuji.
3.4.1 Vlozeni vlastni fotografie:

1. Zobrazte nebo vlozte snimek, na kterém chcete mit fotografii.

2. Kliknéte na nabidku Vlozeni > Obrazky > Obrdzky

3. Nasleduje dialog, ktery vam umozni vyhledat na disku obrazek, ktery se vloZi do

snimku.
4. Vlozeny snimek muZete presunout, zvétsit ¢i zmensit.

3.4.2 Vlozeni Online obrazku:
1. Na zéloZce VloZeni >Obrazky > Online obrdzky
2. Objevi se podokno Vlozit obrazky. Zadate nazev hledaného obrazku. Poté stisknete
tlacitko Hledat.
3. Pokud zadané slovo odpovida nékterému z dostupnych obrazk(, po chvili se objevi
jeho miniatura.

~
1 ZPATKY NA WEBY
> Hledani obrazkd Bingem uto ’1
Podet vysledki hleddni auto": 224 —
.

Ve wysledcich hledani jsou obrazky chranéné licenci Creative Commons. U viech obrazkd, které budete chtit pousit, si vidycky *
ovéfte podminky konkrétni licence, abyste méli jistotu, Ze je budete moct splnit.

Zobrazit viechny vysledky hledani na webu

- /
)

W

U

Vyberte jednu nebo vice poloZek. Vlozit Storno

4. Vlozené obrazky upravite pomoci Nastroju obrazku.

EOL DOMU  VLOZEND  NAVRH PRECHODY ~ AMIMACE ~ PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZEN[ ~ DOPLNKY  PDF FORMAT
o § opravy - 5 e Eeni obrazku fenéstbliz + [ - <
Eﬂ Automatické opravy ~ J=I, Kamprimovat obrazky e — L# Ohraniéenf obrazku U] Prenést bliz I 20z -
o4 }b " Barva~ Ei Zmenit obrazek el || || ol amatl e @ ~ | & Efekty obrazki ~ 0 Prenést dal ~ Oj:" -
ebral - _ riznout F i
i Grafické efekty ~ %] Obnovit obrézek ~ 7| BL Rozlozeni obrézku~ Dy Podoknowbéru kv . s |1612cm
Upravit Styly obrazkii [ Uspofadat Velikast [

3.5 Vytvoreni fotoalba

PowerPoint umoZziiuje také rychlé vytvoreni takzvaného fotoalba. To je prezentace sloZend z uvodniho snimku a
fady grafickych obrdzkd.

1. Zalozka Vlozeni > Obrazky > Fotoalbum
2. V dialogovém okné Fotoalbum sestavite prezentaci.
3. Nakonec tlacitkem Vytvofrit spustite vytvoreni sestaveného fotoalba.
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3.6 VKladani videoklipti a zvuku

Snimek muZete obohatit také o videoklip nebo zvukovy zaznam. Timto zplisobem Ize snadno upoutat pozornost
posluchacd. V rozumné mire jsou obrazové a zvukové efekty velmi dobrym prezentacnim prvkem. Je tieba
pocitat s vybavenosti pocitace, na kterém budete vasi prezentaci spoustét.
3.6.1 Postup vloZeni videoklipu:
1. Zobrazite snimek, do néhoz budete vkladat videoklip
2. Provlozeni videa kliknéte na zalozku VloZeni > Multimédia > Video nebo pouzijte
ikonu na editovaném snimku.

Vlozit video

. Ze souboru : .
‘k UmoZfiuje prochazet soubory na poéitadi nebo v Prochazet b
mistni siti.

YouTube

MNejvétii celosvétova komunita pro sdileni videi!

You
Tube]

3. Video ve vasem pocitaci vyberete Prizkumnikem. Online video zadanim klicového
slova na serveru YouTube.

Iw  YouTube
Pocet vysledkd hledani pokus chemie™ 2877

!I—‘\

pokus chemie

CHEMIE - Pokus (sopka)

Ty
'@
Vy lozku. ( v
A ettt yberte polozku VieH™ Storno

4. Nyni podle potfeby upravite vlastnosti vloZzeného videa. Zalozky Format a Pfrehrdvani.

SOUBOR eIV VLOZEN] MAVRH PRECHODY ~ AMIMACE PREZENTACE REVIZE  ZOBRAZENI DOPLRIKY PDF FORMAT PREHRAVANI

Doba trvani postupného zesilovani & zeslabovani [FF Zacstek 'Automati(ky . o
Opakovat do ukonéeni ufivatelem
B P B 5 Rozetmit 00,00 i Piehravat na celé obrazovce
fehrat fidat Odebrat = Stith asitost M Fahranf o &
zélozku zélofku = videa | Setmit Skryt, pokud se nepiehrava £ o piehrind previnatit zp&t
Ukéazka FéloZky Upravy MoZnosti videa

Efekty jsou ndroéné na vybaveni pocitace. Automatické spusténi lze nastavit zde: Ndstroje pro video
>Prehrdvdni > MoZnosti videa > Zacdtek: Automaticky. Je tfeba mit na paméti potrebu pripojeni k internetu pro
pouZiti Online videa. Musite také pocitat s prodlevou nutnou pro nacteni souboru.
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3.7 Postup pri vkladani zvuku
Zobrazite snimek, do néhoz budete vkladat zvuk.
Pro vloZeni zvuku kliknéte na zalozku VloZeni > Multimédia > Zvuk
3. Provlozeni zvuku ze souboru kliknéte na Zvuk v mém pocitaci nebo mizete zvolit
Online zvuk a také muzZete vlastni zvuk nahrat
4. ZpUsob prehrdvani zvukového souboru upravite Nastroji pro zvuk, podobné jako u
vloZzeného videa

SOUBOR eIV VLOZENT NAVRH PRECHODY ANIMACE PREZENTACE REVIZE ZOBRAZENI DOPLNKY PDF FORMAT PREHRAVANI

[ g ] P < S - ¥ Zitele i ki i s ")
b @ ‘)) Daba trvani postupného zesilovani &i zeslabovani ‘\I\l E‘ Zacatel: | PFi kliknuti |7 Skryt béthem prezentace ‘ *Ju
Piehrét | Phdat Odebrat | Stk sl Postupné zesilovat: 00,00 = HI ‘E X Prehravat na snimcich N
fehré fidat Odebrat i = asitost . eope chs z adny Piehra
zalodku ziloiku  zvuku Ins Postupné zeslabovat: 00,00 E: 5 | Opakovat do ukongeni uZivatelem Fo prefiani plevinaut zpst styl  na pozadi

