é ‘{ Marek Laurencik

flokonalotiprezentaci v
" 2

¥
e echnické predpoklady uspesne
rezentace
= ~ -
' j ‘: Vytvafeni '
\ plsobivé prezentace

r
l s hotovu prezentaci

Jak se pfipravit a vystupovat‘
pfi prezentaci

. | Urleno pro verze
‘ . L 2007-2013

e =VNEVN SNADNO - RYCHLE



e carRADA



. 4
Marek Laurencik

flokonaloujpre zentaa

_r‘\)_u’j_f



Upozornéni pro ¢tenare a uzivatele této knihy

Viechna préava vyhrazena. Zadn4 cast této tisténé &i elektronické knihy nesmi byt reprodukovana
a sifena v papirové, elektronické ¢ijiné podobé bez predchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Jak na dokonalou prezentaci
v PowerPointu

Ing. Marek Laurencik a kolektiv

Viydala Grada Publishing, a.s.
U Pr&honu 22, Praha 7
jako svou 5202. publikaci

Odpovédny redaktor Pavel Némecek
Sazba Tomas Brejcha

Pocet stran 128

Prvni vydani, Praha 2013

© Grada Publishing, a.s., 2013

V knize pouzité nazvy programovych produktd, firem apod. mohou byt ochrannymi
znamkami nebo registrovanymi ochrannymi zndmkami pfislusnych viastnikd.

Vytiskly Tiskarny Havlickv Brod, a.s.

ISBN 978-80-247-4377-6 (tisténa verze)
ISBN 978-80-247-8574-5 (elektronicka verze ve formatu PDF)
ISBN 978-80-247-8575-2 (elektronicka verze ve formatu EPUB)



Obsah

Priprava prezentacni techniky
1.1 Cojenutnékprezentaci ......................................

1.1

Druhy prezentacnitechniky ...

1.2 Instalacemonitoru ............................................
1.3 Projektory ...................... .
1.4 Vybérprojektoru .............................................

14.1

Nastaveni projektoru ...

1.5 Moznostipfipojenizvuku .....................................
1.6 Moznosti ovladani prezentace prednasejicim ..................

16.1

Prezentdtory ...

Nastaveni PC

2.1 Notebooky ...........................
2.2 Stolnipoditate ...

221
222
223
224
225

Pocita¢ md jediny video konektor ...
Pocita¢ md dva video konektory ...
Nastaveni v systémuWindows 7 ...,
Zmeény pfi pouzitf starsiho systému Windows Vista .........
Priklad bezdratového pfipojeni ...

Pracujeme s hotovou prezentaci

3.1 Zobrazeni prezentace a zakladni ovladani aplikace
PowerPoint ...

3.2 Predvadéni prezentace a moznosti prezentujicho .......... ..
3.3 Nastaveni Casovani prezentace ................................

331
332

Rucni nastaveni ¢asovanisnimkd ...........................
Nastaveni pomoci zkusebni projekce .......................

3.4 Tiskprezentace ...............................................
3.5 Vlastniprezentace .................... ...
3.6 Exportprezentace ...........................................

361
362
363
364

UloZeni v jiném formdtu ...
UloZenf ve formatu PDF ...
Export do podoby obrazkd ...
Export prezentace do aplikace Microsoft Word .............



3.7 Pievod prezentace do videosouboru ........................ ... 63

3.8 Zveiejnéniprezentacenawebu ................................ 63
3.9 Vytvoreni samospustitelné prezentace ........................ 64
3.10 Vytvoreni samospustitelného CD s prezentaci .................. 64
3.11 Pfedvadéni prezentace pro vice monitord ................... ... 66

Jak se pripravit a vystupovat na prezentaci

4.1 Pripravaprezentace ........................................... 67
. 4.1.1 Budu prezentovat elektronicky? ... 67
4.1.2 Komu budu prezentovat? .............. ... ... 68

