PowerPoint 2013

Uvodni prirucka

Microsoft PowerPoint 2013 vypada jinak nez ve starsich verzich, proto jsme vytvorili tuto prirucku,

ktera vam pomdaze se s nim rychle seznamit.

Vyhledani potfebnych funkci Pouziti kontextovych karet

Kliknutim na libovolnou kartu na pasu karet
zobrazite jeji tlacitka a prikazy.

Neékteré karty se na pasu karet zobrazi jenom tehdy, kdyz je potrebujete. Kdyz treba vlozite nebo
vyberete obrazek, zobrazi se karta Nastroje obrazku — Format.
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Kliknutim na tuto Sipku se zobrazi dalsi
moznosti v dialogovém okné.

Ziskani napovédy
Kliknéte sem nebo stisknéte F1.

Potiebujete vic mista?

Pas karet muzete skryt nebo
zobrazit kliknutim sem nebo
stisknutim Ctrl+F1.

Pouziti podokna Format
Pomoci tohoto praktického
podokna muzete formatovat
obrazky, videa, obrazky
SmartArt, obrazce a jiné objekty.

Priblizeni a oddaleni
zobrazeni

Presunutim tohoto posuvniku
doleva nebo doprava muizete
oddalit nebo pfriblizit detaily
snimku.
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Uvodni prirucka

Pfi prvnim otevieni PowerPointu 2013 zjistite, Ze mlzete zaclit pracovat nékolika zpUsoby — s vyuzitim Sablony,
motivu, posledniho souboru nebo prazdné prezentace.

Hledani sablon a motivii na internetu Pouziti doporuceného motivu Volba kategorie Sablon
Zadanim klicovych slov do vyhledavaciho pole najdete Zacnéte svou dalsi prezentaci vybérem nékterého preddefinovaného motivu. Miizete Klikanim na kategorie Sablon pod vyhledavacim polem
online Sablony a motivy na webu Office.com. je pouzit pro prezentace jak na Sirokouhlé (16:9), tak na standardni obrazovce (4:3). zobrazite nékteré nejpopularnéjsi powerpointové sablony.
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Vyhledani jinych soubori Varianty motivua
Pfi vybéru néjakého motivu vam
PowerPoint nabidne varianty
s odlisSnymi barevnymi paletami
a rodinami pisem.

Prochazenim najdete prezentace
ajiné soubory ulozené na
pocitaci nebo v cloudu.
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/iskani napovedy pro
PowerPoint 2013

Pokud jste pouzivali starsi verzi PowerPointu, asi budete chtit zjistit, kde najdete
urcité prikazy v PowerPointu 2013.

K seznameni s PowerPointem 2013 miZete vyuZit mnoho bezplatnych materialQ, mezi
které patfi Skolici kurzy, témata napovédy a videa pro zacatecniky a zakladni ulohy.
K témto materialdm se dostanete kliknutim na tlacitko napoveédy k PowerPointu
(v podobé otazniku) v pravém hornim rohu okna PowerPointu.
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Poufiti aplikace
PowerPoint Web App

Odsazeni
Vodoznak

Pozadi

Prechod na aplikaci
PowerPoint 2013

Nabidka gkoleni

Tipy pro tablety
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Vytvoreni viastnich karet
a skupin na pasu karet

Na pasu karet si mUzete vytvofit viastni karty nebo skupiny s pozadovanymi
pfikazy. Kliknéte pravym tlacitkem na kartu nebo skupinu a pak kliknéte na
Pfizpusobit pas karet.

WingTip Toys_Facet — PowerPaint
ZOBRATEME

Zobrazit panel néstrojd Rychly pfistup pod pasem karet I
= Pfizplsobit pas karet... -

Shalit pas karet

Pizpdsobit panel nastrojd Rychly pfistup... —

Pak pridejte pfikazy z okna Moznosti aplikace PowerPoint. Mizete si tfeba
vytvofit kartu s ndzvem Casté prikazy a potom do vlastni skupiny na této karté
pridat nékteré nejpouzivanéjsi prikazy.

