Oriertace na praktické Snnosti
Otdzky & odpoic v zining kaddd kapitoly
Weadhmy dileite novinky verze 2010

EF‘H‘EES



Jana Andryskovd

Microsoft PowerPoint
Podrobnd uzivatelskd prirucka

Computer Press, a.s.
Brno
2010



Microsoft Office PowerPoint 2010

Podrobna uzivatelskd prirucka
Jana Andryskova

Computer Press, a.s., 2010. Vyddni prvni.

Jazykova korektura: Alena Linickova Komentai* na zadni strané obalky: Michal Janko
Vaitini dprava: René Kasik Technicka spoluprace: Jifi Matousek,

Sazba: René Kasik Zuzana Sindlerovd, Dagmar Hajdajova
Rejstfik: Jana Andryskova Odpovédny redaktor: Michal Janko

Obalka: Martin Sodomka Technicky redaktor: Jiifi Matousek

Produkce: Petr Balds

Computer Press, a.s.,
Holandska 8, 639 00 Brno

Objedndvky knih:
http://knihy.cpress.cz
distribuce@cpress.cz
tel.: 800 555 513

ISBN 978-80-251-3076-6

Prodejni kod: K1822
Vydalo nakladatelstvi Computer Press, a.s., jako svou 3684. publikaci.

© Computer Press, a.s. Viechna prava vyhrazena. Zddna st této publikace nesmi byt kopirovina
a rozmnozovana za ucelem rozsifovani v jakékoli formé ¢i jakymkoli zptisobem bez pisemného
souhlasu vydavatele.



Strucny obsah

© 0N O O B~ WN P

=
(@)

11

=
N

Uzivatelské prostredi
Prezentace

Snimky

Text

Obrazky a diagramy
Tabulky

Grafy

Multimédia

Animace a interakce
Predvadéni prezentace
Tisk

Publikovani a spoluprace
Prilohy

Strucny obsah

17

43

73
115
171
217
233
257
293
325
349
359
377






Obsah

Uvodem
Konvence pouzité v knize

Uzivatelské prostredi

Obsah

15
16

Uprava a ovladani uzivatelského prostredi
Popis okna aplikace
Premisténi panelu Rychly pfistup
PfizpUsobeni panelu Rychly pfistup
RozSifeni panelu Rychly pfistup o dalSi nastroje
Minimalizovani pasu karet
PfizpUsobeni pasu karet
Prejmenovani karet a skupin
Vytvareni vlastnich karet a skupin
Ovladani okna aplikace pouze pomoci klavesnice

Zobrazeni Backstage
Zobrazeni zakladnich informaci
Zobrazeni naposledy otevienych prezentaci
Popisky tlacitek

Prace se schrankou systému Office
Kopirovani a pfesun objektu do schranky
Zobrazeni obsahu schranky
VloZeni objektu ze schranky
Jiné moznosti vioZeni

Pouziti napovédy
Zobrazeni napovédy a vyhledani tématu
Tlacitka pro praci s napovédou
Prepinani mezi offline a online napovédou
Népovéda v zobrazeni Backstage

Otazky a odpovedi

Prezentace

Vytvoreni prezentace
Vytvoreni nové prezentace
Vytvofeni prezentace podle existujici prezentace
Vytvoreni prezentace z textového souboru
Vytvoreni prezentace z osnovy dokumentu
Otevreni existujici prezentace

Sablony a motivy
Nova prezentace podle Sablony
Nova prezentace podle motivu
Vytvoreni viastni Sablony

Zobrazeni prezentace
Zobrazeni Normalni
Zobrazeni Razeni snimk(
Zobrazeni Poznamky
Zobrazeni pro ¢teni
Zobrazeni pravitka, mfizky a voditek
Méfitko zobrazeni



- Obsah

Zména barevné hloubky zobrazeni
ZpUsob zobrazeni odstinu Sedé

Prace s vice okny najednou
Spole¢né zobrazeni vice prezentaci
Prepinani mezi okny

Osnova
Zobrazeni osnovy prezentace
Skryti a zobrazeni karty Osnova nebo Snimky
Vytvoreni prezentace v zobrazeni osnovy
Kopirovani a presun snimk{ v osnové

Ukladani prezentace

Zména vychozi slozky a formatu pro ukladani souboru

UloZeni prezentace v jiném formatu
UloZeni prezentace ve formatu PDF
Prezentace ulozena jako videosoubor
Vytvoreni balicku prezentace pro disk CD

Makra
Vytvoreni makra
Spusténi, (prava a odebrani makra
Pridani karty Vyvojar na pas karet

Otazky a odpoveédi

Snimky

Manipulace se snimky
Pfidani nového snimku
Vlozeni snimku z jiné prezentace
Oznacovani a vybér snimk
Oznacovani objektu na snimcich
Prace s podoknem vybéru
Odstranovani snimku
Skryti a zobrazeni snimk( prezentace
Zména poradi snimk
Kopirovani snimku
Duplikovani snimku
Presun a kopirovani snimk( mezi prezentacemi

Oddily snimku
Rozdéleni snimku do oddill
Prejmenovani oddilu
Sbaleni a rozbaleni oddill
Odebrani oddill

~ . . o

Rozlozeni snimku
Zména rozlozeni snimku
Uprava rozlozeni snimku

Navrat k plvodnimu nastaveni zastupnych symbold

Vytvofeni vlastniho rozlozeni snimku
Prejmenovani rozloZeni snimku
Odstranéni rozloZeni snimku

Piedlohy
Zobrazeni pfedlohy
Uprava predlohy snimk
VloZeni dalsi predlohy snimkU
Prejmenovani predlohy snimki
Odstranéni predlohy snimkU
Zakaz zobrazovani objektl z predlohy snimku
Vlozeni objektu na vSechny snimky prezentace
Uprava prediohy podkladdi



Obsah

Uprava predlohy pozndmek 97
Zavreni predlohy 99
Predloha osnovy 99
Uprava vzhledu 29
Velikost snimk 99
Orientace snimku 100
Motivy 100
Nastaveni motivu 100
Uprava barev motivu 101
Uprava pisma motivu 102
Uprava efektu motivu 103
UloZeni vlastniho motivu 104
Pozadi 104
Nastaveni pozadi 105
Volba vyplné 106
Upravy obrézku na pozadi 108
Zahlavi a zapati 110
VKkladani dat do zapati snimku 110
VKladani dat do zahlavi a zapati poznamek a podkladd 111
Odstranéni zahlavi a zapati 112
Formatovani oblasti zahlavi a zapati 112
Otazky a odpovedi 113

Text 115

Vkladani a upravy textu 116
Vkladani textu do pfeddefinovanych textovych poli 116
VloZeni vlastniho textového pole 117
Psani velkych pismen 117
Horni a dolni index 118
Vkladani specialnich symboll 118
VKladani znak( pomoci ASCII kodu 119
Zména pozice textového kurzoru 119
Oznacovani textu 120
Kopirovani a pfesouvani textu 120
Odstranovani textu 121
Odstranéni textového pole 121

Formatovani pisma 122
Volba pisma 122
Velikost pisma 122
Rez pisma 123
Barva pisma 123
Dalsi vlastnosti pisma 124
ProloZeni znaku 125
Kopirovani formatu pisma 125

Formatovani odstavci 125
Zarovnani odstavce 126
Odsazeni odstavce 126
Radkovani 127
Vytvofeni mezery pred a za odstavcem 127
Sloupcova sazba 127
Vlozeni snimku s odrazkami 128
Vytvoreni vlastniho seznamu odrazek 128
Vytvoreni vicelroviového seznamu odrazek 129
Zména vzhledu odrazek 129
Vytvoreni ¢islovaného seznamu 131
Zména vzhledu ¢islovaného seznamu 131
Zadména odrazkového seznamu za Cislovany a naopak 132
Zruseni odrazkového nebo Cislovaného seznamu 132



