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ABSTRAKT

Diplomova prace je zaméfena na piipravu zadani a vytvoreni sady podklada pro vyuku pre-
zenta¢niho softwaru, konkrétné je detailn¢ pripraven navod pro praci s Microsoft Power-

Point 2016 doplnén o piedstaveni online nastroji prezentaci Google Docs a Prezi.

Soucésti prace je teoreticka cast s uvodnim ptiblizenim pojmu ramcovy vzdélavaci program
zamé&feny na gymnazia a sttedni odborné vzdélavani. Obsahem této ¢asti je i popis programu
nejcasteji vyuzivanych pii vyuce tvorby prezentaci na stfednich Skoléach.

P4

V tvodu praktické ¢asti bylo provedeno dotaznikové Setfeni pro ziskani pottebnych infor-
maci vhodné pro tvorbu materiald. Na zaklad¢ ziskanych dat probihala tvorba vyucovacich
hodin obsahujici cile, podrobny navod, prezentace a pracovni listy k ovéfeni ziskanych zna-
losti spolecné s feSenim pro ucitele. V zavéru prace je provedeno zhodnoceni pomoci dotaz-

nikového Setfeni v ramci vyucovacich hodin na stfedni skole.
Kli¢ova slova:

Réamcovy vzdelavaci program, dotaznikové Setfeni, sada tloh, Microsoft Office PowerPoint,

Google Docs prezentace, Prezi.



ABSTRACT

This diploma thesis is focused on the preparation of the instructions and creating a set of
materials for teaching presentation software, specifically there is a detailed manual for work-

ing with Microsoft PowerPoint 2016 and introduction for Google Docs and Prezi.

Part of the thesis is a theoretical part with an introduction to the concept of a general educa-
tional program focused on secondary schools and secondary vocational education. The con-
tent of this part is also a description of the programs most frequently used in teaching presen-

tations at secondary schools.

In the introduction of the practical part, a questionnaire was conducted to obtain the neces-
sary information suitable for the creation of materials. Based on the data obtained in the
questionnaire, lessons containing goals, detailed instructions, presentations and worksheets
to verify obtained knowledge and also with solutions for teachers, were created. At the end
of the thesis, the evaluation is done by means of a questionnaire survey within lessons at the

secondary schools.
Keywords:

General educational program, questionnaire survey, Microsoft Office PowerPoint, Google
Docs presentations, Prezi, set of tasks.
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UvVOD

V dnesni dob¢ je jednou ze zakladnich soucasti pocitacové gramotnosti i schopnost vytvaret
prezentace pomoci pocitace. To lze provést s vyuzitim nastroje pro tvorbu prezentaci, které
potom mohou slouzit pro reklamni, vyukové a jiné ucely. Spravné zpracovana prezentace by
méla posluchace vizudlné zaujmout, byt stru¢nd a vystizna. S uvedenym tématem se zaci
tvoteni jednoduchych pocitacovych prezentaci. Z vlastnich zkuSenosti z praxe na zakladni
Skole mohu potvrdit, ze jsou uvedeny opravdu pouhé zaklady a nezachazi se do podrobng¢;j-
Sich detail ¢i predstaveni vétsSitho mnozstvi funkei. Na gymnaziich ¢i stfednich skolach je

cilem prohloubeni schopnosti zakt vyuzivat Informac¢ni a komunikaéni technologie.

Ve své diplomové praci s ndzvem ,,Reené tilohy z oblasti zpracovani a prezentace informaci
- prezentacni software a publikovani® jsem se zabyval vytvarenim univerzalnich vyukovych
materiali pro vyuku tvorby prezentaci na gymndziich a sttednich odbornych skolach. Sou-
Casti teoretické ¢asti je analyza ramcové vzdélavacich programil pro gymnazia a stfedni od-
borné vzdélavani s oborem zaméteni Informacnich technologii. Také je obsaZen souhrn nej-
Cast&ji vyuzivanych prezentacnich aplikaci pro vyuku tvorby prezentaci, v¢etné jejich popist

a ukazky pracovniho prostredi.

Informace o pifehledu vyuzivanych aplikaci byly zjiStény pomoci dotaznikového Setieni
v tivodu praktické ¢asti spole¢né s informacemi o obsahu vyuky a poctu vénovanych hodin
tvorbé prezentaci. Na zaklad¢ ziskanych informaci probihalo zpracovani a vytvareni sady
uloh, které na sebe postupné navazuji a jsou doplnény o prezentace a pracovni listy spolecné
s navrhy jejich feseni. Nejvice hodin je vénovano nejrozsitengjsi aplikaci ve vyuce Micro-
soft Office PowerPoint, ktery je doplnén o pfedstaveni dvou online aplikaci Google Docs
prezentace a Prezi. Po osvojeni pokrocilych znalosti a funkci programu PowerPoint by Zaci
méli byt schopni obsluhovat 1 vySe uvedené aplikace s tim, Ze jim v hodindch bude piedsta-
veno uzivatelské prostiedi spole¢né s vyhodami. V§e na zavér bylo ovéfeno analyzou vytvo-

fenych materialti pomoci dotazniku na stiedni odborné Skole.
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1 RAMCOVY VZDELAVACIi PROGRAM

Do vzdélavani v Ceské republice byl zaveden vicetroviiovy systém kurikularnich doku-
mentl pro vzdélavani zaki od 3 do 19 let. Jedna se o zdkon €. 561/2004 Sb., o piedskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), ve znéni poz-
déjsich predpist.

V minulych letech byly osnovy pro vSechny skoly jednotné, vySe zminéna reforma vzd¢la-
vani byla vytvofena centrdlné na narodni Grovni, jiz cilem bylo vytvofeni tzv. ramcovych
vzdélavacich programu (dale jen ,,RVP®) pro jednotlivé obory, které maji garantovat po-
vinny ramec vzdélavani. Vychézi z ndrodniho programu vzdélavani (Bila kniha) a soucésti
téchto dokumentti jsou uvedeny zavazné pozadavky na vzdélavani podle jednotlivych stupnil
a obori. Konkrétné Ize fici, ze jsou popsany obecné vzdélavaci cile pro Skoly, specifikace
klicovych kompetenci pro rozvoj osobnosti zaku, charakteristika o¢ekavanych vysledkt vy-
uky (tzn., co by méli absolventi dané skoly umét, jaké maji mit dovednosti, védomosti) a
nastaveni pravidel pro vytvafeni Skolnich vzdélavacich programi, véetné ucebnich plant.
Skoly si poté vytvately §kolni vzdélavaci programy (dale jen ,,SVP), zahrnujici dodatkové
materidly s pfidanou hodnotou ¢i specializaci dané Skoly. Specializace Skoly se mtiZze odvijet
od poptavky na trhu prace v daném kraji ¢i konkrétni zaméteni Skoly v ramci studijnich

oboru [1].

Narodni trovei: Nérodni program vzdélavani (NVP)

l

Réamcovy vzdélavaci program (RVP)

v

Skolni Groveti: Skolni vzdélavaci program (SVP)

Obr. 1. Schéma systému kurikularnich dokumentii.

Do tvorby byli zapojeni zastupci $kol, ale i socidlni partnefi z fad zaméstnavatelii. Pied sa-
motnym schvéalenim probihalo pfipominkové fizeni, kde se k vytvofenym planim mohly
vyjadfit dalsi Skoly, pfislusné ministerstva, zastupci zaméstnavatelskych sdruzeni aj. Ves-
keré aktualizace ¢i zmény nékterych bodti RVP, ale i zminénych SVP, probiha postupnym

ovetovanim v praxi.
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Zakladni déleni RVP je nésledujici:

e RVP pro predskolni vzdélavani
e RVP pro zakladni vzdélavani
e RVP pro gymnazia

e RVP pro odborné vzdélavani

Pro kazdy obor je vytvoien samostatny program vzdélavani. Pocet vytvoirenych RVP jenom
Vv oblasti odborného vzdélavani dosahuje ptiblizné 280 zamétenych obori, véetné konzerva-
tofi ¢i nastavbovych studii. Cely proces vytvareni programu probihal v nékolika fazich, které
mél na starost Narodni ustav pro vzdélavani (dale jen ,,NUV*) s naslednym schvalenim a

vydanim Ministerstva §kolstvi, mladeZe a t&lovychovy Ceské republiky.
Dale 1ze délit RVP podle specialniho zaméteni:

e RVP pro gymnazia se sportovni ptipravou

e RVP pro gymnazia s rozsifenou jazykovou ptipravou
e RVP pro obor vzdélani zakladni Skola specidlni

e RVP pro zékladni umélecké Skoly

e RVP pro specialni vzdélavani [1], [2].

1.1 Ramcovy vzdélavaci program pro gymnazia

Vzdélavani podle tohoto dokumentu je uréeno pro Ctyfletd gymnazia a vyssi stupen vicele-
tych gymnézii, zatimco nizsi stupen se tidi podle ramcového vzdélavaciho programu pro
zékladni vzdélavani. RVP pro gymnéazia (déle jen ,,RVP G*) stanovuje pouhy obecny ramec

vzdelavani, jenz si gymnazia obohacuji sami podle vlastnich vzdélavacich potieb a zdmért.

Soucasti jsou mimo jiné klicové kompetence, které si jiz osvojil studiem zakladni $koly a na
gymndziu by je mél dale rozvijet. Obsahem klicovych kompetenci jsou predev§im védo-
mosti, schopnosti, dovednosti, postoje, hodnoty, aktivni zapojeni do spole¢nosti a budouci
uplatnéni v zZivoté. Mezi zminéné kli¢ové kompetence se fadi: kompetence k uceni, kompe-
tence k feseni problémi, kompetence komunikativni, kompetence socialni a personalni,
kompetence obCanska a kompetence k podnikavosti. Dosazenou troven téchto kompetenci

by méli ucitelé u svych zaka hodnotit jednotlivé podle individualnich moznosti zaka.
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Vzdélavaci obsah je v dokumentech RVP G rozdélen do osmi vzdélavacich oblasti a jedna
se 0 ocekavané vystupy (iroven osvojeni uciva) a ucivo (prostredek k ocekédvanym vystu-
pum). Kazda oblast obsahuje vzdélavaci obor, ktery dopliiuji blizké vzdélavaci obory. Roz-
déleni je nasledovné: Jazyk a jazykova komunikace, Matematika a jeji aplikace, Clovék a
ptiroda, Clovék a spole¢nost, Clovek a svét prace, Uméni a kultura, Clovék a zdravi, Infor-
matika a informacéni a komunikac¢ni technologie. Pfedevs§im posledni zminény vzdélavaci

obor je diilezity v ramci této diplomové prace.

1.1.1 Informatika a informac¢ni a komunika¢ni technologie na gymnaziich

Na gymnaziich se tento vzdélavaci obor opira o znalosti zakl ziskanych v zédkladnim vzd¢-
lavéani, konkrétné zvladani zakladni urovné informacni gramotnosti. Cilem je prohloubeni
schopnosti 74kl vyuzivat informac¢ni a komunikaéni technologie (dale jen ,,ICT*), infor-
macni zdroje a moznosti aplikaéniho programového vybaveni za G€elem uplatnéni jejich

nastrojii, metod a vazeb pro efektivni feSeni tloh.

Vzdélavaci obsah se pro tento obor déli do tfech podkategorii.

1.1.1.1 Vzdélavaci oblast Digitdlni technologie

V kategorii digitalnich technologii se klade diiraz na znalostech jednotlivych slozek hard-
waru a softwaru, kter¢ lze vyuzit k efektivnimu feSeni tloh. Soucasti je také seznameni zakt
s digitalnim svétem a jeho vyuziti v praxi, zakladnich teoretickych pojmi aplikované infor-
matiky, spravné zachazeni a zajiSténi dat a informaci, pocitatovych siti a zaklad bezpec-

nosti v oblasti ICT.

1.1.1.2 Vzdélavaci oblast Zdroje a vyhledavani informaci, komunikace

Ve druhé kategorii zdrojl a vyhledavani informaci a komunikace je cilem, aby Zak byl scho-
pen vyuzivat dostupnou nabidku informacnich a komunikacénich sluzeb. Déle provéteni vé-
rohodnosti informac¢nich zdrojt, jejich aktualnost a dbani na ochranu autorskych prav a

osobnich udajl.

1.1.1.3 Vzdélavaci oblast Zpracovani a prezentace informaci

V kategorii zpracovani a prezentace informaci se ocekavaji vystupni znalosti a schopnosti
zakl zpracovavat i prezentovat své vytvorené prace s vyuzitim optimalnich funkci aplikac-
nich softward, internetu a multimédii. Mimo jiné se zde vyskytuje i tvod do programovani

s naslednym aplikovanim algoritmt k feSeni problémai.
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Cela tato kapitola je zpracovana podle RVP pro gymnazia Ceské republiky [3].

1.2 Ramcovy vzdélavaci program pro stiredni odborné vzdélavani

RVP pro stfedni odborné vzdélavani jsou vytvotfeny pro obory zatazené¢ do nové soustavy
oborii vzdélavani. Plati podminka, ze pro kazdy vzd€lavaci obor existuje jeden RVP.
V téchto dokumentech je kladen diraz na vyznam vseobecného vzdélani rozvoje zaka a také
prapravnou funkci odborného vzdélavani a zisk pottebnych zkusenosti k vykondvani budou-
ciho povolani. Celkové jsou uréeny pro Sestici skupin: obory s vyu¢nim listem kategorie E,
obory s vyu¢nim listem kategorie H, obory s maturitni zkouskou kategorie M a L, obory
sttedniho vzdélani kategorie J, obory v konzervatoti kategorie M + P a také obory nastav-
bové kategorie LS. Vzhledem k tématu této diplomové prace se budeme zabyvat oborem

s maturitni zkouskou z kategorie L a to konkrétn¢ oborem Informacni technologie.

1.2.1 Obor vzdélani — Informacni technologie

Informacni technologie 18-20-M/01 jakozto obor vzdélavani lze studovat ve dvou formach:
4 roky v denni formé vzdélavani ¢i ve zkraceném studiu 1-2 roky v denni formé vzdélavani
pro absolventy obort ukoncenych maturitni zkouSkou. V piipadé volby dalkového/vecer-
niho/kombinovaného studia je prodlouZeno nejvyse o 1 rok. I zde se vyskytuji klicové kom-
petence budouciho absolventa: kompetence k u¢eni, kompetence k feSeni problémi, komu-
nikativni kompetence, personalni a socidlni kompetence, obcanské kompetence a kulturni
povédomi, kompetence k pracovnimu uplatnéni a podnikatelskym aktivitim, matematicka
kompetence, kompetence vyuziti prostfedki ICT a prace s informacemi. To vSe dopliuji
kompetence odborné: navrh, sestaveni a udrzovani hardwaru, prace se zékladnim programo-
vym vybavenim, prace s aplikaénim programovym vybavenim, navrh, realizace a adminis-
trace pocitacovych siti, programovani a vyvoj uzivatelskych, databazovych a webovych fe-
Seni, dbani na bezpecnost prace a ochranu zdravi, usilovani o nejvyssi kvalitu své prace,
vyrobk ¢i sluzeb, jednani ekonomicky a v souladu se strategii udrzitelného rozvoje. Absol-
venti vzdélavaciho programu Informacni technologie maji moznost uplatnéni jako technici
informacnich technologii, spravci aplikaci, siti ¢i operacnich systémd, ale naptiklad 1 jako
prodejce s vypocetni technikou a odbornym poradenstvim, aj. Mezi vzdélavaci oblasti se

v oboru Informaéni technologie fadi nasledujici: Jazykové vzdélavani a komunikace, Spole-
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Censkovédni vzdélavani, Piirodoveédné vzdélavani, Matematické vzdélavani, Estetické vzdé-
lavani, Vzdélani pro zdravi, Vzdélani v informacnich a komunikacnich technologiich, Eko-

nomické vzdeélavani a Odborné vzdélavani.

1.2.1.1 Vzdélavaci oblast Informacnich a komunikacnich technologii

Obsahem vzdélavaci oblast ICT je pfedevs$im prace s informacemi, porozuméni zékladt ICT

a zvladani pouziti aplikacniho programového vybaveni na uzivatelské urovni.

1.2.1.2 Vzdélavaci oblast Hardware

Zaci se v oblasti hardwaru nauci zakladni principy fungovéni jednotlivych slozek pocitace a
navrhovani sestavy osobniho pocitace k pozadovanym uceliim uziti. Dale budou schopni

vymeénit jednotlivé komponenty, provadét jejich prubéznou udrzbu ¢i drobné tpravy.

1.2.1.3 Vzdélavaci oblast Zakladni programové vybaveni

Cilem uvedeného okruhu je sezndmeni s operacnimi systémy. PoZadovanym vystupem je
ziskani praktickych dovednosti pfi instalaci, konfiguraci ¢i spravé operacnich systému. Dale

je doplnén realizaci zabezpeceni siti proti zneuziti a pro ochranu dat.

1.2.1.4 Vzdélavaci oblast Aplikacni programové vybaveni

Aplikacni programové vybaventi je oblast, kterd nas vzhledem k tématu prace zajima nejvice.
Zaci se zde nauci pokroc¢ilému pouzivani aplika¢nich programi (resp. software kancelaisky,
komunikacni a pro praci s multimédii), at’ uz se jedna o instalaci a konfiguraci, pfenaseni dat

mezi jednotlivymi aplikacemi ¢i pouziti datovych formata.

Probirané ucivo: vybér a instalace softwaru, textovy procesor, tabulkovy procesor, prezen-
tacni software, databéze, software pro planovani ¢innosti, propojeni kancelaiského softwaru,
email, web, bitmapovy a vektorovy software, zpracovani videa/zvuku, pievody datovych

formatt ¢i poskytnuti uzivatelské podpory.

1.2.1.4.1 Prezentaéni software

V uvedeném RVP jsou uvedeny zakladni body pro vyuku prezentacniho softwaru. Zak se
nauc¢i vytvareni prezentaci pomoci pouzivaného softwaru pro tvorbu prezentaci na dané
Skole, vytvareni vlastni Sablony, vyuziti multimedialnich objektd, prace s ovladacimi prvky

¢i nastaveni potfebnych parametrl pii pribchu prezentace.
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1.2.1.5 Vzdélavaci oblast Pocitacové sité

Obsahem vzdé¢lavaci oblasti Pocitacové sité je nauceni zakl rozliSeni topologii siti a poro-
zumeéni zékladnich principt v sitové komunikaci, realizovani a konfigurace jednoduchych
siti dopInéné o principy adresace a smerovani pocitacovych siti. Dale jsou schopni zabezpe-

it vytvorené sité¢ a vyuzivat bezdratové technologie.

1.2.1.6 Vzdélavaci oblast Programovdni a vyvoj aplikaci

V uvedeném okruhu se Zaci nauci praci v programovacim jazyce, zapis zdrojového kodu
programu, zéklady algoritmizace, piikazy jazyka SQL a mimo jiné tvorbu jednoduchych

aplikaci, statickych a dynamickych webovych stranek.

Cela tato kapitola je zpracovana podle RVP Informaéni technologie 18-20-M/01 pro Ceskou
republiku [4], [5].
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2 SOFTWARE PRO ZPRACOVANI A PREZENTACI INFORMACI

Pro zpracovani a prezentaci informaci se vyuziva prezentacni program neboli software, ktery
umoziuje tvorbu na sebe navazujici sérii snimkt doprovazeny slovnim projevem piednase-
jiciho. Obsahem zminénych snimkli mohou byt kratké texty, obrazky, animace, grafy, videa
se zvukovymi efekty, aj. VSechny tyto body slouzi ke sd€leni (odborné) informace poslu-
chaciim za ucelem Iépe porozumét dané problematice, zobrazuji diilezité fakta a také slouzi

jako podptirné body pro piednasejiciho.

Prezentacni programy Ize rozdélit do dvou kategorii: offline a online. Mezi vice vyuzivanou
kategorii patii ,,offline” aplikace, které jsou nainstalovany na pevny disk pocitace a lze je
vyuzivat bez pfipojeni k internetu. Hlavnimi ptedstaviteli je nejvice vyuzivany Microsoft
Office PowerPoint, podobn¢ vytvotfeny software Impress od spole¢nosti OpenOffice a dale
pro majitele produktt Apple aplikace Keynote. V druhé kategorii ,,online* programii lze
uvést dva zastupce, konkrétné Prezi a Google Docs Prezentace. Oproti offline aplikacim
uzivatele pracuji na prezentacich s vyuzitim internetového pfipojeni, tudiz nemusi nic insta-

lovat a pouhym piihlaSenim na webovych strankdch mohou zacit pracovat na své prezentaci.

NiZe jsou uvedeny prezentacni programy vhodné pro vyuku tvorby prezentaci na stfednich
Skolach, které se fadi v dne$ni dobé mezi nejvice rozsifené, coz je mimo jiné ovéieno v prak-

tickeé ¢asti pomoci dotaznikového Setteni a také nabizi velké mnozstvi funkei.

2.1 Microsoft Office PowerPoint

Jedna se o nejvice rozsifeny program pro spravu prezentaci navrZzeny spolecnosti Microsoft
atadi se k typickym zastupciim softwaru pattici do balicku Microsoft Office, ale je dostupny
I jako samostatny produkt. Stal se neodmyslitelnou soucasti vybaveni $kol, univerzit, firem

a umoznuje tvorbu profesionalnich prezentaci pro soukromé ¢i firemni ucely.

Tradi¢ni produkt spole¢nosti Microsoft je na trhu uz od roku 1993, kdy jeho prvni verze byla
PowerPoint 4.0 a postupné piechazela k verzim nesouci nazev podle roku piedstaveni az do

nejnovejsi verze PowerPoint 2019.

Vytvotené prezentace nesly pfi ukladani koncovku ,,ppt“, coz se ovSem zmenilo u novéjsich
verzi ptiblizné€ od roku 2007 a nahradila je koncovka ,,pptx*, kde X v koncovce zna¢i XML

neboli rozsifitelny znackovaci jazyk podobny HTML [6].



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 19

Prezentacel - PowerPoint (Akti prod laiila. = - = x

Piihlasitse ) Sdflet
P Najit
30 Nahradit ~
[ Vybrat -
Upravy ~

Snimek 121

Kliknutim vloZite nadpis.

Kliknutim vloZite podnadpis.

= Poznamky W Komentare Bls= B 5 - 1 + B% F

Obr. 2. Ukdzka pracovniho prostiedi Microsoft Office PowerPoint 2016.

Licence se u Microsoftu déli podle délky trvani. Existuji zakladni dva typy: Office 365, jak

uz nazev napovida, licence se plati roéni nebo lze nastavit i jako mési¢ni pfedplatné. Prvni

meésic je u Office 365 zdarma jako zkuSebni nebo je také varianta si koupit Microsoft Office

napiiklad v nejnovéjsi verzi 2019, jako bali¢ek programt ¢i jeden konkrétni.

Pro domécnosti Microsoft nabizi nasledujici cenové kategorie:

—>

—>

Office 365 pro doméacnosti 2699 K¢ ro¢né€ nebo 269 K¢ mésicné, s tim Ze je varianta
vyzkouset jeden mésic zdarma. Soucasti jsou prémiové aplikace Office az pro 6 uzi-
vatelt (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Publisher, Access, plus sluzby Skype a
OneDrive).

Office 365 pro jednotlivce 1899 K¢ ro¢né nebo 189 K& mésicné. Soucasti jsou
stejné prémiové aplikace, jako vySe uvedené, ale pouze pro jednoho uzivatele.
Office 2019 pro studenty a domacnosti 4099 K¢. V tomto piipad¢ se jednd o jed-
norazovy nakup a obsahuje pouze zakladni aplikace spole¢nosti Microsoft (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook). Licence jsou pouze pro domaci uZiti.

Office 2019 pro domacnosti a podnikatelé 8299 K¢. V tomto ptipadé se jedna o
jednorazovy nakup a obsahuje pouze zékladni aplikace spolecnosti Microsoft (Word,
Excel, PowerPoint). Licence jsou pro doméci a komer¢ni uziti.