Ukdzka Zalozky Upravy MozZnosti zvuku Styly pfehravéni zvuku

PowerPoint umoziiuje kromé vioZeni uz existujiciho souboru se zvukem, pouZit vstup tieba z mikrofonu a zvuk si
nahrdt.
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4 Uprava vzhledu prezentace

Nyni byste jiz méli mit dostatecné znalosti k vytvoreni prezentace. Tim, Ze jste prezentaci zaloZili na
Sabloné, je docela moZné, Ze po napsani textu a pridani dalSich prvk( do snimku, uz na nich
nepovazujete za potrebné néco ménit. Pfi tvorbé profesionalnich prezentaci vam vsak konkrétni
podoba snimkU ani pfi nejlepsi volbé sablony nemusi plné vyhovovat.

4.1 Barvy v prezentaci

Celkovy dojem z prezentace je do znacné miry ovlivnén volbou barev v prezentaci. Kromé zaruceni
dobré viditelnosti informaci na snimcich hraji barvy vyznamnou roli i v navozeni celkové atmosféry a
dojmu z prezentace. Jestlize chcete celkové barevné ladéni prezentace zménit, miZete si vybrat
misto plvodniho schématu jiné:

Na zaloZce Navrh kliknéte na nabidku tzv. Motivi
Nabidka obsahuje miniatury snimk( s ukdzkami jejich zobrazeni.

3. Chcete-li zménit barevné schéma u celé prezentace, kliknéte na miniaturu s barevnym
provedenim, které se vam zamlouva

Golio DoM0  VLOZEN]  NAVRH | PRECHODY  AMIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZEM[  DOPLRKY  PDF FORMAT  PREHRAVANI
Aa Aa ‘ Aa Aa BBa - ] @
= e —— - = o o EEe—-— T = Velikost Formét

snimku = pozadi
Mativy Varianty Piizpisobit

4.1.1 Pozadisnimku
| na hodné zaplnénych snimcich je pozadi vétsinou tim, co je na nich z nejvétsi cdsti vidét. Nejvyznamnéjsim
rysem pozadi je jeho barva.

4.1.1.1 Vytvoreni vlastniho pozadi
Své prezentaci mlZete dat origindlni vzhled pravé vytvorenim jiného pozadi. Postup pro zménu
pozadi je velmi jednoduchy, pfitom dava dostatecny prostor pro vytvoreni pozadi.

1. Kliknéte pravym tlacitkem mysi na snimek, jehoZ pozadi

Format pozadi TUX
chcete zménit a vyberte Format pozadi S
2. Zde muZete volit rizné moznosti nastaveni pozadi.
4 VYPLR

e Souvisld vypln — jednotna barva pozadi

.

Souvisld vypli

e Prechodova vypln - volite, z kolika barev se ma efekt Prechadova viplf
skladat, napravo od tohoto prepinace si pak jiz vybirate biéslovanehoteduioninypli

Vzorkova vyplfi

pozadované barvy nebo jiz hotovou barevnou kombinaci. V o -
ryt grafiku pozadi

dolni ¢asti karty pak mUzete zvolit smér barevného . o
Barva ¥

pFeChOdu' Prihlednost | 0%
e Obrazkova nebo texturova - Textury jsou pfipravené

,latkové” ¢i ,surovinové” opakujici se struktury: mramor,

papir, dZzinovina, dfevo apod.
e Vzorkova - Jedna se o ,textilni” vzorek a pfi jeho volbé je

potieba nejprve vybrat ve vyklopnych paletach dvé barvy.

e  Skryt grafiku pozadi je také mozné

Poudit u viech
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4.2 Formatovani pisma

Pokud budete chtit ve své origindIni prezentaci zvyraznit urcitou textovou informaci, budete muset ovilddat
vzhledové upravy textu.

Mezi ménitelné vlastnosti textu patfi:

e pismo (tvar, velikost, podtrzeni, se stinem...)
e odrazky nebo &isla pfed odstavci

e zarovnani odstavcl

e tadkovani odstavcl

Sollell | DomO | VLOZENI  NAVRH PRECHODY ~ ANIMACE PREZENTACE REVIZE ~ ZOBRAZEN[  DOPLRIKY  PDF

AD | *‘ [=]Rozlozeni = : B~ ~oO DD Nt i
G Nowy ) Obnavit AL Ll G- i dorys obrazce~ | B Nahadit = |
o ovy i L ~ . [2| Uspofadat Rychlé odepsat a
- snimek + 5 0ddil- ERTAN N 5+ - [ Vybrats  parifrovat <

Schrdnka Snimky Pisma Odstavec Kresleni Upravy Soukromi

4.2.1 MoZnosti pisma
Vzhledové efekty tykajici se pisma v PowerPointu, nastavite pomoci karty Pismo na zalozce Dom{.

e Stin textu. Priradi textu stin okolo pismen, coZ m{iZe zvysit jeho zajimavost a zvyraznit oproti
pozadi.
e  Zvétsit pismo/zmensit pismo. Méni velikost textu krokovym zplsobem.

4.2.2 MozZnosti odstavci
Dalsi vzhledové vlastnosti se poji s celymi odstavci: typ Uvodnich odrazek Ci Cisel, zplsob zarovnani
radka a velikost radkovani uvnitf odstavcu.

4.2.3 Odrazky
Text v prezentacich byva zvykem kondenzovat do heslovitych bodu a ty uvozovat symbolem. Odrazky
mohou nabyvat aZ péti Urovni a kazda Uroven byva zpravidla uvozena odrazkou jiného tvaru.

Zména urovné odrazek:

1. Pokud chcete vytvofit nizsi Uroven, pouzijete Tabulator.
2. Na vyssi droven se vratite pomoci kldvesové zkratky Shift + Tabulator.