- Obsah

Upravy textového pole 132
Oznacovani textovych poli 132
UrCovani viditelnosti a poradi textovych poli 133
Kopirovani a pfesouvani 134
Uprava pozice na snimku 134
Zarovnani textového pole 135
Zmeéna velikosti 136
Zména tvaru 136
Pfifazeni rychlého stylu 137
Nastaveni vypiné 138
Nastaveni obrysu 139
Nastaveni efektl 141
Moznosti pfizplsobeni 142

Vyhledavani a nahrazovani textu 144
Vyhledavani textu 144
Nahrazovani textu 144

Jazyk a kontrola pravopisu 145
Nastaveni jazyka textu 145
Nastaveni vychoziho jazyka 146
Nastaveni a zruseni automatické kontroly pravopisu 146
Opraveni ¢ervené podtrzeného slova 147
Prace s uZzivatelskym slovnikem pro kontrolu pravopisu 148
Vytvofeni a pfidani dalSiho uZivatelského slovniku 149
Nastaveni skryté kontroly pravopisu 150
Kontrola pravopisu na vyZadani 151

Automatické opravy 152
Prace se znackou automatickych oprav 152
Doplnéni a odstranéni slova ze seznamu automatickych oprav 153
Rozepsani zkratky do dlouhého nazvu 153
Automatické opravy pro vkladani specialnich symboll 154
Specialni akce pro slova 154

Specifické upravy textu 155
Vyhledani synonym 155
Vyhledani antonym 156
Volba jazyka pro preklad 156
Preklad textu do ciziho jazyka 157
Rychly pfeklad textu do ciziho jazyka 157
Prace se zdroji informaci 158

WordArt 158
VloZeni ozdobného textu 158
Dodate¢né nastaveni ozdobného textu 159
Formatovani ozdobného textu 160

Rovnice 161
Vkladani preddefinovanych rovnic 161
VloZeni vlastni matematické rovnice 162
Zména formatu rovnice 163
VloZeni normalniho textu do rovnice 164
Odstranéni rovnice 164

Dynamicky text 164
VloZeni data a ¢asu 165
VloZeni ¢isla snimku 165
VlozZeni Gisel snimku do zapati 166
Uprava formatu a umisténi &islovani 166
Cislovani snimk jinak nez od jednicky 167

Poznamky prednasejiciho 167
VloZeni poznamky 168
ZvétSeni prostoru pro psani poznamek 168
Formatovani prostoru pro psani poznamek 168

Otazky a odpovedi 169



Obsah

Obrazky a diagramy 171

Obrazky a kliparty 172
VloZeni obrazku ze souboru 172
VloZeni vyfezu obrazovky 172
Co je klipart 173
VlozZeni klipartu 174

Upravy obrazku a klipartu 175
Odebrani pozadi 176
Zaostreni a rozostreni 177
Upravy kontrastu a jasu 178
Nastaveni barev 179
Prdhlednost 181
Grafické efekty 182
Komprese 182
Obnova plvodniho obrazku 184
Zaména obrazku 184
Preddefinované styly 184
Ohraniceni 185
Efekty 185
Rozlozeni 186

Fotoalbum 187
Vytvoreni fotoalba 187
Volba rozloZeni alba 188
Uprava obrazkd fotoalba 189
Nastaveni textovych poli fotoalba 190
Uprava fotoalba 191

Vlastni grafické objekty 191
Vkladani obrazcl 191
Zaména obrazce za jiny 192
Zména tvaru obrazce 192
Vkladani textu do obrazce 193
PfizpUsobeni tvaru mnoZstvi textu 193
Propojovani obrazct pomoci ¢ar 194
Styly obrazcl 195
Vypli obrazcl 196
Obrys obrazcu 197
Efekty obrazcu 198

Dalsi upravy grafickych objektu 198
Kopirovani a pfesouvani 199
Zména velikosti 199
Ofiznuti 200
Zména pozice 203
Zarovnani 204
Zobrazeni voditek 204
Prichytavani objektl k mfizce 205
PFichytavani objektd k jinym objektdam 206
Seskupovani objektud 206
Otoceni 207
Zména poradi 207
Viditelnost 208

Diagramy 209
VloZeni snimku s diagramem 209
Pfevod obrazku na diagram 211
Prevod textu na diagram 211
Prevod diagramu na text 212
Formatovani diagramu 212
Zména rozlozeni 213
Uprava struktury 214

Otazky a odpovedi 215



- Obsah

Tabulky 217

Vytvoreni tabulky 218
VloZeni snimku s tabulkou 218
VloZeni tabulky na snimek 219
VloZeni tabulky kreslenim 220
VloZeni tabulky Excelu 221
VKladani udajd do tabulky 222
Pohyb v tabulce 222

Uprava struktury tabulky 223
Zména pozice a rozmérl 223
Oznacovani bunék 224
PFidani radkd a sloupct 224
Odstranéni radkl a sloupct 225
Zména velikosti bunék 225
Slouceni bunék 226
Rozdéleni bunék 226
Pfesun a kopirovani 226
Odstranéni tabulky 227

Formatovani tabulky 227
Zarovnani obsahu bunék 227
Zména orientace textu 228
Nastaveni okraju bunky 228
Styly tabulky 229
Dal$i moznosti stylli tabulek 229
Rychlé styly textu 230

Otazky a odpovedi 231

Grafy 233

Vytvoreni grafu 234
Vytvoreni grafu v programu PowerPoint 234
Volba typu grafu 235
Zadavani vstupnich dat 236
Vytvofeni a pouziti Sablony grafu 236
VloZeni grafu z Excelu do prezentace 237
Aktualizace grafu vloZzeného z Excelu 238

Uprava struktury grafu 239
Zaména fadkl a sloupcu 239
Pfidavani a odebirani datovych fad 240
Dodate¢na zména typu grafu 240
Zména typu pouze pro nékterou datovou fadu 241
Zobrazeni a Uprava zdrojovych dat 242

Uprava rozlozeni grafu 242
Oznacovani uréitych ¢asti grafu 242
VKkladani dalSich objektd do grafu 243
Zobrazeni nazvu grafu 243
Prace s osami grafu 244
Uprava méfitka osy 244
Zobrazeni popiskl os 245
Zobrazeni legendy 246
Zobrazeni popisk( dat 246
Zobrazeni tabulky dat 247
Zobrazeni mrizky 247
Prace s prostorovym grafem 248

Uprava vzhledu grafu 248

10



Uprava velikosti grafu
Aplikovani rychlého stylu
Formatovani ¢asti grafu
Formatovani pozadi
Analyzy v grafu
Doplnéni trendu vyvoje
Formatovani spojnice trendu
Doplnéni klouzavého praméru
Vynaseci cary
Spojnice extrémi
Sloupce vzristu a poklesu
Chybové tsecky

Otazky a odpovedi

Multimédia

Obsah

249
249
250
251

252
252
252
253
254
254
254
255

255

Vliozeni zvuku
Vlozeni zvukového klipartu
VloZeni zvuku ze souboru
Zaznam vlastniho zvuku

Prace s ikonou zvuku
Formatovani ikony zvuku
Kopirovani a pfesouvani ikony zvuku
Skryti ikony zvuku béhem promitani

