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ABSTRAKT

Tato bakalafska prace zpracovava informacni zdroje k problematice tvorby
propagacnich textl a prezentaci zaméfenych zejména na propagaci vysokych Skol. Dale

analyzujte vhodné softwarové nastroje pro tvorbu propagac¢nich textl a prezentaci.

V praktické Casti popisuje tvorbu Sablon pro vytvafeni vyrocni zpravy FAI reflektujici
aktudlni potteby fakulty a vzorovou vyro¢ni zpravu FAIL Dale obsahuje vytvareni Sablony
propagacni brozury FAI a vzorové propagacni brozury FAI. A také Sablon a prezentaci
FAI pro potieby propagacnich navstév zaméstnancti FAI na stiednich Skolach a prezentace

FAI pro potfeby ptredstaveni fakulty.

Kli¢ova slova:

Prezentace, propagace Skoly, Sablony.

ABSTRACT

This thesis processes the sources of information on the issue of formation of
propanol-tional texts and presentations focused mainly on the promotion of universities.
Furthermore, the analyzes the appropriate software tools for creating promotional texts and

presentations.

The practical part describes the creation of templates to create an annual report reflecting
the FAI actual needs of faculty and sample annual report. It also includes creating of a
template FAI promotional brochures and sample promotional brochures FAI. And
templates and presentations FAI for the needs of employees of FAI promotional visits to

high schools and presentations FAI for the needs of faculty presentation.
Keywords:

Presentation, school propagation, templates.
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UvoD

Tato bakalaiska prace zpracovava informacni zdroje k problematice tvorby
propagacnich textl a prezentaci zaméfenych zejména na propagaci vysokych skol. Jaké
prostiedky Skoly nejvice vyuzivaji, a ze kterych mohou nejvice tézit a jak jednotlivé
propagacni texty vypadaji. Dale prace analyzujte vhodné softwarové néstroje pro tvorbu
propagacnich texti a prezentaci. Specialné se zaméfenim na ty, které vyuziji v praktické
casti.
V praktické ¢asti poté vytvoiim Sablonu vyrocni zpravy FAI reflektujici aktudlni potieby
fakulty a také zpracuji vzorovou vyro¢ni zpravu FAIL RovnéZz vytvoiim Sablonu pro

vytvafeni propagacni brozury FAI a vzorovou propagacni brozuru FAL.

A nakonec vytvofim prezentace FAI pro potfeby propagacnich navstév
zaméstnancl FAI na stiednich Skolach a prezentace FAI pro potieby predstaveni fakulty a
rovnéz zhotovim jejich vzorové prezentace. Prezentaci FAI pro potieby piedstaveni fakulty

vytvotim jak v Ceské tak i anglické verzi.



. TEORETICKA CAST
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1 PROPAGACE VYSOKE SKOLY

Propagace je Vv dnesni dobé velmi aktudlni i ve Skolstvi. Diky soufasnému
popula¢nimu vyvoji nartistd Skoldm problém se ziskdvanim novych zakt. Kvili tomuto
aspektu museji skoly vynalozit maximalni Gsili a pokusit se vyuzit veskeré prostiedky
marketingu k zisk&vani novych zaka. Je velmi dulezité zajistit, aby se informace o $kole
dostaly do povédomi cilovych skupin a hlavné, aby dokazaly upoutat pozornost, zaujmout
a predevSim ziskat nové studenty. Proto je ve Skolstvi nutné uplatiiovat marketingové
fizeni Skoly a chéapat studenta jako klienta ¢i zdkaznika, Skolu jako instituci, kterd
poskytuje vzdélavaci sluzby, a uplatiovat ve vzdélani a vychové vsechny marketingové

kategorie, postupy, zasady apod.

Ani vzdélavaci instituce nejsou vyjimkou a celi konkurenci. Bohuzel, jak populace
klesa, maji Skoly rok od roku vétsi problém naplnit obory novymi studenty. Pravé v téchto
chvilich je dulezité, aby univerzity vyuzily veskeré prostfedky marketingu a vynalozit

maximalni Usili k ziskani novych zajemct o studium.

Zakladem pro uUspésnou propagaci k dosaZzeni téchto cili je pfedevSim uméni
spravné komunikovat se sou¢asnymi i potencialnimi studenty. Soucasti takové spravné
komunikace je informovat jak studenty, tak partnery o existenci Skoly, o jejich cilech,
aktivitach, nabidce a také snaha vzbudit zajem.

Skola by v prvni fadé méla predstavit hlavni cile a strategie $koly a déle vytvofit
prehled vhodnych wvyuzitelnych prostiedkli propagace, aby jich co nejefektivnéji a
nejlevnéji mohla vyuzit. Diive tento druh prezentace Skol, aby se zatraktivnily z4jemctim,

byly nepouZzivané, ale jak vzrostla konkurence, univerzity musely zacit bojovat o zajemce a

0 to, se dostat do jejich podvédomi.

1.1 Smysl propagace Skol

Smyslem vyuZzivani prostiedkii propagace ve §kolstvi je:

. hlavné ziskavani novych zaka a studentd,

. budovani divéry u vetejnosti a studentt,

o ovliviiovani vetejného minéni,

o ziskavani novych partnerd a podpory ze stran veiejnosti. [1]

11



Jednim z hlavnich ukolt public relations $koly je vzbudit zajem potencialnich studenti o

studium na dané $kole.

1.2 Prostiedky public relations Skoly

Vysoké Skola se mlize propagovat mnoha zpusoby. Je pouze a jen na skole, jaky
prostiedek si zvoli v souvislosti s konkrétni situaci, s tim, koho chce oslovit a samoziejmeé

na finanénich moznostech.

1.2.1 Medialni prostiedky

Skoly v soudasné dobé maji k dispozici klasickd masmedia jako: internet, tisk,

televize ¢i dnes jiz minimalné rozhlas.

Tyto prostfedky jsou vyuzivany piedev§im k informovéani o své ¢innosti, o svych
aktivitdch i riznych dopliikovych cinnostech, o UspéSich svych studentli, eventudlné

zaméstnancu §koly, v naprosté vétSiné piipadi jde o sdéleni s marketingovym ucelem.

Proto také ¢asto $koly plati v médiich inzeraty, reklamu. Skoly maji snahu upoutat na
sebe pozornost, propagovat se s cilem ziskat uchazeée o studium, nebo popfipadé novych
zaméstnanc. Kazdé takové sdéleni je pravé diky témto cilim témét vzdy skrytou ¢i

otevienou reklamou, protoze ve vétSin€ ptipada se jednd o budovani pozitivni image Skoly.

V zasad¢ vSechny skoly jsou si védomy, Ze medialni propagace je velmi dileZitym
vnéj§im faktorem Skoly. MiiZe univerzit€ vyrazné pomoci s vytvafenim jeji image, ale
samoziejmé ji 1 naopak poSkodit a plsobit negativné. Proto se Skoly snazi velmi
intenzivn¢ vytvaret si s médii co nejlepsi vztahy a je tedy pfirozené, Ze Skoly se snazi
vytvaret co nejlepsi vztahy s médii a ze zjevnych divodl jim ptedkladat pouze pozitivni
sdéleni a podporovat vytvareni pozitivniho obrazu Skoly.

Komunikaci s médii zajistuje z pfevazné vétsiny vedeni $koly, ale mize se i stat, ze
Skola ma pro styk s médii specialniho pracovnika, ktery neni soucasti vedeni Skoly. Ve
vetsing pripadi se jedna o osobu, kterd je profesné zaméfena na propagaci a ma s ni jiz

jisté zkuSenosti.

Skoly ptistupuji k médiim dvéma zpisoby:

12



e Aktivni: $kola sama vyhledava média;

e Pasivni: média hledaji pro skoly vhodnd témata, ktera sdéli vetejnosti.

1.21.1 Tisk

Univerzity mohou spolupracovat jak s riznymi celostatnim ¢i regionalnimi deniky,

tak s Casopisy.

Vybér, pokud se tedy Skola aktivné angazuje, velmi tizce souvisi s prostiedim, kde se

potencialni uchazeci o studium mohou nachézet.
Publikovani v dennim tisku je silné spjato s aktu&lnosti a atraktivitou tématu.

Naopak casopisy, jejichz zivotnost je o néco delSi, mohou uvefejnit informace
nadcasové. Ale problém mize vzniknout s prosazenim takovéhoto tématu. Nejlepsi

moznosti je vyuziti odbornych ¢asopist, dle zaméteni Skoly.

Na rozdil od denniho tisku, ¢asopisy nabizeji v&t§i moznosti, od rozsahlejsiho ¢lanku
po kvalitni fotografie. Velkou vyhodou u tisku je, Ze je velmi dobie znamy jeho autor a
rovnéz je nutné ocenit i to, Ze Casopis lze snadno archivovat a ¢tenadf se k nému muze

opakovan¢ vracet.