Vybér jiného typu odrazek:

e\ nabidce Odrazek a Cislovani na karté Odstavce =

Odrazky a islovani )=
e Klepnutim si mGZete vybrat pfimo néktery z [ oariay | Egiavani |
nabizenych symbold. ; 2 .
e Nejste-li si s touto nabidkou spokojeni, miiZete se fuidnd °
dostat k rozmanitéjsim odrazkam Odrazky a Cislovani a R N ,
> ddle klepnutim na tlacitko Vlastni. o % > v
e V dialogovém okné Symbol vyberte vhodné pismo, = L i &
které obsahuje zajimavé symboly pouZitelné pro e [Bn]
odrazky. Jedna se predevsim o pisma Webdings,

Wingdings, Wingdings 2 nebo Wingdings 3.
e Jako symbol odrazky mizZete pouZit také obrazek ze souboru nebo online.
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4.2.4 Cislovani odstavct

Odstavce muzete namisto odrazek také cislovat. Pomoci | ossys e =)
tlagitka Cislovani na karté Odstavec miZete pridat nebo | e’ o
naopak odebrat Cislovani. Format ¢islovani mutzete nastavit 1. 1) ]
v dialogovém okn& Odrazky a ¢islovani, které spustite | 2 i; .
pfikazem Odrazky a ¢islovani . Y . |
B. b) b. i
4.2.5 Zarovnani c. ) c i
s e -~ . . . — T e
Jednoduchou zalezitosti je zarovnani, které nastavime pomoci o

tlacitek.

4.2.6 Radkovani
NapisSete-li odstavec o vice rfadcich a po ném zahdjite psani dalsiho, uvidite, Ze PowerPoint nechava

t= .
=

v

mezi fadky urcity volny prostor a mezi jednotlivymi odstavci prostor jesté o néco vétsi.
PowerPoint se v novéjsich verzich stard jak o vzddlenost mezi odstavci tak i o velikost textu.

4.3 Uprava vzhledu prvki

U kazdého prvku na snimku mazZete ménit jeho vzhled, tvar a polohu. Plati to i pro ru¢né nakreslené
objekty, ale i pro automatické textové ramecky, pro grafy, tabulky a jiné. Nejc¢astéji budete ménit
vypliiovou barvu vnitfku prvku a obrysovou ¢aru. MizZete jim také pridat efekt vrZeni stinu a
trojrozmérného vzhledu.

Ke vzhledovym upravdm vytvorenych soucdsti snimki zdloZky Ndstroje danych objektd, jeZ se zobrazi po vloZeni
daného objektu do prezentace.

Nastroje kresleni

LelGER  pomMU  VLOZENT  NAVRH PRECHODY ~ ANIMACE  PREZENTACE REVIZE ~ ZOBRAZENI ~ DOPLNKY  PDF FORMAT

E O O -| i Upravit obrazec~ [ _ = ,gvyp|aubrazce- _ .@.vypma:tu- OPfendstbliz - [T Zarownat- e T
swttgite, @@ @ A A Ao s S e
VloZit obrazee Styly obrazcil ] Styly WordArt [ Uspofadat Velikost [

K dispozici mdte ,,balicky uprav” tzv. Styly, ale vzhled mizZete ménit i pomoci jednotlivych funkci.

° Barva vyplné. Po oznaceni doty¢ného prvku a klepnuti na tlacitko Barva vyplné

mUzZete nastavit vnitfni vyplni prvku.

. Barva c¢ary. Obdobné jako barvu vyplné prvku jste schopni nastavit barvu ¢ary.

° Barva pisma. U textl pomoci tlacitka Barva pisma jste schopni zménit jeho barvu.

° Styl ¢ary. Pomoci tohoto tlacitka nastavite styl a velikost ¢ary.

. Prerusovana ¢ara. Pomoci tohoto tlacitka mliZete vybrat typ prerusovani ¢ary.

. Styl Sipky. Pomoci tohoto tlacitka mlzete vybrat styl Sipky.

° Styl stinu. Pomoci tohoto tlacitka pridate stin k objektam.

° Prostorovy styl. PouZitim tohoto stylu dojde k vytazeni snimku do prostoru.
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4.4 Predloha snimku

JestliZe jste chtéli zménit u prezentace celkové barevné ladéni nebo styl pozadi, bylo to otazkou

nékolika malo klepnuti mysi a volby PowerPointem pripravenych navrhll. Mate-li viak o celkové

podobé prezentace konkrétnéjsi pfedstavy, které zadna z Sablon ndvrhu nesplfiuje, je v prezentaci

jesté jedno misto, kde muzete vyrazné ovlivnit jeji vzhled. Tomuto mistu se fika predloha a vsechny

Upravy, které na ném provedete, se automaticky promitnou do vsech snimki celé prezentace. Jde o

snimek, ktery urcuje, jak budou vypadat vSechny ostatni snimky. Byl vdm doposud skryt, ale Ize ho

zobrazit a normdlné s nim pracovat.

Predlohu snimku zobrazite klepnutim na zaloZku Zobrazeni a ptikaz Pfedloha snimkd.

SOUBOR [l Y] VLOZENI NAVRH PRECHODY ~ ANIMACE  PREZENTACE REVIZE ~ ZOBRAZEMI = DOPLNKY PDF FORMAT

Ej Pravitko Q Bearva D’j EUspra'dat
1 1 =l

M#izka &= Stupné gedé Nl:! %2 Na sebe

Normaélni Zobrazeni Razeni Poznamky Zobrazeni Piedloha f ) Poznémky Lupa Pfizplsobit i ’ ové . .
osnovy  snimkd pro éteni  snimkd Voditka velikosti okna i Cernobile okno =2 Piesunout piicku
Zobrazeni prezentaci Zobrazt Zobrazit ] Lupa Barva €i stupné iedé Okno

Predloha snimku urcuje:

e Pozadi snimku.

e Rozmisténi rdmeck( pro nadpisy a hlavni prvky na snimku.
e Format textu.

e Barevné schéma snimkd.

e  Grafiku v pozadi snimku.

FEEERS YDt

Bl PREDLOHA SNiMKU DOMU  VLOZENI ~ PRECHODY ~ ANIMACE  REVIZE  ZOBRAZENI  DOPLRKY  PDF
= j Odstrat - Iy i~ [
‘ ranit 2 Nodis B Banvy - &) Styly pozadi ID a
IS, Prejmenavat =) Pisma - [] Skryt grafiku pozadi
Viogit prediohu  Viozit ; ! i Vioit 285tUpny (] z4pati Motivy Velikost  Zaviit
snimkli  rozlogeni -+ Zachovat p symbol - - [ Eekty - snimku = prediohu
Upravit piediohu Rozlozeni prediohy Upravit motiv Pozadi % Velikost | Zaviit

o

= D
Piepnout  Makra

okna

Makra

Prihlasit se

Kliknutim Ize upravit styl.