Upravy zvuku
Zesilovani a zeslabovani zvuku
Stfih zvuku
Vytvoreni zalozky zvuku
Presun na zalozku béhem prehravani
Odstranéni zalozky zvuku

Prifazeni zvuku objektu
Prifazeni zvuku objektu ve formé akce
Pfifazeni zvuku animacnimu efektu
Zvuk pfifazeny nadpisu snimku
Pfirazeni zvuku pfechodu snimku

Spousténi a prehravani zvuku
Vyzkous$eni zvuku nebo skladby
Nastaveni hlasitosti
Moznosti spusténi zvuku
Nastaveni za¢atku zvuku
Nastaveni zpozdéni zvuku
Vice zvukud na jednom snimku
Opakované prehravani zvuku

Zastaveni prehravani zvuku
Nastaveni konce prehravani
Nastaveni doby trvani zvuku
Odstranéni zvuku

Miuveny komentar
Zaznam mluveného komentéare
Blokovani mluveného komentare béhem projekce
Odstranéni mluveného komentare

VloZeni videoklipu
VloZeni videoklipu ze souboru
Vlozeni snimku s videoklipem
VloZeni videoklipartu
Vlozeni videoklipu z webu

Formatovani a upravy videoklipu
VlozZeni Gvodniho snimku

272

272
273
273
274

274
274
275
276

276
277
277

279

279
280

11



- Obsah

Volba stylu videoklipu
Nastaveni postupného roztmivani a stmivani
Strih videoklipu
Prace se zalozkami
Nastaveni prehravani videoklipu
Vyzkou$eni videoklipu
Nastaveni hlasitosti
Moznosti spousténi videoklipu
Nastaveni prehravani videoklipu
Spolecné prehravani zvuku a videa
Zpozdéné spusténi videoklipu
Spusténi videoklipu klepnutim na jiny objekt
VioZené a propojené objekty
Vlozeni a propojeni objektu
Vytvoreni nového objektu
Upravy vloZenych a propojenych objekt(i
Aktualizace propojeného objektu
Zména zdrojového souboru
Zruseni propojeni mezi objektem a zdrojovym souborem

Nastaveni multimédii v zobrazeni Backstage
Optimalizace kompatibility médii
Nastaveni velikosti a vykonu multimédii

Otazky a odpovedi

Animace a interakce

280

Animace prechodu na snimek
Pridani prechodu na snimek
Nahled nastaveného pfechodu
Nastaveni rychlosti pfechodu
Nastaveni zvuku pfechodu
MozZnosti spousténi pfechodu
Odebrani pfechodu na snimek

Animace objektu
Nastaveni animac¢niho efektu
PFidani dalSich animacnich efektl
Upravy animaénich efektd
Kopirovani animacnich efektu
Nahled animace
Blokovani animace béhem projekce
Odebrani animacniho efektu

Casovani animaci
Spousténi animacnich efektd
Spusténi animace klepnutim na jiny objekt
Zména poradi animaci
Nastaveni délky a rychlosti animacéniho efektu
Nastaveni zpozdéni animacniho efektu
Prace s ¢asovou osou
Opakovani animacniho efektu

Drahy pohybu
Vytvoreni drahy pohybu
Zména rozméri drahy pohybu
Uprava tvaru dréhy
Zaména existujici drahy za jinou
Pokrocilé viastnosti drahy pohybu
Vytvoreni vlastni drahy pohybu

Animace textu
Animace textu po ¢astech

12

310

311
311



Obsah

Animace vSech odstavcd najednou 312
Animace vicelroviového textu 313
Animace objektu s textem 313
Animace grafu 314
Animace diagramu 315
Hypertextové odkazy 316
Vytvoreni odkazu na soubor 316
Vytvoreni odkazu na webovou stranku 317
Odkaz pro vytvoreni e-mailové zpravy 317
Odkaz pro vytvoreni nového dokumentu 318
0Odkaz na jiné misto v prezentaci 318
Vytvoreni dynamického obsahu 319
Vytvoreni odkazu pomoci akce 319
Aktivace hypertextového odkazu 320
Uprava hypertextového odkazu 320
Akce 320
VloZeni tlacitka akce 321
Tlacitka akci v predloze snimku 321
Uprava tlagitek akci 322
Pfifazeni akce 322
Uprava a odebrani akce 323
Otazky a odpovedi 323

Predvadéni prezentace 325

Nastaveni vlastnosti projekce 326
Nastaveni typu projekce 326
DalSi vlastnosti prezentace 327
Nastaveni rozliSeni monitoru 327

Nastaveni projekce na dvou monitorech 328
Zapnuti podpory vice monitor( 328
Spusténi prezentace na dvou monitorech 329
Prace v zobrazeni prednasejiciho 330

Spusténi a ukonceni projekce 331
Spusténi projekce 331
Promiténi vybranych snimkl 332
Prepnuti do jiné aplikace béhem projekce 332
Pozastaveni projekce 333
Nastaveni opakovaného promitani prezentace 333
Ukonceni projekce 334
Vysilani prezentace po siti 334

Ovladani projekce 335
Tlacitka pro ovladani projekce 335
Pfechod na urcity snimek prezentace 336
Prechod na uréity oddil prezentace 337
Zobrazeni laserového ukazovatka 337
Zobrazeni i skryti ukazatele mysi 337
Zména funkce ukazatele mysi 338
Vkladani rukopisnych poznamek 339
Odstranéni rukopisnych poznamek 339

Vlastni prezentace 340
Vytvoreni vlastni prezentace 340
Upravy vlastni prezentace 341
Spusténi vlastni prezentace 341
Vytvofeni hypertextového odkazu na vlastni prezentaci 341
Vytvoreni akce pro spousténi vlastni prezentace 342
Odboceni do vlastni prezentace béhem promitani 343
Promitani omezené pouze na vlastni prezentaci 343
Navrat do hlavni prezentace béhem promitani 343



- Obsah

Automaticka projekce
Nastaveni automatické projekce
Nastaveni ¢asovani snimkud zkusebni projekci
Rucni nastaveni ¢asovani snimku
Opakovani automatické projekce
Docasné vypnuti nastaveného ¢asovani snimku
Odstranéni nastaveného ¢asovani

Otazky a odpovedi

Tisk

344
344
345
346
346
347
347

347

349

Tisk snimku
Vybér snimku pro tisk
Nahled a tisk v zobrazeni Backstage
Zadani parametrd tisku

Tisk podkladu
Odeslani podkladl do aplikace Microsoft Word

Tisk poznamek
Tisk osnovy
Otazky a odpovedi

Publikovani a spoluprace

350
350
350
351

353
355

356
357
357

359

Komentare a poznamky k objektum 360
VloZeni komentare k objektu 360
Upravy a odstranéni komentare 360
Docasné skryti znaek komentard 361
Zména uzivatele v komentafich 361
Poznamky propojené s aplikaci OneNote 362

Kontrola a zabezpeceni 363
Porovnani dvou prezentaci 363
Sprava verzi 364
Nastaveni opravnéni 365
Pfiprava prezentace na sdileni 366

Knihovny snimku 367
Ukladani do knihovny snimku 367
VKkladani snimk( z knihovny do prezentace 368
Kontrola aktualizace snimk0 z knihovny 368

Nabidka sluzeb SkyDrive a Office Web Apps 369
Aktivace datového ulozisté 369
Nahrani prezentace do UGloZisté na webu 370
Ukladani prezentace na web z programu PowerPoint 371
Sdileni prezentace na webu 371
Otevfeni prezentace v PowerPoint Web App 372
Uprava prezentace v PowerPoint Web App 373

Otazky a odpoveédi 375

Prilohy 377

Novinky verze 2010 378

Klavesové zkratky 383

Mapa ovladani 387

14



Uvodem

Uvodem

Program Microsoft PowerPoint 2010, ktery je soucasti kancelarské sady aplikaci Microsoft
Office 2010, vam umozni vytvaret, ménit, spravovat, sdilet a promitat prezentace dat. Nova
verze programu obsahuje upravené uzivatelské rozhrani v podobé patentovaného zobrazeni
Backstage™, ale také mnoho novych nastroji. Ty vam pomohou efektivné formatovat grafic-
ké a multimedialni objekty a prispé&ji k vytvoreni vizualné poutavych prezentaci.