Nejcastéji publikovana sdéleni se tykaji pfipravovanych nebo probihajicich projektu,
dobrocinnych akci, mimotfadnych ¢innosti a uspéchii a rovnéz se tykaji technického zdzemi
Skol. Redakce preferuji vyjadieni Skol ke zménam pfijimaciho fizeni ¢i aktudlni zmény a

reformy Skolstvi.

1.2.1.2 Rozhlas

Rozhlas neni pro propagaci Skoly, tak atraktivni. I kdyz takové rozhlasové vysilani
muze byt kulisou pii riiznych ¢innostech, mize tak tedy ptisobit na lidi, tak jeho pomijivost
a rusivé vlivy rozhlas odsouva na vedlejsi kolej. Kromé placené inzerce a omezeného
mnozstvi zprav nebo zivych vstupli do vysilani nemé rozhlas Skoldm, zejména mimo vétsi

centra, co nabidnout.
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1.2.1.3 Televize

V této oblasti propagace je aktivita Skol témét nulova. Ackoliv televize je
nejvlivnéj§im médiem ze vSech, Skoly se do celoplos$nych vysilani nemaji mozZnost dostat,

teda ne s poselstvim, kterym by mély oslovit zajemce o studium.

Jinak je tomu, co se tyce televizi regionalnich, bohuzel tato varianta neni pro Skoly
cestou. Vysilani pokryje pouze omezenou oblast (obci, mésto, kraj), v mnohych piipadech
je na amatérske urovni.

1.2.1.4 Tiskova konference

Velmi uc¢innym nastrojem propagace $kol je tiskova konference. Je velmi uzce spjata
S ostatnimi moznostmi. Nejedna se o nic obvyklého pii komunikaci $kola-média, protoze
tento typ akce je velmi naro¢ny, co se tyCe organizace, tak i financi. Univerzita by musela
nabidnout opravdu zajimavé téma, aby takova konference méla smysl a vzbudila zajem
novinai. Takovymi tématy mohou byt napiiklad: zahajeni nebo ukoncéeni né&jakého
velkého projektu ¢i oslavy skoly.

1.2.1.5 Internet

Dnes jiZz nejvyznamnéjS$im mediem je samoziejme internet. Je ve vedouci pozici uz
jenom tim, Ze je novy a neustale se velmi intenzivné rozviji. Dnes nenajdeme $kolu, Ktera

by sluzeb internetu nevyuzivala.

Internet je vzhledem k ostatnim moznostem propagace vysoké $koly upiednostiiovan

z n¢kolika divodu:
- neomezené mnozstvi mista pro poskytnuti informaci,
- finan¢ni nenaro¢nost,
- globalni/ ptistup odkudkoli,
- Casova nezavislost/piistup kdykoliv,
- informace vSech typi (obraz, zvuk, text),
- interaktivita/ aktivni komunikace se Ctenarii,

- pohodlIna komunikace.
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1.2.1.6 Moznosti viastni propagace na internetu

1.2.1.6.1 Vyuziti webovych prezentaci

Skoly se mohou V internetovém prostiedi pohybovat pomoci vlastnich webovych

prezentaci, anebo za pomoci informaci, zvefejnénych na jinych serverech.

Na svych webovych strankdch prezentuji svétu jak zakladni informace o $kole, o
zazemi a personalu, aktivitach a chodu skoly, tak o veSkerém aktualnim déni, které se ji
tyka.

V dnesni dob¢ je 1 dokonce nemozné, aby Skola neméla sviij web, jelikoz soucasna
legislativa Skolam uklada povinnost zvetejiiovat nékteré kli¢ové dokumenty v elektronické
podobé. Tato podminka plati hlavné, co se tykd podminek pfijimaciho fizeni, nasledné

vysledky pfijimaciho fizeni, atd.

V rdmci spravné propagace, nesmé&ji na webovych strankach chybét informace
komeréni, zaméfené na doplitkovou Cinnost Skoly, jako jsou rizné kurzy,nabidky kurzii

nebo sluzeb pro verejnost (vefejné stravovani, ubytovani ¢i pronajem prostor skoly).

Takovéto skolni servery neslouzi pouze ke komunikaci s vefejnosti, ale poskytuji
jisté sluzby zaméstnancim a studentim. Pfistup k témto internim informacim(napft.

klasifikace, absence, zmény rozvrhii) byva zpravidla zajistén piistupovym kdédem.

Vzhledem ke stale mensimu mnozstvi uchazecii o studium vysoké skoly, je velmi
dulezité zduraziovat na strdnkach informacemi s vysokou pravdépodobnosti, Ze
potencidlni uchazece naldkaji. Takovymi informacemi mohou byt uspéchy skoly, pozitivni

vysledky ¢i zisk certifikata.
Casté chyby na univerzitnich strankach
e Neaktualnost stranky,

e Obsahova roztfiSténost — je nutné zajistit jednost prispévki od rlznych

autord,
e Nizké zabezpeceni vede k Umyslnému poskozenti,
e Nizka graficka troven, kterd uchazece odradi,

e Mluvnické ¢i pravopisné chyby. [2]
15



Univerzity mohou vyuzit prostor k vlastni propagaci i na komer¢nich serverech jako

jsou databaze skol, kde nabizeji Skolam zvefejnéni informaci rizného rozsahu.

1.2.1.6.2 Elektronicka komunikace (e-mail)

Elektronicka posta neboli e-mail neni velkym zastupcem v oblasti propagace
univerzity. Elektronicky postovni systém timto zptisobem funguje pouze v piipadé, kdy
univerzita poskytuje sttednim Skoldm informace o porddani dnii otevienych dvefi Ci na
pozadani, podminky piijimaciho fizeni.

Dal$im vyuzitim e-mailu je pozvani sponzorii apod. na vybrané akce Skoly anebo

komunikace s médii.

1.2.1.6.3 Socialni sité

Ve vyuziti socialnich siti v rAmci propagace, vidi univerzity velky potencial. Je to
hlavné tim, jak jsou tyto sité, zejména Facebook, oblibené¢ u mladych lidi, ¢ili u cilové

skupiny, a jak je vyuzivaji, tedy hlavné¢ ke komunikaci a prezentaci.
Univerzita miize svij ucet na socidlnich sitich vyuzit hlavné k:

e Zvetejiiovani zajimavosti, uspéchu a aktivit skoly,

e prezentaci Skoly,

e komunikaci se studenty, zaméstnanci, rodi¢i, potencionalnimi uchazeci,
e sdileni informaci,

e zvefejnéni reklamy.

1.2.2 Audiovizualni a multimedialni prostiedky

Audiovizualni a multimedialni prostiedky nabyvaji stale vétsi popularitu.Jelikoz je
Skoly samy mohou snadno vytvofit. S tim souvisi i finan¢ni nenarocnost téchto projektu.
Jelikoz se nejednd pouze o text, jsou tyto prostiedky znacné¢ atraktivni. Dal§im pozitivem

je jejich Zivotnost. Lidé se k nim mohou bez omezeni kdykoliv vrétit.

Co se ty¢e distribuce t&chto prostiedki, tak v dne$ni dobé to neni problém. Skoly

snadno tato videa mohou vlozit na webové stranky. Nebo se také mohou objevit pfi dnech
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otevienych dvefi, prehlidkdch a veletrzich Skol, pfi setkanich zastupct stiednich $kol

s vychovnymi poradci zékladnich skol apod.
Mezi tyto produkty tedy vétSinou patii prezentace skol ve formé souboru fotografii,
filmu, klipti, powerpointovych a multimedialnich prezentaci, které si Skoly vyrabé&ji samy

nebo jim je na zakazku vyhotovuji specializované firmy, coz mtze byt finan¢n€ naro¢né

1.3 Tisténé materialy

Tisténé materialy jsou nejstar§im prostfedkem propagace Skoly. Jejich tvorba neni
technicky naro¢na. I v dne$ni dobé jsou tyto materialy stale velmi efektivni a tim padem
hojn¢ vyuzivané a v mnoha ptipadech piimo zadané.

Je velmi dulezité pti vyrobé tisténych materialti dbat na vysoce kvalitni grafickou
upravu. A rovnéz, aby tyto prospekty ladily se Skolou, s jejimi barvami a zamétenim, aby

tyto materialy nemohly byt zaménitelné s jinou Skolou.

Vyhody tisténych materiala
e finan¢ni nenarocnost,
e neni tfeba specidlni vzdélani k jejich vyrobg,
e materidly k vytvoteni jsou snadno dostupné,
e dlouhodoby uzitek,

e snadna distribuce.
1.3.1 Rozdéleni tiSténych materiala
Tisténé materialy lze rozdéli do dvou kategorii dle grafického a technologického
hlediska.