* Kliknutim lze upravit styly predlohy textu.
* Druha droven
* Treti aroven
« Ctvrta drovef
+ Pata droven

PREDLOHA SNiMKD )2 CESTINA EH = =

Predlohu snimkd byste naptiklad pouZili, kdybyste chtéli na vSech snimcich prodlouzit rdmecky pro

texty a ostatni vkladané prvky pod nadpisem, doplnit do snimk prouzek, ktery by je lemoval pfi

dolnim okraji a misto ¢tvereck(l pred odstavci mit v bodovych seznamech na snimcich
puntiky.

Poté, co provedete poZadované zmény, prepnete se do Normalniho zobrazeni pomoci:
Zavrit predlohu.
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5 Zahlavi a zapati

Pro lepsi identifikaci snimkd nemusi byt na skodu jim dodat k okraji nenapadny, ale

citelny doplnujici text, napfiklad nazev prezentace, nazev akce i konference, pfi niz se D
prezentace predvadi, datum projekce nebo poradova cisla snimk(. Tyto udaje nemusite ZFahlavi
na snimky vkladat pomoci vlastnich textovych rameckud. PowerPoint ma k tomu pfipraven azapati
jednoduchy dialog: Zalozka VloZeni, karta Text a prikaz Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati P I=]

snimek | Poznamky a podklady

Ma snimku bude Mahled

[7] patum a éas e LR

Automaticky aktualizovane

9.2.2015

lazyl: Typ kalendare: —TT—
Ceitina Gregoriansky

MNeménné

7.2.2015

[ Cisla snimku
[ zapati

[[] Mezobrazovat na dvodnim snimku

I Pouzit ] [ PouZit u viech ] I Storno

V dialogovém okné se ujistéte, zda mate v popredi kartu Snimek.

e  Zaskrtnutim volby Datum a €as dostanete do prezentace datum. Podle polohy
prepinace pod timto napisem bude bud Automaticky aktualizované, nebo neménné,
které zapiSete do policka Pevné.

e  Zaskrtnutim volby Cislo snimku zajistite, e snimky budou opatieny pofadovym
Cislem.

e Do policka Zapati mlzZete napsat libovolny text, ktery chcete uvadét na vsech
snimcich.

e Chcete-li mit zadané udaje na vSech snimcich, potvrdte dialog tlac¢itkem Pouzit u
vSech. Jde-li vdm pouze o pravé vybrany snimek, stisknéte tlacitko Pouzit.
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6 Doplnéni efekti

Pozornost ucastnik( pritahuji ve snimcich prezentace Microsoft Office PowerPoint 2013 také r(izné

animacni efekty, které znamenaji doplnéni textu nebo objektu o zvlastni vizualni nebo zvukovy efekt.

6.1 Prechody snimki

Smyslem prechodovych efektl( je upoutat pozornost pri prechodu prezentace z jednoho snimku na druhy.

LelLES  DOMU  VLOZEND  NAVRH PRECHODY  ANIMACE  PREZENTACE
) K|
Z4dny Stiih Prolnut Vytlageni  Prolnuti ze..

Nahled

Pfechod snimku nastavite takto:

=

Rozdéleni

REVIZE ~ ZOBRAZENI ~ DOPLMKY  PDF

m m [© [

Prolnuti pie.. Nahodilépr..  Obrazec

Piechod na tento snimek

Odkryti || Moznosti

A, Zvuke |[bez zvuku]
@ Doba trvént: |02,00
IE3 Pousit u viech

- | Piejit na snimek

Casovani

Zalozka Prechody, karta Pfechod na tento snimek obsahuje galerii prechodd snimka.

Pro aplikaci pfechodu jen na urcité snimky musite tyto snimky nejdfive vybrat na karté

snimky. Pro aplikaci na vSechny snimky neni nutné zvlast vybirat Zadné snimky.

3. Zvolite pozadovany typ pfechodu ze seznamu
4. Pomoci dalsich ovladacich prvkd mizZete napfiklad zménit rychlost prechodu, doplnit zvuk,

v v

nebo definovat okamzik prechodu snimk( v béZici pozici.

Zvazte volbu zvuk( a pouZiti riznych typl prechod(i v prezentaci, aby neptsobily rusive.

6.2 Nacasovani snimku

Aplikace PowerPoint 2013 dokdaZe automaticky zaznamenat casovani snimku pfi pfidani mluveného

komentare, nebo mlzZete ¢asovani snimk{ nastavit ruéné podle mluveného komentare.

Pokud se md dalsi snimek zobrazit bud’ po kliknuti mysi, nebo automaticky po uplynuti zadaného poctu sekund

(podle toho, co probéhne drive), zaskrtnéte policko PFi kliknuti mysi i policko Za.

1. V normalnim zobrazeni kliknéte na snimek, pro ktery chcete nastavit ¢asovani.
V nabidce Pfechody na karté Casovani zadejte dobu v sekundach, po kterou ma byt snimek
zobrazen na obrazovce. Opakujte postup u kazdého snimku, pro ktery chcete nastavit

¢asovani.

6.2.1
Casovani snimkd, které vypnete, nebude

Vypnuti ¢asovani snimku

odstranéno. Mizete je kdykoli znovu
zapnout, aniz by bylo nutné je znovu
vytvaret. Pokud je vSak ¢asovani snimku
vypnuto, nelze pfi zdznamu mluveného
komentare pouzit moznost
automatického prechodu a mezi snimky
je nutné prechazet rucné.