Funk¢né omezenou verzi programu Microsoft PowerPoint 2010 miiZete nyni nové vyuZzivat
také na Internetu. Sluzba PowerPoint Web App md podobné uzivatelské rozhrani a umozni
vam vytvaret a upravovat prezentace on-line v okné vaseho webového prohlizece.

Kniha je urcena vSem uzivatelim, ktefi maji zdjem se s programem Microsoft PowerPoint
2010 blize seznamit. Nemusite mit znalost starsich verzi tohoto programu ani schopnost pra-
covat v jinych editorech pro tvorbu prezentaci. Tato kniha, na rozdil od zékladnich prirucek,
podava hlubsi rozbor problematiky a popisuje detailni postupy, které oceni nejen zacatecnici,
ale i pokrocili uzivatelé. Formou nazornych postupii vas uvede do problematiky tvorby poci-
tacovych prezentaci a umozni vdm vyuZivat bohaté funkce programu.

Cilem této knihy neni pouhy popis uzivatelského rozhrani, ale chce také poskytnout ¢tendfi
navod pro kazdou jednotlivou ¢innost, kterou by mohl pfi své praci potiebovat.

Proto zde kromé zakladniho textu, logicky clenéného do kapitol podle tématu, naleznete také
poznamky, zajimavé tipy a diilezitd upozornéni. Tyto specialni odstavce jsou v textu indiko-
vany grafickymi ikonami Poznamka, Tip a Diilezité. Neméné dtilezité jsou také prilohy s pre-
hledem klavesovych zkratek, novinkami verze 2010 a mapou ovladani, ktera usnadni prechod
na novou verzi zejména uzivatelm, kteff si jiz zvykli pracovat ve starsich verzich programu
PowerPoint. Urcité téma lze vyhledat bud podle obsahu, nebo vyhleddnim hesla v rejstfiku,
ktery se nachdzi v zavéru knihy.

Nadpisy kapitol jsou clenény podle trovni. Bézny vykladovy text je psan obycejnym pismem,
polozky uzivatelského rozhrani jsou zvyraznény tu¢nym fezem pisma, webové, e-mailové
a mistni adresy, dulezité pojmy a uzivatelsky vytvarené objekty (napf. ndzvy souboru) jsou
zvyraznény kurzivou. Kazda tabulka a obrazek jsou doplnény samostatnym titulkem, ktery
struéné charakterizuje jejich obsah. Pokud je nékde potfeba najednou stisknout kombinaci
klaves, jsou kldvesy uvedeny v pofadi jejich stisku a mezi nimi je vlozen znak + (plus).

Doufam, ze kniha, kterou pravé drzite v ruce, odpovi na vSechny vase dotazy a bude uzitec-
nym pomocnikem pfi prezentaci vasich dat. Pfeji vim mnoho tspéchu pfi préci s programem
Microsoft PowerPoint 2010.

Kvéten 2010

Jana Andryskova

jana.andryskova@gmail.com
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- Konvence pouzité v knize

Konvence pouzité v knize

V celé prirucce je pouzito toto grafické odlisent:
Tuéné pismo Polozky uzivatelského rozhrani a dilezité vyrazy

Kurzivové pismo Webové, mistni a e-mailové adresy

Specidlni symboly:

Dulezité informace a upozornéni na mozna Gskali, ktera by neméla ujit vasi pozornosti.

Doplnujici, rozsifujici informace a poznameky.
l

Postupy, klavesové zkratky nebo funkce, diky kterym bude vase prace bohatsi a rychlejsi.
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zivatelske
prostredi

V této kapitole:

Uprava a ovladani uZivatelského prostredi
Zobrazeni Backstage

Prace se schrankou systému Office
Pouziti napovédy

Otazky a odpovédi



-

tola 1 - UZivatelské prostredi

Uvodni kapitola vés detailnéji seznami s uZivatelskym prostiedim aplikace Microsoft Power-
Point 2010 a metodami, jak jej ovladat. Na tivod uvedme pouze par slov o novém programo-
vém baliku Microsoft Office 2010.

Instalace je k dispozici bud’ v 32bitové, nebo 64bitové verzi. VSechny aplikace programo-

vého

baliku ptisobi jednotné, proto je pro uzivatele snadné se v jejich prostiedi orientovat.

Zakladem ovladani je pds karet, ktery ma oproti minulé verzi jednodussi a pfehledné;si
uspofadani. Misto tlacitka Office zde naleznete novou kartu Soubor, ktera otevira zcela

nové

zobrazeni Backstage, kterému je vénovana samostatna kapitola. S daty mtzete pra-

covat nejenom v pocitaci, ale také v telefonu ¢i webovém prohlizeci. Ve vSech aplikacich
1ze vyuzivat bohatou podporu multimédif (napf. galerie SmartArt, nové moznosti editace
statickych obrazka i videa).

Ikona programu PowerPoint Tlacitko Zavfit

Domi Viozeni Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni

logit

Schran|

Karta Soubo/ane| Rychly pfistup Nazev souboru
®E9- o |v/ |

Prezentacel - Microsoft PowerPoint o B 2

,_Tj) D—\ﬂ ) &y vipli ok

Z Obry
Obrazce Uspofadat Ryc
£ = st

-~ #g 0bnovit
W
snimek - 5 Qddil

% [ Rozlozeni = - 1
® - AT AT
No

B 7 U 8 abe AY- Ay A

ka Snimky Pismo Odstavec Kresleni

Sninky | Oanov |

1

Panel s kartami Snimky a Osnova Minimalizovat pas karet

Napovéda

Poradové ¢islo snimku a celkovy pocet snimk

Pracovni zobrazeni snimku

PFizpasabeni snimku velikosti okna

Kliknutim vlozite nadpis.

Kliknutim vloZite podnadpis.
Jazyk
Tlacitka pro zménu zobrazeni
Nézev zvoleného motivu Nastroj|Lupa
Stavovy fadek Oblast pro vkladani poznamek
Kliknutim MoZite poznémky. "
Snimek1z1 | “Motiv systému Office” | Ceitina | |[E]gg B3 osae(—- U ()]

Tlacitko pro zahajeni projekce

Obrazek 1.1: Popis okna aplikace
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Uprava a ovladani uZivatelského prostredi

Uprava a ovladani uzivatelského
prostredi

Spusténim aplikace Microsoft PowerPoint 2010 oteviete v normalnim zobrazeni okno s uziva-
telskym rozhranim programu, které bude obsahovat prazdnou prezentaci s jedinym (tvod-
nim) snimkem.

Popis okna aplikace

sy 2

V horni ¢asti okna aplikace je uprostied zobrazen nazev souboru, jeho format v podobé pti-
pony a také nazev aplikace. V levém hornim rohu okna aplikace je umisténa ikona programu
Microsoft PowerPoint 2010. Pokud na ni klepnete mysi, zobrazi se nabidka s ndsledujicimi
prikazy: Obnovit, Pfesunout, Velikost, Minimalizovat, Maximalizovat a Zav¥it. Podle stavu,
ve kterém se okno aplikace prave nachazi, mohou byt nékteré prikazy v nabidce nedostupné
(napf. neni mozné upravit velikost maximalizovaného okna).