1.3.1.1 Textové

Textové tiSténé materidly jsou opravdu nejstarS§imi prostfedky propagace skol.

1.3.1.1.1 Vyrocni zprava

Tvorba vyro¢ni zpravy je zakonnou povinnosti §koly. Mize mit podobu pouhého
ufedniho dokumentu, ve kterém Skola informuje o své ¢innosti pfedevsim Skolskou radu.
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Ale mize byt i vydana ve vétsim mnozstvi a v tom piipad¢ je distribuovana zaméstnanciim
a zaktm Skoly i Siroké vefejnosti.

Rovnéz se mohou objevit i vyro¢ni zpravy v elektronické podobé.
1.3.1.1.2 Prospekty

Prospekty tykajici se Skoly slouzi pfedevSim vefejnosti k ziskavani uchazeci o
studium. Mohou vypadat jako letdCky ¢i sklddaci brozury. Jedna se o nejcastéjsi druh
propagace Skoly hlavné pfi dnech otevienych dveti, veletrzich i pii prehlidkach skol.
1.3.1.1.3 Katalogy

Katalogy obsahuji hlavné informace o dopliikové ¢innosti univerzity. V nékterych

ptipadech i nabidku studijnich oborti.

1.3.1.2 Grafické

1.3.1.2.1 Plakaty

Tento prostiedek pouzivaji Skoly jen velmi vyjimecné vétSinou jen v ramci dnil
otevienych dvefi, ¢i vyroci univerzity.
1.3.1.2.2 Pozvanky

Pozvanky na rizné akce Skoly vyrab&ji Casto, at’ uz se jedna o pozvani na rizné
seminare, pfednasky ¢i jiné odborné akce. Mohou mit pouze textovou podobu, ale pokud

se jedna o vyznamnou akci, tak mohou mit pozvanky i grafickou tpravu.

1.3.1.2.3 Vizitky

Vizitky jsou skoro samoziejmosti u vedeni univerzity. Tento prostfedek propagace je
finan¢n¢ velmi nendro¢ny a UCinny, proto by méli mit vedouci pracovnici Skoly pfi
jakémkoliv styku s veiejnosti vizitku u sebe, z divodu moznosti zanechat na sebe kontakt.

1.4 Verejné prezentace Skoly

Vetejné prezentace univerzity jsou velmi dilezitym druhem propagace. VétSina

univerzit pouziva ke své propagaci ty samé prostfedky. Prezentace se vyuzivaji hlavné na
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veletrzich skol nebo pii navstévach stfednich Skol, kdy jsou poskytovany informace

potencidlnim uchaze¢im o studium.

Prezentace provadi osoba, ktera ma o Skole nejvice informaci, umi zodpovédét
ptipadné dotazy a je odbornikem v oboru. Musi umét vystupovat, obh4jit své argumenty a
byt sebejistd, presvédCiva a udé€lat dobry dojem ve prospéch Skoly. Nejcastéji je

prezentujicim nékdo z vedeni univerzity, ktery umi takove situace zvladnout.

Reprezentant $koly by mél mit v§e promyslené a nachystané, aby vse bylo efektivni
a splinilo poslani. Také by m¢l mit ptipravené pomiicky, kterymi by dokazal velmi nazorné
vysvétlit body programu. A prildkat a zaujmout tak zéjemce. Pomucky délaji dobry dojem
o pfipravenosti prezentujiciho. Velmi vitanou variantou takové ndzorné pomucky je
prezentace Ci kratky film a také rozdavani propagacnich materidlli a samoziejmé piihlasek

ke studiu.

Jednou z nejcastéji uskutecnovanych prezentaci Skoly, které muze skola vyuzit jako
pomérné ucinny prostiedek PR, je den otevienych dveti. Je to akce, pti které skola mize
vetejnosti a predevSim potencidlnich zdkaznikiim ukéazat budovu Skoly, prostory, ve
kterych probiha vyuka, vybaveni Skoly (zejména poukdzat na nadstandardni vybavu), areal
Skoly (v€etné sportovniho a relaxa¢niho zdzemi). Nekteré Skoly nechdvaji navstévniky
nahlédnout do samotného pribéhu vyuky, ndvstévnici si mohou promluvit jak se
zamestnanci, tak 1 se zéky ¢i studenty. Pravé osobni styk se zaky Skoly muize byt pro
uchazece o studium voditkem pii vybéru Skoly. Sou€asni Zaci mohou piesvédcit svou
spokojenosti a svymi pozitivnimi zkuSenostmi a zaZitky. Dilezité je, aby byl pfi dni
otevienych dvefi dostatek priivodci a informatort, aby se mél kazdy navstévnik moznost
dozvédst, co potiebuje. Skoly pii takovych akcich ¢asto umistuji v budové informaéni
stanek, ve kterém névstévnici obdrzi prospekty, mohou si prohlédnout fotografie, které

cvwr

piihlasky ke studiu.

1.5 Spoluprace s organizacemi a institucemi

Kazda univerzita by méla nejen ve svém z4jmu, ale hlavné v zjmu svych studentt,
navazovat kontakty sriznymi organizacemi, institucemi a firmami. Jedna se o véc

naprosto zdsadni, aby studenti jiz bcéhem svého studia mohli navazovat vztahy

19



S potencialnimi zaméstnanci, anebo jiz v prubéhu studia aktivné ziskavat praktické znalosti

z oboru. Skola rovnéz diky témto kontaktim snadnéji ziskava sponzorské dary.

V neposledni fad¢é takové vztahy silné napomahaji v tvorbé image Skoly, z ¢ehoz
velmi t€zi 1 absolventi, ktefi diky dobrému jménu skoly, mohou ziskavat i lepsi pracovni

pozice. [3]
1.6 Corporate identity

Corporate identity neboli firemni identita je tvofena firemni filozofii, firemni

kulturou, firemnim designem apod. [4]

1.6.1 Soucasti corporate identity univerzity

1.6.1.1 Vizudlni styl Skoly a logo

Vizudlni styl univerzity je nezbytnou soucdasti kazd¢ Skoly. At uz se jednd o styl
vizitek, hlavickovych papirti, webovych prezentaci, informacniho systému $koly, oznaéeni
mistnosti apod. to vSe je jeho soucasti. Pokud chce Skola plsobit na své okoli esteticky,
jednotné a nezaménitelné, musi peCovat o svlj vizudlni styl jak uvnitf, tak vn¢ Skoly.
V souvislosti s tim si nékteré skoly nechavaji zpracovat nebo zpracovavaji samy graficky

manual.

Logo neboli graficky zpracovana zkratka nazvu Skoly dotvéfi jeji image. M¢lo by byt
originalni, srozumitelné a vzdy by mélo vystihovat poslani a zamér dané skoly. Skoly si
mohou logo vytvotit samy z diivodu finan¢nich tspor nebo si jej nechat zhotovit grafickym
studiem ¢1 agenturou. Nejcastéji ma logo podobu grafického zpracovani nazvu skoly nebo
obrazového vyjadfeni zamétfeni Skoly. Logo je vyuZivano na vSech propagacnich
predmétech a materidlech Skoly, na webovych prezentacich, hlavickovych papirech,

doprovazi skolu na vSech akcich, ceremonialech, prezentacich apod.
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2 VHODNY SOFTWARE

Dnes jiz existuje nepieberné mnozstvi programu, které umoziuji tvorbu textii a
prezentaci. Z kancelarského softwaru se k tvorbé textd nejéastéji pouziva MS Word nebo
Open Write, co se tyce publikacnich programti, které slouzi k ptipravé publikaci pro tisk,

tak je nutné zminit Adobe InDesign a QuarkXPress.

Nejlepsi programy pro tvorbu prezentaci jsou v ¢ele s Microsoft PowerPoint, ktery je
dominantni nastroj pro tvorbu prezentaci, napiiklad Beamer, Keynote, SlideRocket nebo

Kingsoft Presentation. [5]

2.1 Microsoft Word

Microsoft Word je soucasti sady programu Microsoft Office a je mezi b&éznymi
uzivateli jednim z nejpouzivanéjSich a nejoblibenéjsich textovych editort. Diky své cenové
dostupnosti jej mizeme najit nejen skoro v kazdé domdacnosti, ale také v malych 1 velkych
firmach. V dne$ni dobé zakladni praci s Wordem zvladne skoro kazdy bez velkych

problému.

Tento textovy editor slozi nejen k psani a Gprave textl ¢i dokumentt, ale rovnéz je
pouzivan k jednoduché sazbé textii. Mezi jeho funkce patfi hlavné vkladani rlznych
obrazku, tabulek, poznamek pod Carou a seznamu rtznych druhli. Tyto objekty lze 1
upravovat mnoha zplisoby od zmény velikosti po zménu poctu barev, ptipadné

pruhlednosti.