1. V normalnim zobrazeni kliknéte
na zalozku Prezentace a na karté
Nastaveni na tlacitko Nastavit
prezentaci.

2. Ve skupinovém ramecku Prechod

Mastavit prezentaci
Typ prezentace
@ Pfedvadéni lektorem (cela obrazovka)
() ProhliZeni jednotliveem (okna)
(") Automatické prohlizeni (cela obrazovka)
MozZnosti zobrazeni

[] opakovat a# do stisknuti klavesy Esc
[ Predvadét bez mluveného komentare
[ Predvadét bez animace

|| Zakazat hardwarovou akceleraci grafiky

Barva laserového ukazovatka:

Barva pera:

Zobrazit snimky
@ Viechny
© od: 1 H po: |4

Viastni prezentace:

Pfechod na dalii snimek

) Ruéné

@ 5 ¢éasovanim, je-li k dispozici

Vice monitord

Manitor prezentace:

Automaticky El
Rozlizeni:

PouZit aktualni rozliseni

[¥] Pougit zobrazeni prezentujiciho

OK ] [ Storno

na dalsi snimek kliknéte na prepinac¢ Rucné.
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6.2.2 Nastaveni automatické prezentace
Chcete-li nastavit automatické spousténi prezentace aplikace PowerPoint, provedte nasledujici
kroky:

1. Na zdloZce Prezentace kliknéte na karté Nastaveni na tlacitko Nastavit prezentaci.

2. V dialogovém okné Nastavit prezentaci provedte ve skupinovém ramecku Typ prezentace
jednu z nasledujicich akci:

3. Chcete-li vytvofit prezentaci automaticky predvadénou uZivatelim, kliknéte na prepinac
Automatické prohliZeni (celad obrazovka).

DulezZité: Pokud nastavite tento zpusob spousténi prezentace, nezapometrite nastavit také mozZnosti ¢asovdni
snimkd nebo pouZit navigacni hypertextové odkazy na dalsi dokumenty nebo internetové stranky nebo akcni
tlacitka, na kterd by uZivatelé mohli kliknout, pokud se v prezentaci chtéji posunout vpred nebo zpét. V opacném
pripadé nedojde k prechodu na dalsi snimky automatické prezentace.

6.2.3 VyzKkousSeni a zaznam casovani snimKkii
1. Na zdlozce Prezentace kliknéte ve skupiné Nastaveni na tlacitko Vyzkouset ¢asovani.

Zobrazi se panel nastrojd Zdznam a v poli Cas snimku je zahajeno ¢asovani prezentace.

e Dalsi (pfechod na dalsi snimek)

e Pozastavit I | 00006

e Cas snimku

@

|
|
Z

[
|
|
J

e Opakovat
e Celkovy Cas prezentace

Chcete-li zachovat zaznamenané Casy snimkd, kliknéte na tlacitko Ano.

6.3 Mluveny doprovod

PFi zaznamu mluveného komentdre prochazite prezentaci a zaznamendvate komentar pro jednotlivé
snimky. Zaznam muZete kdykoli pozastavit a obnovit.

Pred nahrdvdnim prezentace ovérte, zda je nastaven mikrofon a zda je funkcni.

1. Na zdloZce Prezentace kliknéte na karté Nastaveni na tlacitko Zaznam x
prezentace. ..
2. Vyberte jednu z nasledujicich mozZnosti: Zaznam
prezentace ~

e Zacit nahravat od zacatku

e Zacit nahravat od aktualniho snimku

5. V  dialogovém okné  Zaznam
prezentace zaskrtnéte pOIlIEkO faznam prezentace |Ei|£
Miluveny komentaFi a laserové
ukazovitko a podle potieby
zaskrtnéte nebo zrusSte zaskrtnuti
policka Casovani snimkd a animace.

Pred zahajenim zaznamu vyberte, co chcete zaznamenat.
[¥] Casovani snimkd a animace
[¥] Miuveny komentai a laserové ukazovatko

Spustit zaznam ] I storno

6. Kliknéte na tlacitko Spustit zaznam.

7. Chcete-li ukoncit prezentaci, kliknéte na snimek pravym tlacitkem mysi a potom kliknéte na
pfikaz Konec prezentace.

8. Zaznamenané ¢asovani prezentace se automaticky uloZi a prezentace se v zobrazeni Razeni
snimk{ objevi s Gdaji o naasovani pod kazdym snimkem.
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6.4 Animace

Vhodnou animaci textu a objekt( v prezentaci muZete upoutat pozornost ucastnik( na nejdilezitéjsi informace.

DOMU  VLOZENI  NAVRH PRECHODY ~ ANIMACE PREZENTACE REVIZE ~ ZOBRAZENI  DOPLNKY  PDF NAVRH FORMAT

— A * 2 Podokno animaci 7agste Zménit pofadi animace
“ﬁ”- 14 W bl 5 ; e na difvi

Nahled Zidnd  Celénajedn..  Prolnuti Prilétnuti Vplynuti Rozdéleni Setieni |- Pridat
- animaci -

Néhled Animace Roziifené moznosti animaci Casovdni

Pro zaddni animacniho efektu do snimku postupujete takto:

1. V prezentaci vyberete snimek, na kterém chcete animovat a vyberte objekt.
2. Na karté Rozsifené moznosti animaci klepnete na tlacitko Pfidat animaci a z rozeviraci
podnabidky vyberete pozadovany animacni efekt:
e Podnabidka Uvodni definuje animaéni efekt pro okamzik vstupu prvku na snimek.
e Podnabidka Zd(raznujici urcuje efekt, ktery nastupuje po zobrazeni prvku ve snimku.
e Podnabidka Zavérecné stanovi efekt, zobrazeny v okamziku odebrani prvku ze
snimku.
e Podnabidka Cesty pohybu popisuje presnou cestu prvku pfi zobrazeni animované
sekvence.
3. Nakonec nové pridany animacni efekt upravite pomoci nize popsanych postupu.

6.4.1 Prizptisobeni animace
1. Klepnutim vybereme animovany objekt a poté jiz mizeme ménit vlastnosti animace:

2. Kliknutim na jinou animaci z nabidky zménime typ animace.

3. Tla¢itkem Zadna z vybéru animaci odstranime animace z vybraného objektu.

4. Zrozeviraciho seznamu Zacatek muzZete zvolit okamzik a zplUsob nastoupeni efektu. Pro
automatické spusténi vyberete volbu S pfedchozim nebo Po predchozim.

5. Podobu urditych efektli mizete dale upresnit v rozeviracim seznamu MozZnosti efektu.

6. Rychlost animace daného efektu zménite vybranim z rozeviraciho seznamu Casovani a
nastavenim doby trvani.

Rizné dalsi mozZnosti vybraného animacniho efektu nastavite pomoci prikazi jeho rozeviraci nabidky, kterou
otevrete klepnutim na Sipku dold.