Poznamka: Prikazy Minimalizovat, Maximalizovat (pfip. Obnoveni z maximalizace) a Zavfit nalez-

nete také v podobé tlacitek v pravém hornim rohu okna aplikace.

Panel nastroji Rychly pristup

Ve vychozim stavu je v levém hornim rohu okna aplikace, vpravo IEI H9-0=
od ikony programu, umistén také panel ndstroji Rychly pristup.
Obsahuje casto pouzivana tlacitka Ulozit, Zpét a Opakovat pro Obrazek 1.2: lkona
préci se souborem a dale pak tlacitko Pfizpiisobit panel nastrojii  programu a panel néstrojd
Rychly pfistup. Timto tla¢itkem zobrazite nabidku ptikazd, pomo- Rychly pristup

ci kterych Ize upravit vlastnosti tohoto panelu.

Pas karet

Bezprostfedné pod ikonou programu a panelem Rychly pfistup se nachdzi tzv. pas karet. Je
urcen pro rychly a snadny pfistup k potfebnym ndstrojim aplikace Microsoft PowerPoint
2010, které jsou zde usporadany do logickych skupin (tzv. karet) podle tucelu pouziti.

Kromeé hlavnich karet Soubor, VloZeni, Navrh, Pfrechody, Animace, Prezentace, Revize a Zob-
razeni se na pasu karet v pritbéhu vasi prace docasné zobrazuji také dalsi karty nastrojt urce-
né zejména pro praci s konkrétnimi objekty (napt. karta Formdt s formatovacimi néstroji).
Tyto karty se na pasu interaktivné objevi poté, co urcity objekt (napf. obrazek, textové pole,
graf atd.) oznacite mysi.

\E“ = I= Prezentacel - Microsoft PowerPoint o @R
Domi | VioZeni  Nawh  Pechody  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni - @
% [ Rozlozeni ~ . DA ® "F}) =) B VipIF obrazee | (3 Najit
By 1B Obnovit ) 3 -a & ob 23, Nahradit -

Novy I U 8 abe Ao Aa \ Obrazce Uspofadat Rychlé
# | snimek~ ‘S 0ddil - B 7 U e 37 Aa > > [y vybrat

Schranka Snimky Pismo Odstavec Kresleni Upravy

Obrazek 1.3: Pas karet
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- Kapitola 1 - UzZivatelské prostredi

Kazd4 karta je rozdélena do nékolika skupin s vlastnim ndzvem. Ve skupinach naleznete
zejména nasledujici nastroje:

m  Tlacitka s ikonou (pfip. s popiskem) pro rychlé spusténi piikazu.

m Tlacitka s ikonou (pfip. s popiskem) a Sipkou, kterd zobrazuji rozeviraci seznam pii-
kazi.

m  Neékteré skupiny obsahuji v pravém dolnim rohu tlac¢itko se Sipkou (tzv. spoustéc¢ dialo-
gového okna - napf. skupina Pismo na karté Domil). Jeho tlohou je oteviit samostatné
dialogové okno s $irsi nabidkou ndstrojt.

®  Dalsi prvky, jako jsou zaskrtavaci policka, rozbalovaci seznamy, ¢iselniky atd.

Q Tip: Pokud si nejste jisti Glohou néjakého nastroje na pasu karet (napf. tlacitka s ikonou), najedte na
= néj kurzorem mysi. PobliZ se zobrazi titulek s jeho popisem.

Neni jedno, kterym tlacitkem mysi klepnete na zvolenou polozku pdsu karet. Levé tlacitko
mysi vykona piikaz dané polozky, pravé tlacitko mysi zobrazi mistni nabidku prikazu:

Tabulka 1.1: Seznam prikazu mistni nabidky

Prikaz Akce

Pridat na panel nastroji Rychly pfistup Timto pfikazem zobrazite dany nastroj na panelu Rychly
pristup.

Prizpisobit panel nastroji Rychly pristup Pfikaz otevie dialogové okno Moznosti aplikace Power-

Point, ve kterém mUzZete upravit nastroje zobrazované na
panelu Rychly pfistup.

Zobrazit panel nastroju Rychly pfistup pod Pfikaz zméni umisténi panelu Rychly pfistup.

pasem karet

Prizpusobit pas karet Prikaz otevre dialogové okno Moznosti aplikace Power-
Point, ve kterém mUzZete upravit nastroje zobrazované na
pasu karet.

Minimalizovat pas karet Timto pfikazem zobrazite na pasu pouze nazvy jednotlivych
karet.

Pravym tlacitkem mysi lze zobrazit nabidku
mistnich prikazi také klepnutim na jakykoli
nazev skupiny.

Pfidat na panel nastrojd Rychly piistup
Pfizplisobit panel nastrojd Rychly pfistup...
Zobrazit panel nastrojd Rychly pfistup pod pasem karet

Ka rta Soubor Piizplisobit pas karet...

Minimalizovat pas karet
Mezi vSemi kartami mad zvlastni postaveni

prvni karta Soubor, ktera je zvyraznéna cer-
venou barvou. Tato karta v podstaté nahra-
zuje v programu Microsoft PowerPoint 2010 tlac¢itko Office, kterym disponovala predchozi
verze 2007 tohoto programu. Ukolem této karty je oteviit tzv. zobrazeni Backstage, ve kte-
rém miizete otevirat novou prezentaci podle sablony, nastavovat jeji sdileni nebo ji upravit
do konecné podoby pro publikovani ¢i tisk.

Obrazek 1.4: Mistni nabidka prikazt pro pas karet
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Uprava a ovladani uZivatelského prostredi

Poznamka: O tom, jak pracovat v zobrazeni Backstage, se doctete v samostatné kapitole Zobraze-

ni Backstage.

Vpravo nad pasem karet naleznete navic dvé nendpadna tlacitka:

®  Minimalizovat pas karet - jednotlivé karty se budou na pasu karet zobrazovat v minima-

listické podobé jen se svym nazvem.

m  Nadpovéda pro Microsoft PowerPoint - otevie samostatné dialogové okno s napovédou

k programu.

Pracovni prostredi

Nejvétsi plochu okna aplikace zabira pracovni zobrazeni pre-
zentace, které je pomoci pricek rozdéleno do ti1 oblasti:

®  Vlevo se nachazi oblast s kartami Snimky a Osnova, kte-
ré zobrazuji bud miniatury snimkii, ¢i osnovu prezenta-
ce (viz ddle).

m Uprostfed se nachdzi oblast, ktera zobrazuje snimek
a jeho obsah.

m Dole je umisténa oblast s textem ,Kliknutim vlozite
pozndmky.” pro vkladani poznamek.

Soucasti pracovniho prostiedi je také svisly posuvnik, ktery
se objevi po pravé strané snimku u prezentaci, které obsa-
huji vice nez jeden snimek. Jezdec posuvniku je mozné pre-
souvat nahoru ¢i dolti bud mysi, nebo Sipkami zobrazenymi
v jeho horni a dolni ¢asti. Tim se budete pfesouvat po jednot-
livych snimcich prezentace. Béhem taZzeni jezdce vam pro-
gram v titulku zobrazi poradové ¢islo snimku, celkovy pocet
snimkt a nazev snimku.