Pokud udélate chybu, pomoci tladitka Obnovit se vratite k vychozimu
(,tovarnimu”) nastaveni.

Nékteré starsi prikazy PowerPointu se na pasu karet nezobrazuji, jsou ale porad
dostupné. V dialogu Moznosti aplikace PowerPoint kliknéte na PFizpiisobit pas
karet a pak v seznamu Zvolit pfikazy z vyberte Pfikazy mimo pas karet. Najdéte
pozadované prikazy a pridejte je do vlastni karty nebo skupiny na pasu karet.



PowerPoint 2013 ] Office

Veci, které budete pravdepodobne hledat

V seznamu dole najdete nékteré z bézne pouzivanych nastrojd a prikazi PowerPointu 2013.

v Kliknéte o
Kdyz chcete... A A pak se podivejte na...
Otevrit, ulozit, vytisknout, sdilet, odeslat, exportovat, prevést nebo ochranit Soubor Zobrazeni Backstage (kliknéte na prikazy v levém podokné).
soubory
Pridat snimky, pouzit rozloZeni, zménit pisma, zarovnat text nebo pouzit Domii Skupiny Snimky, Pismo, Odstavec, Kresleni a Upravy.
rychlé styly
Vlozit tabulky, obrazky, obrazce, obrazky SmartArt, objekty WordArt, grafy, Vlozeni Skupiny Tabulky, Obrazky, llustrace, Komentar, Text a Multimédia.

komentare, zahlavi a zapati, video nebo zvuk

Pouzit motiv, zménit barvu motivu, zménit velikost snimku, zménit pozadi Navrh Skupiny Motivy, Varianty nebo PFizplsobit.
snimku nebo pridat vodoznak

Pouzit nebo upravit ¢asovani prechodu Prechody Skupiny Pfechod a Casovani.
Pouzit nebo upravit ¢asovani animace Animace Skupiny Animace, Rozsifené moznosti animaci a Casovani.
Spustit prezentaci, nastavit prezentaci a urcit monitory pro zobrazeni Prezentace Skupiny Spustit prezentaci, Nastaven a Monitory.

prezentujiciho

Zkontrolovat pravopis, zadat a zkontrolovat komentare nebo porovnat Revize Skupiny Kontrola pravopisu, Komentaf a Porovnat.
prezentace
Zménit zobrazeni, upravit zobrazeni predlohy, zobrazit mfizku, voditka Zobrazeni Skupiny Zobrazeni prezentaci, Zobrazeni predlohy, Zobrazit, Lupa,

a pravitko, priblizit zobrazeni, pfepnout mezi okny PowerPointu a pouzit makra Okno a Makra.
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Pristup k casto pouzivanym
prikazum

Panel nastroji Rychly pfistup v levém hornim rohu okna PowerPointu se skvéle hodi
k pridani tlacitek s nejCastéji pouzivanymi pfikazy.

Kliknéte na rozeviraci Sipku vedle panelu nastrojl Rychly pfistup a pfidejte nebo
odeberte prikazy zobrazené v mistni nabidce.
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Pokud seznam neobsahuje pfikaz, ktery chcete pfidat, prejdéte na pasu karet na

kartu, kde se toto tlacitko nachazi, a kliknéte na né pravym tlacitkem. V mistni
nabidce kliknéte na PFidat na panel nastroju Rychly pfistup.
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Intuitivni nastroje na dosah
ruky

NASTROJE PRO VIDEO

FORMAT PREHRAVANI
b4
By
&D Moznosti vioZeni:

g o i o=

o]
7

N

- THEEET - TR -

=22
Ukondit dpravu textu
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Synonyma 3
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Format textovych efektd...

Formét obrazce...

Nékteré karty na pasu karet se objevuji
a mizi podle toho, co pravé délate.

Pokud tfeba vlozite nebo vyberete video,
automaticky se zobrazi karty Nastroje pro
video: Piehravani a Format. M{zZete tak
snadno pouzit formatovani nebo nastavit
moznosti piehravani videa. Tyto typy
kontextovych karet se objevi vzdy, kdyz
vloZite nebo vyberete obrazek, graf, tabulku,
objekt WordArt nebo jakykoli jiny objekt.