Pro zaddni animacniho efektu do snimku postupujete takto:

1. V prezentaci vyberete snimek, na kterém chcete animovat a vyberte objekt.

2. Na karté RozSifené moZnosti animaci klepnete na tlacitko Pfidat animaci a z rozeviraci
podnabidky vyberete poZzadovany animacni efekt:

e Podnabidka Uvodni definuje animaéni efekt pro okamzik vstupu prvku na snimek.

e Podnabidka Zdudraznujici urcuje efekt, ktery nastupuje po zobrazeni prvku ve

snimku.

e Podnabidka Zavérecné stanovi efekt, zobrazeny v okamziku odebrani prvku ze
snimku.

e Podnabidka Cesty pohybu popisuje pfesnou cestu prvku pfi zobrazeni animované
sekvence.

3. Nakonec noveé pridany animacni efekt upravite pomoci vyse popsanych postup.

6.4.2 Animace dialogt a grafi
PowerPoint umi animovat kazdou ¢ast diagramu zvlast — naptiklad kazdy pruh z pruhového grafu
zobrazi jednotlivé.
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Pti animaci jednotlivych prvk( diagramu nebo grafu postupujete nasledovné:

4.

6.4.3

Jednou z funkci je mozZnost definice cest pohybu, které bude objekt béhem animace ndsledovat. Tato funkce je

Vyberete poZadovany diagram nebo graf a normalnim zplsobem na néj aplikujete zvoleny

animacni efekt.

Oznacite jej a v rozbalovacim tlacitku na podokné animaci vyberete Moznosti efektu.
Posledni zalozka dialogu umozriuje u grafi napf. animovat jednotlivé rfady, ¢i u diagramu

postupné urovné ¢i vétve atd.

Vytvoieni cest pohybu

uzite¢nad napriklad pro zobrazeni objektu, ktery se musi ,,proplést” mezi jinymi jiZ vykreslenymi objekty.

Pro pfidani preddefinované cesty pohybu provedete tyto

kroky:

1.

Zobrazite snimek, v némz chcete cestu pohybu
uplatnit.

Z rozeviraci nabidky Dalsi drahy pohybu vyberte jiné
preddefinované cesty.
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Zménit drahu pohybu

Zakladni

D Ctverec

&2 Elipsa

= Kosouhelnik
B Lichobéznik
7 Osmidhelnik
Y Pétithelnik
':{ Pdlmésic

8 Siza

22 Sesticipd hvézda
Cary a kiivky
*— Doleva

~— Doprava

| Mahoru

*» Oblouk dold
*# Oblouk nahoru
e Puls
e Sinusoida

&2 Kosoétverec

() Kruh

{7} Osmicipa hvézda

$Y% Péticipa hvézda

[\ Pravoiihly trojihelnik
A\ Rovnostranny trojiihelnik
& Srdce

C Sestidhelnik i

- Ctyicipa hvézda ‘
lE

[ Dold

o Klikateé

( Oblouk doleva

3 Oblouk doprava

‘§ Pruzina

", Schedy dold

o Skakani doleva -

[Z] Nahled efektu




7 Interaktivni prezentace

7.1 Prirazeni akce preddefinovanému tla¢itku nebo obrazku

Tlacitka akci jsou preddefinované obrazce tlacitek (umisténé v galerii Obrazce), které muzZete pridat
do prezentace a poté k nim pfiradit akci, ktera bude provedena po kliknuti nebo umisténi kurzoru
mysi na tlacitko. Akci Ize také priradit ke klipartlim, obrazkiim nebo textu v obrazku SmartArt. Pfi
spusténé prezentaci je pak mozné kliknutim nebo umisténim kurzoru mysi na tlacitko spoustét
nasledujici akce:

e Prejit na dalsi snimek, predchozi snimek,
prvni snimek, posledni snimek, naposledy
zobrazeny snimek, snimek s ur¢itym &islem, Kiknuti mysi | Umisténi mysi
jinou prezentaci aplikace Microsoft Office Akce po kliknuti

PowerPoint nebo webovou stranku @ Zidni
(7)) Pfejit na cil hypertextového odkazu:

Mastaveni akci |_ij|_i£|

e Spustit program

Masledujici snimek

i ) Spustit .
e Spustit makro 7 Spustit program

e Prehrat zvukovy klip Spustit makro:
Mezi preddefinované obrazce tlacitek akci obsazené Akce pfidruZens k objektu
v galerii Obrazce patti Sipky vlevo a vpravo a bézné
pouzivané symboly pro pfechod na dalsi, pfedchozi, [] prenrat zvuk:
[bez zwuku]

prvni a posledni snimek a pro prehravani videa a (et e
|| Zwyraznit pfi kliknuti

zvukd a dalsi funkce.

QK ] [ Storna

7.2 Pridani tlacitka akce a prirazeni akce

1. Na zaloZce VlozZeni kliknéte ve skupiné llustrace Tiatitia akci
na moznost Obrazce a potom v ¢asti Tlacitka =
&) | ki
akci kliknéte na obrazec tlacitka, ktery chcete S|E L
pridat.

2. Kliknéte na umisténi na snimku a pak pretazenim vykreslete tvar tlacitka.
3. Vdialogovém okné Nastaveni akci provedte néktery z nasledujicich krok:

e Chcete-li zvolit, jaké ma byt chovani tlacditka akce, kdyz na néj kliknete v zobrazeni
prezentace, kliknéte na kartu Kliknuti mysi.

e Chcete-li zvolit, jaké ma byt chovani tlacitka akce, kdyZ na néj v zobrazeni prezentace
umistite ukazatel mysi, kliknéte na kartu Pretazeni mysi.

4. Chcete-li zvolit akci, kterd bude provedena po kliknuti nebo umisténi ukazatele mysi na
tlacitko akce, provedte jeden z nasledujicich krokd:

e Chcete-li pridat hypertextovy odkaz, kliknéte na moZnost Prejit na cil
hypertextového odkazu a vyberte cil (napfiklad nasledujici snimek, predchozi
snimek, posledni snimek nebo jind prezentace aplikace PowerPoint), na ktery bude
akce odkazovat.

Chcete-li pridat odkaz na soubor vytvoreny jinou aplikaci, napfiklad soubor aplikace Microsoft Office Word nebo
Microsoft Office Excel, vyberte v seznamu Prejit na cil hypertextového odkazu moZnost Jiny soubor.

e Chcete-li pfehrat zvuk, zaskrtnéte policko Pfehrat zvuk a vyberte pozadovany zvuk.