Tlacitka s dvojitou Sipkou pod svislym posuvnikem nabizeji
moznost pfesunout se na Pfedchozi snimek ¢i Nasledujici
snimek prezentace. V pripadé velmi malych rozmért okna
aplikace se automaticky zobrazi také vodorovny posuvnik.

(4]

Snimek: 4 219
Zdokonalovani forem komunikace
-

E|

Wmn 4]

Obrazek 1.5: Titulek zobrazeny
béhem taZeni jezdce posuvniku

. Tip: Velikost jednotlivych oblasti mlZete rychle upravit tak, Ze kurzorem mysi ve tvaru dvojité ¢ary
.= a Sipek uchopite délici pficku mezi oblastmi a pretahnete ji na jinou pozici.
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- Kapitola 1 - UzZivatelské prostredi

1

Kliknutim vloZite nadpis.

* Kliknutim vloZite text.

“n 4

Kliknutim vloZite poznédmky.

Obrazek 1.6: Oblasti pracovniho prostredi

Stavovy radek

Stavovy radek se ve vétsine aplikaci nachazi v dolni ¢asti okna. V programu Microsoft Power-
Point 2010 na ném naleznete nejdtlezitéjsi informace a ovladaci prvky. Konkrétneé se jedna
o (v zobrazeni zleva doprava):

®m poradové c¢islo aktudlniho snimki a celkovy pocet snimki,

B nazev zvoleného motivu (viz dale),

m tlacitko pro kontrolu pravopisnych chyb,

m indikator nastaveného jazyka prezentace,

m tlacitka pro rychlou zménu zobrazeni (Normalni, Razeni snimkii a Zobrazeni pro étenti),
m tlacitko Prezentace pro rychlé spusténi projekce,

m tla¢itko Uroven piibliZzeni, které zobrazuje velikost zobrazeni v procentech a otevira dia-
logové okno Lupa,

m  vodorovny posuvnik Lupa pro rychlou dpravu velikosti zobrazeni s tla¢itka minus (Odda-
lit) a plus (PFiblizit),

m tlacitko pro rychlé prizpusobeni snimku velikosti okna (oblasti s pracovnim nahledem
snimku).

Snimek7219 | “Motiv systému Office” | Ceitina |@SS BT B%(-)—H

Obrazek 1.7: Stavovy radek

@&
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Uprava a ovladani uZivatelského prostredi

Premisténi panelu Rychly pristup

Panel Rychly pristup je ve vychozim stavu umistén vlevém g n

hornim rohu okna aplikace. Jeho pozici vSak miizete zmeénit 1 viegeni  Néweh
oubor amu oZenl avri
a cely panel pfesunout pod pas karet. Na panelu nastrojil =
v v v ve o . . = L =| RozloZeni =
Eychly pI‘,IStli]i) klepnéte na tlac1tk/o Piizpiisobit panel navstro- B _‘J = £ Obrovi
ji Rychly piistup a v rozbaleném seznamu zvolte piikaz s - oadi
. : - snimek ™ = =
Zobrazit pod pasem karet. i o
v o -, - H -5 -
Prizpusobeni panelu Rychly
v Obrazek 1.8: Panel Rychly pristup
p rIStU p zobrazeny pod pasem karet
Ve vyi:hovzllm stavu obsvahvt.l]e pveinel ® | - AamaF —_—
Rychly pfistup pouze ctyfi tlacitka [ oomi | Vicsen PREpdsobitpanel ndstio RYChS BASUD  jeptace
(Ulozit, Zpét, Opakovat a Pfizpusobit T = | Y] Mo .
panel néstroji Rychly piistup). Dalsi ") -, = gsoy T -
v, v o v - VloZit Novy V| Ulozit A
tlacitka na néj miZete podle potteby - F | snimek- 509
— ) -mai
sami pf‘ldévat Schranka Snimky] Rychij sk | REN

Klepnéte na tlacitko se Sipkou Pfi- Y] Nenled a tisk

zpusobit panel ndstrojia Rychly pri-

Pravopis

stup a v rozbaleném seznamu klep- j i::,u

néte mysi na prikaz, ktery si prejete V| Prezentace od zadstiu
v podobeé tlacitka zobrazit na pane- Oteviit pasledni saubor
lu Rychly pfistup. K dispozici mate Dalsi prikazy..

Zobrazit pod pasem karet

nasledujici prikazy: Novy, Oteviit,
E-mail, Rychly tisk, Nahled a tisk,
Pravopis, Prezentace od zacatku Obrazek 1.9: Nabidka pfikaz(i panelu Rychly pFistup
a Otevfit posledni soubor.

Tip: Chcete-li rychle pridat néjaky nastroj ¢i skupinu pasu karet na panel Rychly pristup, klepnéte na
= danou polozku pravym tlacitkem mysi a v rozbalené nabidce zvolte pfikaz Pfidat na panel nastroju
Rychly pristup.

Rozsireni panelu Rychly pristup o dalsi nastroje

Nabidka tla¢itka PFizpiisobit panel Rychly piistup obsahuje jen omezené mnozstvi nastroj,
které 1ze na tomto panelu zobrazovat. Pokud potfebujete na panel Rychly pfistup pridat nastro-
je, které tato nabidka (ani pds karet) neobsahuje, postupujte podle nésledujicich krokii:

1. Na panelu Rychly pristup klepnéte na tlacitko Pfizpiisobit panel nastroji Rychly pfi-
stup.

2. V rozbalené nabidce zvolte pfikaz Dalsi pfikazy.

Otevre se dialogové okno Moznosti aplikace PowerPoint, které je rozdéleno na dvé ¢asti,
mezi kterymi miiZete nastroje presouvat.
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4.
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Klepnéte na Sipku u seznamu Zvolit pfikazy z a v roz-
balené nabidce vyberte tematickou skupinu nastroji
(doporucujeme zejména sadu néstrojii Pfikazy mimo pas
karet).

V poli pod timto seznamem oznacte mysi polozku konkrét-
niho nastroje, ktery chcete zobrazit na panelu rychlého pfi-
stupu.

Klepnutim na tla¢itko Pfidat presunete nastroj do seznamu
vpravo, ktery obsahuje nastroje skute¢né zobrazované na
panelu Rychly pristup.

V jeho pravé ¢ésti se nachdzeji dve tlacitka (Nahoru a Dolu),
pomoci kterych upravte poradi ndstrojti, v jakém se budou
na panelu Rychly pfistup zobrazovat.

V seznamu Pfizptsobit panel ndstrojit Rychly pristup
miiZzete navic urcit, zda maji byt pfidavané ndstroje k dis-
pozici Pro vSechny dokumenty (vychozi), nebo pouze pro
aktualné otevieny soubor.

Chcete-li nastaveni panelu Rychly pfistup vratit do ptivod-
niho stavu, klepnéte v casti Vlastni nastaveni na tlacitko
Obnovit a v rozbaleném seznamu zvolte piikaz Obnovit
pouze panel ndstroji Rychly piistup (pfip. Obnovit ves-
keré vlastni nastaveni).