Kazda nové verze programu nabizi spoustu novych vylepSeni. Ve Wordu 2007 se
poprvé objevilo nové menu ve formé Pasu karet, které se dokonale hodilo k novému
designu. Rovnéz byl zaveden novy formy souborti Office XML, ktery umoznuje vnitini
kompresi a nesmi byt opomenuta ani novinka ve formé podpory PDF a XPS formath a
nové moznostmi v zabezpeceni dokumentu. Ve verzi Microsoft office 2010 bylo velkou
novinkou, Ze se dokumenty mohou snadno umistovat na web, kde je 1ze nejen Cist, ale také

nadale upravovat a sdilet a to na riznych zatizenich. [6]
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2.2 PowerPoint

Soucasti sady Microsoft Office je vedle Wordu 1 PowerPoint, ktery je neméné

pouzivany a dominuje v§em nastrojiim pro tvorbu prezentaci, co se Ceské republiky tyce.

PowerPoint je specificky typ aplikace, ktery je mozné vsestranné vyuzit. Tento
prezenta¢ni software slouzi primarné¢ k tvorbé zajimavych prezentaci s cilem predat
posluchac¢iim urcité informace. Tedy hlavné podporuje vystup piednasejiciho, proto se
nejéastéji vyskytuje pii vyuce ve Skolach ¢i $koleni, na seminafich ¢i konferencich, dale

také na firemnich poradach nebo na propagaci novych vyrobki. [7]

Tato aplikace nevytvaii pouze prezentace. Diky bohaté nabidce grafickych nastroja,

je také vhodna k tvorbé planka, i téch slozitéjsich, riznych schémat, nakresu, ale i k tvorbé

text(, jako napft. diplomd.

Prezentace zahrnuje soubor informaci v dynamické a poutavé vizualni podobé. [8] V
jednotlivych typizovanych snimcich jsou obsazeny dil¢i poznatky. Tyto snimky jsou
zakladem prezentace a jsou logicky uspofadany. Jednotlivé snimky ¢&i urcitd skupina
snimkd, jsou vénovany urcitému tématu. Jsou formatovany tak, Ze jsou vedeny velmi
jednoduse, bez jakychkoli podrobnosti, a vedou k tomu, aby vysledna prezentace byla
struéna, piehlednd, srozumitelna a hlavné nazornd. Tuto podobu umoziuji i novéjsi
nastroje jako SmartArt, titulni stranky, datové ¢ary nebo nepteberné mnozstvi moznosti k

formatovani obrazku.

2.3 Co je Sablona?

Kazdy dokument musi mit pfifazenou alespoil jednu Sablonu tzv. Globalni Sablonu (
NORMAL.DOTM), kterd je implicitné pfifazena kazdému dokumentu a obsahuje zakladni
nastaveni dokumentu.

Pokud bude nékdy smazéna, Word si vytvoii novou ze zdlozni kopie (s piivodnim

nastavenim). Jedna se o typ dokumentu, ktery po otevieni vytvoii kopii sebe sama.
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Sablona, nejen Wordu, ale i dal§ich aplikaci Office, je jednoduse fe¢eno vychozi
bod. Je to néco, co je jiz vytvoiené nebo co jednou vytvoiime a po té to opakované

pouzivame.

Ve Wordu miize byt Sablonou soubor.DOT (Sablona dokumentu Word 2003),
.DOTX(Sablona dokumentu Word 2007) nebo .DOTM (Sablona dokumentu Word 2007

s podporou maker).

Namisto vytvaieni struktury celého dokumentu od zacatku miizeme pouzit Sablonu
s ptreddefinovanym rozlozenim stranky, pismem, okraji a styly. Jediné¢, co musime ud¢lat je
oteviit Sablonu a zadat text a informace, které jsou specifické pro dany dokument. Pokud
dokument ulozite jako soubor DOCX nebo DOCM, bude ulozen oddélené od Sablony, na

které je zaloZen.

Sablony poskytuji vechny moznosti co dokumenty — mohou obsahovat doporuéené
¢asti nebo povinny text, ktery budou ostatni pouzivat. To samé plati o ovladacich prvcich
obsahu, jako jsou napiiklad: pfeddefinovany rozeviraci seznam nebo zvlastni logo. Casti
Sablony lze chranit, ptipadné je rovnéz i mozné na Sablonu pouzit heslo, které bude jeji

obsah chranit pfed nechténym zménami.

Sablona ve Wordu by méla predevsim tzv. respektovat corporate identity a slouzit
K usnadnéni prace. Pro Sablony ve Wordu jsou naprosto klicové tzv. styly (pro nadpisy,
bézny text a ostatni ¢asti dokumentu), které nesou informaci o barvé a velikosti pisma a

s nimiz je tak formatovani dokumentu hracka. [9]

Co se tyc¢e Sablon v PowerPointu, tak ty maji pfiponu POTX. V tomto souboru jsou
poté zahrnuty informace o vSech Upravach, jako je rozloZeni snimku, motivy a kombinace
snimk?. Stejné jako ve Wordu 1 zde Sablona slouzi jako takovy zéklad pro vytvateni
prezentaci podobného charakteru, a zajisti na vSech snimcich neménné naformatovéani

obsahu. Sablony tedy mohou byt stejné jako ve Wordu vytvofeny navrhafem, ale kazdy si
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muze vytvorit svou vlastni podle potieby, vytvofenim jedné ¢i vice ptedloh, pfidanim

rozloZeni a pouzitim motivu. [10]

2.3.1 Pouziti §ablon

Sablony vyuzivame hlavné v situacich, kdy potiebujeme, aby dokumenty mély
urcitou formu. Pfedev8§im pro tkony, které ¢asto opakujeme, mize se jednat 0 sepisovani
obchodnich dopisii na hlavickovy papir, zapisy z porad ¢i z jednani, podavani nabidek,
vyplilovani smluv a pro mnohé dalsi situace. Pouzivani Sablon by pro firmy, ¢i Zivnostniky

mélo byt naprostou nezbytnosti, aby si zajistili jistou jednotnou vizualni identitu.

Sablony jsou jinymi slovy takovymi interaktivnimi dokumenty, mame na vybér z
velké tady predem definovanych moznosti dat, namisto psani téch samych informaci
pokazdé znovu od zalatku. Sablony umoziuji vytvaret elektronické zadavani dat

formulafe, dale Ize dokumenty ¢asteéné formatovat a umoznit vybér z drop-down menu.1
2.3.2 Vyhody sablon
Velkou vyhodou pouzivani Sablon je to, ze zlepSuji prvni dojem ze zpracovani

dokumentu a dodavaji profesionalni vzhled, ktery v mnoha pfipadech slouzi k lepsi

reprezentaci autora dokumentu, a rovnéz zajist'uje pro ¢tenare lepsi prehlednost.

2.3.3 Nevyhody Sablon

BohuzZel ne vzdy se formatovani povede a tak Spatné zformatovany dokument muize

pokazit dojem z jinak kvalitniho obsahu dokumentu

2.3.4 Priklady $ablon

Existuje mnoho typti dokumentt, pro které je vhodné vytvofit Sablonu. Kazdy ma

sva specifika a vlastnosti, na zadklad€ kterych, vznikly a vznikaji stale nové Sablony.

rozbalovacim seznam
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2.3.4.1 Jednoduché hlavickové papiry

Sablony tohoto druhu maji piednastaveny text a logo pro tisk na prazdny papir nebo
pro ulozeni nebo na pfevod dokumentu do PDF. Také muze byt pouzit i bez loga pro tisk

na predtistény hlavickovy papir.

2.3.4.2 Obchodni korespondence (sloZitéjsi hlavickové papiry)

Zde patii Sablony dokumentt, které obsahuji tabulkové udaje, v tomto ptipadé se
jedna o tabulkové rozlozeni dokumentu. Toto rozlozeni je pracnéjsi, ale dobfe drzi

strukturu celého dokumentu.

2.3.4.3 Smlouvy

Typickéd struktura smluv obsahuje: ndzev smlouvy, piehledné uvedeni smluvnich
stran vcetn¢ dopliikovych udajii (kontaktnich osob apod.), automatické viceuroviiové
¢islovani jednotlivych bodi smlouvy, kde pfi pfidani a ubrani bodi dojde k automatickému
precislovani.
2.3.4.4 Dvojjazycéné smlouvy

Tento typ Sablon ma text ve dvou sloupcich, kazdy v jiném jazyce a automatickym
vicetroviiovym c¢islovanim.

2.3.45 Formularie

Sablony formulaiti jsou bud caste¢né, nebo zcela uzamceny pro upravy. Jsou
chranéné heslem. Manipulovat a vyplilovat je mozné pouze urc¢ena formularova pole, nebo

Ize i ponechat nékteré ¢asti dokumentu oteviené pro jakékoliv volné tpravy.