5. Kliknéte na tlacitko OK.
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8 Vlastni prezentace
Vytvorenim vlastnich prezentaci v aplikaci Microsoft Office PowerPoint 2013 Ize upravit jednu

prezentaci pro rlizné posluchace. Vlastni prezentaci Ize pouzit k predvadéni samostatné skupiny

snimk( z prezentace nebo k vytvoreni hypertextového odkazu na skupinu snimk( v prezentaci.

8.1 Zakladni vlastni prezentace

Zakladni vlastni prezentaci lze pouZit v pfipadé, chcete-li riznym skupinam v
ramci organizace poskytnout samostatné prezentace. Obsahuje-li napfiklad
prezentace celkové pét snimk(, je mozné vytvofit vlastni prezentaci s
nazvem Pracovisté 1 obsahujici pouze snimky 1, 3 a 5 a poté vytvofit druhou
vlastni prezentaci s nazvem Pracovisté 2 obsahujici snimky 1, 2, 4 a 5.
Vytvofrite-li z prezentace vlastni prezentaci, je samoziejmé mozné kdykoli
spustit prezentaci v pivodnim poradi snimkd.

1Snimky pro Pracovisté 1 2 Snimky pro Pracovisté 2

“'I-l
|
] ) ] o [}

8.2 Vlastni prezentace s hypertextovymi odkazy
@I @ Pomoci viastni prezentace s hypertextovymi odkazy lze usporadat obsah

8.2.1

1.

(=]
=
[mm]
(mm]

prezentace. MUZete naptiklad vytvofrit primarni vlastni prezentaci popisujici
novou organizaci celé spole¢nosti. Potom muzZete vytvofit vlastni prezentaci
pro kazdé oddéleni v rdmci organizace a vytvofit na tyto prezentace odkazy
z primarni prezentace.

Pomoci vlastnich prezentaci s hypertextovymi odkazy miiZete vytvorit
snimek s obsahem, ktery slouzi k navigaci mezi ¢astmi prezentace. Timto
zpUsobem mizete urcit, které Casti prezentace v urcitém case predvedete

00 50

posluchactiim.

Vytvoreni zakladni vlastni prezentace

Na zdloZce Prezentace na karté Spustit prezentaci klepnéte na Sipku vedle polozky Vlastni
prezentace a poté klepnéte na pfikaz Vlastni prezentace.

V dialogovém okné Vlastni prezentace klepnéte na tlacitko Nova.

V seznamu Snimky v prezentaci klepnéte na snimky, které chcete zahrnout do vlastni
prezentace, a poté klepnéte na tlacitko Pridat.

Chcete-li vybrat vice snimkt ndsledujicich po sobé, kliknéte na prvni snimek a pri kliknuti na posledni snimek,
ktery chcete vybrat, podrzte stisknutou klavesu SHIFT. Chcete-li vybrat vice snimkd, které nendsleduji po sobé,
podrzte pri klikani na jednotlivé snimky, které chcete vybrat, stisknutou kldvesu CTRL.

4.

8.2.2

Chcete-li zménit poradi, ve kterém budou snimky zobrazeny, klepnéte na snimky v seznamu
Snimky ve vlastni prezentaci a klepnutim na jednu ze Sipek posunte snimek v seznamu
smérem nahoru nebo dold.

Do textového pole Nazev prezentace zadejte nazev a potom klepnéte na tlacitko OK. Chcete-
li vytvorit dalsi vlastni prezentace obsahujici libovolné snimky prezentace, opakujte kroky 1
az 5.

Vytvorieni vlastni prezentace s hypertextovymi odkazy

Na zaloZce Prezentace na karté Spustit prezentaci klepnéte na Sipku vedle poloZzky Vlastni
prezentace a poté klepnéte na pfikaz Vlastni prezentace.

V dialogovém okné Vlastni prezentace klepnéte na tlacitko Nova.
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8.3

V seznamu Snimky v prezentaci klepnéte na snimky, které chcete zahrnout do hlavni viastni
prezentace, a poté klepnéte na tlacitko Pridat.

Chcete-li zménit poradi, ve kterém budou snimky zobrazeny, klepnéte na snimky v seznamu
Snimky ve vlastni prezentaci a klepnutim na jednu ze Sipek posunte snimek v seznamu
smérem nahoru nebo dold.

Do textového pole Nazev prezentace zadejte nazev a potom klepnéte na tlacitko OK. Chcete-
li vytvofit dalsi vlastni prezentace obsahujici libovolné snimky prezentace, opakujte kroky 1
az 5.

Chcete-li v hlavni prezentaci vytvofrit hypertextovy odkaz na podplrnou prezentaci, vyberte
text nebo objekt, ktery ma predstavovat hypertextovy odkaz.

Na karté Vlozeni klepnéte ve skupiné Odkazy na tlacitko Hypertextovy odkaz.
Na panelu Odkaz na klepnéte na tlacitko Misto v tomto dokumentu.
Provedte jednu z ndsledujicich akci:

e Chcete-li vytvofit odkaz na vlastni prezentaci, vyberte v seznamu Vyberte misto v
tomto dokumentu vlastni prezentaci, na kterou chcete prejit, a zaskrtnéte policko
Zobrazit a vratit se.

e Chcete-li vytvofit odkaz na misto v aktualni prezentaci, vyberte v seznamu Vyberte
misto v tomto dokumentu snimek, na ktery chcete prejit.

Spusténi vlastni prezentace

Na zalozce Prezentace na karté

” v/ . Nastavit prezentaci | ?-_SZ
Nastaveni na tlacitko Nastavit o
. Typ prezentace Zobrazit snimky
prezentac' @ Piedvadéni lektorem [cela obrazovka) @ Wiechny
R , . L, ProhliZzeni jednotlivcem [okna) ) D 1 Do: |4
V  dialogovém okné Nastaveni Automatické proﬂll’z‘eﬂf[(ela T
prezentace ve skupinovém ramecku Mmoo el
Zobrazit snllmky klepnéte na Opakovat a7 do stisknuti klavesy Esc Prechod na dalii snimek
v , v , , || Piedvadét bez mluveného komentare ; L.
prepinac Vlastni prezentace a poté v [Pl Picthadzt bes animace S
rozev"raCI’m seznamu klepnéte na || Zakazat hardwarovou akceleraci grafiky e
. 1 i Barva pera: Q = Vice monitord
pozadovanou vlastni prezentaci. ' . ieior pierinmae
Barva laserového ukazovatka: Automaticky El
Klepnéte na tlacitko OK. Rozligent
Pougit aktudlni rozliSeni
Oteviete prezentaci, kterou chcete S
zobrazit jako vlastni prezentaci. stomo_|