Oblibené pfikazy

Viechny pfikazy
Makra

Karta Domii

Karta VioZeni

Karta Mavrh

Karta Prechody

Karta Animace

Karta Prezentace

Karta Revize

Karta Zobrazeni

Karta Vijvojaf

Karta Doplfiky

Méstroje obrazku Smartart | karta Mavrh
Mastroje obrazku Smartart | karta Format
Mastroje grafu | karta Navrh

Méstroje grafu | karta RozloZeni
Méstroje grafu | karta Format

Mastroje kreslenf | karta Format
Mastroje obrazku | karta Format
Méstroje tabulky | karta Mavrh

Méstroje tabulky | karta RozloZeni
Mastroje pro zvuk | karta Format
Mastroje pro zvuk | karta Piehravani
Méstroje pro video | karta Format
Méstroje pro video | karta Piehravani
Méstroje zvukového disku CD | karta MoZnosti:
Mastroje rukopisu | karta Pera

Mastroje rovnice | karta Navrh

Karta Mahled

Karta Sloudit

Karta Stupné Sede

A

Obrazek 1.10: Polozky
seznamu Zvolit prikazy z

MoZnosti aplikace PowerPoint

Obecné N . .
ene Pfizpusobit panel nastroji Rychly pristup
Kontrola pravopisu a mluvnice

Fiizpisobit pas karet
Panel nastrojd Rychlj piistup
Dopliiky

Centrum zabezpeceni

|

Zuolit piikazy (D)

(@) Kombinovani obrazcd
5 Kombinovat znaky
Kontakt..
(D Kontrast »
@ Kontrola usnadnéni
Kopirovat hypertextavj odkaz
4 Leva sloZena zavorka
®, Lupa
i#l Méné jasu
(@] Méné kontrastu
] Méfitko kresby
= Minimalizovat okno
&  Minimalizovat pas karet
T Moinosti automatickich opra...
3y Moznasti automatickjch opra...
(& Wahled a tisk
|, Nahled webové stranky
 najit dalii
@ napoveda
Nastavit vjchozi automaticky ..
3 Now

0 anbivar

~

[ zobrazit panel nastrojd Rychl piistup
pod pasem karet

<< Odebrat

Prizplsobit panel nastroji Rychly pristup:()

Ulozit [ Prikazy mimo pas karet v [Pra viechny dokumenty (wjchozi) v
Jazyk
- X' Horni index -~ Ulodit
Upfesnit 5 = .
& Jas > Zpét |»

Piesunout dold

]
v
4 Piesunout naharu
U Znow
' Horni index
Dolni index
Dalii snimek

Piedchozi snimek

Zménit...

Viastni nastavent: o)
Import & export ]

|

Obrazek 1.11: Dialogové okno Moznosti aplikace PowerPoint




Uprava a ovladani uZivatelského prostredi

10. Tlac¢itkem Import ¢i export pak mtiZete nastaveni pasu karet a panelu Rychly piistup ulozit
do souboru, ktery lze pfenést na jiny pocitac.

11. Nastaveni dialogového okna potvrdte klepnutim na tlacitko OK.

Poznamka: Chcete-li z panelu Rychly pristup naopak nékteré nastroje odebrat, oznacte v dialogu
Moznosti aplikace PowerPoint prisluSnou poloZku nastroje v pravém seznamu a klepnéte na tla-
Citko Odebrat.

Minimalizovani pasu karet

Pas karet je zdkladni charakteristikou aplikaci programového baliku Microsoft Office jiz od
verze 2007. Pfestoze obsahuje fadu ndstrojit usporadanych do skupin, mize se nékomu zdat,
Ze zabira prilis mnoho mista. V tom pfipade je mozné ho minimalizovat.

Vpravo nad pdsem karet se nachdzi tlacitko se Sipkou Minimalizovat pas karet. Pokud na
néj klepnete mysi, zobrazite na pasu pouze ndzvy karet. Stejnym tlacitkem vratite pas karet
do ptvodniho stavu.

. Tip: Pas karet rychle minimalizujete také stiskem klavesové zkratky Ctrl+F1 nebo poklepanim na
=8 nazev aktivni karty.

IE pwp2010_grafy.pptx - Microsoft PowerPoint Nastr

m Domid VioZeni Navrh Pfechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Navrh RozloZeni Format

Obrazek 1.12: Minimalizovany pdas karet s trvalymi a docasnymi kartami

Prizplsobeni pasu karet

Pas karet umoznuje rychly a snadny pfistup k potfebnym ndstrojim aplikace Microsoft
PowerPoint 2010. Neobsahuje vSak tiplné vSechny nastroje tohoto programu. Nékdy naopak
nabizi néstroje, které tfeba viibec nevyuzivate. Proto mate moznost pfizpfisobit si jej k obra-
zu svému.

1. Na libovolném misté pasu karet stisknéte pravé tlacitko mysi.
2. V mistni nabidce zvolte piikaz Pfizptusobit pds karet.

3. Otevre se dialogové okno MozZnosti aplikace PowerPoint, které je rozdélené na dvé ¢asti.
Seznam v pravé ¢asti zobrazuje hlavni karty pasu karet a nastroje, které tyto karty obsa-
huji. Seznam v levé ¢dsti obsahuje nastroje v zdvislosti na sadé nastrojti, kterou zvolite.

4. Klepnéte na sipku u seznamu Pfizptisobit pds karet a z rozbalené nabidky vyberte, zda
si prejete upravovat Hlavni karty, Karty ndstroji nebo Vsechny karty.

5. Vseznamu Zvolit pfikazy z oznacte sadu, kterou si prejete zobrazit. Chcete-li na pés karet
doplnit dalsi néstroje, doporucujeme zvolit moznost VSechny karty nebo V3echny prika-
zy (ptip. Pfikazy mimo pds karet).
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6. V poli pod timto seznamem oznacte mysi polozku konkrétniho nastroje, ktery si prejete
pridat na pds karet, a klepnéte na tlacitko Pfidat. Tim dany ndstroj zkopirujete do prislus-
né casti seznamu vpravo.

7. Pokud si naopak piejete odebrat nékterou skupinu néstrojti, kterou na pasu karet nepouzi-
vdte, oznacte ji v seznamu vpravo a stisknéte tlacitko Odebrat.

8. Preddefinované karty, které se na pas karet dostaly s instalaci programu, neni mozné
odstranovat! Mtzete pouze potlacit jejich zobrazovani zrusenim zaskrtnuti jejich policka
v pravém seznamu dialogu.

9. Navrat pasu karet do ptivodniho (vychoziho) stavu provedete klepnutim na tlacitko Obno-
vit a vybérem piikazu Obnovit veskeré vlastni nastaveni.

10. Nastaveni dialogového okna potvrdte klepnutim na tlac¢itko OK.

. Tip: Pokud si prejete vytvaret v programu Microsoft PowerPoint 2010 makra, oznacte v seznamu P¥i-
= zpusobit pas karet polozku Hlavni karty a v poli pod timto seznamem zaskrtnéte policko Vyvojar.

MoZnosti aplikace PowerPoint

Obeené [ -
sens Pfizpisobeni pasu karet

Kontrola pravopisu a mluvnice

Zvalit pikazy z:(0) Pfizptsobit pas karet: (1)
Ulozit s ki |H\avm’karty -
Jazyk
- Aktualizovat propojeni ~ Hiavni larty
Upfesnit (2, Alternativni text... Al Dami
o . Dalii automatické abrazce
Piizpiisobit pas karet @ .
——— Daléi podokna .
Banel nastroji Rychly piistup Dalif snimek
[%f Daliiviastnosti dokumentu -
Doplriky T Dialogové okno pro zobrazen... Prezentace
L Dokument 3 Revize
Centrum zabezpedeni %, Dolni index [#] Zobrazeni
i Duplikavat B [ vivejsf
O Elipsa Dopliiky
(i E-mail SIouEiE o
X" Horni index : Stupné fedé
% Jas » Pfidat >> Cemabile

Predloha snimkd
Pfedloha podkladd
Pfedloha poznamek

Kombinovani obrazed
Kombinovat znaky
Kontakt...