2.3.4.6 Produktové listy

Jednd se o typ s piednastavenou strukturou: prostorem pro obrazek a slovni popis

apod.
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2.3.4.7 Tabulkové cenik, srovhavani nabidek

Struktura Sablony s nastavenym mistem pro dopliikkovou grafiku, kterd predstavuje

napiiklad pecet’ kvality.

2.3.4.8 Obchodni nabidky/ profil spolecnosti

Pro tento typ Sablony je typicky nasledujici obsah: ¢elni list, identifikace zdkaznika,
logo akontaktni Udaje v zahlavi ¢i zapati, automaticky generovany obsah z nadpist,

pfebirani a propojeni udaju z ¢elniho listu do téla nabidky nebo do zahlavi a zapati.

2.3.4.9 Stitky

Mnohoucelové $titky maji nastavenou strukturu, kterou lze vypliiovat ruéné nebo,
ma-li kazdy Stitek obsahovat stejné idaje, je mozné nastavit, aby si je Word pfi spusténi

vyzadal dotazem, a nasledn¢ je automaticky doplni do vSech $titkd na strance.

2.3.4.10 Diplomy

Sablona diplomu vytvofena v PowerPointu obsahuje text zastupného symbolu (napf.
Jméno studenta, Nazev Skoly atd.) a dale atributy formatovani, barvy, pozadi a rozloZeni.
Kazda Sablona obsahuje piedlohu snimki s alespon jednim rozlozenim, které 1ze pouzit v

prezentaci (mtze jich vSak byt vice).
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II. PRAKTICKA CAST
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3 TVORBA SABLONY — MS WORD

Pokud vytvoiime novy dokument, program jiz automaticky pouzije Sablonu. Jedna se
o zakladni $ablonu: Sablona Normalni. Pokud tedy v nabidce Novy dokument nevybereme
jednu z mnoha riznych moznosti. Muzeme si vybrat bud’ ze seznamu $ablon ulozenych v
pocitaci (volba Sablony nebo Nainstalované Sablony), nebo zvolit nékterou ze $ablon,

nabizenych ke stazeni z webu Microsoft.

Sablony NG Vyhledat ablonu ve sluzbé Microsoft Office Online 2| || Novy piispévek do blogu
Prazdné a nedavné
MNainstalované éablony Nainstalované Sablony
Sablony...

FAX
Movj z existujiciha...
Microsoft Office Online
Uredené
Bila
Cervena

Mowj pfispévek da Iméni — fax Jméni - dopis Iméni - fax hromadné
Dopisy blogu korespondence

Firma

Hustrace = C—

Jedna stranka . —
Jednotlivec
oy a

Kudtiny : *

. Jméni - dopis hromadné Iméni - sestava Jméni - zivotopis Median - fax
Meni firmy korespondenee
Modrd
Multimédia
Obrazek
Oraniové
Orientace - -
Osobni
Oznament Median - dopis Median - fax hromadné Median - dopis Median - sestava
korespondence hromadné
Fapir korespondence
Planovani udalosti
Pozvanky
prani
Fiedni a zadni
Prongjem

Vytvofit novj soubor: @ Dokument Sablona

stams

Primysl - Median - Fivatapis ArkyF - fax Arkji - dopis Arkyf — fax hromadné -

Obrézek 1 — Vybér Sablon

Chceme-li vytvofit vlastni $ablonu, na zakladé $ablony Normalni, potvrdime v okné
Novy dokument, u volby Vytvorit novy soubor moznost Sablona. V otevieném novém
dokumentu provedeme Upravy. VepiSeme texty, vlozime tabulky, obrazky, formuldfova

pole, nastavime zamky.

Jelikoz Sablona ma slouzit pouze jako zaklad pro vytvofeni dalSich novych
dokumenti, vloZzime do ni pouze to, co bude v§em budoucim dokumentiim spole¢né. Napf-.

u hlavickového papiru by se jednalo o zahlavi a zapati, logo, pole s adresou apod.
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Upraveny dokument ulozime. V dialogovém okné Ulozit jako zaddme vSechny potiebné

informace.

Sablony mtzeme ukladat kamkoli, poté v podstaté staéi na vytvofenou ikonu
Sablony pouze poklepat a program vytvoii novy dokument na zdklad¢ této Sablony.
Otevieme-li Sablonu, otevie se novy dokument zalozeny na vybrané Sabloné. Ve

skutecnosti otevirame kopii Sablony, nikoli vlastni Sablonu.

Nejdilezitéjsi pii ukladani je volba typu souboru. Pokud jsme tvorbu Sablony zacali
v dialogovém okné Novy dokument volbou Sablona, nastavi program v dialogovém okné
Ulozit jako automaticky typ souboru Sablona Word. V piipadé, e jsme vytvoieni $ablony
zacali Normalnim dokumentem, musime v rozbalovacim seznamu Typ souboru zvolit
Sablona Word.

» Knihovny » Dokumenty »

Uspofadat + MNova slozka

i, Microsoft Officew - Knihovna Dokumenty

Sablony Zahruje: 2 umisténi

2| Nizevpolozky
'r Oblibené polozky
] Naposledy naviti
P Plocha
& Staiené soubory

Adobe

Adobe PDF

Aiseesoft Studie

Any Video Converter Professional
AVGO

Bluetooth

ConvertXToDVD

4 Knihovny
% Dokumenty
& Hudba

&= Obrzky Ad| < m r

Mazev souboru:  docl

Ulozit jako typ: [Dokument Word -]
Dokument Word

AU bokument Word s podporou maker
Dokument Word 97-2003

Sablona Word s podporou maker

Sablona Word 97-2003

& Skytslozky  Webov stranka - jeden soubor
Webové stranka

Webovs stranka, zjednodusen formt
Format RTF

Prosty text

Dokument XML splikace Word
Dokurment XML splikace Word 2003
Works 6.0 - 9.0

Obrazek 2 — Uklad4ni Sablon

3.1 Tvorba brozury

Prvnim krokem byl vybér formatu. Jelikoz broZura skoly se rozdava pii riznych
akcich studentim, ktefi se sebou vétSinou nenosi velké tasky, rozhodla jsem se pro maly
format. Ctvercovy tvar 2lcmx2lcm jsem zvolila z diivodu, Ze étverec malého formétu
bude i bytelngjsi a nebude se tak moc kr¢it a zaroven se vejde do kazdé kabelky. Rovnéz,
kdyz si brozuru nékdo otevie, nebude zapasit s velkym papirem, ale naopak tato velikost

sedne pékné do ruky.
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Nejprve jsem V Rozlozeni stranky — Velikost — Dalsi velikosti papiru... - Okraje
nastavila velikost, kde bylo nutné si uvédomit, ze se bude jednat o dokument ve stylu
knihy, takze jsem zvolila moznost Brozura, aby se tiskly na 1 list 2 stranky. Kvuli tomu, Ze

se list bude ohybat naptil, a vznikne hibet, jsem ptidala na okraji, protoze v misté pielozeni

se papir kréi.

Papir | Rozlofeni | Mfizka dokumentu |

Ckraje
Mahofe: Dole:

Vnitfni: . Vnéjsi:

U hibetu: . Umisténi hibetu:

Qrientace

Ma wysku Ma &itku
Strénky

Vice strének: BroZura |z|
[=]

Pocet listd v brozure: | VEechny

Nahled

Poufitna: |MNa cely dokument

Obrézek 3 — Nastaveni okraju brozury

V karté Papir bylo nutné nastavit spravnou Sitku dokumentu, jsou to 2 stranky na

list, ¢ili bude dvojnasobna.
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| Okraje | Papir | Roziozeni | Miska dokumentu |

Forméat papiru:
Sika:  42am
Vyska: |21cm

v | 4]y

Zdroj papiru

Prvni strénka: Ostatni strénky:

Zadni prihradka

MNahled
Pougit na: |Ma cely dokument Moznosti tisku...

Obrézek 4 — Nastaveni velikosti brozury

3.1.1 Sablona broZury
Pro Sablonu jsou typické ovladaci prvky tzv. formulafové pole, abych osobu, ktera

by chtéla Sablonu vyplnit, instruovala, jaka informace, na kterém misté by méla ptiblizné
byt. Tyto ovladaci prvky se vkladaji pomoci karty Vyvojar.

fﬁ/ll Domi VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar

ﬁ |:_| 3 zaznam makra Aa s[5 B & Regim navrhu E % Schéma By fiw ] a‘ﬁ
=l =23 110 Pozastavit nahravani 2 Vlastnosti ] Transformace —rzl R s
WVisual Makra ER e . Struktura ., e mknout 5ablona Panel
Basic 'ﬁz _:,_El' % @ Seskupit & Roziifujici baliky | dokument~ || dokumentu dokumentd
Ovladaci preky

I\ Zabezpeteni maker
§ab|ony

Kad

XML Zamek

Obrézek 5 — Karta Vyvojaf

V ovladacim prvku obsahu pro text ve formatu RTF je mozné text formatovat jako
tucny nebo jako kurzivu a rozdélit jej do vice odstavci. Proto je vhodny pro delsi texty, a
tim dat uzivateli Sablony vice prostoru.