Microsoft Office PowerPoint 3699 K¢ pro jeden pocitac (ceny uvedené k datu 16.
3.2019), [7].
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2.2 OpenOffice Impress

Jedna se o kancelarsky bali¢ek tadici se mezi ,,open source* nastroje, které jsou volné do-
stupné a predevsim zdarma. Je také jednim z nejvétSich konkurentti vySe uvedené¢ho Power-

Pointu od spole¢nosti Microsoft Office.

Kratce k historii balicku OpenOffice: zlomovym rokem byl rok 2004, kdy vysla verze 2.0.
S novym nativnim formatem .ODF a jeho nasledné schvaleni jako mezinarodniho standardu.
O 4 roky pozdgji s verzi 3.0. pfiSla inovace v nacitani formatd balicku Microsoft Office
(Word *.docx, Excel *.xIsx ¢i PowerPoint *.pptx). Nejnovéjsi verze dostupna verze je

s oznacenim 4.1.6. vyrobena pfiblizné v polovin¢ listopadu roku 2018 [8].

Pro ptipad nejasnosti mezi pojmy OpenOffice a LibreOffice, které se asto vyskytuji a mo-
hou se plést, zde je uveden Vv kratkosti vyvoj. Klicovi vyvojati OpenOffice citili v roce 2010
upadek a rozhodli se odejit s cilem vytvotreni nového projektu LibreOffice. Pouzili stejné
zdrojové kody, coz mélo za nésledek velkou podobu vytvoienych balickl. V dnesni dobé se

od sebe uz vice lisi, at’ uz vzhledové ¢i funkéné€, 1 pres zanechani ptivodnich zakladnich

funkei [9].
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Obr. 3. Ukazka pracovniho prostredi OpenOffice Impress 4.1.6.
Kancelafsky balik od OpenOffice ma obrovskou vyhodou: je zcela zdarma, at’ uz pro do-
maci ¢i komercni Gcely. Coz znamena, Ze je legalni mit na libovolném mnoZstvi pocitact

tento bali¢ek nainstalovany a lze ho volné sdilet s ostatnimi [10].
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2.3 Apple Keynote

Prvni verze byla vydana 7. ledna v roce 2003 a nejnov¢jsi verze 7.0.5 byla predstavena 27.
fijna 2016. Mezi uvedenym prezentacnim softwarem je Keynote v né¢em vyjimecny. Jedna
se totiz o soucast kancelafského balicku iWork, kde ho naleznou uzivatelé pocitact a mobil-
nich telefonti znacky Apple a je uréen pro operacni systémy OS X a iOS. Keynote tedy
mohou pouzivat pro vytvareni prezentaci majitelé iPhonu, Macu, iPadu nebo na webovych

strankach iCloud.com.

Zpocatku vytvorené prezentace nesly pfiponu .keynote, ale pozd¢ji byla ptipona zkracena
na pouhé .key. Keynote zvlada nacist prezentaci vytvorenou v Microsoft PowerPointu nebo
exportovat do .pptx verze. V piipadé propojeni s iCloudem je mozné mit prezentace stale
k dispozici za piedpokladu, ze mate zafizeni pfipojené k internetu. Aplikace je kompletné
Vv ¢estiné a jeji soucasti je i doprovodna 24 snimkova prezentace s ndvodem k ovladani.
V Keynote je mozné vytvaret animované prechody mezi snimky, editovat vlozené obrazky,

vkladat grafy, obsahuje fadu piedptipravenych Sablon a mnohé jiné funkce.

¥
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Obr. 4. Ukdzka pracovniho prostiedi Apple Keynote 7.0.5.

Apple Keynote je také oznaCovana pravidelna konference, na které se predstavuji nove pro-
dukty a inovace spole¢nosti Apple. Zminény prezentac¢ni software je zcela zdarma [11],

[12].
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2.4 Prezi

Netradi¢ni tvorbou dynamickych a multimedidlnich prezentaci 1ze nazvat online nastroj
Prezi, vytvofeny Adobe Flash programem pro tvorbu interaktivnich animaci a prezentaci.
S oficialnim ptedstavenim Prezi pfisli v roce 2009 zakladatelé Adam Somlai-Fischer, Peter

Halacsym a Peter Arvai.

Hlavni charakteristikou Prezi jsou tzv. myslenkové mapy. Jednoduse feceno se jedna o velké
platno, na které se pokladé obsah snimki a postupné€ se vyznacuje cesta, v jakém potadi se
maji jednotlivé ¢asti zobrazovat uzivatelim. Obsahem takovych snimk mohou byt grafické
symboly, kli¢ové textové body nebo naptiklad videa. Zminény Adobe Flash zajistuje po-
moci animaci p¥iblizeni, oddaleni a posunu pfechod mezi jednotlivymi snimky. Cim vice se
bude aplikovat animace ptiblizeni, budou se z mapy stavat jednotlivé snimky a naopak od-

dalenim ze snimkid uvedena myslenkova mapa [13].
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Obr. 5. Ukdzka pracovniho prostredi Prezi.

Prezi nabizi n€kolik moZznych variant uzivatelskych Gc¢th podle potfeb a financnich pro-

stiedkil uzivatelti. Obsahem placenych Ucth je i 14 denni zkuSebni verze.

— Ucet Basic je zakladni verze a je zcela zdarma. UZivatel ma moznost vytvéret, sdilet
a ukladat prezentace, které si mize kdokoliv prohlédnout.
— Ucet Standart je mozné potidit za $10/mésic nebo $60/rok a obsahuje stejné moz-

nosti jako ucet Basic, s rozdilem kontroly soukromi a neomezeném ukladani.
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— Uget Plus je mozné poiidit za $20/mésic nebo $180/rok s podobnymi moznostmi
jako u uctu Standart doplnény o offline piistup, pfenosné prezentace a pokrocilé na-
stroje.

— Uget Premium je mozné potidit za $59/mésic nebo $708/rok s funkcemi stejnymi
uctu Plus obohaceny pokrocilym skolenim v angli¢ting a telefonickou podporou.

— Uget Education se zaméfuje na 7aky a pedagogy a déli se na dvé verze. EDU Plus
za $5/meésic s pokrocilymi funkcemi, kontrolou kdo uvidi prezentace a offline pfi-
stup. Podminkou je prokazani dokladem o vzdélavani a samoziejme je opét dostupna
zkuSebni verze. EDU Teams je doplnény o vykonné analyzy a néstroje o spolupraci.
Cena neni uvedena.

— Ucet Teams je vytvoren pro vice uzivatelti, kdy je moznost zaplatit 3-10 mist za cenu
$600/rok/uzivatel. Obsahem jsou vSechny nejlepsi funkce, snadna sprava licenci,
sprava administratora, vlastnictvi vytvofeného obsahu, spoluprace v redlném case,
komentafe, pokroc¢ila analytika s zebiickem ¢i pokro€ily vycvik (ceny uvedené

k datu 25. 3. 2019), [14].

2.5 Google Docs Prezentace

Na uvod je vhodné si pfedstavit, co to jsou viibec Google dokumenty neboli Google Docs.
Jedna se o online prostfedi, ve kterém lze vytvaiet dokumenty bez nutnosti instalace aplikaci
do pocitace. Vytvaret 1ze dokumenty obsazené v zdkladnich kancelaiskych baliccich, jako
jsou textové a tabulkové dokumenty, dotaznikové formulare ¢i prezentace. Vibec nejveétsi
vyhodou a diivod obliby je moZnost sdileni a soub&zné prace v tymu na vytvofeném doku-
mentu. Zmény v dokumentu se dynamicky promitaji v§em uZivatelim pracujicim na daném
které ze skupin pracujicich na nékterych z dokumentti, neni potieba mit zalozeny Gmail,
ovsem pfi jeho vyuziti se uzivatelim nabizeji dalsi oteviené funkce od spolecnosti Google
[15].

Vytvotené dokumenty je mozné ukladat a stahovat na sviij disk v riznych formatech nebo
je 1 varianta importovani takového dokumentu do ulozisté a nasledna moznost editace. Kon-
krétn€ se jedna o formaty Microsoft Office a jejich produktiit Word, Excel, PowerPoint, for-
mat PDF, HTML, OpenOftice, RTF ¢i prosty text. Po vytvofeni/editaci je moznost sdileni

S ostatnimi uzivateli pomoci emailovych adres.
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Pro praci s prezentaci a zobrazeni vytvorenych snimki je mozné okamzité promitnuti na celé
plose obrazovky, podobné jako napiiklad u v§em znamém PowerPointu. Neni zde nabidnuto
tolik moznosti a funkci, ale pro navrzeni jednodussich prezentaci, vyuziti manipulace vice
uzivateld, sdileni s ostatnimi a mozZnosti rychlého publikovani prezentace si prezentace od

Google Docs zajisté zaslouzi pozornost.

Prezentace bez nazvu El © spustt ~ | @ Sdilet m
Soubor Upravit Zobrazit Vlodit Formét Smimek Uspofsdat Néstroje Dopliky Népovida
PN -] Q- K M- O \ v EY Pozdi. RozloZeni> | Motiv. -~ Motlvy x
RN N R S S N N I I TR PR RN T AL P T s TN ENRE - E I R PR T
|
Vtéto prezemaci v

Kliknéte a pfidejte nadpis

Jednoduchy svatly

Kliknéte a pridejte nadpis

Kliknéte a vlozte podnadpis

Kiiknéte a pridejte nadpis

Zeitihleni

Kiiknutim pfidejte pozndmky feénika

[+] Importovat motiv >

Obr. 6. Ukdzka pracovniho prostredi Google Docs Prezentace.
Finan¢ni prostiedky na vyuzivani Google dokumenty nejsou nutné zadné, staci se zdarma
registrovat pro vyuZiti sluzeb Google, potvrdit aktivaci ictu pies email, téméf jakykoliv we-

bovy prohlize¢ a povoleny JavaScript [16].
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II. PRAKTICKA CAST
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3 ANALYZA POUZIVANYCH APLIKACI PRO PREZENTOVANI
NA STREDNICH SKOLACH

Po ziskani teoretického povédomi o dané problematice bylo nezbytnou soucasti pro naplnéni
ocekavanych vystupil praktické prace zajiSténi vstupnich dat. Jako vhodnou alternativu pro
zisk vstupnich dat jsem zvolil elektronické dotaznikové Setfeni. Konkrétné jsem si vybral
soucast online aplikaci od spolecnosti Google, kterd se nazyva Forms a pro vytvareni staci
mit zaloZen u dané spolecnosti bezplatny ucet. Vytvareni je velice snadné a intuitivni diky
prehlednému prostfedi. Mezi prvnimi kroky u tvorby staci ptepsat ndazev formulare za ndmi
zvoleny, ke kterému je mozné ptidat popis a také je moznost nastaveni celkového vzhledu
pomoci tlacitka barevna skdla. U otazek lze nastavit povinné vyplnéni, ptidani popisku
k otazce, nahodné poradi, ale je s nimi mozné rizné manipulovat v ptipadé zadosti zmény
potadi. Takeé Ize vytvofeni dotaznik doplnit obrazky, videi ¢i pfipadnymi oddily. Pro odpo-

védi je mozné zvolit hned nékolik moznosti (bliZze na uvedeném obrazku).

FormuldFbezndzvu Wm Yy o zményubzenyna @ o O EEN

Struéna odpovéd

OTAZKY ODPOVEDI Odstavec

(® Jedna odpovad

Vice odpovédi
° Rozbalovaci nabidka
&> Nahréni souboru o
1. Otazka
+== Linearni stupnice Tr
:Es Mfizka s vice moZnostmi L
=== Mrizka zaskrtdvacich policek
-
-
(%) Datum L
(O Cas

Obr. 7. Vytvareni dotazniku v Google Forms.
Pti vytvafeni jsem vyuZzil moZnosti odpovédi, které byly vhodné pro kazdou otazku zv1ast.
Jedna se o vybér z nékolika moznosti, strucna i1 rozsahlejsi odpoved’ a vybér z jedné moz-
nosti. U kazdé otazky je nastaveno povinné vyplnéni, pro snadnéjsi zpracovani dat a vse je
doplnéno sbérem emailovych adres, coz pomuze pfi findlni kontrole, zda nebyly nékteré
odpovédi odeslany vicekrat. Vytvoreny dotaznik je mozné sdilet tfemi zplsoby: piimym
odeslanim formulare po zadani emailové adresy adresata, pomoci odkazu URL ¢i vloZzenim

HTML odkazu na webové stranky [17], [18].
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3.1 Osloveni a vybér kol

Po vytvoteni ivodniho dotaznikového Setfeni bylo na fadé oslovit zadané gymnazia a stiedni
odborné $koly se zaméfenim na informatiku. K tomuto G¢elu jsem na strankach atlasskol-
stvi.cz vybiral vhodné skoly, které bych mohl oslovit pomoci emailové adresy. Stranky na-
bizi velké moznosti filtrovani pro rychly vybér, at’ uz se jedna o vybér regiont, zptisob ukon-
¢eni studia, zfizovatele, formy studia ¢i konkrétni obory. Nejdiive jsem si do zminéného
filtru zadal vybrané regiony: Zlinsky, Olomoucky, Moravskoslezsky a Jihomoravsky s to-
toznou podminkou vybrat cely kraj. Nasledoval vybér celé skupiny informatickych oborti
poctu 41 oslovenych skol, které spadaji pod vzdélavaci obor 18-20-M-/01 — Informacni tech-
nologie. Po ulozeni v§ech emailovych adres nasledoval vybér gymnazii, jez spadaji do vy-
branych regiontll. Z celkového mnoZstvi nalezenych gymnézii jsem vybral 69 Skol, abych se
dostal na 120 oslovenych. Velky duraz jsem kladl na kontrolu emailovych adres, jelikoz
nékteré z vyhledanych skol pattily do obou kategorii a tak mohlo dojit k odeslani dvou za-

dosti na jeden email.

Emailova zadost obsahovala kratké predstaveni mé osoby, ptedstaveni tématu diplomové
prace spolecné s predpokladanym vystupem, odkaz na vytvofené dotaznikove Setieni a Za-
dost o sdileni s ucitelem informatiky na dané Skole, ktery vyucuje tvorbu prezentaci. Po-
sledni bod byl zapotiebi, jelikoz na vybrané strance je uvedena adresa, kterou pouziva pie-

vazné vedeni ¢i zastupci Skoly.
3.2 Dotaznikové Setfeni

Nasledujici ¢ast je vénovana zpracovani vysledkl dotaznikového Setient, jez bylo provedeno
V ramci zadané problematiky. Z celkového po¢tu zminénych 120 rozeslanych emailovych
zadosti byla navratnost v poc¢tu 34 odpovédi (28,34 %) pro zpracovani vyzkumného Setfeni.

Pro lepsi ptehlednost byly data zpracovany do tabulek a grafii.

3.2.1 Vysledky dotaznikového Setieni k jednotlivym vyzkumnym otiazkam

Vysledky z vytvofeného dotaznikové Setfeni jsou uvedeny k poctu 34 ziskanych odpovédi
S tim, Ze z toho poctu odpovédelo 21 gymnézii a 13 stfednich odbornych skol zamétenych

na informatiku.
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3.2.1.1 Otazka Cislo 1
Jaky software vyuZivate pro zpracovani a prezentaci informaci?

U této otazky byla nastavena moznost vice odpovédi, jelikoz bylo jasné, ze nékteré Skoly
vyuzivaji vice aplikaci pro seznameni zakt s vytvaienim prezentaci. Ze ziskanych dat vy-
plynulo, Ze nejvice pouzivany ve vyuce je MicrosoftOffice PowerPoint. Ostatni aplikace
byly o poznani ménekrat vybrany. Webova aplikace GooglePrezentace byla vybrana dva-
nactkrat, z toho deset odpovédi bylo v kombinaci se zminénym PowerPointem. Ctyfi §koly,
které nevyuzivaji nejéastéji zvoleny software, maji nahradu v aplikaci Impress. U otazky
byla zvolena moznost odpovédi Jiné, v ptipadé, ze by Skoly vyuzivaly néktery navic ¢i zadny
ze zminénych. Tuto moznost zvolili tfi dotazovani a jako odpovéd’ uvedli: Sway, prezentace

ptes Office365 a posledni uvedl vSechny zminéné s dodatkem vyuZiti fady online aplikaci.

Jaky software vyuZzivate pro zpracovani a prezentaci informaci?

sing [N
GoogleDocs prezentace _
pre |
Apple Keynote -
OpenOffice Impress _
Microsoft Office PowerPoint _

o

5 10 15 20 25 30 35 40

B Pocet odpovédi Pocet respondentt

Graf 1. Druhy prezentacnich softwarii pouzivanych ve vyuce.

3.2.1.2 Otazka éislo 2

Davate prednost webovym aplikacim pro tvorbu prezentaci pred klasickym prezentac-
nim softwarem, pokud ano, tak proc?
Ze ziskanych dat lze vy¢ist, ze nejcastejsi odpoveéd’ byla: prednost ma klasicky prezentacni

software. Bylo opét mozné zadat vice odpovédi ¢i doplnit odpoved’ vlastni. Divodem vyuziti
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webovych aplikaci pro tvorbu prezentaci bylo predevsim cloudové ulozisté a moznost sdi-
leni s dal$imi uzivateli. Vlastni odpovédi bylo dvakrat pouzivani PowerPointu a poté pouha

ukazka webovych aplikaci ¢i jednou zminéné pokladani za rovnocenné.

Davate prednost webovym aplikacim pro tvorbu prezentaci pred
klasickym prezenta¢nim softwarem, pokud ano, tak proc?

sine [
Prednost ma klasicky prezentacni software

Cloudové ulozisté

Moznost sdileni s dalSimi uzivateli

Integrace vyhod myslenkovych map a prezentacnich
programu

Vizudlné atraktivni prezentace

o

5 10 15 20 25 30 35 40

B Pocet odpovédi Pocet respondentl

Graf 2. Uprednostiovani webovych aplikaci pro tvorbu prezentaci.

3.2.1.3 Otazka Cislo 3
Jaky je u Vas na Skole obsah vyuky ve vySe zminénych aplikacich?

Obsah vyuky je odvijen piedev§im od poc¢tu vénovanych hodin tvorbé¢ prezentaci. V nékte-
rych ptipadech kantofi uvadéji napiiklad pouhou tvorbu prezentace na dané téma s vyuzitim
znalosti ze zékladni Skoly, dalsi psali o pouhych zakladech a v n¢kterych ptipadech byl ob-
sah vyuky hezky rozepsan.

V nasledujicich bodech Ize shrnout vyskytujici se body, z kterych rozhodné budu Cerpat pii
tvorbé vyukovych podkladi. Uvodnim bodem bylo uvadéno seznameni s pravidly pro
tvorbu prezentace a zasady UspéSné prezentace, v nékterych odpovédi doplnéno o piehled
pouzitelnych programt pro jejich tvorbu. Tvorba prezentaci byla ¢asto shrnuta do vytvaieni
prezentace pomoci Sablony, vytvafeni a nastaveni vlastnich snimk (vloZeni obrazk, texti,
grafl,...), pouziti animacnich schémat, ¢asovani ¢i prace s pfechody, odkazy a jiné. Cilem
pak pieneseni znalosti pro uplatnéni v jinych pfedmétech a ovéfeni naucenych znalosti pti

tvorbé zaverecné prezentace a nasledné prezentovani pted ostatnimi.
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Zajimavosti je ze téméf nikdo do obsahu vyuky nezapocital seznameni s online aplikacemi
pro tvorbu prezentaci, ovSem v predchozi otdzce uvadéli, Ze s nimi pracuji.

3.2.1.4 Otazka Cislo 4

Casova dotace pro vyuku tvorby prezentaci.

Otazka ohledné poctu hodin vénovanych tvorbé prezentacich byla podana jako otevieny
kratky text. Po usp€sném sbéru dat jsem vypracoval seznamy odpovédi ucitelll z gymnazii a
odbornych §kol zamétenych na informacni technologie, z ¢ehoz jsem vypocital primér vy-

ucovacich hodin.

Tabulka 1. Casovd dotace pro vyuku tvorby prezentacti.

Typ Skoly Primérna ¢asova dotace
Informacni technologie 20 vyucovacich hodin
Gymnazium 13 vyucovacich hodin

3.2.1.5 Otazka Cislo 5
Nase $kola je z kraje.

Z celkového poctu 120 oslovenych Skol na dotaznikové Setfeni odpoveédélo 5 gymnazii a 3
Skoly zamétené na informacni technologie (dale jen ,,IT*) z Olomouckého kraje, 4 gymnazia
Z kraje Zlinského, 4 gymnazia a 8 IT $kol z Moravskoslezského kraje, 8 gymnéazii a 2 Skoly
zaméfené na IT z kraje Jihomoravského. Usp&snost ziskani odpovédi z celkového poétu

oslovenych skol dosahla 28,34 % (34 skol).
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Nase skola je z kraje:

Gymnazium (Jihomoravsky) [INNENEGG

Gymnézium (Moravskoslezsky) [IINIEGEG
Gymnazium (Zlinsky) [N
Gymnazium (Olomoucky) NG
Informacni technologie (Jihomoravsky) [l
Informacéni technologie (Moravskoslezsky) NG
Informacni technologie (Zlinsky)
Informacéni technologie (Olomoucky) [l
0 5 10 15 20 25 30
B Pocet odpovédi Pocet respondentti

Graf 3. Typ skoly a kraj, ve kterém se nachdzi.

35
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4 SADA PODKLADU PRO VYUKU

Podle ramcové vzdelavaciho programu je minimalni ¢asova dotace pro vyuku informacnich
technologii na gymnaziich 4 hodiny tydn¢. Konkrétni zatazeni obsahu vyuky si kazda Skola sta-
novuje sama spoleéné se zafazenim do ro¢nikd danym $kolskym vzdélavacim programem. Na
stitednich odbornych skolach pro obory Informacni technologie je stanoveno minimalni pocet

vyucéovacich hodin v oblasti Aplika¢niho programového vybaveni na 8 hodin tydné.

Podle vyzkumného Setfeni Casova dotace byla hodné rozdilnd. Pro vyuziti potieb gymnazii i
odbornych stfednich kol se zamétfenim na informatiku a uspésném sbéru dat o poctu vyucova-

cich hodin jsem zvolil sttedovou hodnotu obou primért v poctu 16 vyucovacich hodin.

Z vytvoren¢ analyzy vyplynulo, Ze nejvice vyuzivanym prezentacnim softwarem je na Skolach
Microsoft PowerPoint. Tomu se také vénuje pievazna vétsina vyukovych podkladi, ovsem jsou

doplnény o seznameni s prostiedim GoogleDocs prezentaci a Prezi.
Obsah vyuky lze rozdélit do nasledujicich celkl obsahujici napli prace:

Seznameni se zakladnimi pojmy a pravidly pro tvorbu prezentace

Piehled pouZitelnych programi pro tvorbu prezentaci

Seznameni s uZivatelskym prostfedim

Vytvéfteni a nastaveni vlastnich snimkt (vkladani textu, obrazkt, grafii, odkazi, ...)
Prace s prechody, Casovanim a animac¢nimi prvky

Vkléadani a propojeni audio/video soubort

Seznamenti s prostiedim GoogleDocs prezentace

Seznameni s prostfedim Prezi

Zpracovani vlastni prezentace v libovolném z uvedenych programi

R 2 2 R

Prezentovani vytvotrené prace s vyuzitim znalosti o zasadach pti prezentovani [19]

Jako podklady pro vyuku slouzi vytvoiené prezentace v jiz zminéném Microsoft Office
PowerPointu, konkrétn¢ verzi 2016. Celkem je vytvoieno 13 prezentaci a v kazdé 1ze najit
stru¢ny prehled teoretickych informaci, ale taky i1 ukazky z pracovniho prostfedi. UloZeny

jsou ve tvaru ¢islo hodiny + + nazev tématu hodiny (viz. 1.hodina_tema.pttx).
Vytvotené pracovni listy slouzi pro ovetfeni znalosti ziskanych z vytvotfenych materidlu, at’
uz pomoci teoretickych otazek ¢i praktickych ukold. Pracovni listy byly vytvofeny v pro-

sttedi Microsoft Word 2016 a nasledné prevedeny do formatu PDF. Soucasti pracovnich
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listl je také obsazen navrh feSeni. UloZeny jsou ve formatu PDF (pracovni_listy.pdf) [20],
[21].