4.1.3 Pffprava obsahu prezentace ................coociiiii... 68

4.2 Osobnipfipravanaprezentaci ................................. 70
421 Jakpredchdzettrémé ... ... ... ... ... 71

4.3 Jakvystupovatpiiprezentaci .................................. 72
431 Vzhledaobleceni ... 72

432 Struktura vystoupeni pfi prezentaci ......................... 73

433 HIasatel . ..o 73

434 ReCTéla ... 74

435 ACOPOPrezentaci? ... 77

srvrs

Vytvarime prezentaci

5.1 Program Microsoft PowerPoint a jehoverze ................... 79

‘ 511 Zékladnipopisverze 2010 ... 79

5.1.2 Ovladéani verze 2010 a rozdily oproti pfedchozim verzim ... 80

5.1.3 Kompatibilita jednotlivych verzi a pfechody mezi nimi...... 81

5.2 Vytvafimeprezentaci .......................................... 82
5.2.1 Pravidla a rady pro navrh prezentace v Microsoft

PowerPoint ... 82

522 Vytvoteni na zakladé prazdné prezentace ................... 82

5.23 Nova prezentace kopii z jiz existujicl ........................ 82

524 Nova prezentace ze Sablony navrhu ........................ 84

5.2.5 Sablony na webu Office OnLine ............................ 84

526 NOVA prezentace Z OSNOVY . ..ooeeeeee e e e, 84

5.2.7 Snimek prezentace a jeho objekty ... 84

5.2.8 Vkladani snimkd a jejich struktura ... 85

529 Vkladani textovych poli do snimku a prace snimi........... 86

5.2.10 Formatovani textu v textovémpoli ......................... 87

5.2.11 Vytvafime atraktivni odrazkové seznamy .................... 88

I 6 Jakna dokonalou prezentaci v PowerPointu



53

54

5.5

5.6

5.2.12 Vkladddme obrazky nebo fotografie do snimku .............. 89

5.2.13 Kliparty ve snimku a jejich vlastnosti ....................... 91
5.2.14 WordArt — textové upoutavky ve snimku ................... 92
5.2.15 Pouzivdme automatické obrazce ... 93
5.2.16 Vzdjemné vlastnosti a nastaveni objektd ve snimku ........ 95
5.2.17 Galerie diagraml a pfiklady pouziti ......................... 96
5.2.18 Organizacni diagram ve snimku ..o, 99
5.2.19 Vytvarime tabulku v prezentaci ... 100
5.2.20 Formatujeme tabulky ... 101
5.2.21 Tabulky v prezentaci a Microsoft Excel — moznosti

AazpUsObY ... 101
5.2.22 Vytvarime graf ve snimku a jehodata ..................... 102
5.2.23 Vkladani souboru do snimku ... 104
5.2.24 Prevod textu zWordu do prezentace ..................... 105
5.2.25 Editor rovnic ve snimku ... 105
Multimedidlni prvky v prezentaci ............................ 106
53.1 Vkladani zvukl do snimku ... 106
5.3.2  Videoklipy a jejich pouziti ve snimcich .................... 107
Prace se snimky, jejich strukturaazména ................... 109
54.1 Pozndmky ke snimklm ... 110
54.2 Vkladani snimkd z jiné prezentace nebo osnovy .......... 110
543  Zmény navrhu, struktury snimku a pozadi ................ I
544 Predloha snimku, jeji vlastnostia vyznam ................. 113
545 Zéhlavi a zapati snimkd, &islovani snimka ................. 113
546 (Odlisné nastaveni prvniho snimku pomoci pfedlohy ..... 114
54.7 Uprava predlohy snimku — nové $ablona prezentace ... .. 114
Animace a efektyvprezentaci ............................... 115
5.5.1  Animace objektd na snimku ... 115
552 Vlastnfanimace ... 116
5.5.3 Animace a efekty textovych objektd uvnitf snimku ....... 116
554 Animaceaefekty grafll ... 117
55.5 Prechody a ¢asovani mezi jednotlivymi snimky, skryvani