Je moZné omezit moZnosti pro text zadavany uZivateli, vloZenim ovladaciho prvku
Text. Znacné omezuje formatovani, takze jsem ho volila pro nadpisy.

V dialogovém okné Vlastnosti ovladaciho prvku lze zvolit, zda mohou uzivatelé
Sablony tento ovladaci prvek odstranit nebo upravit a rovnéz se zde da nastavit, jakym

pismem bude uZivatel prvek vypliiovat. Tedy je jiz naformatovan.
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Obecné

Mazev: |Adresa skoly

i Adresa Skoly| Skoly| Znatka: |Adresa skoly
[Adresa skely]
[] Naformatovat obsah pomodi stylu
n

Styl: | Standardni pismo odstavee

[Emailova adresal) o
H

[www adresa &koly]
Uzaméeni

Ovlddad prvek obsahu nelze odstranit
[T Obsah nelze upravit
Vlastnosti prostého textu
[T] Povolit konce Fadkd (vice odstavcd)
Odebrat oviddad prvek obsahu pfi Upravéch obsahu

Obrazek 6 — Ovladaci prvek Text

i Uvod | [ Viastnosti ovladaci )

Obemé
Mazev: |Uvod
Znatka: |zakladniinformace
Maformatovat obsah pomod stylu

Styl: | Nadpis1 IZI

Uzaméeni
Ovladad prvek obsahu nelze odstranit
[ obsah nelze upravit

Vlastnosti formatu RTF

Odebrat ovladad prvek obsahu pfi dpravéch obsahu

Obrazek 7 - Ovladaci prvek Text RTF

Z karty Vyvojar jsem rovnéz v $abloné pouzila moznost Vybér data, kdy se pfi

kliknuti ukaze kalendar a uzivatel si snadno mtze vybrat datum, které potiebuje.

Termin podsni prihiasek e
e : Datum konani |
[Studijni obor) {[[Catum kenani]| ~ |
[Studijni obor] 4 kv&ten 2016 Y
[Studijni obor] po Ut st & pd so ne |
26 25 T IR M9 I 1 | e o
2 3 4 5 6 7 8
Termin prijimaciho Fizeni g 10 11 12 13 14 15
= 1617 18 19 20 21 22 |
[Studinicbor] 2324252 27829 | |
[Studijniobor] 031 1 2 3 4 5
Studijni cbor
e ™Y e

Obrézek 8 — Ovladaci prvek Vybér data
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Mimo ochranu jednotlivych prvkti pomoci Obsah nelze odstranit, je mozné chranit

cely obsah Sablony. Na kart¢ Vyvojdr - Zamknout na polozku - Zamknout dokument -

Omezit formatovani a uUpravy. V podokné uloh Uzamknout dokument - Omezeni Uprav -

Povolit v dokumentu pouze tento typ Uprav. V seznamu omezeni tprav poté sta¢i vybrat

pozadovana omezeni. Ja pro tuto Sablonu zvolila pouze mnou vytvoiené formaty textu, aby

uzivatel nemohl pouzivat jiné.

3.12

P Omezit formatovéni a Gpravy v x
1. Omezeni formatovani

Omezit formatovani na vybér styld
im forma vybrané styly zabranite moZnosti upravovat Nastaven...
styly a poufit v dokumentu pfimé formatovani. Vyberte styly, jejich#

e 2. Omezeni iprav
pouiti cheete v dokumentu povolit.

Povolit v dokumentu pouze tento typ Gprav:

P =
Zadné zmény (jen pro cteni) |z|

a

wvoleny jsou styly, jejich# politko je zaskrtnuto:
Cdkaz na komentaf (doporugeno) -
Odkaz na vysvétlivky (doporufeno)

Odstavec se seznamem (doporutena) Vyjimky (volitelng)
Osloveni (doporudeno)

ﬂcha— Vyberte casti dokumentu & zvolte ufivatele, ktefi je mohou
Podpis (doporugena) VU'”E_ upravovat.
Podpis e-mailu (doporugena) Skupiny:

Podpodnadpis Kazdy -
Podtitul (doporuéeno) Ol !

OEOOE OO

Wi ] [Doporu('.ené minimum ] [ Zadny

& vice ufivateld...
Formétovani

3. Pouziti zamku
[ potiatit omezeni formatovani v refimu automatického formétu i . . .
.. . Cheete poufit toto nastaveni? (Pozdé&ji je miZete vypnout.)
Blokovat piepinani motivu nebo schématu

L . Pousit zamek
Blokovat prepindni sady rychlych styld

Obréazek 9 — Omezeni formatovani

Vyplnéni a vzhled brozury

Na prvni stranku jsem umistila Uplné posledni stranu brozury a vedle titulni

stranku. Posledni stranku jsem zaplnila obrazky fakulty a dilezitymi informacemi pro

uchazece. Zvolila jsem tuto stranku, protoze je to praktické. Jen co n€kdo uvidi predni

stranu a oto¢i brozuru, hned vidi v§echny dulezité informace

Na titulni stranku jsem vlozila jako pozadi, obrazek v barvé reprezentujici fakultu.

A samoziejmé logo s ndzvem fakulty.
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Nad Stranémi 4511, 760 05 Zlin
+420576 035 052
studium@falutb.cz

ettt Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta aplikované informatiky

Obréazek 10 — Vzhled brozury

V Rozlozeni stranky — Barva stranky jsem nastavila barvu pozadi vSech stran

brozury, opet ladénou do zluté.

[Studijni obor]

Nawvazujici magisterské studi
[Forma studia)

[Studijni program]

[Studijni obor]

Doktorské studijni programjy

[Studijni programy]
[Studijni obor]

Obrazek 11 — Design pozadi stranek

Aby byl design hravéjsi, vlozila jsem na 2 protilehlé stranky brozury tvar pomoci

Viozit — Tvar.
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Co se tyCe pisma, vybrala jsem styly, které jsou hravé, ale dbala jsem na to, aby

vSechny nadpisy byly v barvé fakulty, a pfitom byly stale velmi dobie Citelné.

| AaBbCcD | AaBbCcD

T Mormalni | Bez mezer Madpisl Podnadpisl Podpodn.. — @

| Stvly

Obrazek 12 — Styly pisma

3.2 Tvorba vyroéni zpravy

Do Sablony se ukladaji nasledujici prvky, které udavaji, jak bude Sablona vypadat,

jak bude fungovat a co bude obsahovat.

Prvnim krokem tvorby vyro¢ni zpravy bylo nastaveni velikosti a rozlozeni
dokumentu. Na karté Rozlozeni stranky — Okraje — Vlastni okraje.. jsem nastavila vhodné
okraje pro dokument, ktery je siln€jsi a kvili vazbé bylo nutné zrcadlové ud€lat okraje vné

dokumentu vétsi.

RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vjvojar
D Ps lj #= Konce Zvétiit odsazeni Me;
}
=) £ Cislovani fadkd £ : =
Okraje Orientace Velikost Sloupee ~~ Vodoznak Barva Ohi =
- B B - b¥ Délenislov~ S stranky - stranky v i=

Vzhled stranky L] Pozadi stranky Odstavec

Clsaje | Papir | Rozlozeni | Miitka dokument |

Okraje
Mahofe: 2,7am = Dole: Scm
VnitFni: 2,7am = Vnéji: 2,7cm
U hbetu: 1an = Umisténi hibetu: Vievo
Orientace

>

Navidu  Madiku

Strarky
Vice strének: Zrcadiové okraje |Z|

=z
&
=
I

a

Pougitna: | Na cely dokument E

8

Obréazek 13 — Vzhled stranky vyroéni zpravy
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Titulni strana je samoziejmé& jina nez ostatni strany. Bude to pfedni strana, kterd
bude naprosto bez okraju. Je tieba pocitat také s ofezem stranky, jelikoz velikost

dokumentu nebude A4.

Vyroc€ni zprava
2016

R R R I AR R

§ L 15 L 113 112

Univerzita Tomase Bati ve ZIiné
Fakulta aplikované informatiky

120120 1419 118 117

126011250124 1023 10 -

Obrézek 14 — Titulni stana vyro¢ni zpravy

Déle je nutné nastavit zapati, kdy je nutné opét pocitat s ofezem dokumentu a

umistit ¢islo stranek vys.