4.1 1. hodina

— Seznameni s pravidly pro tvorbu prezentace, zasady Gspésné prezentace

— Ptehled pouzitelnych programu pro tvorbu prezentaci

V prvni hoding se zaci seznamuji se zakladnimi pojmy, pravidly pro tvorbu prezentaci a pie-
hled pouzitelnych programt pro tvorbu prezentaci. Cilem hodiny neni tedy naucdit zaky vy-
tvaret prezentace nybrz je seznamit se zakladnimi principy tvorby a prezentovani. Vystupem

z prvni hodiny bude vypracovany pracovni list na vySe uvedené téma.
41.1 Zakladni pojmy

— PocitaCova prezentace

Co je to viibec pocitacova prezentace? Jedna se o piehledné a plisobivé pfedavani informaci

s podporou pocitace, konkrétn¢ jednoduchym zpracovanim textu, grafiky, zvuku a animaci.

Rozlozeni obsahu prezentaci je mozné volit jiz pfednastavené €1 upravit podle vlastnich po-
tieb, to plati podobné i pfi navrZeni designu prezentace. Lze upravit pozadi snimku, barvy,
pisma, efekty a jiné. Déle je moZné prezentaci ovladat pomoci mysi, klavesnice ¢i ovladacich

ikon.
— Prechody

Ptechody jsou animované efekty mezi snimky. Déli se na jednoduché, slozZité a dynamické.
Zobrazeni je mozné nastavit na kliknuti nebo po uplynuti nami zvoleného ¢asového inter-

valu. Nastavit se d4 délka trvani pfechodu, ale i doprovodny zvukovy efekt.
— Animace

Animacemi je potieba spise Setfit pii tvorbé prezentaci a vkladat pouze nerusivé animace
ptirozené oku. Vhodné je také nepouzivani automatického ¢asovani. Nastaveni parametrti u

animaci je mozné volit naptiklad casovani, rychlost, zvukové efekty a jiné.
— Typy prezentaci

Prezentace l1ze rozd¢lit pro tfi typy uziti: automaticka, interaktivni a vyukova.
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Automaticka se vyuziva s pfedem nastavenym c¢asovanim, kde se snimky promitaji bez za-

sahu uzivatele. MiiZe se jednat o prezentace na vystavach ¢i reklamnich sdélenich.

Interaktivni prezentace predpoklada spolupraci uzivatele pii vyhledavani informaci. Mozné
vyuziti je pro webovou prezentaci s navigaci a hypertextovymi odkazy ¢i pouziti datapro-

jektoru s aktivni tabuli.
Vyukova slouzi jako podpora vykladu ucitele ¢i prednasejiciho na dané téma a jejim obsa-
hem je piehledné osnova, stru¢nost a v§e doplnéno o praktické ukazky a ptiklady. NejCasté;si
uziti je na predndskach, konferencich ¢i seminafich.
4.1.2 Pravidla pro tvorbu prezentace
Pro vytvoreni uspésné prezentace, 1ze uvést n¢kolik zakladnich pravidel:

— 1. Zjistéte si, komu budete prezentovat.

Dulezitou otazkou pred vytvarenim prezentace je pro nas, kde budeme piednaset a kdo bu-

dou nasi posluchaci. Dale je tieba se zaméFit na ¢asovy prostor pro prezentaci.
— 2. Promyslete si nejdiive obsah prezentace.

Obsah prezentace je vhodné nejprve vypsat na papir nebo do textového procesoru, poté na-
sledovat shromdzdénim vSech potfebnych materidlti a informaci k danému tématu. AZ po

splnéni téchto uvodnich kroki je vhodné piejit k aplikaci pro tvorbu prezentaci.
— 3. Souvislé déjova linka.

Od zacéatku do samotného konce by méla mit prezentace navaznost a snimky by mély byt

fazeny podle vytvofené osnovy.
— 4. Nesetfete se snimky.

Zpravidla se tik4, Ze na kazdém snimku by méla byt uvedena jedna myslenka.
— 5. Co Ize vyjadfit jinak nez textem, pouZzijte obrazek, diagram, graf,..

Vesker¢é informace a jejich vzdjemné souvislosti je vhodné vyjadfit vizualné, ¢imz zapojime

predstavivost posluchaci. Vhodné je napiiklad nahradit ¢iselné udaje grafem.
— 6. Texty musi byt stru¢né.

Prezentace by méla slouZzit pouze jako voditko pro pfednésejiciho, proto je vhodné nahradit

dlouhé¢ texty pies celé snimky body uvedené za odrazkami. Tim budou v prezentaci uvedené
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pouze hlavni myslenky, o které se prednasejici mize kdykoliv opfit a nebude ¢ist vesSkery

text z prezentace.
— 7. Velikost pisma.

Dulezité je také dbat na velikost a barvu pisma spole¢né s barvou pozadi. V prezentaci by se
mély vyskytovat maximalné tfi druhy fonti, nemély by byt pouzity kiiklavé barvy, at’ uz u

pisma ¢i pozadi, které nesmi splyvat a plisobit rusive.
— 8. Pokud pouzijete animaci, m¢la by mit ucel.

Animace a efekty jsou nedilnou soucasti prezentaci. Vzbuzuji pozornost publika, ale je po-
tteba je pouzivat s citem, ne na ukor plynulosti. Pravé proto je vhodné vyhnout se ¢asove

naro¢nym efektlim, nepouzivat vice druhti pfechodi a dbat na spravné nacasovani.
— 9. Ukol na zavér.

At uz v ptipad¢ prostiedi Skoly ¢i riznych udélosti, je vhodné nepierusSovat prezentaci tkoly
a je lepsi variantou vkladat tkoly az na zavér vytvorené prezentace. Podékovani za pozor-

nost, lze 1 Ustn¢.
— 10. VyzkousSejte si prezentaci nanecisto.
Pro zvladnuti trémy a sziti s prezentaci se doporucuje vyzkouset si prezentace nanecisto,
¢imz si zéroven vyzkousime, kolik ¢asu pfednost prezentace zabere.
4.1.3 Zasady prezentovani
— Navazani kontaktu

V ivodu je nutné posluchace uvitat pozdravem a ptedstavenim se. Nasleduje uvodni sdéleni

doplnéné o predstaveni cilli prezentace.
— Komunikace s poslucha¢em

Pii prezentovani prezentujici musi pracovat s hlasem, mimikou a gesty. Udrzovat by se m¢l
ocni kontakt, doplnény ob¢asnymi jednoduchymi otazkami. Omezit by se mély vypliova
slova, nervézni pohyby, pfehnana gestikulace a neustalé ¢teni z platna. Piednésejici by mél

mit uvolnény postoj a pozitivni vyraz v obliceji.

Prostor by také mély dostat mozné otazky posluchact, diskuze a zavére¢né shrnuti.
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4.1.4 Prehled programi
Pro vyuku tvorby prezentaci je mozné predstavit nejvice vyuzivané aplikace:
— Microsoft Office PowerPoint

Jedna se o nejvice rozsifeny program pro spravu prezentaci navrzeny spole¢nosti Microsoft
atadi se k typickym zastupctim softwaru patiici do balicku Microsoft Office, ale je dostupny
1 jako samostatny produkt. Stal se neodmyslitelnou soucasti vybaveni skol, univerzit, firem

a umoziuje tvorbu profesiondlnich prezentaci pro soukromé ¢i firemni ucely.
— OpenOffice Impress

Jedna se o kancelaisky balicek tadici se mezi ,,open source* nastroje, které jsou voln¢ do-
stupné a predevsim zdarma. Je také jednim z nejvétSich konkurentd vySe uvedeného Power-

Pointu od spole¢nosti Microsoft Office.
— Apple Keynote

Mezi uvedenym prezentaénim softwarem je Keynote v nééem vyjimeény. Jedna se totiz o
soucast kancelarského balicku iWork, kde ho naleznou uZzivatelé pocitacii a mobilnich tele-
fonli znacky Apple a je urcen pro operacni syst¢émy OS X a 10S. Keynote tedy mohou pou-
Zivat pro vytvafeni prezentaci majitelé¢ iPhonu, Macu, iPadu nebo na webovych strankach

iCloud.com.
— Prezi

Netradi¢ni tvorbou dynamickych a multimedidlnich prezentaci 1ze nazvat online néstroj

Prezi, vytvofeny Adobe Flash programem pro tvorbu interaktivnich animaci a prezentaci.
— GoogleDocs prezentace

Jedna se o online prostiedi, ve kterém lze vytvaret dokumenty bez nutnosti instalace aplikaci
do pocitace. Vytvaret 1ze dokumenty obsazené v zdkladnich kancelaiskych baliccich, jako
jsou textové a tabulkové dokumenty, dotaznikové formulafe ¢i prezentace. Viibec nejvétsi
vyhodou a divod obliby je moZnost sdileni a soubézna prace v tymu na vytvofeném doku-

mentu.

4.2 2. hodina

— Uzivatelské prostiedi

— Upraveni uzivatelského rozhrani
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Ve druhé hodiné se Zaci seznamuji s pracovnim prostiedim Microsoft PowerPoint a moz-
nostmi vytvareni prezentaci. Zaci si po této hodin€ osvoji znalosti pro uspé$né pouzivani

programu a to v ramci uzivatelského prostiedi. Ve bude ovéreno pracovnim listem.

4.2.1 Prostiedi Microsoft PowerPoint 2016

Po tvodnim spusténi programu se otevird hlavni okno aplikace, které je zapotiebi dikladné
rozebrat pred zac¢atkem tvorby. VSechny aplikace balicku Microsoft Office maji prostiedi
podobné a jednoduché. Déli se na nékolik ¢asti a 1ze je uvést jako: zahlavi okna, pas karet,

pracovni plocha a stavovy radek.

Co se tyCe okna zahlavi, v levé ¢asti obsahuje panel Rychly piistup tlacitko pro ulozeni sou-
boru Ulozit [, dale tlagitko vraceni akce o krok zpatky Zpét B, tlagitko Opakovat & slouzi
k zopakovani ptedchoziho kroku a tlacitko Zacit od zacatku B spusti piehravani prezentace
od tvodniho snimku. Posledni funkci v levé ¢asti zahlavi je schované tlacitko Prizpusobit
panel nastrojui Rychly pristup B kliknutim na toto tlagitko méme moznost upravit si pro-
stiedi nastroju podle svych potieb a tim zobrazit poloZzky, které jsou nami nej€astéji vyuzi-
vané. V prostfedni ¢asti zahlavi je nazev souboru spole¢né s nazvem aplikace, zatimco
Vv pravé Casti se vyskytuji tlacitka slouZici pro ovladani okna programu Moznosti zobrazeni
pasu karet [Bl, ktery nabizi tfi typy prace: Automaticky skryvat pds karet (vzdy se po prove-
deni akce skryje), Zobrazit karty (pfikazy se zobrazi pouze po kliknuti na kartu), Zobrazit
karty a prikazy (nastavené automaticky pii instalaci programu). Pro ovladani okna slouzi

také Minimalizovat B, Maximalizovat k=2 a Zaviit .

Nowy Prezentace Microsoft PowerPaintu - PowerPoint

Obr. 8. Zahlavi okna.

Pés karet se nachazi pod zahlavim okna a je uréen pro rychly vybér néstroju, jez jsou fazeny
do n¢kolika skupin. Skupiny neboli karty jsou rozd€leny podle ucelu pouziti a nesou nazvy:
Soubor, Domii, Vilozeni, Navrh, Prechody, Animace, Prezentace, Revize, Zobrazeni a Do-
pliky, které se zobrazi na pasu karet interaktivné v pfipadé oznacenim mysi néjakého ob-

jektu (napt. po kliknuti na vytvofeny obrazec se zobrazi karta Nastroje kresleni — format).

Karty jsou rozdéleny podle nazvli symbolizujici tematickou skupinu obsahujici obycejné

tlacitka, ale 1 tlacitka se Sipkou doplnujici o rozsifenou nabidka ptikazi, rozeviraci seznamy
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a jiné. Pfi kliknuti levym tlac¢itkem mysi na nékterou z polozek aplikace vykona akei, v pfi-
pad¢ kliku pravym tlacitkem mys$i na pasu karet se zobrazi nabidka na ptizptisobeni pasu

karet a panelu nastrojt.

Piihlasitse £ Sdflet

£ Najit
2B Nahradit -

omii

Nowj _
snimek~ O Oddil~

Schrinka 1 Snimky Pismo Odstavec Kresleni Upravwy ~

3

Obr. 9. Pds karet.

Nejvétsi prostor zabird plocha, kterd je rozdélena na tii Casti. V levé ¢asti se zobrazuji vy-
tvorené miniatury snimka ukladajici se pod sebe, uprostied je velka pracovni plocha nami
zvoleného snimku, pod ktery je mozné vkladat poznamky vidici pouze prezentujici. Mezi
vytvofenymi snimky pohyb usnadfiuje svisly posuvnik ovladajici Sipkami nahoru/doli ¢i
koleckem mysi a v ptipadé vétsiho pfiblizeni okna v aplikaci se automaticky zobrazi i vodo-

rovny posuvnik.

Kliknutim vloZite nadpis.

Kliknutim vlozite podnadpis.

Obr. 10. Pracovni plocha.
Ve spodni ¢asti aplikace se nachazi tzv. Stavovy radek. V jeho levé Casti je zobrazena aktu-
alni pozice snimku, na jaké se nachazi kurzor mysi a vedle pocet vytvofenych snimki v pre-
zentaci (viz. *nimsk2z3 ) Dale se nachazi kontrola pravopisu v pfipadé, ze nebyly nalezeny
7adné pravopisné chyby, se vedle uvedenych poétu stran zobrazi ikona [ . V opaéném pfi-
padé se zobrazi ikona ¥ a po kliknuti na ni, lze pravopisné chyby opravit. V pravé &asti
stavového fadku se nachazi tlacitka pro zobrazeni poznamek pod aktudlnim snimkem
= Pomnamiy g panel s komentaii, které byly vloZeny do prezentace ™ ‘ementée | Pro nghlou
zménu zobrazeni jsou tlagitka: Normdlni | Razeni snimkii =5 a Rezim cteni = | které do-
pliuje tlacitko Prezentace = pro spusténi prezentace od aktualniho snimku. Dalsi dvé
ikony jsou Lupa a uroven priblizeni ~ i + 100%  Lupa je takzvany vodorovny

posuvnik a jedna se o rychlou Gpravu velikosti zobrazeni (oddaleni tla¢itkem minus, piibli-
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zeni tlagitkem plus). Uroven piiblizeni se zobrazuje v procentech a kliknutim na néj se zob-
razi dialogové podokno Lupa. Poslednim tlacitkem, které se nachazi ve stavovém tadku, je

Prizpiisobent snimku aktudInimu oknu .

Snimek1z1 [ = Poznaml| ky W Komentsfe B 55 B2 7 - 1 + 9% [

Obr. 11. Stavovy rddek.

4.2.2 Uprava uZivatelského rozhrani

Pro dlouhodobéjsi préci s aplikaci je vhodné prostiedi prizpisobit podle potieb uZivatele.
Naptiklad panel Rychly pristup je automaticky pfi instalaci aplikace umistén v levém hornim
rohu, po kliknuti pravym tlacitkem mysi na panel Rychly pristup/pas karet kliknéte na tla-
¢itko Prizpusobit panel ndstrojit Rychly pristup a lze vybrat umisténi panelu nastroji Rychly
pristup pod pasem karet. Toho po otevieni nového okna dosahneme kliknutim do zaskrtava-

ciho okna: Zobrazit panel nastrojit Rychly pristup pod pasem karet.

Soubor Domi VioZenf Névrh
L] }f_ | |:| Rozlozeni =
_D Bz - 27 Obnovit
Viezit Naovy _
- 4 snimek~ & Oddil~

Schranka Snimky

H - 0 B

Obr. 12. Panel rychly pristup pod pasem karet.
Pti kliknuti pravym tlacitkem mysi na libovolné misto v pdsu karet lze vybrat prizpiisobit
pas karet a tim si karty prizpasobit podle vlastnich potieb. Po otevieni se zobrazi okno roz-
délené na dvé casti, vlevo jsou nabizené moznosti aplikace PowerPoint a vpravo jiz dva
seznamy rozdelujici se: Ndstroje zavislé na volbé z rozeviraciho seznamu nad nim a Hlavni
karty z pasu karet spole¢né s obsahujicimi nastroji. Pro ptidani nového ptikazu je vhodné
vybirat ze sady Vsechny prikazy/Vsechny karty, vybrat konkrétni néstroj, jeZ chceme piidat
na pas karet a kliknout na tla¢itko Pridat (v opacném ptipadé¢ kliknout na tlacitko Odebrat).
Ptipadny pfesun karet podle nami uréeného potradi je mozné provadét kliknutim levym tla-
¢itkem mysi na nazev dané karty a poté Sipkami v pravé ¢asti presouvat do zddaného potadi.
Veskerym kartdm i1 skupindm je mozné zménit nazev zobrazovany na pasu karet pomoci
tlacitka Prejmenovat, po kliknuti se zobrazi nové dialogové okno, kde vlozite nové vymys-
leny ndzev do pole Zobrazovany ndzev a potvrdime stisknutim tlacitka OK. Pot¢ je dulezité
vSechny zmény potvrdit na predchozim dialogovém okné Moznosti aplikace PowerPoint,

opét tlacitkem OK.
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Moznosti aplikace PowerPoint ? *

Obecne EEE Prizplisobit pas karet
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. Zvolit piikazy = Pfizpisobit pas karet: G
Yledit Oblibené piikszy = Hlavni karty z
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Obr. 13. Prizpusobeni pdsu karet.

4.3 3. hodina

— Vytvéieni nové prezentace
— Uprava motivu prezentace

— Otevfeni, uloZeni, informace o prezentaci

Tteti hodina Zaky uci ti1 typy zaklddani nové prezentace v prostfedi Microsoft PowerPoint,
upraveni motivll prezentace moznymi zpusoby a v karté soubor zakladni ptikazy pouzivané
pro otevieni souboru, ukladani, ale i vyhleddni obecnych informaci o vytvofeni prezentace.
Po této hodin€ by méli Zaci byti schopny vytvofit novou prezentaci s vybranym motivem ¢i
Sablonou nasledné si upravit vzhled, ulozit si ji a ptipadné znovu oteviit €1 najit podrobné;si

informace. Nové znalosti budou ovéfeny pracovnim listem.

4.3.1 Vytvareni nové prezentace

Pti tvorbé prezentaci mé uzivatel mozZnost volby, jak prezentaci vytvofit. MoZnym zpliso-
bem vytvaieni je na zaklad¢ prazdné prezentace, ktera je na vybér ihned po spusténi apli-
kace. V tomto ptipad¢ uzivatel nejvice uplatni svou kreativitu a veskeré kroky v prezentaci
muze vytvaret dle svych piedstav (uspofadani snimku, grafické zpracovani, aj.). Pro usnad-

néni prace existuji jiz vytvorené Sablony s uspotfadanou strukturou obsahové ¢asti spole¢né
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s grafickym zpracovanim. K vytvofenym Sablondm se uzivatel dostane vybérem karty Sou-
bor, ptikazem Novy a poté je k vidéni nékolik zakladnich vytvotenych Sablon i motivi, které
je mozné 1 dale upravovat podle svych potieb. OvSem kdyby se zdal pocet Sablon a motiva
nedostacujici je zde pro tento piipad vyhledavaci pole, které v piipad€ pripojeni pocitace
K internetu vyhledava po zadani klicového slova z tisici online motivii a Sablon. Je-1i vybér
hotovy, staci kliknout levym tlac¢itkem mysi na zvoleny design a stisknutim tlacitka Vytvorit

se automaticky stdhne a vytvoii se zéklad prezentace podle vybrané Sablony.

Informace N O\/y

Novy

Otevitt Hledat Zablony a motivy na Internetu o

Ulodit Navrhovand hledanf:  Prezentace Firma Vzdélavani Motivy Piiroda Resumé  Marketing

Uloit jako
EEne—
= Vydejte se (-): Atlas _— GALERIE
= na prohlidku
[ e v

Exportovat
£ Prézdna prezentace Vita vés PowerPoint Atlas Madison Galerie

Balik Dievo Zasedaci mistnost lon Citaty Berlin

Zavitt

DIVIDENDA
=

Savon Ofiznuti Obvod Dividenda x

Obr. 14. Prezentace ze Sablony navrhu.

Dalsim moznym zptsobem je prezentace z osnovy. Uvedeny zpisob se praktikuje pomoci
textového editoru Word, kde je moZnost nastaveni formatovani styld nadpisti ve vice Grov-
nich. Pfi uziti této tvorby vybereme na kart¢ Domu nabidku Novy snimek a poté zvolime
Snimky z osnovy. Po vybrani zdrojového souboru potvrdime tlacitkem Viozit. Na obrazku
nize je mozné vidét strukturu nadpisti v textovém dokumentu Word doplnény o néhled pie-

vedené osnovy do aplikace PowerPointu.
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1. NOVA PREZENTACE

1.1. Odrazka e NOVA PREZENTACE
1.2. Odrazka « Odrifka
« Odrizka
2. OBSAH

2.1. Odrazka =
2.2. Odrazka

Obr. 15. Osnova v textovém dokumentu doplnéna o ndhled v PowerPointu.

4.3.2 Uprava motivu prezentace

Kazdému se nékdy stane, ze ptfi vytvaieni dojde k mysSlence, ze vybrany motiv neni ten
pravy. Pro tento ptipad slouzi karta Navrh délena do ti Casti Motivy, Varianty a Prizpiisobit.
V prvni ¢asti Motivy lze vybrat z n€kolika jinych zpracovanych motivi, kde je v kazdém
Z nich pouzita rtiznd sada barev, pisem a efektl k vytvofeni celkového vzhledu snimkd.
K vybéru slouzi pomocné sipky -, diky nimz je mozné piejizdét mezi motivy nahoru a dold.
Dale se nachazi Sipka vice ~ s moZnosti hledat dal$i motivy ¢i uloZenim aktualniho motivu.

Tato prezentace &

Aa
- .
Office

Aa

-----

[ Hledat motivy...

Fg  Ulozit aktuslni motiv...

Obr. 16. Vyber jiného motivu.

V druhé ¢asti Varianty je v zakladni ¢asti na vybér par zakladnich barevnych kombinaci,

ovSem po kliknuti na Sipku vice ~' se zobrazi novy seznam pro zménu barvy pozadi, typu

pisma, efektil a styld pozadi.
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* ¥ T ¥

&j Styly pozadi

Obr. 17. Nastaveni varianty daného motivu.

Ovladani v ném je zcela intuitivni a pouhym kliknutim levym tlac¢itkem mysi se zobrazi roz-
sahlejsi seznam napiiklad s barevnymi kombinacemi motivu, volba druhu pisma obsazeného
ve snimcich, rizné efekty motivu (napf. stiny a odrazy vytvoienych prvki) ¢i iprava formatu
pozadi. U vSech uvedenych variant staci piejet mysi pres nami pozadovanou zménu a ta se
thned objevi v pozadi motivu jako nahled, v ptipad€ zajmu pouziti zmény se potvrdi opét

kliknutim.

Posledni casti karty Navrhu je Cast Prizpiisobit, kde 1ze upravit velikost snimku na standartni
(4:3), Sirokouhly (16:9), vlastni nastaveni velikosti jednotlivych snimkd nebo podrobné;jsi

upravy jejich pozadi.