SNIMKG Lo 118
556 Rozdélenfprezentace naoddily ......................L. 119
5.5.7 Tlacitka akci, jejich nastaveni a aplikovani na dalsi objekty

Ve SNIMKU Lo 119
DalSi moznosti a nastaveniprogramu ........................ 121
561 Nastaveni programu .....oovveeeieiiiiiiii 121
5.6.2 Pravopis a automatické opravy ... 122

Obsah 7 M



563 Nastavenfjazyka ...
564 PrizplUsobenipasukaret ...

ZAVEIOM
Rejstiik ..................... .

8 Jakna dokonalou prezentaci v PowerPointu



Priprava prezentacni
o | techniky

Usp&né predvedeni prezentace nenf zavislé jen na kvalité
samotné prezentace nebo predvadéjiciho, ale také spravném
vybéru, pfipravé a pouziti prezentacni techniky v zavislosti
na prostiedi, kde se prezentace odehrava. Tato kapitola je
vénovana pravé témto otazkam.

V souvislosti s prezentacni technikou se ¢asto setkdte s pojmy jako gamut, jas, kontrast,
doba odezvy, rovnomérnost podsviceni, vérnost barevného podani a typ povrchu. Se-
znamte se s nimi tedy hned na Uvod.

Gamut - jedna se o rozsah zobrazitelnych barev.
Jde o soubor viech barey, které je zafizeni schopno
zaznamenat nebo reprodukovat. Graficky se vyjad-
fuje jako podmnozina tzv. CIE barevného diagramu,
coZ je mnozina viech barev rozlisitelnych lidskym
okem, sestavend Ufadem International Commission
on lllumination (CIE) v roce 1931. Tento diagram se
vztahuje k primérnému divékovi a nezabyva se ja-
sem, ale pouze barvou a jeji sytosti. Diky tomu mdze
byt prehledné zobrazen v roviné a je to vlastné ga-
mut lidského vidéni.

——— monitor

magenta

N\
~—visible spectrum

Svitivost je zakladni jednotkou soustavy SI. Nazev
jednotky je kandela [cd]. Obréazek 1.1: Gamut

Svételny tok je vykon zéfivé energie, zhodnoceny podle velikosti svételného viemu, ktery
vyvold. Nazev jednotky je lumen [Im]. Jde o odvozenou jednotku soustavy SI. V prospek-
tech se spiSe nahrazuje nespravné pojmem svitivost.

Jas je svételny tok plosného zdroje svétla o plode T m? Jednotkou je kandela na m? [cd/m?.
BéZna hodnota jasu u LCD monitorl je 300 cd/m?, u plasmovych pfes 1 000 cd/m?

Kontrast (kontrastni pomeér) je pomér mezi nejjasnéjsi bilou a nej¢ernéjsi ¢ernou, ktery
dokdZe monitor zobrazit. Kontrast LCD monitorU je pfes 1 000 : 1, u plasmovych kolem
10 000 : 1. Pro srovnani: jasny den ma kontrast 30 000 : 1.

Priprava prezentacni techniky 9 [



Doba odezvy se udava v milisekundach a je kvdli technologii vyroby nepffmo umérna
vernosti barevného podani. Monitory s odezvou 2 ms jsou uréeny zejména pro hrace, kde
se nepredpokladaji pozadavky na vérnost barevného podani. Naopak monitory pro DTP
jsou pomalejsi, maji odezvu pres 5 ms. Pro potreby prezentace vyhovuji véechny.