X

. . Zavrit zahlavi
|ﬂ VleZit kartu Zarovnani a zapati

4 F 4F

Pozice Zavrit

Obrézek 15 — Zapati vyro¢ni zpravy

Pro tento typ rozsdhlého dokumentu bylo velmi dulezité nastavit viceuroviiovy

seznam pro nadpisy. A rovné€z k nému vybrat 1 spravné formatovani ¢islovani.
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&y noresponaence  wevie  cobrazem  vyvojar

TSN B (S |20 aspocen: ABbced: AaBbCel |1. AaBE| 11 Aseoc
Nadpis

|- A-[a]®) | (& &iv| | TNomsmi  Bezmezer Podnadpist Nadpis 2
&l Odstavec ) Styly.
R S O I TR T S R A KRR R K P Y S

Klepnéte na Uroveri, kterou cheete zménit:
A
2 F—.
:
4 3.1 Nadpis 2
5 311 Nadgis 3.
& 3111 Nadpis 4
5
8 8 i
H ]
1
-
- i
Formét &slovani’
s urmst
E2 | [ pomo.. ]
Styl Gislovani pro tuto droveri: Zahrnout dslo Crovng z:
1,2
Umisténi
Zaroviani el [yieyo [2] zrovatre: [5,77am =
Qdsazeni textuui  4,4cm = Nagtavit pro véechny Grovr

Obrézek 16 — Vicetroviiovy seznam

Viastnosti
Nazev: Nadpis 1
Typ stylu: Propojeny (odstavec a znak)
Styl zalogeny na: A Normaini

2| 0|

Sty nasledujicho odstavee: | 12 Nadpis 2

Formétovani

[

Avrial

1. Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
UkazKa Ukazka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukazka
Pismo: (Asie) +Nadpisy (asiské jazyky), 12 b., Tuiné, pérovéni nad 16 b., Odsazent: Vlevo: 3,77 cm, Predsazeni: 0,63
m, Mezera Pred: 12b., Za: 3b., Viodit konec stranky pred, Svazat s nasledujicim, Uroveri 1, Vicedroviiové + Urovefiz 1
+5tyl @slovani: 1, 2, 3, ... +Zadt od: 1 + Zarovnani: Vlevo + Zarovnat na: 3,77 an +Odsadit na: 4,4 cm, Styl:
Propajeny, Automaticky aktualzovat, Rychly styl, Priorita: 10, Zalozeny na: Normaini, Masledujici styl: Nadpis 2

Ffidat do seznamu rychljch sty Automaticky aktualizovat
Jen v tomto dokumentu () Nové dokumenty zalofené na této Eabloné

Obréazek 17 — Uprava stylu pisma

Cislovani jsem nastavila u kazdého stylu, tak, Ze jsem na n&j pravym tlagitkem klikla

a zvolila Uprava stylu — Format — Cislovani.
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Co se tyce obsahu Sablony. Postup byl naprosto shodny s ptfipravou Sablony
popsanou vySe, az na par zmén. Na prvni stranu jsem umistnila ovladaci prvek Text, kam

jsem vlozila obsah dokumentu: karta Odkaz — Obsah.

PR _]@'Aktualizovattabulku...| -
2. [VLOZTE NADPIS] 3
3. [VLOZTE NADPIS] 3
3.1 [Vioite pe = =
2.2 [Vioite pe = =
2.3 [Vioite pe is]. 5
3.4 [Vioite pe = 5

Obrézek 18 — Obsah vyro¢ni zpravy

U vSech obrazki uvnitt dokumentu bylo nutné, aby na vné&jsi strané stranek, nebyly
ohraniceny nepéknym bilym okrajem. Proto jsem na obrazek klikla pravym tladitkem a

zvolila Obtékani textu — Dalsi moznosti rozlozeni — RozloZeni knihy — Vné.

| Umisténi obrazku | Obtekani textu |

Vodorovné

() Zarovnani vzhledemk |Stranka
@ RozloZeni knihy & El z Stranka
() Absolutni pozice “| napravood |Strdnka
Relativni pozice | vzhledemk |Strénka
Svisle

() Zarovnani vzhledem k |Stranka

@ Absolutni pozice + pod Odstavec

Relativni pozice —~| vzhledemk |Stranka
Moznosti

[7] Presunovat objekt s textem [¥] Povolit prekryti
[7] uzamknout ukotveni [¥] RozloZeni v burfice tabulky

Obrazek 19 — Rozlozeni obrazka

Nové jsem v obsahu dokumentu pouzila Ovladaci prvek Rozeviraci seznam. Ve
vlastnostech ovladaciho prvku jsem zadala, mezi jakymi polozkami se uzivatel Sablony
bude rozhodovat.
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Obecné

Mazev:

|Z][F platnosti]| = yberte datum] Znadka:

Maformatovat obsah pomod stylu

Styl: | Podnadpisi

Mowy styl

Uzaméeni

[ ovladad prvek oheahu nelze odstranit
[] Obsah nelze upravit

Vlastnosti rozeviracho seznamu

Zobrazovany nazev  Hodnota Fi

Zvolte polozku.
5 platnost od 5 platnosti od
5 platnost do 5 platnosti do

Obrazek 20 — Rozeviraci seznam

Takto vytvoreny dokument bylo nutné jiz pouze ulozit jako Sablonu a nasledné v

novém dokumentu naplnit informacemi.

3. Sloeni organi fakulty

3.1 Vedeni fakulty

3. [VioZte nadpis] S platnosti do 27.3.2014

|7/O%kan
B prof. Ing. Viadimir Vaek, GSc.
[S platnosti] [Vyberte datum] Tajemnice FAl
Mar. Eva Navrétiovi
[VioZte text] Prodékan pro bakalaiské studium|
RNDT. Jan Ostrausky, C3c.
[S platnosti] [Vyberte datum] Prodan pro macisterske a doktorské studium
Ing. Tomas D
Prodikan pro tyUrt &innost a propagaci
. doc. Mar. Milan Adamek, P,
3.2 Viozte podnadpis] Prodikan pro strateqicky rozvoj avnélvziahy, zéstupce d&kana v piném rozsahu
prof. Ing. Roman Prokop, CSc.
Pledseda AS FAl
Ing. Ec. Eronislav Ghameay. P

3.1 [vioite podnadpis]

[S platnosti] [Vyberte datum]

[Viozte tex]

S platnosti berte datum)
e 1y 1 S platnosti od 28,3.2014

[VioZte tex]
Dékan
doc. Wgr. Milan Adémek, P.D.
33 [Vioite podnadpis] Tajemnice FA|

or. Eva Navrétiova

[S platnosti] [Vyberte datum]

[Viozte tex] Ing. Ec. Bronislav Chrameay, PR.D.
Prodikan pro zahmnién{ ztahy a propagaci
[S platnosti] [Vyberte datum] doc. Ing. Marek Kubalgk, Ph.D
Prodékan pro spolupréci  praxi
[Viozte texi] prof. Ing. Viadimir VaSek, GSc
Predseda AS FAI
Ing_ Miroslav Matjsek, B0 (od 7,4,2014)

v piném rozsahu

3 4 [Vio#te podnadpis]

[S platnosti] [Vyberte datum] 3.2 Kolegium dékana

[Viozte tex] S platnosti do 27,3,2014
[S platnosti] [Vyberte datum]

Dikan
[Viozte tex] of. Ing. Viadimir VaSek, CSe. - Feditel Ustavu avtomatizace a Fidicf techniky
Clenove
3.5 [vioite podnadpis] Mgr. Eva Navréflova - tajemnice FAI
doc. Mar. Milan Adamek, Ph.D. - prodékan pro tviréi &innosd a propagaci,

Obrazek 22 — Sablona vyroéni zpravy Obrazek 21 - Vyplnéni

vyrocni zpravy
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4 TVORBA SABLONY — POWERPOINT

Kazda sablona, aby byla co nejvice efektni, musi obsahovat promyslené usporadané
prvky a rovnéz musi mit vhodné pouzité barvy, pismo, styly a efekty.

Stejn¢ jako Microsoft Word, PowerPoint nabizi ohromnou Skalu Sablon
predptipravenych anebo je lze stdhnout na internetu. Lze je najit v nabidce Novy —
Dostupné sablony. Ale jelikoz mi §lo o vytvofeni $ablony vlastni, tak jsem postupovala
nasledovné:

Pti tvorbé Sablon v PowerPointu jsem nejdiive klikla na kartu Zobrazeni predlohy-

Predloha snimkui.

| Piediohasnimkd | Domi

(SIERE
I Prejme

Vlodit prediohu  Viodit
snimk(  rozlozeni l# Zacho

Hned prvni snimek je Motiv sady snimkii, kde je mozné nastavit

Upravit pediohu

vSechny formatovani, ktera budou spole¢na pro vSechny snimky.