4.3.3 Otevreni, uloZeni, informace o prezentaci

V nabidce karty soubor se vyskytuji také ¢asto pouzivané polozky Otevrit a Ulozit. Piikaz
otevfit slouzi k navratu k jiz rozdélané prezentaci a v ptipad¢ vypnuti aplikace k znovu ote-
vieni tvorby. MoZnosti otevieni souboru PowerPoint nabizi hned né€kolik. Jednou z prvnich
je moznost Posledni, po jehoz vybéru se otevie seznam posledné otevienych prezentaci spo-
le¢né s datem a ¢asem doplnéné o misto uloZeni (pfejetim mysi po prezentaci se zobrazi
uplna cesta k souboru). V nabidce je i sluzba OneDrive (cloudové uloziste), diky kterému je
moznost soubory mit vzdy a vSude pro sdileni s ostatnimi. Déle je Pridat misto konkrétné
dalsi ucet OneDrive nebo piihlaseni ke sluzbé Office365 SharePoint a posledni zndmy Tento
pocitac¢ doplnény o polozku Prochdazet, kdy se po kliknuti zobrazi dialogové okno se sloz-
kovou strukturou, poté je zapotiebi se prolistovat k cilené prezentaci a potvrdit tlacitkem

Otevrit.
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Obr. 18. Dialogové okno pro otevieni prezentace.

Pro ulozeni souboru je dilezité prvni ulozeni. Pomoci karty soubor a zvolenim piikazu Ulozit
jako je mozné vybrat si podobné jak pfi otevirani souboru z nékolika moznosti (OneDrive ¢i
Tento pocitac). Po vybéru cilové slozky potvrdime tlacitkem UloZit. Pti dal$im ukladéani pre-
zentace byla uz jednou fecena varianta vV ramci panelu nastroju Rychly pristup vV zahlavi okna
s tla¢itkem Ulozit [El. Dalgim moznym zptsobem je klavesova zkratka ctrl+s nebo klik na

kartu soubor a ptikaz UloZit.

Zakladni informace o vytvofené prezentaci najdeme taktéz v karté soubor, pfesnéji ptikaz
Informace, kde jsou vypsany veskeré vlastnosti dokumentu, souvisejici uzivatelé a data. Pre-
hled vlastnosti dopliuji tfi tlacitka se seznamem fesitelnych ukont. Prvni z tlacitek je Za-
mknout prezentaci pro uréeni moznych tikonl uzivatele, nabizené moznosti jsou: oznaceni
jako dokoncené (upozornéni Ctenafe, ze prezentace je dokonCena a nastavi se pouze pro
Cteni), zasifrovani pomoci hesla (moznost vyzadani hesla k ovéfeni prezentace), omezeni
pristupu (nastaveni prav uzivatelt) ¢i pridani digitdlniho podpisu. Druhé tlacitko Zkontro-
lovat prezentaci zajistuje vyporadani s moznymi problémy, konkrétné zkontrolovani meta-
dat (zdali nejsou v prezentaci skryté vlastnosti ¢i osobni udaje), kontrola pristupnosti (pro-
hleda obsah, ktery mize byt Spatné Citelny pro osoby s postizenim) a kontrola kompatibility
(vyhledani funkci nepodporované diivéjSimi verzemi). Posledni tieti tlacitko slouzi ke

Spravé prezentace, jez nabizi mozZnost prochazet posledni neuloZené soubory.
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Evidence chemikalii
Placha
Zamknout prezentaci Vlastnosti -
ﬁ UmoZnuje uréit, jaké typy zmén miZou ufivatelé v této prezentaci délat. Velikast 572 kB
Zamknout N
prezentaci = sy 1
Skryté snimky 0
Mazev Prezentace aplikace Po...
g Znaél Pridat znacku
P~ Zkontrolovat prezentaci by ) )
\3 R o . ; Kategorie Pfidat kategorii
Pfed publikovanim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahuje:

Zjistit mozné Vlastnosti dokumentu a jméno autora

R— Souvisejici data
problémy Obsah, ktery nemohou osoby s postiZenim predist !
Maposledy upraveno 14, 6. 2016 18:36
Vytvoieno 13. 6. 2016 13:01
—rj Spravovat prezentaci MNaposledy vytisténo
C)\ Wrétit se zménami, rezervovat a obnovit neuloZené zmény
Spravovat - A e e .
prgzentaci' ) Mejsou Z@dné neuloZené zmény, Souvisejici uzivatelé
Autor

Derner Michal

Pridat autora

Autor poslednizmény D Michal
erner iviicha

Souvisejici dokumenty
| ] Oteviit umisténf souboru

Zobrazit viechny vlastnosti

Obr. 19. Informace o prezentaci.

4.4 4. hodina

— Snimky
— Oddily

— Poznamky, komentare

V této hodin€ se zaci nauci pracovat se zakladnim prvkem tvorby prezentaci snimkem dopl-
néné o seznameni s oddily, pozndmkami a komentafi. Cilem je zisk&ni potfebnych znalosti
pfi manipulaci se snimky, oddily, poznamkami, komentafi a vSe bude ovéfené pomoci pra-

covniho listu.

44.1 Snimky

Co je to vlibec snimek? Pro ptedstavu jej lze ptfirovnat ke strance v textovém editoru a je
zakladni jednotkou celé prezentace. Kazdy vytvoreny snimek se rovné jedné obrazovce zob-
razena pii spusténi prezentace. Obsahem vytvofenych snimk mohou byt textova pole, ob-
razky, grafy, diagramy, tabulky, multimedialni prvky a jiné prvky doplnéné o vselijaké

efekty, pfechody ¢i animace.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 46

Uvodni snimek nové prezentace je vytvofit naprosto jednoduché. Pii vytvoteni nové prezen-
tace je ivodni snimek vytvofen automaticky spolecné s prostorem pro nadpis a podnadpis,
podobné je to pii vybéru z motivi. Dalsim moznym zptisobem nového snimku je kldvesova
zkratka ctrl+m, kliknutim pravym tlac¢itkem mysi pod miniaturu v levé ¢asti vedle snimku
s volbou vybéru Novy snimek ¢i ptipadna volba na kart¢ domi/vlozeni, kde se nachazi tla-

¢itko Novy snimek.

Pfi vytvareni ma uzivatel moznost si vybrat konkrétni rozlozeni snimku, které je pfedem
pfeddefinované. Soucasti jsou obvykle textové pole doplnéné o vyzvu (napt. Kliknutim vlo-
zite nadpis), ale i symboly pro rychlé vkladani objektt (Viozit tabulku ', Viozit graf '*,
Viozit SmartArt *', Obrazky =, Online obrdzky =, Viozit video -+ ). Kazdé z ptedem vy-
tvofenych rozlozeni slouzi k urychleni prace a zajisténi jednotného rozlozeni poli, tim uzi-
vatel zajisti totozné pozice napiiklad nadpist s textovymi poli na snimcich a vylepsi tim
celkovy dojem z prezentace. Na vybér jsou: Uvodni snimek, Titulek a obsah, Zahlavi casti,

Dva obsahy, Porovnadni, Jenom nadpis, Prazdny, Obsah s titulem a Obradzek s titulkem.

Parcel

Uvodni snimek Title and Content Zahlavi éasti

Dva obsahy Jenom nadpis

Prazdny Obsah s titulkem  Obrazek s titulkem

% Snimky z osnovy...

Obr. 20. Novy snimek.

V nékterych piipadech, kde jsme spokojeni s obsahem snimku, se mlze hodit duplikace
snimku neboli vytvoteni kopie a poté pfipadna tprava obsahu. Prvni variantou je pouziti
schranky, ktera tuto funkci nabizi na duplikovani vS§emoZnych objektl. Kliknutim levym
tlacitkem my$i na nami pozadovany snimek provedeme oznaceni a poté na karté domut v od-
dilu Schrdnka klikneme na Sipku u tlacitka ™ = a vybereme duplikovat. Obdobnym a rych-
lejSim zpisobem je stejné oznaceni snimku a pouziti klavesové zkratky ctrl+d nebo kliknuti

na snimek pravym tlacitkem mysi a v seznamu provést vybér Duplikovat snimek.
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Jako vychytavku je mozné uvést vkladani snimka z jiz vytvorenych prezentaci. Provedeni
neni viibec slozité a neni ani zapotiebi kvili pozadovanému snimku prezentaci otevirat. Po
kliknuti na tlacitko Novy snimek na karté¢ domii/vlozeni se zobrazi pod rozloZenymi navrhy
snimkid moznost Znovu pouzit snimky (viz. Obr. 21.) a po jejim stisknuti v pravém sloupci
klepnéte na tlacitko Prochazet pod textovym polem, proved’te vybér, zda chcete prochazet
knihovnu snimkti nebo soubord a pomoci dialogového okna najdéte pozadovany snimek/pre-

zentaci potvrd’te tlac¢itkem Otevrit a kliknutim na dany snimek se vlozi do nasi prezentace.

Znovu pouzit snimky ¥ %

VloZit snimek z:

|C:".Users".Uz’i\-‘ateI".Deskt-:up".dipl-:unh:uvi v| 2>

Prochazet ~

Snimky: 11

IFRACHVANI -
PRETENTAGE Zpraco‘.'anl PrEZEN..

:_; Obzah

Zakladni pojmy

.. | Prechody

[T

Animace

T

= T | Typy prezentaci

T

= _ Typy prezentaci -

Zachovat formatovani zdroje

Obr. 21. Viozeni snimkii z jiné prezentace.

Oznaceni snimkt je mozné nékolika zpisoby. Nejjednodussi je kliknutim levym tlacitkem
mysi na pozadovany snimek, pfi vybéru vice snimkt stiskem zminéného tlacitka a prejetim
mysi pies pozadované snimky a poté uvolnénim tlacitka provedeme vybér vicero snimkd.
V ¢asti snimky Ize také pouzit klavesovou zkratku ctrl+a pro vybér vSech snimku, taktéz je
mozné po oznaceni prvniho snimku mysi zmacknout klavesu Shift a klepnout na posledni
snimek (vSechny mezi tim se oznaci). V piipadé vybéru jen nékterych snimkt slouzi stisk
klavesy ctrl a kliknuti na pozadované snimky mysi.

Nepotiebnych snimkil je mozné se v prezentaci zbavit ozna¢enim snimku a kliknutim pra-

vym tlac¢itkem mysi doplnény o klik levym tlacitkem na piikaz Odstranit snimek ¢i stisknu-

tim klavesy Delete.
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V nékterych ptipadech je tvofena prezentace pro vice ucell a je potieba ptipravit napiiklad
dvé verze, jednu rozsahlej$i a druhou o néco struénéjsi. V tomto piipadé¢ mize pomoci
funkce skryti nékterych snimk, ktera skryté snimky uchové a pfitom nezobrazi ve spusténé
prezentaci. Pro skryti snimku vybere kartu Prezentace a v ¢asti nastaveni nalezneme tlacitko
Skryt snimek, poté uz staci vybrané snimky oznacit a potvrdit zminénym tla¢itkem pro skryti.
Po skryti danych snimki se pofadové &islo snimku proméni v pieskrtnuté 2 a pii pouZiti

stejného postupu znovu opét pieskrtnuti zmizi a snimky budou viditelné <.

Ptesun snimku do jiného potadi je mozny dvéma zptisoby. V seznamu snimkt l1ze snimek
uchopit podrzenim levého tladitka mysi a pfesunout na nami zadanou poziCi S naslednym
uvolnénim tlacitka. Druhou variantou je oznaceni snimku ¢i skupiny snimki, stisknuti kl4-

ves ctrl+x, ktera zapficini takzvané vyjmuti snimkt do schranky, poté kliknutim na misto

vlozZeni a pouziti klavesové zkratky ctrl+v se zadany obsah piesune.

442 Oddily

Nékdy mlZe nastat moment, Ze vytvofend prezentace je piiliS obsahld, co se tyc¢e poctu
snimk a tim se mize stat nepfehlednou. Variantou jak vyfesit problém mohou byt oddily,
diky kterym je mozné rozd¢lit snimky do cilovych skupin a pfi praci s oddilem se zabyvat
pouze se snimky uvnitf, zatimco ostatni jsou sbalené v dalSich oddilech. Jedinou nevyhodou

je jednotné formatovani u vSech oddili.

Prace s uvedenymi oddily je podobné praci se snimky. Existuji dva zpisoby manipulace
s oddily. Prvnim moznym je karta Domui a v sekci Snimky je viditelné tlacitko Oddil dopl-
néné o seznam nabidek ukont. Druhym zptusobem je kliknuti pravym tlacitkem mysi mezi
vytvotené snimky a zvoleni vybéru Pridat oddil. Po ptidani oddilu se ndm vytvofi automa-
ticky Vychozi oddil a Oddil bez ndzvu, ty je mozné presouvat podrzenim levého tlacitka mysi
a nasledného pusténi na zvolené misto ¢i vybranim oddilu levym tlac¢itkem mysi a klikem
pravym tlacitkem na Presunout oddil nahoru/dolii. Po vybéru oddilu a kliku pravym tlacit-
kem mysi jej 1ze Prejmenovat, Odebrat, Rozbalit, Shalit. Stejné moznosti nabizi i tla¢itko na

karté domu.
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E[ Pigjmenovat oddil
Odebrat addil

Odebrat oddil a snimky
> Odebrat viechny oddily

4  Presunout oddil nahoru

b5 Shalit vie

4 Rozbalit vie

Obr. 22. Prdce s oddily.

4.4.3 Poznamky, komentare

Jako opora pro prezentujiciho slouzi ¢ast poznamek. Ty jsou k vidéni pod vytvorenymi
snimky a kliknutim levym tlac¢itkem mysi do pole poznamek (,, Kliknutim viozZite po-
znamky ) mize uzivatel ihned zacit psat. Zdali dojde ke zmizeni poznamek pod snimky je
ve stavovém fadku tlagitko = Pozndmky slouzici k zobrazeni/zmizeni poznamek. A z ja-
kého divodu poznamky pouzivat? Piednasejici si je mize v pritbéhu prezentovani zobrazit

na vedlej$im monitoru a mit tam zobrazené dopliujici informace k prezentaci viditelné

pouze pro n¢j. Doporucuje se pozndmky psat v bodech pro rychlejsi orientaci v textu.

Hned vedle poznamek je na stavovém fadku i tla¢itko ™ Komentdre slouzici pro skupiny
vice uzivateld podilejicich se na jedné prezentaci. Pfi spusténi nebudou viditelné podobné
jako poznamky a lze je ptidat dvéma zptisoby. Zminénym tlac¢itkem na stavovém fadku
nebo vybérem karty Revize. Po oznaceni snimku/objektu, ktery je potifeba okomentovat
klikneme na tlagitko Novy komentdr, poté se objevi u zvoleného objektu bublina = znagici
komentat a zobrazi se podokno komentéie. Uvedené podokno obsahuje piehled vloZzenych

komentaf, kde 1ze prepinat mezi jednotlivymi komentafi tlagitky Prredchozi = a Dalsi ™.

4 Uzivatel Pred & minutami
Piilis mnoho textu.

UZivatel Pfed nékolika sekundami
Upravena!

Cdpovedet..,

Obr. 23. Diskuze u komentare.

U vloZenych komentait mize probihat diskuze uzivateld (viz. Obr. 23.) S jménem/piezdiv-
kou uzivatele doplnéné o ¢as vlozeni. Tato diskuze mtze probihat u kazdého komentaie

zvlast a pridat se Ize pouhym klikem levého tlacitka mysi na textové pole Odpovédet ...
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Vytvoteny komentai odstranite kliknutim na ”* zobrazeny po piejeti komentafe v podokné
komentatt nebo tlagitkem na kartd revize > Odstranit. Vybér pro odstranéni je na pouhy

jeden vybrany, komentaie vytvorené na jednom snimku ¢i komentate z celé prezentace.

) £ 2
L LA B
Mowvy  Odstranit Predchozi  Dalsi
komentar -
Komentare

Obr. 24. Komentare na karté revize.

4.5 5. hodina

— Vkléadani textovych poli
— Formatovani pisma

— Formatovani odstavcu

V paté hodiné je ptiblizena prace s textovymi poli doplnéna o jeho Upravy, dale formatovani
pisma a prace spojena s tvorbou odstavcll. V hodiné zaci maji ziskat zkuSenosti s formato-

vanim textového obsahu prezentaci a vSe se ovéii pracovnimi listy.

45.1 Vkladani textovych poli

Obsahem prezentaci nejcastéji byva textové sdéleni pro posluchace. V prezentacich se tedy
vyskytuji riizné nadpisy doplnéné o stru¢né body, jelikoz jak uz bylo fe¢eno v pfedchozich
hodinach, je vhodné se vyhnout dlouhym souvislym textim. V PowerPointu se text nachazi
Vv takzvaném textovém poli, coz piedstavuje obdélnik, do kterého je mozné psat. V piedde-
finovanych snimcich jsou jiz textové pole pfipravené automaticky a po provedeni pokynu
uvniti (,, Kliknutim vioZite nadpis *“) mize uzivatel zacCit psat jiz naformatovany text. Nadpisy
1 pole pro vloZeni textu byvaji rozdilné naformatované, aby bylo na prvni pohled jasné, kde

se na snimku nadpis nachézi.
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Kliknutim vlozite nadpis.

Kliknutim vlozite podnadpis.

Obr. 25. Preddefinovany snimek a textova pole.

Ovsem existuji ptipady, kdy si uzivatel chce snimky uspotadat a ptipravit podle svych po-
zadavki a potfebuje vlastni textové pole. Kliknutim na kartu vloZeni a vybéru piikazu Tex-
tové pole ve skupiné text staci vykreslit pomoci podrzeni levého tlacitka mysi textové pole
do snimku a zadit ihned psat. Pro odstranéni textového pole slouzi klavesa Delete, kterou
zmackneme po oznaceni nami pozadovaného pole. V ptipadé ponechani textového pole na-
bizi PowerPoint spoustu moznosti formatovani. Pfi vytvoreni a kliknuti kamkoli do texto-
vého pole se na pasu karet objevi karta Format obsahujici veskeré moznosti uprav vytvore-
ného pole. Nize je jiz zminéna karta délici se na Casti Viozit obrazce, Styly obrazcu, Styly
WordArt, Usporadat a Velikost.

OO O] | £ Upravit obrazec - ¥ vyplfi abrazee - A Vyplf textu - ) Penéstbliz - [T Zarovnat+

(1 () Elze8em I
A . a w %0 hd
AL Lo b (5] [E Textové pole |"\bc |Ab<:‘ ~ | LZ Obrys obrazce A A ~ B Obrystextu~ 0 Peenést dal -
% N — s -

) - -
i ¥ | D Efekty obrazce * [ Textové efekty~ | Hfs Podokno vybéru h Otogit~ &= 1%6T<m -+

Viodit obrazce Styly obrazcd [ Styly WordArt 5 Uspofadat Velikost 1

Obr. 26. Formatovani textového pole.

Vkladani obrazeii nabizi vkladani preddefinovanych obrazed, jako jsou kruhy <2, trojthel-
niky 2\, §ipky  ajiné. Ty je moZné upravovat podle svych potieb pomoci tlagitka ©* Upra-
vit obrazec a poté kliknuti tla¢itka &' Zménit obrazec (pro zménu na jiny tvar) i I Upravit
body (pfesouvani bodii/zména tvaru obrazce). Soucasti je také uz piedstavené tlacitko pro
ptidani textového pole a také nabidka pro Slouceni obrazcii. Nachazi-li se na snimku vice
obrazct, Ize jeden z nich kliknutim oznacit a pfidrzenim klavesy Ctrl doplnéné o piejeti mysi
na druhy obrazec a kliknuti na n€j oznacit oba dva. Po provedeni téchto tikkont pro oznaceni
vice obrazcii se povoli nabidka Sloucent obrazcii, ktera je obsazena moznostmi: > Sjednotit,

© Kombinovat, @ Rozdeélit, Vytvorit prinik nebo - Odecist.
Cast Styly obrazcii nabizi jejich grafické Gpravy. V hranaté tabulce je na vybér z nékolika
moznych barevnych okrajli, barevnych vyplni, prithlednych, poloprihlednych stylt a po

kliknuti na Sipku = lze vybrat dalsi motivy vyplné ozivujici vytvoiené pole. Obsahem této
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&asti jsou také tii tlagitka: = Vyplii obrazce (pouziti standartnich i specifickych barev, pri-
hledné, obrazky, piechody, textury), = Obrys obrazce (opét nastaveni piesné barvy, bez
vyplng, tloustka obrysové &ary a jeji typ) a =* Efekty obrazce (stiny, odrazy, zaie, mékké

okraje, zkoseni, oto¢eni v prostoru).

WordArt styly slouzi k rychlému formatovani pisma uvniti pole. V nabidce je nékolik vy-
tvofenych styli, které Ize pouzit vybérem textu v poli a kliknutim na ndmi vybrany, ovSem
je mozné si text upravit podle svého pomoci tlacitek s rozeviraci nabidkou a podrobné;jSim
nastavenim (podobné funkce jako u nastaveni styli obrazct - == Vyplii textu, = Obrys textu,

A Textové efekty).

V ¢asti Usporddat je pro uspotfadani prvkil na snimku. Jedna se pfedevSim o praci s vice
objekty a jejich vlastnosti viici sobé (vyuziva se napiiklad i u obrazku a jinych objekti).
Prenést bliz - slouzi k posunuti objektu o jeden vpied, aby ho zakryvalo mén¢ objektii. Po
kliknuti na nabidku se zobrazi i varianta Prenést do popfedi -, kterd umozni objekt umistit
pred vSechny ostatni. Stejnym zptisobem jen opacné pracuji tlacitka Prrenést dal © a Prenést
do pozadi "= . Pravdépodobné vice vyuzivanym tla¢itkem bude tla¢itko Zarovnat <. Zmi-
néné tlacitko ma nékolik moznosti zarovnani (viz. Obr. 27.) a umoziiuje zmeénu umisténi
objektli na snimcich. Pomah4 tak napiiklad pfi zarovnani objektim ke krajim ¢i stfedu
snimku, ale také k zarovnani k sob& mezi vice objekty. Déle Ize objekty Seskupit ! dohro-
mady pro spoledné presouvani &i formatovani, také Oddélit od sebe T, ale i svislé ¢i vodo-

rovné pieklapéni, otodeni o 90° pomoci tlacitka Otocit b .

T

Zarovnat doleva

Zarovnat na stred

o {lo

Zarovnat doprava

o
=]
e

Zarovnat nahoru

&

Zarovnat doprostied

=
(=
£

Zarovnat dold

Rozmistit vodorovné

Rozmistit svisle

« s &

Larovnat podle snirnku

Obr. 27. Moznosti zarovnani objektii.
Nastaveni rozméru Vv ¢asti Velikost je ovladani jednoduché. Kliknutim do pole, kde jsou
psany rozméry vytvorené¢ho textového pole, mizeme zacit psat ¢islicemi nami pozadovanou

velikost a pole se na zakladé pokynt méni. Vysku obrazce znaéi ¢!, zatimco Sirku pole znaci
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= a jejich velikost je mozné ménit i pomocnym Sipkami - kliknutim se zvys$i/zmensi o

0,1cm.

45.2 Formatovani pisma

Po vytvofeni textového pole se mize hodit znalost formatovani pisma v PowerPointu. N¢-
které moznosti uz byly ptedstaveny, ale nyni si ukazeme zékladni ¢ast na kart¢ domt zaby-

vajici se pismem.