Rovnomérnost podsviceni u monitorl s podsvicenim typu CCFL (Cold Cathode Fluo-
rescent Lamp) je dana kvalitou a pfesnosti ustaveni pouzitych vybojek, které osvécuji dis-
plej. Jsou umisténé v rozich postranniho réamecku. Novéjsi metodou je pouzivani matic
bilych LED diod, umisténych za LCD panelem. Zajistuji vyssi jas, vérnéjsi barvy, lepsi gamut,
lepsi rovnomérnost podsviceni, a diky dynamickému fizenf i vyssi kontrast. Cena monitord
s podsvicenim LED diodami je stéle vyssi oproti srovnatelnym monitordm s podsvicenim
CCFL. JelikoZ se jedna o nové zavedeny typ monitor(, nema zatim sjednoceny nazev.

1.1 Co je nutné k prezentaci

Volba a pfiprava prezentacni techniky zélezi na mnoha aspektech. Jde zejména o to, zda se
jedna o stabilnf ¢i docasnou instalaci, jaka je velikost a rozvrZzeni mistnosti, zélezi i na poctu
Ucastnikd, na svételnych podminkach, na pfedpokladaném typu prezentaci, a v neposledni
fadé na financich.

1.1.1 Druhy prezentacni techniky
Pro Zivou prezentaci jsou pouzivany predevsim dva druhy zafizeni — monitory a projektory.

Monitory
Monitory jsou pouzitelné pro malé sély s kapacitou do cca 16 Ucastnik{. Jejich vyhodou je
vysoké kvalita obrazu, vysoky jas a kontrast. Je mozné je pouzivat za plného denniho svétla.
Existuje i venkovni provedeni.V sou¢asné dobé (podzim 2012) se nejvetsi monitory pohybujf
kolem Uhlopficky 65" s rozlisenim cca 1920 x 1080 bodt (16 : 9), co? je pIné vyhovuijici, ale za
ponékud vyssi cenu (i pfes 100 000 Ke). Kvalitnf 40" monitor s rozlisenim 1920 x 1080 bodU
(16:9) je mozné poridit i do 30 000 K¢&. Pokud nedostacuje jejich velikost, je mozné monitory
sklddat do velkych poli, pak je Ize pouzit i v letistnich halach. Rusivé pUsobi rdmecky mezi
jednotlivymi obrazovkami.
Displeje pouzité v monitorech jsou vyrobeny rliznymi technologiemi s réznymi vlastnost-
mi, podle nich se lisf jejich pouZiti:
1 LCD displeje (na bazi tekutych krystal®) pouzivajf tfi zakladni technologie:
— TFT-TN mé pozorovaci Uhel 160-170°. PouZiva se pro vyrobu levnych monitor(;
— TFT-IPS ma o néco lepsi pozorovaci Uhel, nez TFT-TN, kolem 1709;
— TFT-xVA (PVA, MVA — oznaceni podle vyrobce) se vyznacuje pozorovacim Uhlem 178
Jde o nejkvalitngjsi typ LCD displejd pouzity v monitorech.
1 Plasmové displeje se pouZivaji v monitorech s velkou thlopfickou, vyhodou je zna¢-
ny pozorovaci Uhel, velky kontrast kolem 10 000 : 1, jas pfes 1 000 cd/m? nevyhodou
u starsich typl spotteba, velké zahfivani, kratsi Zivotnost a ndchylnost na vypaleni stale
pouzivanych bodl. Technologie plasmovych displejd nyni natolik pokrocila, Ze pfi thlo-
prickach pres 42" jsou lepsi, nez LCD displeje.
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Obrazek 1.2: Umisténi 32“ monitoru vedle tabule v ucebné pro 30 Zaka. P¥i instalaci je tfeba znemoznit
poskozeni monitoru pohybujici se tabuli, v tomto pfipadé zarazkou v levém pantu tabule.

Obrézek 1.3: Umisténi monitoru v miniaturni u¢ebné pro maximélné 8 zaka. Umisténi mezi okny
bylo zvoleno jako kompromis, protoZe jiny prostor se nena3el. Okna je mozné zastinit cernymi
zavésy. Lepsi pro vyuku i pro odi posluchaci je umisténi monitoru podle obrazku 1.02.