Pokud pfi praci se snimkem kliknete pravym
tlacitkem na pozadi snimku, zobrazi se
mistni nabidka s rliznymi moznostmi.

Stejné tak se pfi praci s textem, tieba kdyz
chcete odsadit odrazku nebo pouzit tucné
pismo, automaticky zobrazi minipanel
nastroj(.
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/mena motivu Nova vychozi velikost snimku

Vétsina svétové televizni a video produkce presla na Sirokouhlé a HD formaty

a ani PowerPoint nezlstal pozadu. Ve starsich verzich mél snimek pomér stran 4:3.
V PowerPointu 2013 se nové pouziva vychozi pomér stran 16:9, tuto hodnotu ale
muUZete zménit na karté Navrh.

Pokud pouzijete néktery preddefinovany motiv a chcete zménit barvy a pisma,
muzete si ted na Uvodni obrazovce nebo na karté Navrh zvolit z nékolika variant
motivu vybranych designéry.

|l 1 | F

Varianty

Pokud pracujete se snimky ve starsich verzich PowerPointu nebo prezentace
predvadite na starSich monitorech nebo projektorech, budete se chtit vratit ke
snimku s pomérem stran 4:3. Kliknéte proto na Navrh > Velikost snimku a pak
zvolte 4:3 nebo nastavte vlastni velikost snimku.

[ 1 &8
—| Velikost Format
|T snimku ~ pozadi

Pokud se vam zadna kombinace nelibi, mlzete barvy, pisma a efekty motivu
kdykoli upravit v Zobrazeni pfedlohy snimku.

Kliknéte na Zobrazeni > Pfedloha snimkui a ve skupiné Pozadi se zobrazi
moznosti Barvy, Pisma a Efekty.
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Automatické zobrazeni
prezentujicino

Pokud jste ve starsich verzich PowerPointu pouzivali zobrazeni prezentujiciho,
mohli jste mit potiZe s jeho nastavenim. PowerPoint 2013 tyto potiZe odstranuje
a usnadiuje jeho pouzivani.

Staci, kdyz pripojite projektor a monitor, a PowerPoint sdm automaticky pouzije
spravné nastaveni. Pokud ale potfebujete, mlzete kdykoli pfejit na runi ovladani
(pfepinani mezi monitorem a projektorem).

Pro zobrazeni prezentujiciho uz nepotrebujete vic monitor(. Ted" miZete nacvicovat
prezentaci a pouzivat vSechny nastroje v zobrazeni prezentujiciho na jednom
monitoru, aniz musite pfipojovat cokoli jiného.
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PowerPoint na dotykovych
zarizenich

S PowerPointem 2013 ted  mUiZete pracovat na dotykovych zafizenich s Windows
8. Pfi praci s prezentacemi mlzete pouzivat bézna gesta, treba potahnuti prstem,
klepnuti, posouvani a zvétseni nebo zmenseni.

Porovr Poimt
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Ukladani prezentaci do cloudu

Cloud je virtualni prostor pro ukladani soubor(. Dostanete se k nému, kdykoli
budete online. Pokud cestujete nebo se pravidelné pohybujete z jednoho mista
do druhého a potrebujete mit ke svym souborim pfistup, zvazte jejich ukladani
do cloudu.

OneDrive je bezplatna online cloudova sluzba, ktera zajistuje bezpelny pristup

k souborlim a jejich sdileni s ostatnimi. Potfebujete jenom bezplatny Gcet
Microsoft, pomoci kterého se pfihlasite do OneDrivu.

] Office

Prinlaseni se k Office

Pokud své soubory chcete zacit ukladat, sdilet a uchovavat v cloudu, pfihlaste se
k Microsoft Office.

V PowerPointu (nebo jakékoli jiné aplikaci Office) vyhledejte své jméno v pravém
hornim rohu pasu karet. Po pfihlaseni mizete prepnout Ucty a zménit svij profil.