Century Gothic ~ |20 ~| A A %

B I U S ac-Aa- A-

Obr. 28. Upravy pisma.
Na vyse uvedeném obrazku je znazornéno nejcasteji vyuzivané prostfedi pro Upravu pisma.
V ramecku "7l po kliknuti na Sipku lze volit z velkého mnoZzstvi motivii pisma. Na-

-

sledujici ramec¢ek znaci velikost vybraného pisma a po kliknuti do prostoru s ¢islem
Ize piepsat na pottebnou velikost ¢i kliknutim na Sipku zvolit z pfedem urcenych velikosti.
Kliknutim na tla¢itka A se nami vybrany text postupné zvétsuje a zmensuje A , zatimco
stisknutim tla¢itka * odstranime veskeré formatovani zvoleného textu. Ve spodni &asti se
nachézi n&kolik tlagitek pro rtizné typy pisma: B tuéné, I kurziva, Y podrzené, S stino-
vané, preskrtnuté, prolozeni znaku, VELKA PISMENA a barva pisma. Velka pis-

mena nabizi po oznaceni textu pfevod podle ndmi poZadovanych potieb.

Velkd na zacatku véty

viechna mala

VSECHNA VELKA

Yelké Pismeno Ma facatku Kazdého Slova

ZAMENIT mALA a vELKA

Obr. 29. Nabidka moznosti po kliknuti na tlacitko se seznamem Velkd pismena.

Po stisknuti malé Sipky umisténé v pravém dolnim rohu se zobrazi pokroc¢ilé moZnosti na-
staveni efektll pisma a proloZeni znaki, pro ukdzku je niZze uvedeny obrazek moznych na-

staveni.
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Bismo  ProjoZeni znakd

Pismo textu v latince: Rez pisma: Welikost:

-

Times Mew Roman i Obycejné w | |12 =
Weikery text

Barva pisma ﬁ | Styl podtrieni | (Zadné) ~ | Barva podirZeni -
Efekty

[ piekrtnuts 1 Kapitélky

[ Dvojité pieékrtnuté [ viechna velka

] Haorni index Posun: |0% = [] Jednotna wiika znakd

[ painiindex

Obr. 30. RozsiFené moznosti nastaveni pisma.

45.3 Formatovani odstavea

Delsi souvislé texty je vhodné €lenit do takzvanych odstavcl. Jedna se o fadek ¢i vice fadkh
zpravidla ukonéenych klavesou Enter. Pro Gpravu odstavce neni zapotiebi dany odstavec
oznacit, vystaci pouhé kliknuti do ¢asti v odstavci, pouze pii Gprave vice odstavel je nutné

oznacit celé textové pole.

Nejbeéznéjsi uprava napiiklad v textovych dokumentech, ale vyuziti nachazi i v prezentacich
je zarovnani odstavcl. Pro zarovnani obsahu je moZné zvolit z nadchazejicich moZznosti: Za-
rovnat doleva = , Zarovnat na stied = , Zarovnat doprava =, Zarovnat do bloku =
(rozdéli text rovnomérné mezi okraje) a Piidat nebo odebrat sloupec == = (rozdéleni textu
na dva a vice sloupcli s moznosti ipravy mezery). Pro zarovnani textu je mozné jesté vyuzit

tlagitko Zarovnat text [+/ s nabidkou zarovnani: Nahore , Na stied © aDole = .

Spolecné se zarovnanim Ize u odstavcl zménit i Smer textu i, jenz po rozkliknuti nabizi
moznosti otaceni textu na: Vodorovné , Otocit text o 90° , Otocit text o 270° a
Nad sebou ' ¢ |. Pro jednodussi orientaci v textu miize slouzit Radkovdni ‘=~. Automaticky
je na zacatku nastaveno na jednoduché, ovsem pro nékoho mohou byt vétsi mezery piehled-
n&jsi. Po kliku na zminéné tlagitko =~ Ize vybrat ze zobrazené nabidky velikost mezer a pro
specifické potieby se kliknutim na tlacitko vespod nabidky zobrazi Moznosti Fadkovani s po-
drobnéj$im nastavenim v dialogovém okné&. Ozivenim prezentace mize byt pouZziti pieve-
deni odstavce na takzvany Obrdzek SmartArt (vizualn€ znazornéné myslenky a informace).
maticky upravi obsah zvolené¢ho textové pole do diagramu, pro vybér z celé nabidky je za-
potiebi po kliknuti na nabidku Prevést na obrdzek SmartArt zvolit tlagitko T Dalsi obrdzky

SmartArt...
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Zvolit obrazek SmartArt 7 >
P
Vie — -
a=i— . [ s
I Sernam CEhi=hi=] EE %IEI“
2% Proces
ot [ 1] = e-s-o- J-4- Q-
%F Cykdus Be BETE =% 7T -' »
N L — M
Rel = ———t
S EEJH —Cy E> e
%EJ Matice
A lehlan - - Zéatadni
S — adni proces
R Biee@oe =iy o

UmoZfiuje znazornit pribéh nebo
postupné kroky v dkolu, procesu nebo
pracovnim postupu,

%}Z:; = KD 2pEEe
oo En = v

Storna

Vkladani Formatovani Formatovani

textovych poli [ pisma odstavcl

Obr. 31. Prevod textu na SmartArt Zdakladni proces.

Co se tyCe uprav diagramt, bude zde uvedeno nékolik uzitecnych tlaéitek a funkcei. Po vlo-
zeni diagramu se otevie nova karta Navrh a jiz znama karta Format, ktera nabizi obdobné
moznosti, jak u prace s textovym polem. Na kart€ navrhu v ¢asti Obnovit Ize v diagramu po
stisknuti tlagitka = Obnovit obrdzek zahodit veskeré provedené zmény formatovani nebo
po stisknuti tlatitka 50 Prevést vybrat z nabidky %! Prevést na text & 32 Prevést na obrazce.
Dale se nachazi ¢asti Rozlozeni a Styly obrdzkii, ve kterych jsou pole s obsahlymi nabidkami
umoziujici zménit celkovy vizualni styl obrazkd. V Casti Vytvorit obrdzek se vyskytuje
moznost ) Pfidat obrazec (pro ptidani nového obrazce s vybérem umisténi), 1 Pridat
odrazku (pro vytvoreni odrazkového seznamu v obrazci ¢i pridani dals$i odrazky), e
Podokno s textem (zobrazeni podokna pro rychlé upravy textu ve vytvofeném SmarArt), €
Psani zprava doleva (pfepinani rozlozeni obrazki na zprava doleva, po dal§im kliknuti zleva
doprava) a doplnujici tlacitka pro zvySeni/snizeni uroviié vybrané odrazky/obrazce,

presouvani aktualniho vyberu smérem dopredu/dozadu ¢i zména rozlozeni vétvi obrazce.

Casto pouzivanou soudasti textu v prezentacich jsou tazkvané seznamy. V nabidkach
PowerPointou je na vybér ze dvou typti seznamii, konkrétné Seznam s odrdzkami =~ a
Cislovany seznam = . Uvedené tlacitka se taktéz nachazeji na karté domt v &sti odstavce

a po kliknuti je volba z nasledujicich moznost (viz. Obr. 32.).
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Obr. 32. Ukdzka cislovaného seznamu a seznamu S odrazZkami.

Po vlozeni seznamu do textového pole, miizete zacit ihned psat. Novy bod se vytvoii auto-
maticky stiskem klavesy Enter. Zvoleny seznam lze kdykoliv zménit opétovnym vybérem a

pouhym kliknutim na jiny. V piipadé¢ potieb tvorby vicetroviiového seznamu pomohou tla-

fid

¢itka pro SniZeni urovné odsazeni = i Zvyseni urovné odsazeni ==.

* Polozka 1
* Polozka 2

Obr. 33. Viceuroviiovy seznam.

4.6 6. hodina

— Vkladani obrazku
— Formatovani obrazku

— Fotoalbum

Sougasti hodiny je prace s grafickymi objekty. Zaci se nauéi vkladat objekty a nasledné je
upravovat spolecné s variantou vytvoreni fotoalba. Cilem je, aby zaci byli schopni vkladat
obrazky a fotografie, které jsou nedilnou soucésti prezentaci a nasledné se je naucili upravo-

vat. Ziskané znalosti budou ovéfeny pracovnim listem.

4.6.1 Vkladani obrazka

Obvyklou naplni snimkt jsou obrazky nebo fotografie. Poméhaji ozivit prezentace a ndzorné
ukazuji prezentované skutecnosti. Prostor pro praci s obrazky se nachéazi na karté vlozeni
v ¢asti Obrdzky, konkrétné PowerPoint nabizi moznosti prace se snimky obrazovky, ob-

razky, online obrazky a potizenymi fotografiemi.
Vlozeni obrazku je u vSech jmenovanych variant obdobny. U nékterych rozlozeni snimku,
jak uz bylo feceno, se nachazi tlacitka uvnitt textového pole pro ptidani obrazku 'S & online

obrazku "2 Dalsi zpusobem je karta vlozeni, ¢ast obrazky a vybér snimku, na ktery chceme
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jednu z variant vlozit. Po oznaceni snimku obrazek vlozime kliknutim na tlacitko Obrdzky
L2 (vyhledat v pogitadi obrazek, oznagit, potvrdit tlagitkem Vlozit), tlacitko Online obrdzky
L& (vyhledani pomoci vyhledavace Bing nebo prochézeni osobniho OneDrive, provedeni
vybéru, potvrzeni tlacitkem Vlozit), tlacitko Snimek obrazovky &+ (vloZeni snimku okna ak-
tualné otevien¢ho programu, potvrzeni kliknuti na dany snimek nebo 1ze ud¢€lat vytez ¢asti
obrazovky zvolenim stejné jmenované nabidky a podrzenim levého tla¢itka mysi pro ozna-
¢eni konkrétni Casti ukoncené uvolnénim tlacitka pro provedeni tikonu) a posledni tlacitko

Fotoalbum = s nabidkou nové album & upravit jiz vytvorené.

4.6.2 Formatovani obrazku

Po vlozeni obrdzku se zobrazi karta Forméat, zaméfena na nastroje obrazku délici se na Casti
Upravit, Styly obrazkui, Usporadat a Velikost. V ¢asti upravit se nachazi tlacitko Odebrat
pozadi el pro odebrani nezadoucich ¢asti obrazku. Pro odstranéni pomdhaji uchytné body o
a tlacitka k Oznaceni oblasti k zachovani ¥ nebo odebrani % (nakreslenim pomocnych pfi-
mek se oznaci oblast pro zachovani/odstranéni viditelné napf. na Obr. 34. v ismévu). Vlo-
zené piimky lze 1 odstranit tlacitkem odstranit znacku & . Potvrzeni provedeme tlacitkem
Zachovat zmeény Vv a pro ukonc¢eni odebirani pozadi klikneme na tlacitko Zahodit vsechny

zmény <.

Obr. 34. Odebrdni pozadi obrazku.

Dalsi tlacitkem s nabidkou jsou Automatické opravy = pro upraveni jasu/kontrastu, zao-
stfeni/rozostfeni. Pro upraveni barev slouZi tlacitko Barva 4 s volbou sytosti barev, barev-
ného odstinu, pfebarveni, ale i dal§ich variant nastavenim barev. Tlacitko Graficke efekty o
umoziuje obrazek zménit napiiklad na kresbu ¢i malbu. U vSech tfi jmenovanych je princip
ovladani stejny: po piejeti mysi vybrané opravy se obrazek automaticky meéni, ale az potvr-

zenim tlacitkem levé mysi se oprava aktivuje.
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Obr. 35. Grafické efekty obrazku.

Komprimovat obrazky 1ze tlacitkem = , tim dosdhneme mensi velikosti obrazku. Pro zameé-
néni obrazku se nachdazi tlacitko Zménit obrazek 52, zménény obrazek bude mit zachované
formétovani a velikosti aktudlniho obrazku. TaktéZ je obrazek mozné Obnovit “ s nabidkou

dvou mozZnosti (obnovit obrazek/obnovit obrazek a velikost).

Komprimovat obrazky ? X

MozZnosti komprese:
PouZit pouze pro tento obrazek
Odstranit ofiznuté oblasti obrazki
Cilovy wistup:
HD (330 pixeld na palec): dobra kvalita pro displeje s vysokym rozlizenim (HD)
Tisk (220 pixeld na palec Vynikajic kvalita na vétéiné tiskdren a obrazovek
Web (150 pixeld na paled: vhodné pro webaové stranky a projektory
O E-mail (96 pixeld na paled: Minimalizace velikosti dokumentu pro sdileni
®) Pouit rozlizeni dokumentu

Storno

Obr. 36. Dialogové okno komprimovani obrdzku.

Cast Styly obrdzkii nabizi mnozstvi tvart obrazku ve vybérovém okné pro zménu celkového
vzhledu, je zde 1 varianta zmény Ohraniceni obrdzku tlacitkem = velkym mnozstvim barev
a typem car. Obrazku lze pfifadit i rizné typy Efekti &F (stiny, odrazy, zate, meékké okraje,
zkoseni, otoCeni v prostoru), ale 1 pfevést na obrdzek SmartArt pro snadnéjsi usporadani,

opatfeni titulkem, zmenSeni/zvétSeni pomoci tlacitka RozloZeni obrazku £

—~ - -
— et || (o

]

ki

Obr. 37. Preddefinované styly obrazkii.
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Casti Usporadani a Velikost jsou obdobné, jak pii navrhu textového pole (viz. 5. hodina).
Coje ovsem jiné je v Casti velikost tlacitko Oriznout cr pro odebrani nezddoucich/prazdnych
¢asti z obrazku. Tato funkce nabizi 1 vice moznosti naptiklad upraveni na néjaky tvar (obra-
zec), v pripadé potieby i na pevné dany pomér stran. Pti kliknuti na tla¢itko ofiznout se zob-
razi pomocné Cerné tucné Cary, které stisknutim levym tlac¢itkem mysi a pohybem do stran
ofezavaji obrazek. Tmavé pozadi obrazku je ¢ast, ktera bude po opétovné kliknuti na tlacitko

nebo do volného mista ve snimku odstranéna.

Obr. 38. Orezavani obrdzku.

4.6.3 Fotoalbum

V prezentacich, jak jiz bylo uvedeno, je mozné vytvéret i fotoalba. Na kart¢ vloZeni v ¢asti
obrazky tedy stiskneme tlacitko Fotoalbum a v pifipadé kliknuti na nabidku pod tlacitkem
vybereme Nové album. Otevie se nové dialogové okno, kde je potfeba nastavit parametry

fotoalba.
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Fotoalbum ? >
Obsah alba
VioZit obrazek z Obrazky v albu: Mahled:
Soubor & disk... 01 jaro
Viaiit text: Oz téte
dzi
Mové textové pole L] 3 podzim
[]4 zima
MoZnosti obrazku:
[ Titulky pod viechny obrazky
[ viechny obrazky éernabile
Odebrat
Rozlofeni alba
RozloZeni obrazku: |1 obrazek s nadpisem o
L. - e |
Obrazec ramecku: Cbdélnik -
Maotiy: Prochézet... 'ﬁ

Vytvofit Storno

Obr. 39. Dialogové okno fotoalbum.

Pro piidani obrazki/fotografii stiskneme tlagitko Seuber éidisk... 3y novém okné vyhledame
cestu k vybranym fotografiim. Po kliknuti levym tla¢itkem mysi vybereme jednu a ptidrze-
nim klaves ctrl+c s klepnutim na dal$i ozna¢ime dal$i. Pro pfidani stai potvrdit tlacitkem
Viozit. Jestlize chceme 1 fotografie z jinych sloZzek, budeme kroky opakovat, dokud nepfi-
dame vSechny. Déle je moZné vlozit textové pole, které se po vytvofeni vlozi na snimek,
kliknutim do n& muizeme zadat vlastni text a to vSe provedeme stisknutim tlacitka
Nové textové pole  Pod obrazky lze kliknutim do zagkrtavaciho pole [ vlozit titulky a nasta-
vit obrazky na ¢ernobilé. Také je moZné u nazvu obrazku opét kliknout na zaskrtavaci pole
pro nasledné upravy potadi obrazkt v albu, odebrani, otaceni ¢i nastaveni barev. V sekci
rozlozeni alba se urci z uvedené nabidky, zdali se obrazek ptizptisobi snimku nebo tam bude
vicero obrazki ptipadné i s nadpisem. Posledni volba je ureni ramecku obrazku z nabidky
nebo prochdzenim vybér motivu. Kliknutim na tlacitko Vytvorit se vytvoii nova prezentace
s uvodnim snimkem nesouci nadpis Fotoalbum, podnadpisem Vytvoftil: uzivatel a vytvorené

snimky podle nami nastavenych pozadavki.
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Fotoalbum

volt: Utatel

Podzim

Obr. 40. Vytvorené fotoalbum.

4.7 7.hodina

— Tabulky
— Grafy
— Rovnice, symboly

— Zahlavi, zapati, ¢islovani snimki

V sedmé hoding se Zaci uc¢i vkladat a formatovat tabulky, grafy a rovnice. Doplitkem je vkla-
dani symbolii, zahlavi, zapati a Cislovani snimki. Cilem hodiny je ziskdni znalosti s praci
novych objektl v prezentaci a jejich formatovani. Znalosti budou ovéfeny pomoci pracov-

niho listu.

4.7.1 Tabulky

Usporadani nékterych dat je vhodné vlozit formou tabulky, pro vétsi prehlednost. Tabulky
v PowerPointu vkladame na karté vlozeni v Casti Tabulky a stejné pojmenovanym tlac¢itkem
™. Po kliknuti na tlagitko se zobrazi nasledujici nabidka pro uréeni poctu fadkt a sloupctl,
které budeme chtit mit v tabulce. Tabulka se automaticky na snimku v ndhledu méni podle
poctu vybranych sloupcti a po vybéru sloupcti + fadka kliknutim levym tlac¢itkem potvrdime
a tabulka se vytvori. Také je moznost zvolit tlatitko Viozit tabulku B2 v nabidce nize, kdy se
zobrazi dialogové okno, kde si zadame ¢isly pocet sloupcii a fadkii vyuzivané predevsim pro
obsahle;jsi tabulky. Tlagitka Navrhnout tabulku ™ umoziiuje vlastni navrZeni tabulky od za-
gatku a Tabulka Excel B8 zobrazi tvorbu tabulky na listu tabulkového procesoru Excel.

Z toho se l1ze dostat kliknutim mimo pole tabulky.
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Tabulka 5 = 2

L0010
LO0an
I o
I o
I o
I o
I o
N o

B Viofit tabulku,..
[ Navrhngut tabulku
E['j Tabulka Excel

Obr. 41. Viozeni nové tabulky.

Po vloZeni nové tabulky se zobrazi dvé nové karty (karta navrhu — pro grafické ptizpiisobeni
tabulky a karta rozlozeni pro pripadné prizptisobeni velikosti). Vkladani dat je zcela jedno-
duché. Kliknutim levym tlac¢itkem mysi ozna¢ime bunku, do které chceme vlozit data a mui-
zeme zacit psat. Vlozené data 1ze mazat po jednom symbolu stisknutim klavesy Backspace
¢1 podrzenim levého tlacitka mysi pro oznaceni nechténych dat, naslednym pusténi a opét
stisknuti klavesy Backspace ¢i Delete. Pohybovat 1ze kliknutim do burnky, Sipkami na kla-
vesnici a klavesou Tab (posunuti o sloupec). Po stisknuti tlacitka Vybrat s je moznost zda
chceme vybrat celou tabulku £, sloupec = nebo tadek . Jinak Ize upravovat text obdob-

nym zpusobem, jako pfi praci s textovym polem.

Na kart rozlozeni miizeme tla¢itkem Odstranit ' sloupce, fadky i celou tabulku. Také je
mozné vkladat nové tadky tlacitky VioZit nad =, Viezit pod " nebo vkladat nové sloupce
Viozit vievo & | Viozit vpravo 2. V &asti slouGeni je mozné Rozdeélit buiky == p¥ipadné i
Slucovat . Po stisknuti tlagitka rozdélit se otevie nové dialogové okno, kde je moznost
vybéru na kolik fadkad a sloupcii, potvrzenim stisknutim tlacitkem OK se vybrana ¢ast roz-
deli. Slouceni funguje naopak, vybérem ¢asti a stisknutim tlacitka se vSe sjednoti do jedné
buniky. Velikost bun€k je mozné ménit tazenim Car, které ohranicuji sloupce/fadky nebo
v &asti Velikost buiiky. Zde se nastavi piesna vyska &l a sitka . Podobn& Ize ménit i veli-
kost tabulky v ¢asti Velikost tabulky. Opét je mozné zarovnani textu, které je rozebrano u

textovych poli a moZnost uspotadani objekti.

b R OB R

Vybrat Zobrazit Odstranit  VieZit Vlefit VieZit Viozit
~  mittku ~ nad  pod vilevo vpravo
Tabulka Radky a sloupce Slouit Velikost buriky Zarownéni Velikost tabulky Uspofadat

m . BfRadky stejnévysoke = = = Mﬁ‘

<l S Smér  Olaaje
m  * H Sloupcestejnésiroke =] =] =] ) N
=S textu~ buiky~ || Zamknoutpomérstran  piz-  dalc  wybéw

Obr. 42. Karta rozlozeni tabulky.
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Karta navrhu pfinasi vybér vhodnych stylt tabulek = -, které pii kliknuti

na vybrany zformatuji tabulku do vybraného stylu nebo mozné individualni nastaveni stino-

vani &", ohraniceni =i, pridani efektd &# nebo piidani WordArtu £/ Také nabizi zv1astni
formatovani styli nékterych casti tabulek (zéhlavi, prvni sloupec, fadek souhrnt, posledni
sloupec, pruhované fadky/sloupce), jez po kliknuti do zaskrtavaciho policka ' provedou
zménu. Posledni ¢ast je Nakreslit ohraniceni, kde se nachazi moznosti nastaveni typu ohra-
niceni a také tlacitka Navrhnout tabulku (pro nakresleni ohrani¢eni bunék, fadka, sloupcii)

a Guma (pro odebrani konkrétniho ohraniceni v tabulce, aby §lo vytvofit sloucené buniky).

4.7.2 Grafy

Dalsim typem prezentovani dat, ktery 1ze vybrat na kart€ vlozeni v ¢asti llustrace a kliknutim
na tlacitko Graf ¥l Poté se otevie okno vybéru typu grafu. V nabidce je vybér z mnoha
moznosti skupin (sloupcovy, spojnicovy, vysecovy, pruhovy, plosny, XY bodovy, burzovni,
povrchovy, paprskovy, stromova mapa, vicevrstvy prstencovy, histogram, krabicovy graf,
vodopadovy, kombinovany) a po vybéru skupiny typ rozlozeni prvkl. Po provedeni vybéru

pottebného grafu potvrdime stisknutim tlacitka OK.

il =8 BA dn ef 08 49

Skupinovy sloupcovy

Mo grafu

Obr. 43. Ukdzka vyberu skupinového sloupcového grafu.

Vlozenim grafu do prezentace se zobrazi nové okno s tabulkou, kde prepsanim zdrojovych
informaci ménime popisky grafu. Po upravé dat stiskneme tlacitko Ead a pfejdeme k dalSim

upravam.
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Eﬂ Graf v aplikaci Microsoft PowerPaint X
A B | C | D E | F | G | H | | | J|-

1 fladal |Rada2 Rada3

2 |Kategorie 1 4,3 24 2

3 |Kategorie 2 2,3 4.4 2

4 |Kategorie 3 3,5 1.8 3

- 5 |Kategorie 4 4,5 2,8 5

Klikr s

7 | -

4 3

¢ o}
MNazev grafu +
E
»‘J
5
4
| I I |

2
]

Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4

mRadal mRada2 mRads3

3} O €

Obr. 44. Viozeny graf's tabulkou zdrojovych informaci.

V nabidce se opét objevi karty navrhu a formatu. U grafu jsou také zobrazeny tii pomocné
tlacitka: Prvky grafu *' (pfidani, odebrani, upravy prvki grafu), Styly grafu </ (nastaveni
stylu a barevného schématu) a Filtry grafu 7' (pro Gipravu datovych bodi a nazvi, které jsou
v grafu viditelné). Na karté navrhu lze Pridat prvky grafu V%, zménit Rozlozeni grafu ™,
upravit Barvy *-*, vybrat z riiznych Styli, v Sasti Data provadét zamény/vybéry/ipravy/ak-
tualizace a nebo v dalsi ¢asti Zménit typ grafu V1. Karta formatu grafu nabizi z moznosti
zobrazeni aktudlniho vybéru dat, vkladani obrazct, styld obrazcli, WordArt styly, zmény

usporadani a velikosti.