Projekéni displeje se pouZivaji zejména v televizorech. Pro Ucely prezentace se s nimi
prakticky nesetkate.

Displeje OLED (Organic Light Emitting Diode) jsou rychle se vyvijejici novinkou. Jsou
zhotoveny nanesenim organickych vrstev na plochou folii. Jejich vyhodou by mél byt
velky pozorovaci Uhel, velky gamut, znacny kontrast a hlavné nizkd spotfeba. Folii je
mozZno rdzné tvarovat a stacet. Prozatim omezuije jejich rozsifeni nizkéd vytéznost vyroby,
vysokd cena a mald velikost, zatim nanejvyse 15". Po zdokonaleni technologie se pfedpo-
klada, ze nahradi v budoucnosti LCD i plasmové displeje.

Vyroba klasickych sklenénych CRT obrazovek jiz skoncila, setkate se s nimi stdle méné
Casto. Vyhodou je znacny pozorovaci Uhel a velky gamut, nevyhodou geometrickd ne-
pfesnost zobrazovani, velkd hmotnost a rozméry.

LED videostény se montuji z panell o rozmeérech aZz 4 X 6 m pro pouZiti v interiéru
i exteriéru. Panely obsahuji mnozstvi Ctvefic sviticich LED diod jednotlivych barevnych
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slozek, Cervenych, zelenych, modrych, a pro zvysenf jasu i bilych. LED stény se pouZivajf
hlavné pfi koncertech na pdédiu, na reklamu ve venkovnim prostredi.

Co délat, pokud velikost jednoho monitoru nestaci? V takovém pfipadé Ize sdruzovat moni-
tory do dvojic, trojic, popf. ¢tvetic, ¢i vytvaret celé plochy. Slouzi k tomu monitory s tenkym
rameckem, ktery pak pdsobi méné rusivé. Na dvojici monitorl vedle sebe jsou drzéky na
zed dostupné, pro Ctvefici se jesté vyrabéji. Slusné bézné grafické karty v pocitacich, které
majf dva vystupy, umi dvojici monitord dobfe ovlddat. Pro trojici monitoru jsou pouZitel-
né videokarty fady Matrox TripleHead, pro ¢tvefici Matrox Quad Information Display (QID)
a dalsi grafické karty od firmy Matrox.

Dalsim vyrobcem, ktery se dal na vyrobu vicevystupovych grafickych karet, je ASUS. Jeho
grafické karty pro sbérnici PCl-Express maji moznost pfipojit az ¢tyfi monitory. Do rovnéz
jimi dodavané zakladni desky mizete umistit dvojici takovych grafickych karet, takze je
mozno rdzné sdruzovat az osmici monitor(.

Obrézek 1.4: Piiklad poutziti grafické karty Matrox QID

Zajimavou moznostf je pouzit rozbocovace Matrox DualHead2Go, respektive TripleHead-
2Go. Umoznuji pripojit k notebooku dva, popfipadé tfi monitory. Doporucuji pred naku-
pem dikladné prostudovat materidly, protoze rozbocovac umf pfipojit jen monitory s urci-
tym pevné stanovenym rozlisenim.

Obrézek 1.5: Pfipojent k vice monitoriim
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Pro vétsi pocet monitorl se pouzivaji jak specialni drzaky, tak zvlastni zplsoby komunikace
s pocitacem. Firma Samsung navrhla komunikaci az $esti monitor s pocitacem pomoci
USB portu technologii UbiSync, nebo dvaceti péti monitor( pfi pouziti Ethernetu a techno-
logie MagicNet Pro — bohuzel za cenu malé rychlosti zobrazovani.