Na karté Zobrazeni klepnéte ve skupiné Zobrazeni prezentaci na polozku Prezentace =,
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9 UloZeni prezentace

9.1 Ulozitjako
Soubor > Ulozit jako

e Pocitac (Vyberte z nabizenych nebo pomoci Prochazet vyberte misto uloZeni)
e OneDrive (ukladani dokument( Office do cloudu)
e Pridat misto (nové cloud misto)

@ Prihlasit se

o UloZit jako

Nowy

Otenit && OneDrive E‘:I Pocitac
Naposledy pouZité sloZky
Ulozit =
1 Potitat Plocha
Ulofit jako Dokumenty
R = pridat misto

Sdilet
Prochazet

Exportovat

9.1.1 Ulozit jako typ:
Mazev souboru: -

Ulozit jako typ: [Prezenta ce aplikace PowerPoint (*.ppt) -

Pracovni verze dokumentu *.pptx
Pfedvadéni PowerPointu *.ppsx
Pfedvadéni s podporou maker *.ppsm
Starsi verze *.ppt nebo *.pps

9.2 Export prezentace
Pomoci nasledujiciho postupu pfipravite predvedeni prezentace na jiném pocitaci.

DuleZité Pred kopirovdnim a distribuci prezentace zkontrolujte, zda prezentace obsahuje skrytd data a osobni
udaje (viz krok 8 ddle v textu) a rozhodnéte se, zda maji byt tyto informace obsaZeny ve zkopirované prezentaci.
Ke skrytym informacim mizZe patrit jméno tvirce prezentace, ndzev spolecnosti a dalsi divérné informace, které
by nepovolané osoby nemély vidét. Nezapomente také zkontrolovat, zda prezentace neobsahuje objekty nebo
skryté snimky, které jsou formdtovdny jako neviditelné.

1. Oteviete prezentaci, kterou chcete kopirovat, nebo uloZte novou prezentaci, se kterou
pracujete a kterd dosud nebyla uloZena.

3. Kliknéte na kartu Soubor.
3. Kliknéte na polozku Exportovat

e kliknéte na moZnost Balicek prezentace pro Balicek prezentace pro disk CD

disk CD a potom v pravém podokné kliknéte pa e e mentetnim e sedoninipresentace e iing peciect

tladitko Balitek pro disk CD. DAl POSLUPUILE oot o ity omtitatstin sty i

podle pokyn. Véechny osta zoubory pfidané do balle

a. Chcete-li pridat prezentaci, kliknéte v &
dialogovém okné Zabalit pro disk CD na “wd’
tla¢itko Pfidat, v dialogovém okné P¥idat
soubory vyberte poZadovanou prezentaci a kliknéte na tlaéitko Pfidat. Tento krok
zopakujte pro kazdou prezentaci, kterou chcete pridat. Tento krok rovnéz opakujte,
pokud chcete do balicku pridat dalsi souvisejici soubory.
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Pridate-li vice neZ jednu prezentaci, zobrazi se vSechny na webové strance, ze které
mZete vstupovat do obsahu disku CD v poradi, ve kterém jsou prezentace uvedeny v
seznamu Soubory ke kopirovani v dialogovém okné Balicek pro disk CD. Chcete-li
toto poradi zménit, vyberte prezentaci, kterou chcete presunout, a kliknutim na
tlacitka se Sipkami ji v seznamu presurite nahoru nebo dold.

Chcete-li prezentaci nebo soubor ze seznamu Soubory ke kopirovani odebrat,
vyberte soubor nebo prezentaci a kliknéte na tlacitko Odebrat.

Kliknéte na polozku Moznosti a v ¢asti Zahrnout tyto soubory provedte jednu nebo
obé nasledujici akce:

Chcete-li mit jistotu, Ze budou soubory pfipojené k prezentaci soucasti balicku,
zaskrtnéte policko Propojené soubory. Soubory propojené s prezentaci mohou
zahrnovat listy aplikace Microsoft Office Excel, které jsou propojené s grafy,
zvukovymi soubory, videoklipy a dalSimi soubory.

Chcete-li zachovat vloZena pisma TrueType, zaskrtnéte policko VloZena pisma
TrueType.

Kliknutim na tlacitko OK zaviete dialogové okno MoZnosti.

Provedte jednu z nasledujicich akci:

I Kopirujete-li prezentaci na sit nebo na mistni diskovou jednotku v pocitadi,
kliknéte na tlac¢itko Kopirovat do slozky, zadejte nazev a umisténi slozky a
poté kliknéte na tlacitko OK.

Il. Kopirujete-li prezentaci na disk CD, kliknéte na tlacitko Kopirovat na disk CD.

4. Vytvorit video

Vytvofit video

Ulodte si prezentaci jako video, které miZete vypalit na disk, nahrat na web nebo poslat e-mailem,

Zahrnuje viechna zaznamenana Sasovani, mluvené komentdie a gesta laserového ukazovatka,

Zachova animace, pfechody a multimédia.

0 Zobrazit napovédu pro vypéleni videa s prezentaci na DVD nebo jeho nahrani na web

Enﬂ Pouzivat zaznamenané casovani a mluveny komentaf
<

Displeje pro poéitade a vysoké rozlifeni (HD)

-

Uréeno pro sledovani na poditadovém monitoru, projektoru nebo displeji HD (velké — 1280 = 720)

-

Snimky bez Casovani budou pouZivat wychozi dobu tredni nastavenou nize. Budou obsahovat t...

Pocet sekund na kaZdy snimek: | 05,00 iz

9.3 Sdilet

.

Prezentaci mlzZete také Sdilet

1. Otevrete prezentaci, kterou chcete kopirovat, nebo uloZte novou prezentaci, se kterou

pracujete a ktera dosud nebyla uloZena.
2. Kliknéte na kartu

Soubor Sdilet Pozvat osoby
3. K||knéte na p0|0iku [ Pozvat osoby Krok 1: Ulozte dokurment na OneDrive.
Sd ,I t @ Krok 2: Masdilejte dokument. My to udélame, az soubor uloZite,
e

E-mail H

UloZit do
cloudu

E*EF Online prezentace

Publikovat snimky

1]
[5L
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