L]
T - - - _ r‘r r‘
I' T b ke it bkl | II'”-' s II
: = e Bl R LIPLCL LI R R | | Zaménit fadek Vybrat

Pridat prvek  Rychlé  Zménit o th 1t hl Lt ta Upravit Aktuslizovat  Zménit
grafu~  rozlofeni~  bangy+ zacloupec  data datav  data | typgrafu
Rozloeni grafu Styly grafii Data Typ

Obr. 45. Karta navrhu grafu.

4.7.3 Rovnice, symboly

Miizeme se setkat se situaci, kdy budeme potiebovat pracovat s rovnicemi ¢i nepftili§ pouzi-
vanymi symboly. Pro praci s rovnicemi slouzi tlagitko VioZeni rovnice TC, které nabizi moz-
nost pfidani znamgjsich preddefinovanych matematickych rovnic (napt. kvadratickd rov-
nice, povrch kruhu, aj.). Pi kliknuti tla¢itka pfimo se zobrazi nové textové pole, do kterého
je moznost psat rovnici. Soucasn¢ se otevie nova karta Navrh pro tvorbu nové rovnice. Zde

ma uzivatel opét moznost vybirat z jiz vytvorenych rovnic 7T, moznost vlozit matematickou
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rovnici pomoci rukopisu =, profesionalni zobrazeni €, linearni zobrazeni & nebo normalni
text abc. Také ma moznost na vybér z velkého mnozstvi symbolt po kliknuti na Sipku '~
muze v horni ¢asti ménit typy symbola (zdkladni matematika, feckd pismena, symboly po-
dobné pismentim, operatory, Sipky, negované relace, indexy a geometrie) nebo vybér struk-
tury rovnice (zlomek 7 , index €*, odmocnina ¥, integral ., velky operator #, zavorka (O}
, funkce 58 | doplijici symbol ¢/, limita a logaritmy *, operator <=, matice [%]), které

po kliknuti nabizi konkrétni moznosti.

AEIEIEIE 5 e ¥ [, & Orsee g Jm [

o Normaint et .E..n‘..--ﬂ.m.nmn Zlomek Index Odmocnin: \tg \Dpvncr Zaw vk Fu vk D:blc\":mttm Op rator Matic

Obr. 46. Karta navrhu rovnice.
Po stisknuti tlagitka Symbol £2 se zobrazi nové dialogové okno a mizeme pfidavat symboly,
jez nejsou na klavesnici, stisknutim tlacitka Viozit. Mozny vybér je velice obsahly, at’ uz se

jedné o matematické symboly, symboliit mény nebo symboly autorskych prav.

Symbol ? X
Pismo: | Symbal =

B vz lwl&ls (Dl ]+] =] [/ ]o]1]2 "
3 45]6]7]8]o]:[:]<[=[>]2]z]alB]x[a[E
o r[u|1]s[k[aM[N|o[O][e[r|z[T]Y]<[0]=E
YZI[|]]111] _0{|3>)(6aq)j»'n1(p1<v
Naposledy poufité symboly:

of : & -] (| "o €]alz]¥]o]o™|£|#|<|>]
Nazev Unicode: Kod znaku: |32 Sada: | Symbol [desitkové] ~

Ssymbol: 32

Obr. 47. Dialogové okno viozeni symbolu.

4.7.4 Zahlavi, zapati, ¢islovani snimki

Vyuzivanou ¢asti ptedevsim v textovych editorech, ale i v prezentacich jsou zahlavi a zépati.
V PowerPointu nalezneme tla¢itko Zahlavi a zapati ' na karté vlozeni v &sti text. Po stisk-

nuti tla¢itka se automaticky zobrazi dialogové okno umoziujici jejich nastaveni.
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Zihlavi a 2apati ? x

snimek  Poznamky a podklady

Na snimku bude Mahled

[] patum a éas

Automaticky aktualizovane 3 _—

Typ kalendare

Gregoriansky

27.4, 2019
[ Eislo snimku
[ zapati

[] Mezobrazovat na dvadnim snimku

Boutit storno

Obr. 48. Dialogové okno zdahlavi a zdapati.

Uzivatel ma na vybér ze dvou karet. Na kart€ prvni nastavuje podobu zahlavi a zépati pfimo
na snimku, zatimco na druh¢ karté u poznamek a podkladi. V nastaveni lze vybrat zaskrta-
vacimi poli Datum a cas (automaticky nastavené ¢i pevné dané), Cislo snimku a co bude
napsané v Zapati. Také je moznost nastaveni, ze nebudou zobrazeny na uvodnim snimku a
zdali bude pouzito u vSech snimku ¢i u jednoho konkrétniho. Kliknutim na tlacitko Pouzit
nebo Pouzit u vSech se zahlavi a zapati aktivuje. Deaktivuje se opacnym zptisobem, klikneme

na zaSkrtnuté policka a potvrdime.

Dalsim zptisobem, jak vloZit &islo snimku je pouZiti tla¢itka Cislo snimku (=] (umisténé vedle
tlacitka zahlavi a zapati), nejdiive klikneme do textového pole a pak na uvedené tlacitko, tim

se zobrazi Cislo snimku. V pfipadé kliknuti do prazdného pole snimku se opét zobrazi dialo-

gové okno zahlavi a zapati, kde jak uz bylo uvedeno, je moznost zaskrtnuti ¢islovani snimki.

4.8 8. hodina

— Multimédia
— Piechody
— Animace

— Hypertextovy odkaz, akce

Zakladem hodiny je vkladani a ipravy zvukovych stop, videosoubord a pfechodl. Soucasti
je také seznameni s animacemi, hypertextovymi odkazy a akcemi. Zak po této hodiné bude
schopen vlozit a manipulovat s vySe uvedenymi objekty. VSe bude ovéteno pracovnim lis-

tem.
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4.8.1 Multimédia

Nékteré prezentace je vhodné doplnit o zvukové ukazky nebo videoklipy. Tuto moznost na-
lezneme na karté vlozeni v ¢asti Multimédia doplnéné o tlacitka Video (] (po kliknuti na
vybér z: online video, video v mém po¢itadi), Zvuk ¥ (po kliknuti na vybér z: nahrat zvuk,

zvuk v mém pocitaci), Nahravani obrazovky =-.

Vybér zvukové nahravky probihd klasickym prochazenim slozkové struktury v pocitaci a po
oznaceni nahravky potvrdime tlacitkem ViozZit. V ptipad€ nahravani zvuku se zobrazi dialo-
gové okénko, kde lze pfepsat napis Nahrany zvuk na nami zvoleny nazev, stisknutim cerve-
ného tlacitka '*' zvuk nahrat, zelenym tlacitkem ptehrat '*' a modrym tlacitkem ukoncit na-
hravani ™ (barvy tlacitek jsou Sedé, kdyz nelze provést dany ukon). Pii nepovedeném na-

L ]

hrani prvniho zvuku klikneme opét na tlaitko '*, které za¢ne nahravat od za¢atku. Pro vlo-

zeni zvukové stopy stiskneme tlacitko OK.

Nahrat zvuk ? X

Nazew: |Mahrany zvuk
Celkova délka zvuku: 7

[ ]

Obr. 49. Dialogové okénko nahravani zvukové stopy.

Po vloZeni nové nahravky se na snimku zobrazi ikona reproduktoru “ a po piejeti mysi na
ikonu se zobrazi ovladaci panel, na kterém je mozné nahravku piehrat », posouvat «

V piipadé zapnuti pozastavit Il i nastavit hlasitost .

Obr. 50. Nova zvukova nahravka.

Nastroje pro zvuk se déli na kartu formatu, kde je nastaveni vzhledu ikony reproduktoru,

r~r .

zatimco na karté prehravani apravy zvukové nahravky. Pfiblizime si kartu prehravani. D€l

se na &asti Ukdzka, Zalozky, Upravy, Moznosti zvuku, Styly prehrdvani zvuku.

’_— ’) Doba tredni postupného zesilovani &i zeslabovani ‘ ) [ Zacatek: |Pi kliknuti Skigt bahem prezentace ‘ QJ\
Postupné zesilovat: . Piehravat na snimcich
Piehrat  Pridat Stith

zalozku zvuku

T Hiasitost P 5 Zadny  Prehrat
s o Opakovat do ukonceni uZivatelem [0 T P e styl  na pozadi

Iis Postupné zeslabovat:

Ukazka Zalozky Upravy Moznosti zvuku Styly pfehrévani zvuku

Obr. 51. Karta formdatovani zvuku.

Tlacitko Prehrat ¥ slouzi pro prehravani zvukové stopy podobné jako na vyse uvedeném

ovladacim panelu, tedy po kliknuti se zméni na tlagitko Pozastavit ll. Zalozky je mozné
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vkladat do piehravané stopy v aktualnim Gase po stisknuti Pridat zdlozku “+ nebo také od-
stranit v ptipadé jiz vlozené zalozky “<. V sekci tiprav je mozné nastaveni doby trvani po-
stupného zesilovani/zeslabovani a také zkraceni zvukové stopy po stisknuti tlacitka Strih
zvuku %", Po stisknuti tlagitka se zobrazi dialogové okno pro ofezavani nahravky. Cas ukon-
¢eni a spusteni Ize zadat dvéma zplisoby: pietazenim zelené a Cervené linky na pozadovany

usek nebo vybérem konkrétniho ¢asu. Zmény potvrdime stisknutim tlacitka OK.

Stfih zvuku ? >

Nahrany zvuk Doba trvani: 00:05,000
00:06,000

00:01 = T ’ » 00:06 5

Cas spuiténi Cas ukonéeni

stomo

Obr. 52. Strih zvukové stopy.
V poslednich ¢astech je mozné nastavit hlasitost piehravani i, zagatek piehravani * (au-
tomaticky nebo po stisknuti), zaSkrtnutim tlacitka vybér z moznosti ' (pfehravat na snim-
cich, skryt béhem prezentace, opakovat do ukonceni uZivatelem, po pfehrani previnout zpét)

nebo vybrat styl piehravani (zadny styl ™ /piehrat na pozadi ).

Vedle zvukovych nahravek jsou dal§im prvkem uz zminéné videoklipy. Tlacitko -] nabizi
moznosti vloZeni prochdzenim slozkové struktury v pocitaci a naslednym potvrzenim tlacit-
kem Viozit, ale i vloZeni z internetu. Pti kliknuti volby Online video se zobrazi pole pro
vyhledavani na internetovém serveru Youtube (portal pro nahravani videosouborti) ¢i pole
pro zkopirovani kédu pro vlozeni videa. Nastroje pro video jsou obdobné t€ém 1 zvukovych
soubort, proto nebude potieba rozebirat podrobné. Velikost videoklipu ve snimku 1ze ménit
pomoci uchopnych bodu -, které se po prejeti mysi proméni na Sipky, tahem Sipek do stran
ménime velikost videoklipu na snimku. Na karté pfehravani je nové moznost Rozetmit (4 3
Setmit ] s nastavenim doby trvani a také varianta odskrtnuti tlacitka Prehrdvat na celé ob-

razovce
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4k Text Animators in Aft... 0 »

AFTER EFFECTS
TEXT ANIMATORS

2 Youlube T2

Obr. 53. Ukazka viozeného videa z Youtube.

Posledni variantou v sekci multimédia je tlacitko Nahrdvani obrazovky =+ umoznujici nahrat
obrazovku pocitace se zvukem a poté nahravku vlozit do snimku. Po kliknuti na tlacitko =+
se zobrazi manipulaéni okno pro nahravani obrazovky, kde slouZzi tlacitko ® pro zacatek
nahravéni, oblast ukazujici délku nahravani *, tlagitko pro vybér vlastni oblasti pomoci
tahem mysi ptes potfebnou plochu, ikona mikrofonu L4 pro nahravani komunikacniho zafi-
zeni a ipka kv slouzici pro zachyceni ukazatele. Nahravani 1ze ukon¢it stisknutim tlagitka
pozastavit Il s naslednym kliknutim na kitizek ¢i stisknutim klaves Windows+Shift+Q. For-

matovani vysledného nahrani obrazovky je totozné jako u videosoubort.

b 4

Vybrat 7 I‘-lah-rat
oblast ) ukazatel
-

Mahrat

Obr. 54. Manipulacni okno pri nahravani obrazovky.

4.8.2 Prechody

Takzvané prechody slouzi k plynulejSimu stfidani snimkd z jednoho na druhy s vyuZitim
animaci. Nalezneme je na stejn¢ pojmenované karté Prechody. PowerPoint nabizi dostacu-
jici mnozstvi pfechodu (viz. Obr. 55.) s tim, ze nékteré efekty lze upravovat tla¢itkem Moz-
nosti efektu I (tvary, sméry a jiné moznosti). V piipadé oznadeni nékterého z prechodii se
automaticky stane pouziti na daném snimku. U nabidky ¢asovéani se da nastavit Zvukovy
efekt -, Doba trvani ©, PouZit u vsech =, ale i moznost piesunu P7i kliknuti mysi ' &ipo
Za: |00:00,00 *

uplynuti urc¢itého casu
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Spadnuti Spuiténi za... Lavésy Odfouknuti.. Odfouknuti.. RoztfEténi Zmackani Sloupnuti Otocenistr...  Papirova &i... Origami
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I3 i
Pixely Sachovnice Zaluzie Hadin Zéefend hla.. Véeli plastev Tipyt i Skartovani Zaména Prevraceni
=
Galerie Vnégjar krychle Dvefe Vnitini kryc... Hieben Lupa Mahodné

Dynamicky obsah

Ruske keolo Bétici pas Otoceni ven Okno Otoceni do... Prilet

Obr. 55. Rozbalend nabidka prechodii.

4.8.3 Animace

Zpisobem pro oziveni snimki jsou animace, jez lze uplatnit na jednotlivé objekty a prvky
snimku. Pro pfidani animace je potfeba oznacit cileny objekt, kterému chceme animaci pfi-
fadit, pfepnout se na kartu Animace a vybrat si v okné z velkého mnozZstvi animaci. Zdali
nam nabidka animaci nestaci, je pfi kliknuti na Sipku Vice ~ mozné v dolni ¢asti nabidky
kliknout na jedno z tla¢itek nabizejici vice moznosti. Kliknutim na animaci se aktivuje na
predem vybrany objekt, deaktivujeme ji vybérem moznosti Zddnd * . MoZnosti efektu nabizi
napiiklad volbu sméru animace, typ obrazce, Giroven, barvy motivu a jiné. Nékteré typy ani-
maci nemaji moZnost nastaveni efektu. Tlatitkem Pridat animaci * je mozné piidat dalsi
animaci zvolenému objektu. Mizeme tedy zvolit pfilétnuti objektu, poté jeho pulzovani a
nakonec odlétnuti. Déle se nachdzi tlacitka pro rozSifené mozZnosti animaci: Zobrazeni po-
dokna animaci &4 (zobrazeni/Gprava Casové osy animaci na snimku), Aktivacni udalost

(nastaveni udalosti pro spusténi animace) a Kopirovani animace *¥. V &asti Gasovani lze
vybrat Zacatek ¥ (po kliknuti, zaroven s piedchozi animaci, po ptedchozi animaci), Dobu
trvani Zpozdeni ® (ptehrani animace po urCitém case) ¢i Zmenit poradi animace . (pte-

souvani na diivéjsi/pozdéjsi Cas).

-I* &4 Podokno animacf Zatitek Zménit pofadf animace
) ) » w W T X ® . | & Aktivadnf udlost a trvani Presunout na df
Nahled Z4dnd  Celénajedn..  Pralnuti Pilétnut Vplynuti Rozdélent Setfeni Obrazec || MoZnosti  Pfidat L

. efektu- | animaci 7% Kopfrovat animaci Zpozdént Presunout
Nahled Animace Roziifené moznosti animaci Casovéni

Obr. 56. Moznosti nastaveni animaci na karté.
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4.8.4 Hypertextovy odkaz, akce

Na Karté& vloZeni v sekci Odkazy se nachéazeji dvé tlagitka Hypertextovy odkaz ‘=, Akce *..
Tyto interaktivni prvky mohou usnadnit praci uzivatelim pro spousténi riiznych akci. Hy-
pertextovy odkaz umoziuje rychly pfistup k webovym strankdm ¢i souborim. Vytvorit 1ze
stisknutim tlacitka nebo napsanim webov¢ adresy do textového pole s potvrzenim tlacitkem
Enter. V ptipad¢ stisknuti tlacitka hypertextovy odkaz se zobrazi dialogové okno, kde vybe-
reme, na co chceme odkazovat, zobrazeny text na snimku a cestu k souboru nebo adresu

webové stranky.

Upravit hypertextovy odkaz ? X
Odkaz na: Zobrazeny text: 1.hodina_teorie.pptx Popis..
E)
B(i;El]jl'cl' Oblast hledant: prezentace MRE Lo’}
soubor nebo _ "
webova str.., Bl ‘B 1 .hodina_teorie Zaj03ka...
iﬁgz-il:l [° 2.hedina_uzivatelske_prostredi
‘ﬂ B Nowvy Prezentace Microsoft PowerP ointu
Misto v tomto
dokumentu Prohlédnuté
stranky
Vytvorit nowy Naposledy
dokument oteviend
soubary
Adresa: 1.hodina_teorie.pptx ~ Odebrat odkaz
E-mailova
adresa

Obr. 57. Viozeni hypertextového odkazu.

Akce mohou fungovat naptiklad po piejeti objektu mysi nebo po kliknuti. Uvedeme si pouhé
tlacitko pro vloZeni akce *., které po kliknuti zobrazi dialogové okno. Nastaveni akce ma
zdlozky Kliknuti mysi, Umisteni mysi a maji stejné moznosti nastaveni. Nabizené¢ mozZnosti
akci jsou: pfejit na cil hypertextového odkazu, spustit program, spustit makro, akce ptidru-
zena k objektu a ty jsou doplnéné o zaSkrtavaci pole ptehrani zvuku ¢i zvyraznéni pii klik-
nuti/umisténi mysi.
Nastavenr akci 7 X
Kliknuti my3i Umisténi myzi
Akce po kliknut!
(@) Zidna
() Fiejit na ol hypertextového odkaru:
Masledujici snimek
O Spustit program:

Prochazet...

Spustit makro

Akce pfidruZena k objektu

[] piehrat zvuk:
[bez zvuku]

Zvyraznit pfi kliknuti

stomo

Obr. 58. Nastaveni akci.
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4.9 9. hodina

— Nastaveni prezentace
— Karty revize, zobrazeni

— Tisk, export, funkce feknéte mi

V posledni hodin¢ zabyvajici se praci v PowerPointu je pfiblizeno nastaveni prezentace,
karty zobrazeni/revize doplnéné o moznosti tisku a exportu prezentace. Jako bonus je v krat-
kosti predstavena pomocnéa funkce Reknéte mi. Cilem hodiny je predstaveni nastaveni a
funkei, které nebyly v pribéhu predeslych hodin ptedstaveny. Na zavéru hodiny vypracuji

pracovni list.

4.9.1 Nastaveni prezentace

Na karté Prezentace Ize vybrat z n€kolika druhi spusténi prezentace: spusténi od zacatku 2

spusténi od aktualniho snimku %, ale také umoznéni sledovani prezentace ve webovém pro-
hlize&i = s moznosti stéhnuti obsahu ostatnim uZivatelim (potfeba mit ucet Microsoft) ¢i
spusténi jenom konkrétnich snimki & pro zkraceni obsahu prezentace. Obsahem Karty je
také nastaveni prezentace. Po kliknuti na tlacitko pro nastaveni prezentace Flze upravit typ
prohliZeni, provést vybér zobrazenych snimki pii spusSténi, volbu pfechodu na dalsi snimek
nebo nastaveni monitoru. Tlagitko skryt snimek | umozni nezobrazovat aktudlni snimek.
Velice zajimavou funkci je vyzkouSeni ¢asovani "4, Po kliknuti se spusti prezentace a za-
znamenava, kolik ¢asu stravite na kazdém snimku. Vhodné pouziti tohoto tlacitka je napfi-
klad pro nasledné automatické spusténi prezentace. Podobnym tlacitkem je zaznam prezen-
tace <" (moZnost zacit od zacatku ¢i aktualniho snimku) pro nahravani mluveného slova,

casovani snimki, pfehravani animaci a jiné.
4.9.2 Karty revize, zobrazeni

Karta Revize nabizi moznosti kontroly pravopisu, automatickych oprav, ale naptiklad i na-
staveni jazyka. Nastaveni jazyka slouzi pro zvoleni jazykového slovniku, z kterého se pak
porovnavaji napsané slova v prezentaci a ur€uji jejich spravnost. Pii vytvofeni prezentace
byva jazyk automaticky nastaven jako vychozi na Cesky. Mlze se stat, ze bude potieba zme-
nit jazyk textu. Zménu provedeme oznacenim textu, kliknutim na tlacitko Jazyk ] poté

vybereme v nabidce nastavit jazyk kontroly pravopisu 24 a v novém dialogovém okng vy-
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bereme ze seznamu potiebny jazyk s potvrzenim tlacitka OK. Obdobnym zplsobem Ize ja-
zyk nastavit i jako vychozi, po zobrazeni dialogového okna provedeme stisknuti tlacitka Vy-
chozi s naslednym potvrzenim, Ze si opravdu pfejeme zménit jazyk pro aktualni prezentaci i
budouci. Totozné tlagitko s cilem piekladani textu je tlagitko Prelozit “, kde je na vybér
prekladani vybraného textu s nastavenim v otevieném okné nebo zapnuti miniptekladace,

jenz po vybéru jazyka a piejeti ozna¢eného textu zobrazi rychly pieklad.

SluZzba Microsoft® Translator
Subchapter

Q B 7
Obr. 59. Miniprekladac.

Oznacovani chyb v textu obstarava funkce Automatické kontroly pravopisu zapnuta automa-

ticky ve vychozim stavu aplikace. Tato funkce podtrhava néktera slova ¢ervené, modie nebo
zelené. Cervené podtrzeni oznaluje pravopisné chyby nebo slova, které aplikace nezna.
Modré podtrzeni naopak znaci spravny pravopis, ale neni spravné vlozeny v kontextu véty.
Podtrzeni zelenou barvou upozoriiuje na kontrolu spravnosti gramatiky. Opraveni chyby jde
kliknutim pravym tla¢itkem my$i na chybné slovo, zvoleni z nabidky oprav a potvrzeni opét
kliknutim. V ptipad¢ spravného zapsani je mozné piidat slovo do slovniku a pfi napsani
slova ptisté uz nebude zobrazeno, jako chybné. Pro ulozeni do slovniku pouze po dobu ote-
vieni prezentace zvolime v nabidce moznost pieskakovat. Stisknutim tlacitka Pravopis v se
spusti kontrola pravopisu od oznaceného snimku v prezentaci a podobnym provedenim pro-

biha kontrola jednotlivych slov.

Chiba

yba
Chaba
Chabi
Chybo
Chybu
Pfeskakovat

Pfidat do slovniku

Obr. 60. Oprava podtrzeného slova.

Zajimavosti v ¢asti kontroly pravopisu je funkce Tezaurus -], Kazdému se obgas stane, Ze
pii psani textu dochazi k ¢astému opakovani slov a bylo by vhodné néktera slova nahradit.
Pti kliknuti do slova a na zminéné tlacitko se zobrazi nabidka se synonymy vybraného a

pfejetim na synonymum, kliknuti na Sipecku a tlacitko vlozit se slovo zméni.
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Tezaurus £
(€ | Prace ol

4 Cinnosti (podstatné jmén
Cinnosti
Cinnost
Usild
Namahy
Namaha
Namaho
4 Zaméstnéni (podstatné jn
Zaméstnani -
4 Chod =3 ylozit |
Choi .
CHDL:@;,, )icfuc‘.at
Chod (stroje)
Chode (stroje)
Fungovani

Obr. 61. Funkce Tezaurus.