U kazdého snimku jednotlivé lze ménit rozlozZeni zastupnych
symbolii anebo vytvorit dalsi. V karté Predloha snimkii — Viozit zdastupny
symbol, 1ze vlozit pole pro text, obrazky a jiné. Sta¢i kliknout na misto
v predloze snimku a pfetazenim umistit zastupny symbol. Jeho velikost 1ze
snadno zmeénit pretazenim rohti symbolu. Timto zplsobem lze uzivatele
Sablony snadno navést, co by se mélo v dané oblasti asi objevit.

Piediohasnimki | Domd  Vioieni  Animace  Revize  Zo Obrézek 23 - Pfedloha Snimkﬁ
5 & [ Odstranit

[A Piejmenovat
Viogit prediohu  VioZit B
snimkd  rozlozeni '+ Zachovat
Upravit prediohu

|
Rozlozen |Viodit s8stupnj| [ | zapati
1 symbol *

Obréazek 24 — Zastupné symboly

Aby vysledné nastaveni pfedloh bylo mozZzné vyuZit i na dalSich dokumentech, je
nutné soubor ulozit jako $ablonu. Soubor — Ulozit jako v nabidce typu souboru je nutné
vybrat moznost Sablona aplikace PowerPoint (*.potx).
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<+ Knihovny » Dokumenty » + | 43 l| Prohledat: Dakumenty p

Uspoiédat v Novasloika =- @
i@ Microseft Office—  Knihovna Dokumenty

Uspofsdat podle:  Slozka ~
Zahmuje: 2 umisténi

X Oblibené polofly | | yszey poloky ’ Datum zmény T 4
] Naposledy naviti
Y Plocha . Adobe 9420151024 Sloska mH
G- |\ Adobe PDF 8520151606 Slozka so
|\ Aiscesoft Studio 2112011 1433 Slozka so
& Krihovry |\ Any Video Converter Prafessional 422012022 Sloska so
[ Dokumenty | AVGO 21220131041 Slotkeso
s . Bluctooth 4120121456 Sloska so
B Obrazky | ConvertXToDVD 91.201219:48 Sloika so i
B videa =Kl " | '

Mazev souboru:  Prezentace2

Uloitjako typ: [Prezentace spliksce PowerPaint -

Ao, Prezentace aplikace PowerPoint

Prezentace aplikace PowerPoint s podporou maker
Prezentace aplikace PowerPoint 97-2003
Sablona aplikace PowerPoint

Sablona aplikace PowerPoint s podporeu maker
Sablona aplikace PowerPoint 97-2003
Piedvadéni aplikace PowerPoint

Predvadéni aplikace PowerPoint s podporou maker

' Sknyt slozky

Prezentace aplikace PowerPoint ve formatu XML
Webova stranka tvofena jednim souborem
Webova stranka

Obrézek 25 — Ulozeni $ablony .potx

4.1 Tvorba prezentace vSeobecné

Tato prezentace ma slouzit pro potieby predstaveni fakulty. Musi tedy obsahovat

klicové informace a plsobit reprezentativné.

Pozadi snimkl jsem vybrala velmi jednoduché a v barvach fakulty. Pismo jsem
zvolila stejné jako je pismo v logu fakulty a univerzity — Arial a dbala jsem na to, aby bylo
dobfie ¢itelné na Zlutém pozadi. Na kazdém snimku se rovnéz objevi lista s www adresou

Skoly, ktera je velmi dlleZitd, protoZe tam mohou zdjemci najit potfebné informace.

Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta aplikované informatiky

http://www.utb.cz/fai
]

Obrézek 26 — Titulni strana prezentace
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iepnutim Ize upravit styly
predlohy textu.

»Druha Groven

« Treti Uroven
— Ctvrta troyefi,

|

]
el t

| » Pata uroven

i

|

Obrazek 27 — Format pisma

Na snimku, kterého obsah by se mél tykat historie fakulty, jsem v Sabloné zvolila
Zastupny symbol — SmartArt a rovnéz jsem ptidala poznamku pro uzivatele, Ze ma vlozit

¢asovou osu. Tento text po vloZeni obsahu zmizi.

Obréazek 28 — Casova osa - $ablona
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» Katedra automatizace
a fidici techniky
+ Institut informaénich technologii (lIT)
1.1.2001

* Institut fizeni procesi a aplikované
informatiky (IRPI)

+ Fakulta aplikované informatiky,
4. samostatna fakulta

http://iwww.uth.

Obrazek 29 - Casova osa

Stejny postup jsem zvolila u snimku Struktura fakulty, kde jsem opét vyuzila

SmartArt ale tentokrat Kolobéh beze sméru.

T

&= Sezmam

- ; e
£ Cykdus
. ABIC M
=]
[ Relace
e aaa
- 1=1=) Kolobéh beze sméru
A Jehlan L . s
Umo#fiuje znazornit nepfetrfitou Fadu

Y L : %2, kot nebo uddlost v kruhu, Kazdy
9490 I .. - fvar mé stejnou trover dile3tosti, Je
e : vhodng v situscieh, kdy nens dOledty
anér

@ b [T

[ o J [ som ]

Ustav fizeni | - -
z Ustav informatiky a
umélé inteligence

Zh X
|

http:/iwww.yth.cz/fai

Obrazek 30 — SmartArt, Kolob&h beze sméru
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Stejnym postupem, jako u vkladani symbolu pro SmartArt, jsem se fidila i u
vkladani zastupnych symbolu pro tabulky i grafy v nésledujicich 2 snimcich.

Karta Animace — Vlastni animace, zde jsem nastavila ptechody snimki a nastupy
jednotlivych objektl na snimcich. Tyto pfechody umozni pfednaSejicimu ziskat trochu

¢asu a hned nezahrnout posluchace snimkem plnym informaci.

Nezapomnéla jsem nechat i dalsi rozlozeni snimkd, pro pfipad, Ze by se uzivateli

Sablony hodil.

Naprosto stejné postupy jsem pouzila u tvorby Sablony a prezentace v anglickém
jazyce, jen jsem vSechny texty ptelozila.
4.2 Tvorba prezentace pro Skoly

Tvorba této Sablony a prezentace se postupem nijak neliSila od pfedchozich. Jen

vvvvvv

stiednich $kol.

Klepnutim Ize upravit styl
~ predlohy nadpisu.

Obrézek 31 — Forméatovani pisma
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Do této prezentace jsem vlozila spoustu obrazki i t€ch pohyblivych (gify). Vse se
zaméfenim na obory fakulty. Tyto vtipné a zajimavé objekty jsem zvolila, aby bylo

snadnéjsi se piiblizit sttedoskolakiim. Aby jim tato fakulta byla o néco blizsi.

_ INFORMACNI A
RIDICI TECHNOLOGIE (BC.)
1 ze « Klepnutim Ize
upravit styly
predlohy textu.

Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta aplikované informatiky

Obrazek 32 — Vzhled prezentace pro stiedni Skoly

V tomto ptipad¢ bylo velmi nezbytné, aby se na kazdém snimku objevila www
adresa fakulty i logo samotné. Chceme pteci, aby byla prezentace v zaplavé prezentaci,

které jsou studenttim stfednich $kol prezentovany, jasné identifikovatelna.
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ZAVER
Tato bakalafskd prace popsala vytvoieni nékolika propagacnich texti a jejich

Sablon. Vsechny Sablony jsou velmi tzce spjaty s vizualni identitou fakulty, nelze je tedy

zaménit s zadnou jinou fakultou univerzity.

Sablona vyro¢ni zpravy bude velmi dobfe instruovat uzivatele, jelikoz je v ni jasné
popsané a zadané, kam a ktera informace patfi, a také je jiz naformatovana, ¢ili jeji uzivani

zna¢né urychli praci s vkladanim aktualnich informaci o FALI.

Mnou navrhovand prezentace pro propagaci na stiedni Skole je vizualn¢ zdbavna a
hrava, a pro studenty stfednich $kol velmi poutava. Myslim si, ze by mohla vzbudit zdjem

mnoha uchazec¢u o obor.

Teoretickd Céast prace jasn€é definuje vSechny mozné prostiedky pro propagaci
vysoké Skole. Také je v ni popsano, jak spravné tyto prostiedky pouzivat, aby jejich vliv a
vytézek z nich byl co nejvyssi. Hlavnim prvkem celé prace byly Sablony. Popsala jsem
nejen jejich tvorbu, ale i pouziti, vyhody i nevyhody. Ide4lnim feSenim pro Skoly je, si tyto
Sablony pro propagacni materidl vytvaret samy. Diky tomu, vSechen materidl bude
originalni. Vzhledem Kk nizkému poé¢tu uchaze¢t o studium je opravdu velmi nutné, aby

propagacni material dokazal velmi dobte zapusobit hned na prvni pohled.

Na zavér bych rada podotkla, ze vSechen propagaéni material, ktery se dostane do
rukou uchazecli, by mél byt hlavné chytfe konstruovany, aby ptedcil vSechny ostatni a na

to, jsem se pii praci soustiedila.
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