Prinlasit se do Office

Kdyz se prihlasite, budete mit svoje dokumenty a osobni
nastaveni Office vidycky na dosah — staci jedno kliknuti
(i kdyZ na zafizeni, na kterém budete pracovat, Office
nebude). Navic miZete dokumenty ukladat online a mit
Je tak vlastné viude s sebou.

od Microsoftu.

Organizace nebo Skola

Piihlaste se pomoci uzivatelskych Gdaji, které vam
piifadil zaméstnavatel nebo 3kola pro piistup k online
sluzbam Microsoft.

/\ Ucet Microsoft
Prihlaste se pomodi Uctu Microsoft, ktery poudivate s
MSN, Hotmailem, Messengerem a dal3imi sluzbami

Dalii informace | Prohlaeni o zasadach ochrany osobnich Gdajd
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Spoluprace s lidmi, kteri nemaji PowerPoint 2013

Dole najdete par veci, na které byste méli pamatovat, pokud soubory sdilite nebo vymeénujete s lidmi,
kteri pouzivaji nékterou starsi verzi PowerPointu.

V PowerPointu
2013...

Otevrete prezentaci,
ktera byla vytvorena

v PowerPointu 2007 nebo
starsi verzi.

Co se stane?

V PowerPointu 2013 se v zahlavi zobrazi text [Rezim kompatibility].
Informuje vas o tom, Ze tato prezentace je momentalné ulozena ve
starsim formatu souboru, ve kterém nefunguji novéjsi funkce, treba
vlozené video, nové prechodové efekty, oddily a dalsi.

Pokud chcete vyuzit vSéechny dostupné funkce, které PowerPoint
2013 nabizi, budete muset tuto prezentaci prevést na nejnovéjsi
format souboru.

Co mam udélat?

MuUzete dal pracovat v rezimu kompatibility. Pokud ale prezentaci
nesdilite s nikym, kdo pouziva PowerPoint 2007 nebo starsi, je
nejlepsi tento soubor prevést na nejnovéjsi format.

Soubor prevedete kliknutim na Soubor > Informace o > Prevést.

Ulozite prezentaci jako

soubor PowerPointu 2013.

Pokud si néjaky kolega otevie prezentaci PowerPointu 2013

v PowerPointu 2007 nebo starsim, zobrazi se vyzva s odkazem ke
stazeni bezplatné sady Compatibility Pack. Tuto sadu potrebuje,
aby mohl otevirat prezentace v novém formatu a pracovat s nimi.
Pokud jste do prezentace zaclenili nové funkce nebo formatovani
PowerPointu 2013, zobrazi se tomuto kolegovi (ktery pouzivéa
PowerPoint 2007 nebo starsi) upozornéni na nepodporované
funkce.

Pred sdilenim prezentace PowerPointu 2013 s kolegy, ktefi pouzivaji
starsi verze PowerPointu, spustte nastroj Kontrola kompatibility.
Kompatibilitu zkontrolujete tak, ze v PowerPointu 2013 kliknete na
Soubor > Informace > Zjistit mozné problémy > Zkontrolovat
kompatibilitu.

Tento nastroj zjisti, které nové funkce PowerPointu 2013 se
nepodporuji ve starsich verzich. Pak se mizZete rozhodnout, jestli
chcete tyto funkce odebrat a zabranit tak zobrazovani upozornéni
ve starsich verzich PowerPointu.

Ulozite prezentaci jako
soubor PowerPointu 2007
nebo starsi.

Jestlize kolega otevre prezentaci v PowerPointu 2007 nebo starsim,

otevre se soubor normalné a sada Compatibility Pack nebude potreba.

Pokud jste do prezentace zaclenili nové funkce nebo

formatovani PowerPointu 2013, zobrazi se kolegovi upozornéni
na nepodporované funkce, v souboru nemusi byt viditelné
formatovani nebo funkce, nebo nékteré objekty nepljdou upravit.

Nemusite délat zadné dalsi kroky.

KdyZ soubor ulozite do starsiho formatu souboru PowerPointu,
spusti se automaticky nastroj Kontrola kompatibility, ktery vas
upozorni na jakékoli nepodporované funkce.