Pro préaci s prezentaci lze nastavit rizné typy zobrazeni (méni se pouhym kliknutim na tla-

¢itko): Normalni [@, Zobrazeni osnovy [@, Razeni snimki , Poznamky , Zobrazeni pro

ctent L. Mimo vybéru zobrazeni prezentace, 1ze nastavit i zobrazeni piedlohy. Na karté se

nalézaji tlacitka Predloha snimki |~ (tidi vzhled prezentace a Ize vlozit napt. symbol zob-
razujici se na vSech snimcich), Predloha podkladii "' (ptizpisobeni podkladi pro tisk) a
Predloha poznamek | (ptizpusobeni predloh s poznamkami pro tisk). Obsahem karty jsou
zaSkrtavaci tlacitka pro zobrazeni pomocného pravitka, miizky ¢i voditek (tim 1ze pohybovat
podrzenim levého tlacitka mysi na voditku), tlacitko pro vlozeni poznamek L= i pro ptizpuQ-
sobeni okna =, Casto vyuzivanym ndstroje pii tvorbé prezentaci je Lupa Q. Toto tlacitko
se nachazi na karté¢ zobrazeni, ale obdobnym zplsobem funguje cast stavového fadku
- i + 73% nebo podrzenim klavesy ctrl + pohyb kole¢kem mysi (smérem
od sebe — ptiblizeni, k sobé oddaleni). Mezi nastaveni zobrazeni prezentace patii i
barvy/stupné Sedi, pfidani novych oken + jejich uspofadani (pro soub&znou praci ve vice

oknech), ale i zobrazeni seznamu maker.

4.9.3 Tisk, export, funkce Feknéte mi

Prezentaci neni moc velkym zvykem tisknout, ovSem najdou se piipady, kdy je vhodné
k tisku preci jen dojit (podptirné materialy s volnymi fadky pro poznamky, zopakovani in-
formaci z prezentace a jiné). Na karté souboru tedy vybereme cast Tisk. Nabidka tisku se
sklada z tlacitka pro tisk =] vybérového pole pro pocet kopii, vybérové pole pro vybér tis-
karny 5@ (Ize nastavit tiskarnu nebo piidat novou), nastaveni poétu snimki =, rozlozeni
snimki pfi tisku ", nastaveni poradi snimkd pii tisku v sekci kompletovat =11, zvoleni ori-

entace stranky na vysku/sirku |, barev & a nastaveni zéhlavi ¢i zépati.
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Tisk

Tiskarna
Canon MF4700 Series UFRII LT .

§5 Offline

Viastnosti tiskarny

Nastaveni

- Nova prezentace

Obr. 62. Tisk prezentace.

Pro ptevod prezentace do jiného formatu slouzi moznost exportovani. Po zvoleni karty sou-
bor a kliknuti na nabidku Exportovat se zobrazi vybér: Vytvorit dokument PDF/XPS =, Vy-
tvofit video ', Balicek prezentace pro disk CD &, Vytvorit podklady “% a Zmenit typ sou-
boru k.

Vytvateni dokumentu PDF/XPS zachové formétovani, rozloZeni prezentace a obsah nelze
jednoduSe meénit. V piipad€ vytvateni videosouboru PowerPoint zachova veskeré vlozené
animace, Casovani, mluvené slovo a jiné. Z volby kvality je na vybér pro prezentace
1920x1080, pro internet 1280x720, nizka kvalita 852x480. Nastavit lze pocet sekund na
kazdy snimek 1 povoleni/zakézani casovani + mluveného slova, spole¢né s moZnosti zazna-
menani zminénych tikont a jejich prohlédnuti. Balicek prezentace pro CD obsahuje vSechny
propojené a vlozené polozky. Pti volbé vytvafeni podkladi PowerPoint umisti snimky a po-
znamky do textového editoru Word s moznosti uprav piimo v ném ¢i automatickych aktua-
lizaci pti zménéch v prezentaci. Zménit typ souboru nabizi nékolik moznosti z typti soubort

prezentaci, typt souborti obrazki a jinych.
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Vytvofit video
UloZte si prezentaci jako video, které miZete vypalit na disk, nahrat na web nebo poslat e-mailem.
Zahrnuje viechna zaznamenand casovani, mluvené komentére a gesta laserového ukazovatka.

Zachovd animace, pfechody a multimédia,

e Zobrazit népovédu pro vypaleni videa s prezentaci na DVD nebo jeho nahrani na web

Kwvalita pro prezentace

Nejvétsi velikost souboru a nejvyssi kvalita (1920 = 1080)
rﬂnﬂ MepouZivat zaznamenané asovani ani mluveny komentaf
v
*J)@ MNebylo zaznamenano Zadné Casovani ani mluveny komentar,

Poéet sekund na kazdy snimelz | 03,00 :

=

3.
Vytvoit
video

Obr. 63. Nastaveni exportu videa.

Po projeti nabidek a funkci v programu je zde maly bonus na zavér. Vedle zobrazenych karet

se nachazi pole MEESECINERIESENEEESN do kterého lze zad4vat ukony pro nasledujici
praci v PowerPointu. Postupnym psanim ukonu se nabidka vice konkretizuje a tim se rychle

dostanete k funkcim, které chcete pouzit.

Maowvy soubor
Maowy snimek 3
Maowy ze Zablony

Odstranit snimek

KMDOo

Skryt snimek

9 Ziskat napovédu pro: novy sn...

}D Inteligentni hledani pro: novy..

Obr. 64. Priddni nového snimku pres funkci: Reknéte mi...

4.10 10. hodina

— Vytvoreni uc¢tu Gmail

— Vytvofeni nové prezentace
— Seznameni s prostfedim
— Sdileni prezentace

— Prace vice uzivatelu

V této hodiné€ se zaci seznamuji s prostiedim online prezentaci spolecnosti Google. Hodina
navazuje na znalosti zaki z PowerPointu a i diky podobnému prostiedi se v rychlosti se-
znami s novym prostiedim, spolecné s vyuzitim funkci sdileni prezentace a spole¢né praci

vice uzivateli. Cilem hodiny je Zakim piedstavit podobnou tvorbu té v PowerPointu, ovsem
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v online prostredi a zaroven ukazat vyhody v podobé¢ sdileni a soub&ézné prace ve vice lidech.

Vse bude ovéteno pracovnim listem.

4.10.1 Vytvoreni ac¢tu Gmail

V piipadé absence uctu u spolecnosti Google je zapotiebi vytvofit novou emailovou adresu.
Vzhledem k pouhé hodinové ukazce funkci, které nebyli k zahlédnuti u probiraného uciva
v PowerPointu, bude tvorba u¢tu rychla s piesko¢enim podrobnéjsiho vypliovani informaci,
které Ize pozd¢ji k uctu pridat. Kliknutim na uvedeny odkaz: HTTpPs://IURL.CZ/WMTVT
se zobrazi okno pro zaloZeni nového ctu €1 je moZnost pifihlaSeni k jiz vlastnicimu Google
uétu pomoci tlacitka Priniesitse ke stavajicimuuctu \/ yodnim okné (viz. Obr. 65.) se vyplni
jméno, ptijmeni, uzivatelské jméno (emailova adresa), heslo (kombinace pismen, ¢islic/sym-

bolil a nejméné 8 znakl dlouh€) s naslednym potvrzenim tlacitkem Dalsi.

Google
Vytvorit ucet Google

Jméno Ffijmeni
Michal Derner

Uzivatelskeé jméno
zkusebniprezentace @gmail.com

Lze pouZit pismena, Cislice a tecky

Pouzit aktualni e-mailovou adresu

Heslo Potvrdit =

290000000 LAl 21112]) @
PouzZijte kombinaci pismen, &islic a symboli — celkem Jeden ucet. VSechny sluzby od
nejméné 8 znakil Googlu.

Prihlasit se ke stavajicimu uctu m

Obr. 65. Vytvoreni Google uctu.

Déle je povinné vyplnit informace o datum narozeni a pohlavi uZivatele.


https://1url.cz/wMTVT
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zkusebniprezentace@gmail.com

- Telefonni &islo (volitelné)

Vase Eislo pouZijeme k zabezpedeni UEtu. Nebude viditelné pro
ostatni uzivatele.

Sekundarni e-mailova adresa (volitelné)

PouZijeme ji k zabezpecteni Gétu

Den Mésic v Rok — E
Datum narozeni
Vase osobni Udaje jsou vZdy
Pohlavi v zabezpecené

Obr. 66. Povinné vyplnéni data narozeni a pohlavi.
Potvrzenim tlacitkem dal$i je potfeba prolistovat koleckem mySi Ochranu soukromi a
smluvni podminky, které potvrdime kliknutim do zaskrtavacich policek &. Stisknutim tla-
Citka Vytvorit ucet dojde Kk zalozeni nového Google uctu.

[ souhlasim se smluvnimi podminkami spoleénosti
Google

[ souhlasim se zpracovanim svych adaji v souladu
se zasadami popsanymi vyse a podrobnéji
vysvétlenymi v zdsaddach ochrany soukromi.

Zrusit Vytvorit ucet

Obr. 67. Ochrana soukromi a smluvni podminky.

4.10.2 Vytvoreni nové prezentace

Po zaloZeni uctu se zobrazi okno s nabidkou prohlidky Google dokumentt, kliknutim
nabidku odmitneme a piejdeme k vytvofeni nové prezentace. Automaticky jsme v prostiedi
textovych dokumentti, pro pfesun k prezentacim slouzi v levém hornim rohu panel s nabid-

Prezentace

kou = . Po otevieni nabidky pomoci kliknuti vybere z mozZnosti , timto krokem
jsme se dostali do prostfedi prezentaci, kde se budou zobrazovat jiz vytvofené prezentace.
Kliknutim na kulaté tlatitko Vytvorit novy dokument se symbolem + umisténé v pravém

dolnim rohu pfejdeme do prostiedi tvorby nové prezentace.

4.10.3 Seznameni s prostiedim

V levém hornim rohu je k vidéni Zluté tlacitko = slouzici pro piechod na domovskou stranku

prezentaci (prostiedi vytvofenych prezentaci). Hned vedle je napis Prezentace beznazvu g
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napis 1ze zménit pouhym kliknutim do textu. Tlacitko Presunout do... nabizi moznost
ukladani souboru a také vytvareni novych slozek, do kterych je mozné soubory ukladat na
uzivatelském disku s ndzvem Muij disk. Dale se nachazi pas nékolika tlacitek se seznamem
ukoni, které jsou podobné takzvanym kartdm v prostiedi PowerPointu. Funkce jsou ob-
dobné, proto se vice zaméfime na véci, které zminéna aplikace nenabizi. Na konci tohoto

radku se ukazuji posledni provedené zmény.

Soubor Upravit Zobrazit VloZit Format Snimek Uspofadat Wastroje Dopliky Népovéda  Posledni dprava provedena véera v 20:09

Obr. 68. Pas tlacitek se seznamem.

Panel nastrojii obsahuje zakladni prvky pro Gpravu snimki. Tlacitko * slouZzi pro vlozeni
nového snimku, jenz lez vlozit také pouzitim klavesy ctrl+m. Soucasti tlacitka je také vybé-
rovy seznam ~ pro novy snimek s rozvrzenim. Sipky *™ vratit zpét (klavesy ctrl+z) a opa-
kovat (klavesy ctrl+y) <™ slouZi k vraceni krokt zpatky ¢i zopakovani provedeného kroku.
Pro tisk je uréeno tlacitko = a lze pouzit klavesy ctrl+p. Tlagitko ve tvaru valecku =~ umoz-
nuje zkopirovat format snimku. Pfiblizeni, oddaleni, ale i pfizptisobeni snimku nabizi vybé-
rové tlagitko @ ~. Pro vybér sloui tlagitko Sipky N nasledujici tladitkem ™ ptidani texto-
vého pole. Pfidat Ize ale i obrazky vybérovym tlagitkem B~ s nabizejicimi moZnostmi: na-
hrat z pocitace, vyhledat na webu, disk, fotky, podle adresy URL nebo fotoaparat. Pfidani
dalsich prvka do prezentace zajistuji dale tlacitka pridat obrazec @ (po kliknuti nabidka

tvartl, Sipek, popiskil, rovnic), pridat Sipku ™ ~ (rzné typy &ar), pridat komentai B
oo~ Q~ ROB- N~ 01

Obr. 69. Panel nastrojii.

Po kliknuti na snimek se nabidka néstroji zvetsi o polozky zmenit pozadi, pouZzit rozvrzeni,
zménit motiv Nebo zmenit prechod. Tato ¢ast se méni podle probihajici prace v prezentaci,
coZ znamena, ze jind nabidka je pfi vybéru pouhého snimku, textového pole, obrazku a ji-

nych polozek.
Pozadi... RozloZeni=  Motiv...  Pfechod...

Obr. 70. Nastroje pri praci se snimkem.

Ihned po vytvofeni prezentace se v pravé Casti zobrazi nabidka vybéru motivli pro novou
prezentaci. Obsahem je nékolik zakladnich motivi, které je mozné v piipadé potieby upravit

dle vlastnich pozadavkii. Pro pfidani motivu staci kliknout na ndmi zvoleny, v pfipad¢ tvorby
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vlastniho motivu klikneme v zahlavi © M na kiizek * umistény v pravém rohu na-
bidky. Také je pod vyb&rem motivii zobrazeno tlagitko Impertevat metiv. s nabidkou moz-
nosti importovat motiv z jiz vytvofenych prezentaci na uzivatelském disku ¢i vybéru sou-
boru pfimo ze zatizeni.

V pravém hornim rohu prostiedi prezentace je tla¢itko & pro zobrazeni historie komentati

a také pro spusténi prezentace & Spustit Djle tlagitko @ Sdilet

pro moznost sdilené, které
bude rozebrano podrobnéji v dalsi kapitole a tlacitko zobrazujici informace o uctu O s na-

bidkou pfepnuti uzivatele, pfidanim uctu ¢i odhlaseni.
4.10.4 Sdileni prezentace

Po kliknuti na zminéné tlac¢itko sdilet se objevi vyzva (v pfipad¢ nepojmenované¢ho doku-
mentu) pro pojmenovani prezentace pred zacatkem sdileni, krok Ize pieskocit nebo ulozit
novy nazev. At uz zvolime krok jakykoliv ¢i prezentace méla nazev uz pied kliknutim, zob-
razi se nasledujici okno s nabidkou vlozZeni uzivatell, se kterymi chceme sdilet prezentaci
(pole pro zadani jména nebo emailové adresy) a nastaveni jejich prav ¢ - (mize

upravovat/komentovat/prohlizet).

Sdilet s ostatnimi Ziskat odkaz ke sdileni &
Lidé
Zadejte jména nebo e-mailové adresy... /‘ -
Hotovo Rozgifena nastaveni

Obr. 71. Sdileni prezentace.

Horni tlaCitko Ziskat odkaz ke sdileni po kliknuti reaguje zkopirovanim odkazu a zapnutim
sdileni odkazl. Zobrazi se navic tabulka s odkazem na prezentaci a v nabidce Ize vybirat
mezi moznostmi: vypnuto — jen pro konkrétni uzivatele, vSichni s odkazem mohou upravo-

vat/komentovat/zobrazit nebo vice...

Sdileni odkazi je zapnuté Daldi informace

Vsichni s odkazem mohou zobrazit ~ Kopirovat odkaz

https:/{docs.google com/presentation/d/1 SMfChIEjet02ED1B4Q7zasalgGoplgTFV

Obr. 72. Ziskat odkaz pro sdileni.
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Préave varianta volby Vice zobrazi moznost piistupu a zobrazeni prezentace.

Zapnuto — vefejné na webu
ﬁ:' Vyhledavat dokument a piistupovat k nému mohou vSichni ufivatelé internetu.
Meni tfeba piihlaseni.

Zapnuto — vichni, kdo maji odkaz
Piistup k poloZce mohou zizkat wSichni uZivatelé, kiefi znaji odkaz. Piihlageni
neni nutne.

e

Vypnuto — konkrétni lidé
Sdileno = konkrétnimi uZivateli

(1]

Pristup: Kdokoli (neni nutné pfihlageni) MdiZe prohliZet -

Obr. 73. Nastaveni pristupu a zobrazeni.

Po potvrzeni vySe uvedeného piistupu je jest€¢ moznost kliknuti na tla¢itko v pravém dolnim
rohu Rozsirend nastaveni, kde je k vidéni odkaz pro sdileni mozny zkopirovat klavesami
ctrl+c nebo pravym tlacitkem mysi a volby Kopirovat. Také moznost sdileni odkazu pomoci
¢ty Gmail ™, Google+ @, Facebook E3 nebo Twitter ¥ . Rozsifené nastaveni obsahuje
také piehled ptistupu uzivatelli s moznym nastavenim, pozvanim a nastaveni, které muize

ménit vlastnik. Pro ukazku prace vice uzivatelii byl ptidan dalsi uzivatel.

Odkaz pro sdileni
hitps:/idocs.google com/presentation/d/1 8MfChIEjet02ED1B4Q7zasalgGopQgTFVo-

Sdilet odkaz pomoci: M @ n ,

Kdo ma pristup

Zobrazit dokument mohou vEichni uZivatelé,
ktefi maji tento odkaz.

Zménit...

Il
[

Michal Derner (vy)
zkusebniprezentace@gmail.com

)e

Pozvat uZivatele:

4 demermichal@gmail.com x  Pfidat dal5i lidi. .. L -
+' Odeslat uzivatelim oznameni - Pfidat zprévu

Zrusit Poslat kopii sobé

Mastaveni, kterd miZe ménit viastnik Daléi informace

UZivatelé s opravnénim upravovat nemohou ménit nastaveni pfistupu ani plidavat nové
uZivatele

UZivatelé s opravnénim prohlizet & komentovat nemohou stahovat, tisknout ani kopirovat

Obr. 74. Rozsiiené nastaveni.
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4.10.5 Prace vice uzivatela

Poté co byla druhému uctu nastavena moznost pfimo upravovat soubory a odeslana po-

zvanka ptfes Gmail, zobrazila se na druhé emailové adrese zprava pro otevieni prezentace.

zkusebniprezentace@gmail.com
vas zve k Gpravam této
prezentace

Zkusebni prezentace

TR SRR O

Obr. 75. Zprava pro nového uzivatele.
Novy uzivatel po stisknuti tlacitka Otevrit v Prezentacich mé podle nastavenych prav moz-
nosti uprav. V pravé horni ¢asti se vlastnikovi zobrazi novy uzivatel v ptipad¢, ze ma ote-

vienou prezentaci @ a pii praci vidi aktualni upravy pridaného uzivatele.

Obsah

e Kapitola 1
o Podkapitola 1

o Kapitola 2 prmm——m
e Kapitola 3

Obr. 76. Aktudlni prace nového uzivatele.

4.11 11. hodina

— Zalozeni Uctu, vytvoreni prezentace
— Zména pozadi, prace s textem

— Snimky

Jako posledni se zaci seznami s druhou online aplikaci pro tvorbu prezentaci Prezi. Zvoleny
je predevsim diky atraktivité¢ a mozné nahrad¢ dnes jiz béznych prezentaci z PowerPointu.
Pro tyto dvé hodiny bude pouzit zadkladni ucet Basic, v pfipad¢ tvorby zavérecné prace maji
zaci moznost aktivovani si u¢tu Plus na 14 dni zdarma s vétsim poc¢tem nastroju. Tato hodina

se zabyva pfihlaSenim, vytvofenim nové prezentace a zakladnimi upravami v pracovnim
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prostedi (prace s textovym polem, pozadim, snimky). Cilem je naucit zaky pracovat s mys-
lenkovymi mapami a osvojeni si dal§i mozné aplikace pro tvorbu prezentaci. Ziskané zna-

losti budou ovéfeny pracovnim listem.

4.11.1 ZaloZeni Gctu, vytvoreni prezentace

Pted zacatkem tvorby je zapotiebi vytvoreni uctu. Pro ivodni seznameni s aplikaci postaci
verze uctu Basic, kterd je zdarma a pro zacatek zcela postaci. Po kliknuti na odkaz
HTTPS://PREZI.COM/SIGNUP/BASIC/ se zobrazi okno pro zaregistrovani nového uzivatele.
Vzhledem k tomu, ze pro praci v Google dokumentech bylo zapotiebi vytvofeni Gmailu,
zvolime piihlaseni pies jiz vytvoieni Google ucet. Vytvareni uctu tedy pieskocime a klik-
neme na tla¢itko & pro piihlaseni pies zminény téet. Po stisknuti tla¢itka vypiseme do pole
vytvofenou emailovou adresu, potvrdime tlacitkem EEED 2 nasledns vyplnime heslo potvr-

zeni opét tlacitkem  Dalsi |

Jesté pred ptfechodem do pracovniho prostiedi se zobrazi nabidka, k jakym ucelim budeme
Prezi pouZivat. Zvolime tedy variantu Student < a piejdeme déle. Dalsi nabidka je pro zvo-
leni, jak chceme zagit: Create a presentation %2 (vytvaiet prezentaci), Explore presentations
=J (prochézet vytvofené prezentace uZivatelii) nebo See Prezi in action - (spusténi ukéz-
kové prezentace). Nasim cilem je tvorba prezentace, coz potvrdime stisknutim tlacitka pro
tvorbu prezentace 2. Posledni z ivodnich nabidek je, jak chceme vytvaret prezentaci. From
a template - =% (vybér $ablony), Start from scratch & (zagit od zagatku) nebo With custom
branding % (povoleno v piipad¢ licence Plus). Pro nauéeni zakladu zvolime moznost zaéit
od zacatku . Thned se zobrazi nové okno pro nastaveni ndzvu prezentace (okno Presenta-
tion title) a dostupnost prezentace. Musime zvolit moznost Anyone on the web (viditelné pro

vSechny), jelikoZ jsme zvolili bezplatny ucet Basic.

Presentation Title Who can see this presentation?

People I share it with

Nova prezentace v
© Anyone on the web

Obr. 77. Nazev a dostupnost prezentace.
Pro ptipad, Ze bychom chtéli vytvoftit dal§i novou prezentaci, rozbalime v levém hornim rohu
nabidku =, klikneme na New presentation (nova prezentace) nebo piejdeme na pichled
nasSich prezentaci My presentations a tla¢itkem vytvofime novou prezentaci.
Nova prezentace se vzdy otevie v novém okné. Mame moZznost vybéru z nékolika kategorii

Sablon, pro vytvofeni zakladni vybereme kategorii General a poté verzi Black — White.


https://prezi.com/signup/basic/
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PRESENTATION TITLE
SUBTITLE

Topic

Blank - White ul Master

Obr. 78. Zdkladni sablona v Prezi.

4.11.2 Zména pozadi, prace s textem

Nyni po vytvofeni prezentace 1ze na ni lze zacit pracovat. Jako prvni krok mizeme provést
nastaveni pozadi, na to v Prezi existuji dva zptsoby: kliknutim pravym tlac¢itkem mysi +
zvoleni Background (pozadi) nebo stisknuti tlacitka uprostifed horni ¢asti pracovniho pro-
stiedi Style # a volby mezi Background (vloZeni obrazku)/Colors (zména barev). V piipadé
tlacitka style u ndzvi pro vkladani obrazk, ale i zmény barev klikneme na tfi tecky = pro
zobrazeni nabidky v pravé €asti editoru. Obrazek je moZné nahrat z pocitace kliknutim na
tlacitko Upleadimage yyhledat v poli Search “* (nelze u zdkladni verze) nebo vybrat z na-
bidky volné dostupnych obrazka Free images. Dalsi nastaveni obrazku jsou vybér barvy
pozadi Background color , prevedeni na pivodni tlac¢itkem Revert to original, ptizptso-
beni obrézku tladitkem <3 nebo odstranéni kliknutim na tlagitko . KdyZ zvolime zménu
barvy pozadi misto vkladani obrazku ve verzi Basic nelze barvy pfidavat ani editovat, oviem
postaci nabidka zakladnich barevnych schémat, kterd se po kliknuti na tlacitko style a tii
tecky u nazvu Colors zobrazi. At uz obrazek ¢i barevné schéma se aktivuji pouhym kliknu-

tim na zvoleny typ.