Soucasny provoz vice projektori

Pro vétsi sdl, clenitéjsi prostor nebo pro potfebu zajistit obraz ve foyeru, je nutné prendset ob-
raz na vice projektord soucasné. V piipadé velkého salu mize byt dlivodem také to, Ze pro vel-
ky obraz, viditelny ze zadnich fad, by byl potfeba velmivykonny a patficné drahy projektor. Pfi-
tom v pfednich fadach by stézf méli posluchaci dostatecny odstup, aby méli pfehled o vsem,
co se odehravé na platné. Resenim je pouZit vice mensich platen, kterd jsou rozmisténa po
sale, nasvicenych pfislusnym poctem projektord, které synchronné prenaseji stejny obraz.

S ¢lenitéjSimi prostorami se setkdte na vystavach, veletrzich, kdy je potfeba prezentovat
napf. pomoci reklamnich spotd ve stancich rliznych tvard s vyhodnym vyuZitim pfilehlych
ulicek. Da se soucasné promitat na platno umisténé nad stankem, aby se zdaleka pfitah-
la pozornost, zatimco pro navstévniky stanku bézi prezentace na plochych obrazovkach
popf. v malém kinoséle se zadni projekci.

Na akcich, kde se predpoklada velky pocet osob, které nejen sleduji sled prednédsek v séle,
ale soucasné jednaji v predsili, je vhodné prendset obraz se ztisenym zvukem na pobocna
pldtna v predsali.

To v3e vyZaduje soucasny provoz vice zobrazovacich zafizen.

Nejjednodussi situace je, kdyz potfebujete promitat z jednoho mista na dvé protilehlé nebo
navzajem kolmé stény stejny obraz se stejnym rozlisenim. S vyhodou Ize vyuzit VGA vystup
projektoru a kabel z néj pripojit do vstupu druhého projektoru. K projektordm vede jediny
VGA kabel. Pocet projektord, takto zfetézenych, zaleZi na kvalité kabeld a kvalité VGA vystu-
pu projektord. Rovnéz prfedem vyzkoudejte maximalni délku kabelu mezi projektory.

PFi vétsim poctu projektord, rozmisténych daleko od sebe, pouZijte rozbocovac pro video-
signaly (viz obrazek 2.2).

Pri vétsich vzdéalenostech nez 30 metr(i nenf jiz mozné pouzivat klasické VGA kabely pro
prenos videosignalu. Vychodiskem je pouzit techniky bézné v pocitacovych sitich. Na zévér
kapitoly 2 je popsan pfiklad pfipojeni projektoru EPSON Powerlite1825 k bezdratové siti.
Dosah staci na propojenfi v rdmci mistnosti, v pfipadeé prepaZek s nizkym dtlumem i do
vedlejsich prostor. Obdobné, jako k WiFi siti, mUZzete projektory pfipojit do klasické dratové
sité Ethernet. Zde uz prakticky neni omezena vzdalenost. Prostfednictvim internetu, kde
se vytvori tunel pomoci VPN, Ize prezentaci pfenést na libovolné misto na svété. Mdzete
potom prezentovat na jednom misté, zatimco posluchaci sedf jesté v dalsim séle v jiném
mésté. Pfi pouziti sitovych technologii jste zatim omezeni pouze rychlosti pfenosu. Na sta-
tické prezentace rychlost bohaté postaci, pfi promitani videa velmi zaleZi na kompresi.
Rovnéz projektory je mozné sdruzovat do stén, kdy kazdy zobrazuje jenom ¢ast celku. Kro-
mé variant, uvedenych v ¢asti vénované monitordm, umoznuji vybrané projektory vytvéret
rlizné celky diky svym ovladac¢dm a sitovému pripojeni. Nenf tfeba, aby pocita¢ mél specidl-
ni grafickou kartu, staci konektor Ethernet nebo WiFi karta. Vyse uvedeny projektor EPSON
umoznuje rizné varianty, kdy napt. dvojici sdruzenych projektort promitate obzvlast 3i-
rokou tabulku s vysledky firmy a dalsimi single projektory k tomu rozbory. Celé vedent fir-
my mUze sedét v mistnosti a pohodIné sledovat, pficemz viechny Udaje ma bez nutnosti
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