Prace s textem je obdobnad, jako u ostatnich aplikaci. Na vytvofeném snimku (v Prezi ozna-
¢ené Topic) jsou jiz vloZzené mista pro nadpisy uvodniho snimku. Kliknutim do n¢j mtizeme
text smazat (pomoci klavesy Delete) a zacit psat nami zvoleny text. Vlozeni textového pole
provedeme stisknuti tlagitka Insert # (vlozit) a nasledného vybéru Text T . Textovému pole
Ize nastavit tyto parametry: Presets (irovné nadpist), Font (vybér pisma), Decrease size A~
(zmenSeni pisma), Increase size (zvétseni pisma), Bold B (tucné), Italic EA (kurziva),
Background color [21 (barva pozadi), Color I (barva), Alingment B (zarovnani), Bullet
list B (odrazky), Decrease indentation E&l (zmenseni odsazent) a Increase indentation &=

(zvétSeni odsazeni).
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Raleway

Obr. 79. Panel nastroji pri praci s textem.

4.11.3 Snimky

Jak uz bylo feceno v Prezi se snimky nazyvaji Topic. Vytvofené snimky se pokladaji na
pracovni plochu (pozadi), obvykle soucasti né¢jakého obrazce, do kterého se postupné vklada
obsah. Prvni snimek je jiz automaticky vytvofeny a v levém sloupci se nachazi nahled
snimku s potadovym ¢islem 1. Pro vkladani snimkd se v dolni ¢asti zminéného sloupce na-
chazi tlacitko (kliknutim na tla¢itko se automaticky vytvoii novy snimek nebo
zvolenim nabidky mame na vybér z typt snimku). Také 1ze snimek vlozit tlacitkem Insert
* avybérem Topic + . VloZeny snimek se automaticky zobrazi v levém sloupci s nasledu-
jicim potfadovym cislem. Kazdy ze snimkl obsahuje nazev, ktery po kliknuti do textu je
mozné prepsat a upravit podle vySe uvedenych nastrojii. Po oznaceni snimku kliknutim se
da obrazec pomocnymi &tverecky L kliknutim + tazenim mysi zvétsit/zmensit nebo se v pa-
nelu nastrojti nachdzi moznost upravovat barvy, at’ uz prednastavenymi (presets), zvoleni
vlastni barvy = (fill color), B ;mengeni/zvétseni B ohraniceni (decrease/increase thic-
kness) a vybér barvy ohrani¢eni I (border color). Nad snimkem se také zobrazi tlacitko pro
prechod do snimku , po stisknuti tla¢itka pfejdeme na konkrétni snimek, ktery lze
upravit podle svych potfeb a vlevé Casti panelu se tlacitko vlozeni snimku zméni na
pro vkladani podsnimki. Upravy snimkii i podsnimkii jsou naprosto totozné a
oddaleni 1ze dosdhnout stisknutim tlagitka KA.

= & Novaprezentace 7 syle # Insert 1, Share > =D

Double click to edit

Double click to edit

Obr. 80. Pracovni plocha pri vkladani podsnimkii.
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Vytvotené objekty v zékladni verzi je mozné zvétsit 1 zmensit, pebarvit, zménit jejich po-
zice presouvani v pracovni plose, ¢imz se neméni ¢iselné poradi prehravani snimkui. To lze

upravit pfesunem snimku v levém sloupci (¢islovani se automaticky ptizpiisobi).

4.12 12. hodina

— Vkladani objekta

— Nastaveni prezentace

V posledni hodiné je ptiblizeno vkladani zbylych objekti, jako jsou ptedlohy snimk, ob-
razky, ikony, obrazctu a jinych. Déle je vysvétleno spousténi prezentace, sdileni s ostatnimi
uzivateli a ziskani URL odkazu na vytvofenou prezentaci. Cilem je obohatit zaky zakladnimi
znalostmi pfi tvorb€ v Prezi, aby byli schopni vytvofit jednoduchou prezentaci a orientovali
se v prostiedi. Hodiny Prezi jsou vysvétleny na uctu Basic, pro moznost vyuziti Plus u¢tu na

14 dni zdarma pfi tvorbé zaveéreénych projekt. Znalosti budou ovéfeny pracovnim listem.

4.12.1 Vkladani objektii

Tlacitko Insert * nabizi nékolik moznosti vkladani objekti do prezentace. Pro vkladani
napiiklad zvukovych stop nebo grafii je potieba mit alesponi Plus ti¢et. Na ukazku zde budou
ptedstaveny povolené moznosti zakladniho typu G¢tu (snimky + textové pole jiz prestaveny
vyse).

+ * T = 7

Topic Story Text Image Icons &
blocks symbols...

" ” n o ~ B ¢

Obr. 81. Nabidka viozeni v Prezi.

Story blocks ® nabizi velké mnozstvi predloh zpracovani snimki. Pro pedstavu zde bude
uvedeno nékolik piikladii: statistiky, mapy, rozvrhy, makety mobilnich zatfizeni, zasedaci
potadky, Casové osy, tabulky a spousty dalSich. Po kliknuti na tlacitko se zobrazi v pravé
¢asti nabidka s kategoriemi rozloZeni obsahu snimku, které po provedeni vybéru kliknutim
zobrazi konkrétni névrhy (vlozime pietazenim do pracovni plochy nebo dvojklikem). Ves-

kery obsah Ize upravit podle svych piedstav.
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TODAY'S _
SCHEDULE 09:00

° o 10:00

1330

o o 16:15

Obr. 82. Ukazky Story blocks.

Kliknutim na tlagitko Image = je mozné vkladat obrazky. Podobné& jako u vkladani obrazku
do pozadi se zde nachazi tlagitko pro vloZeni obrazku z pocitace Uploadimage neho moznost
vybéru z volné dostupnych obrazkl (vlozime pietazenim do pracovni plochy nebo dvojkli-
kem). Nabizené upravy jsou pouhé pro zmény velikosti kliknutim do obrazku a ptetahova-
nim pomocnych L' &tverecki. To samé plati pti zvoleni vlioZeni ikon a symbola # (Icons &
symbols), veskera manipulace je totozna a po kliknuti na tlacitko se zobrazi nabidka, jestli
chceme vkladat ikony na svétlé ¢i tmavé pozadi, poté staci vybrat vhodného zastupce.

FREE ICONS

e

For light prezis For dark prezis

Obr. 83. Nabidka typii ikon a symbolii.
Jeden ze CGtyf typd obrazcii vlozime stisknutim tla¢itka ™ (Shapes), konkrétné se jedna o
obrazce: kruh, ¢tverec, obdélnik a trojihelnik. Ten poté mizeme upravovat zvolenim vlastni
barvy = (fill color), pfednastavené barvy (presets), B Zmenseni/zvétseni B ohraniceni
(decrease/increase thickness) a vybér barvy ohraniceni N (border color). Po oznaceni
snimku kliknutim se d4 obrazec pomocnymi ¢tverecky Lt kliknutim + tazenim mysi zvét-
Sit/zmensit. Poslednim tvarem, co lze pfidat jsou Sipky a ¢ary # (Arrows £ lines) a nabidka

uprav je naprosto stejna.

Z multimédii je umoznéno pouze vkladani videi z portalu Youtube, pfi pokusech o nahrani
zvukové stopy nebo videoklipt aplikace pozaduje Plus ucet. Po kliknuti na tlacitko Video
B} ;3 zobrazeni nabidky je pouZitelna jen &ast vlozeni odkazu z Youtube. Do kolonky sta&i

zkopirovat adresu URL k nami pozadovanému videu a potvrdit tlac¢itkem Insert U videa
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poté upravime pouze velikost ndhledu ve snimku. Pfi spusténi prezentace a pfesunu ke
snimku bude zobrazeno video pouze v ndhledu a az po spusténi se automaticky zobrazi ptes

celé okno.

EMBED YOUTUBE

Powerered by YouTube

Insert

Obr. 84. Okno pro vilozeni odkazu z Youtube.

4.12.2 Nastaveni prezentace

Vytvéarejici prezentace se automaticky sama uklada mezi ostatni uzivatelovo Prezi prezen-
tace. Tlac¢itko Share '™ nabizi moznosti spusténi prezentace ® (Present), zobrazeni odkazu
pro sdileni € (View link) & nastaveni piistupu daliim uZivatelim &% (Collaborate).

COLLABORATORS

Can edit + Add

Michal Derner (You) er

derner.michal@gmail.com Can edit v

Obr. 85. Nastaveni pristupu dalsiho uzivatele.
Spusténou prezentaci lze ovladat pomoci Sipek 1 postupnym klikanim myS$i na ovladacim
panelu. Zobrazeni odkazu ¢ miize byt uzitetné pro odeslani prezentace, ale 1 vlastni po-
tieby. Po kliknuti na tlagitko View link se zobrazi okno s nabidkou @ Create new link (vytvo-
feni odkazu). Potvrzenim volby vytvofit odkaz se zobrazi okno pro zadéni nazvu firmy nebo
jména prohliZejiciho pro naSe cely, jakmile je jméno napsano a potvrdime vytvoteni, zob-
razi se odkaz, ktery lze zkopirovat a ptredat dale (Gcet Basic neumoziiuje deaktivovani od-

kazu).

Pro zajemce o spole¢nou tvorbu na prezentaci po kliknuti na Collaborate AN stagi vyplnit
emailovou adresu, nastavit prava (mize editovat/komentovat/prezentovat) a potvrdit tlacit-
kem Done. Poté co byla novému uzivateli odeslana pozvanka, zobrazila se na druhé emai-
lové adrese zprava pro otevieni prezentace. Druhy tcet po stisknuti tlacitka ma
podle nastavenych prav moznost editovat prezentaci. V ptipadé z4jmu odstranéni uzivatele

klikneme na jeho prava a zvolime Remove collaborator.
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40k Prezi |

Nova prezentace

Nova prezentace

Nova prezentace

Obr. 86. Obdrzeny email nového uzivatele pro pristup k prezentaci.

4.13 13. + 14. hodina

— Tvorba vlastnich prezentaci
Zaci maji za tikol vytvofit vlastni prezentaci v libovolném z probranych programi. Cilem je
ovéfit ziskané znalosti v oblasti tvorby prezentaci a také zasady pro tvorbu prezentaci zmi-
nénych v uvodnich hodinach.
4.13.1 Pozadavky
Nazev prezentace: Jmeno_prijmeni_tema
Téma: Informaéni technologie
Pocet snimkt: Minimalni pocet snimka 10

Hodnoceni: Na prezentaci bude hodnoceno splnéni obsahu a celkovy dojem z prace (gra-

fické zpracovani a diraz kladen na originalitu)

Povinny obsah préce:

Zpracovani vlastni ptedlohy snimki a pozadi.

Vyuziti multimedialnich prvk.

Vlozeni + formatovani objektti (obrazek, graf, tabulka, hypertextovy odkaz).

Zahlavi, zapati, ¢islovani snimkd.

a  w N oE

Pouziti animaci a ptechodi.

Termin odeslani a email uveden na tabuli (zptsob odeslani offline aplikace — soubor na

email, online aplikace — odeslani odkazu s povolenym pfistupem)
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4.14 15. + 16. hodina

— Obhajoba vytvorenych prezentaci

V poslednich hodindch pfichdzi ¢as obhajob vytvofenych prezentaci. Ucitelé podle poctu
zakl ve tfidé rozlozi Cas na prezentovani jednotlivych praci a zaci na zéklad¢ ziskanych
znalosti si vyzkousi dodrZeni zasad pfi prezentovani. Cilem je vyhnuti se casto opakovanym
chybam a také ptiprava na obhajovani v§emoznych praci, které je budou cekat v pribehu

studia u ostatnich predmétu.
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5 DOTAZNIKOVE SETRENI NA ZAKLADE VYTVORENE SADY
ULOH

Na zaklad¢ vytvorenych materialti bylo vytvofené dotaznikové Setieni pro ovéfeni sady uloh
v prostiedi Vys§i odborné a Stéedni primyslové $koly v Sumperku nachézejici se v Olo-
mouckém kraji. V ramci oboru Informacni technologie je tvorba prezentaci obsazena v pied-
métu Aplikaéni software, ktery se na Skole vyucuje v ramci prvniho a druhého ro¢niku s ¢a-
sovou dotaci 4 hodiny tydné. Cést zabyvajici se tvorbou prezentaci spada piiblizné do 8 az
10 vyucovacich hodin a zéci zde probiraji primarné PowerPoint, ale jsou pfedstaveny i vy-
hody prezentaci Google Docs. Podobna ¢asova dotace pro tvorbu prezentaci je i u ostatnich

obort skoly.

Pti tvorbé ovétrovaciho dotazniku byla opét pouzita online aplikace od spole¢nosti Google
nazyvajici se Forms pro vytvafeni formulaii a sbér informaci. Obsahem bylo 7 jednodu-
chych otazek, které se v prvni ¢asti zabyvaji uzivanim prezentacnich aplikaci zaky ve vol-
ném case, druhd Cast je jiz zaméfena na hodnoceni kvality vytvofenych vyukovych materi-
alu.

Po vytvofeni materiali pro ovéteni jsem kontaktoval uvedenou skolu, jejiz jsem absolven-
tem a domluvili jsme se na ukdzce vytvofenych materialt ve ttech vyucovacich hodinach.
Zaci méli uéivo jiz probrané, proto jsme se dohodli na pouhé ukazky materiali formou ode-
slani celé sady a prizptisobeni vyuky podle potteb ucitele. Vyzkumné Setieni probihalo
V prvnich ro¢nicich Stfedni odborné skoly a Vyss§i odborné Skoly na oborech: Strojirenstvi
(SOS) a Informaéni technologie (VOS). V ramci prvni hodiny byly piedstaveny veskeré ma-
terialy studentim prvniho ro¢niku (obor IT) v pfedmétu Profesionalni komunikace, kterych
se na hodin¢ celkem nachazelo 5. Spole¢né s ucitelem meli vyhrazeny prostor pro procha-
zeni materiald s naslednym ¢asovym prostorem pro vyplnéni dotazniku. Druha hodina pro-
bihala formou testovani prvni vyucovaci hodiny zaméfenou na teoretickou ¢ast, konkrétné
se jednalo o vyzkouseni vytvofené prezentace a vyplnéni pracovniho listu ve tfidé v celko-
vém poctu 23 zaka (obor Strojirenstvi) v pfedmétu Pisemna a elektronicka komunikace. V
ramci tfeti hodiny méli zaci moznost nahlédnout na ostatni zpracované materialy spolecné

S vyplnénim dotazniku.
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5.1 Dotaznikové Setreni

V nasledujici ¢asti jsou rozebrany vysledky dotaznikového Setfeni ve vyuce na Vyssi od-
borné a Stiedni primyslové skole. Vzhledem k pfimému kontaktu s vyucujicim, pfedanim
zadani prace a kontroly dodrzeni, tak byla zajisténa 100% névratnost v poctu 28 odpovédi.
Pro lepsi ptehlednost byly vysledky zpracovany do grafti.

5.1.1 Otazka ¢islo 1

Jaky druh aplikace pro tvorbu prezentaci pouZivate doma?

U prvni otazky byla nastavena moznost vice odpovédi. Ve Ctyfech ptipadech byla zvolena
varianta pouzivani vice aplikaci a to v kombinaci PowerPoint + prezentace od spolecnosti
Google (3x) a Vv jednom ptipadé PowerPoint spole¢né s Prezi. V ostatnich odpovédi byl zvo-
len jen jeden druhy aplikace PowerPoint (17x), Impress (1x) a samostatné Google Docs pre-

zentace (6x).

Jaky druh aplikace pro tvorbu prezentaci pouzivate doma?

Google Docs prezentace [N
Prezi .

Keynote

Impress .

0 5 10 15 20 25 30

B Pocet odpovédi Pocet oslovenych

Graf 4. Druhy pouzivanych aplikaci v domdcnosti.

5.1.2 Otazka ¢islo 2
Setkali jste se jiZ s webovymi aplikacemi pro tvorbu prezentaci?

Otézka byla jednoducha uzaviena formou odpovédi ano/ne. Odpovéd’ ano zvolilo celkem 22

zaki (78,6%), zatimco odpoved’ Ze se doposud nesetkali s webovymi aplikacemi pro tvorbu

prezentaci, volilo 6 zakl (21,4%).
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Setkali jste se jiz s webovymi aplikacemi pro tvorbu
prezentaci?

= Ano Ne

Graf 5. Webové aplikace pro tvorbu prezentaci.

5.1.3 Otazka cislo 3
Jak rychly je podle Vas uvedeny kurz?

Dalsi otazkou pro ovéieni sady tlohy bylo zjisténi, zda je kurz piili§ rychly ¢i pfili§ dlouhy.
Byla zde 1 varianta moZnosti pfimétené dlouhy, kterou zvolilo 25 zakt (89,3%) a moZnost
ptilis dlouhy zvolili 3 zaci (10,7%). Kurz se nikomu z dotazovanych nezdal pfili§ rychly a

byla moznost vybéru jedné z odpoveédi.
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Jak rychly je podle Vas uvedeny kurz?

0%

= PFili§ kratky = Pfimérené PFilis dlouhy
Graf 6. Délka vytvoreného kurzu.

5.1.4 Otazka cislo 4
Dozvédéli jste se z novych materiali néco, co jste dosud nevédéli?
Na tuto otazku byly odpovédi vyrovnané. Variantu z odpovédi ano/ne zvolil stejny pocet

zaki 14 (50%). Otazka byla jednoduchd s vybérem jedné moZznosti.

Dozvédéli jste se z novych materidlt néco, co jste dosud
nevedéli?

50%

= Ano Ne

Graf 7. Nové znalosti z vytvorenych materialil.
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5.1.5 Otazka ¢islo 5
Byly vypracované materialy srozumitelné?

Odpovédi byly opét formou jedné z vybranych moZnosti ano/ne. Celkem 24 zakim (85,7%)

se zdaly materialy srozumitelné, zatimco 4 (14,3%) se jevili jako nesrozumitelné.

Byly materialy srozumitelné?

= Ano Ne

Graf 8. Srozumitelnost materidali.

5.1.6 Otazka cislo 6
Jakou znamkou ohodnotite sadu podkladi pro vyuku?

V piedposledni otdzce méli Zaci moznost ohodnotit vytvofené materialy formou znamkovani
jako ve skole. Znamku 1 zvolilo 8 zaki (28,6%), znamku 2 zvolilo zakl 12 (42,9%), zndmku
3 zvolilo 74kt 5 (17,9%), znamku 4 7ak 1 (3,6%) a znamku 5 Zaci 2 (7,1%). Nastavena byla

op¢ét moznost volby jedné z odpovedi.
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Jakou zndmkou ohodnotite sadu podklad( pro vyuku?

7%
3%

18%

43%

Graf 9. Zndmkové ohodnoceni.

5.1.7 Otazka cislo 7
Co byste do kurzu doplnili?

Na zavér dotaznikového Setfeni byla k uvedené otdzce nastavena odpovéd ve formé ote-
vieny kratky text. Odpovéd’ na tuto otazku byla nepovinnd. Pfevazna vétSina odpovéd’ zvo-

lila slovem (nic) nebo preskocenim otdzky. Nicmén¢ nasly se i1 nasledujici odpovédi:

e Vice obrazkl
e Videa nebo zvukovy podklad

e Vice prostoru pro animace

5.1.8 Vyhodnoceni dotazniku

Dotaznikového Setieni se zucastnilo celkové 28 zaktl. Z otazek vyplynulo, Ze nejcastéji po-
uZzivanou aplikaci v domacim prostiedi je Microsoft Office PowerPoint spolecné s méné za-
stoupenymi Google Docs prezentacemi. Piblizné€ Y4 74kl se dosud nesetkala s webovymi
aplikacemi pro tvorbu prezentaci a 90% dotazovanych uvedlo, Ze kurz je pfimétené dlouhy.
Vcelku dobie dopadla otazka, zdali se Zaci z vytvorenych materiali dozveédéli néco nového.
Ptesné polovina uvedla, Ze ano a 85,7% uvedlo materidly jako srozumitelné. Vysledna
znamka vytvoiené sady uloh po spocitani priméru vychazi na primérnou hodnotu 2,18

ohodnocenou zaky.
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ZAVER

Cilem této diplomové prace bylo vytvoieni sady podkladi pro vyuku véetné pracovnich listl
pro vyuku z oblasti zpracovani a prezentace informaci. Vytvorené materialy jsou zpracovany
tak, aby uvedenou problematiku dokazal zvladnout i zak, ktery se doposud s tvorbou pre-
zentaci nesetkal. Pfedevsim se ale jedna o prohloubeni znalosti programu Microsoft Office
PowerPoint doplnény o ukézku online aplikaci pro tvorbu prezentaci Prezi a Google Docs
prezentace. Po detailnim rozboru aplikace PowerPoint by Zaci méli byt schopni po tiech

hodinach ovladat prostiedi i vySe uvedenych online aplikaci.

V teoretické ¢asti je uvod vénovan ramcove vzdelavacimu programu pro gymnazia se zame-
fenou cast Informatika a informacni a komunikac¢ni technologie. V ndvaznosti na danou pro-
blematiku je také uveden ramcové vzdélavaci program pro stiedni odborné vzdélavani s obo-
rem vzdélavani Informacni technologie. Soucasti je také popis aplikaci pro publikovani a
prezentovani vyuzivani na sttednich Skolach, konkrétné se jedna o popis a ukazky pracov-
nich prostiedi aplikaci Microsoft Office PowerPoint, OpenOffice.org Impress, Apple Key-

note, Prezi a Google Docs prezentace.

rowr

V praktické ¢asti je v ivodu provedend analyza, ktera probéhla pfed vytvofenim popisu apli-
kaci v teoretické ¢asti. Na zaklad€ zpracovanych dat byl proveden vybér popisovanych apli-
kaci. Soucasti analyzy byl také ptehled o po¢tu hodin vénovanych tvorbé prezentaci na stied-
nich Skolach a gymnaziich spolecné s obsahem uciva. Nasledovala tvorba kurzu pro vyuku
tvorby prezentaci v poctu 16 vyu€ovacich hodin. V ramci vyukového kurzu je vytvofeno 13
prezentaci s 0znacenim Cisla hodiny + tématu, pracovni listy ke kazdé hodin€ spole¢né s fe-
Senim a podrobny manudl pro ucitele poptipadé studenty uvnitt diplomové prace v praktické
casti. Téma hodin se detailné zamétuji na prezentacni software Microsoft Office PowerPoint,
piiblizeni moZnosti prezentaci Google Docs, seznameni s tvorbou myslenkovych map v
Prezi a tvorbu samostatnych praci doplnéné o obhajoby vytvoienych praci formou prezen-

tovani.

V zavéru prace bylo vypracovano dotaznikové Setfeni k ovefeni spokojenosti zakid s nove
vytvoienou sadou tloh spole¢né s aplikovanim v praxi. Z vysledki dotaznikového Setieni
vyplynulo, Ze kurz je pro zaky pfiméien¢ dlouhy, srozumitelny a Zaci tyto materialy formou

Skolniho zndmkovani ohodnotili primérnou hodnotou 2,18.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

RVP Ramcovy vzdélavaci program.

SVP Skolni vzdélavaci program.

NUV  Narodni tstav pro vzdélavani.

NVP Nérodni vzdélavaci program.

RVP G Réamcovy vzdélavaci program pro gymnazia.
ICT Informacni a komunikaéni technologie.
IT Informacni technologie.

SQL Structured Query Language.

Docs Documents.

XML  Extensible Markup Language.

HTML Hypertext Markup Language.

PDF Portable Document Format.

SOS  Stfedni odborna $kola.

VOS Vyssi odborna skola.
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