Odebrat

R

@ Kontrast » Odebrani pozadi
@ Kontrola usnadnéni Domaovska stranka (zobrazeni pfedioh)
Kopirovat hypertextowy odkaz
{ Levd sloZend zavorka
), Lupa 3
2| Méné jasu
B Méné kontrastu
H  Méfitko kresby
= Minimalizovat okno Nova skupina Prejmenovat...
&  Minimalizovat pas karet R R -
¥ Moznosti automatickjch opra.. Viastni nastaveni: :
@‘. .r\wilnolsti ‘a.l.!tomatickym opra.. v Import & export |
< ‘ A

Obrazek 1.13: Dialogové okno MoZnosti aplikace PowerPoint

Karty se na pasu zobrazuji v predem stanoveném poradji, které 1ze také upravit v dialogovém
okné Moznosti aplikace PowerPoint (v ¢asti Prizptisobeni pasu karet). V pravé casti dialogu
klepnéte pravym tlacitkem mysi na ndzev karty a v mistni nabidce zvolte bud prikaz Pfesu-
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nout nahoru, nebo Pfesunou dolit. Tim upravite pozici karty v seznamu a zéroven jeji pozi-
ci na pasu karet.

Prejmenovani karet a skupin

Nazvy karet i jejich skupin zobrazovanych na pasu karet mitizete podle svych potieb sami
upravovat. Postupujte podle nésledujicich krokii:

1.

2
3.
4

Podle predchoziho navodu oteviete dialogové okno MozZnosti aplikace PowerPoint.

V pravé casti dialogu oznacte mysi polozku karty ¢i skupiny, kterou si prejete upravit.

Klepnéte na tlacitko Pfejmenovat umisténé v pravém dolnim rohu dialogu.

Otevie se dalsi dialogové okno Pfejmenovat, ve
kterém vlozte novy ndzev karty ¢i skupiny do pole
Zobrazovany nazev, a klepnéte na tlacitko OK.

Dialogové okno Moznosti aplikace PowerPoint také
potvrdte klepnutim na tlacitko OK.

Prejmenovat

Zobrazovany nazev: |Dom|i |

Obrazek 1.14: Dialogové okno
Prejmenovat

Vytvareni vlastnich karet a skupin

Uzivatelé programu Microsoft PowerPoint 2010 ¢asto pracuji s nastroji, které se nachazeji na
rtiznych kartach. Neustdlé prepinani mezi kartami pak praci na prezentaci zpomaluje. Moz-
nym feSenim je vytvofit si vlastni kartu a na ni umistit nastroje, které nejcastéji pouzivate.

1.

Klepnutim na kartu Soubor oteviete zobrazeni
Backstage.

Klepnéte na odkaz MoZnosti.

Otevie se dialogové okno MozZnosti aplikace Power-
Point, ve kterém klepnéte na odkaz Pfizptisobit pds
karet.

V seznamu Pfizpisobit pas karet vyberte moznost
Hlavni karty.

V pravém dolnim rohu dialogu klepnéte na tlacitko
Nova karta.

Do stromové struktury hlavnich karet se vlozi nova
polozka Nova karta (Vlastni), ktera bude obsahovat
jednu skupinu pojmenovanou jako Nova skupina
(Vlastni).

Noveé pridanou kartu a skupinu bude potfeba vhodné
pojmenovat. Oznacte polozku karty v seznamu mysi
a klepnéte na tlacitko Pfejmenovat.

V dialogovém okné Pfejmenovat vlozte nazev karty
(napf. Moje nastroje) a klepnéte na tlacitko OK. Stej-
nym zplisobem prejmenujte také skupinu.

Prizpdsobit pas karet:(i

|Hlavr1|' karty .".,‘
Hlavni karty Y
= [#] Domd 1

schranka

snimky

Pismo

Odstavec

Kresleni

Upravy

=) B Mova karta (Viastni)
Mova skupina (Vlastni)
[¥] viozeni
Navrh
Prechody
Animace
Prezentace
Revize
[¥] Zobrazeni
[ vivojai
[¥] Dopliky
[#]slouit
Stupné fedé
Cernabile e
edloha snimkd
[¥] Pfedloha podkladi
¥ [] Predloha poznamek

v

[ MNova karta ] [ Mova skupina ] [ Efejmenolrat‘?]

Obrazek 1.15: Nové pridana karta
a skupina
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9. Pokud budete potfebovat na vami vytvorenou kartu p¥idat dalsi skupina, oznacte jeji
polozku v pravém seznamu dialogu a klepnéte na tlacitko Novd skupina.

10. Do oznacené skupiny vasi karty pak presunte pozadované nastroje. V seznamu Zvolit pfi-
kazy z vyberte moznost VSechny piikazy.

11. V poli pod timto seznamem oznacte polozku konkrétniho nastroje a klepnéte my3i na tla-
c¢itko Pridat. Postup zopakujte pro pridani dalsich nastrojt.

12, Nastaveni dialogového okna potvrdte tlacitkem OK.

Zvalit pikazy () Piizplsobit pas karet: ()
|Ob|ibene’ pikazy v ‘ |Hla\rn|'karty' i |
45 Akce ~ Hiavni karty ~
Barva pisma 3 Domd .
=] Duplikat vybranych snimkd 2] [ Moje nastroje (Vastni)
4 E-mail [ Mejpouiivanéjii (Viastni)
Format objektu... f Kopirovat format
2 Formét pozadi... b Makra
% Hypertextovy odkaz... Pismao I~
52 Kopirovat [ Tabulka »
f Kopirovat format 5 Akce 7
b Makra =] Duplikat vybranjch snimkd
& MNahled atisk @_ Format pozadi
| Mavrhnout tabulku % Skupina
3 Moy =l Multimédia (Viastni)
=1 Movy snimek 3 ﬁ- Pridat animaci 3
L_l? Obrazece ] << Odebrat & Obrazek
& Obrazek... | dl wordart »
P Od zaéatku [#] viozeni =
It oddélit Névrh
Obrazek 1.16: Vkladani nastroji do nové karty a skupiny
RlH92-0F = text.pptx - Microsoft PowerPoint

@Domﬂ IMoje nastroje VioZeni Mavrh Prechody Animace Prezentace Revize

J@mE™ BE 3 BY %4

Kopirovat Makra Tabulka Akee Duplikét ~ Format Skupina Fridat Obrazek Wordart
format - wybranych snimkd pozadi animaci -
MejpouZivanéjsi Multimédia

Obrazek 1.17: Viastni karta zobrazena na pasu karet

Ovladani okna aplikace pouze pomoci klavesnice

Pokud vam pfestane fungovat mys$ nebo pokud jen rddi pracujete s klavesnici a nechcete z ni
piechdzet k mysi ¢i touchpadu, pak vézte, Ze okno aplikace Microsoft PowerPoint 2010 je
mozné ovladat jen pomoci klaves.

1. Na klavesnici stisknéte klavesu Alt. U v3ech tlacitek na panelu Rychly pfistup se zobrazi
Cislice a u vSech karet na pasu, véetné karty Soubor, se zobrazi pismena.

2. Jednad se o klavesy, které je potfeba stisknout na klavesnici, pokud si pfejete vykonat urci-
ty prikaz nebo se pfepnout na prislusnou kartu (napf. stiskem klavesy ,V* pfepnete na
kartu VlozZend, stiskem kldvesy S oteviete zobrazeni Backstage atd.).
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Zobrazeni Backstage

3. Pokud se timto zptisobem pfepnete na urcitou kartu, zobrazi se u jednotlivych nastro-
ji dalsi klavesy, kterymi Ize aktivovat vzdy konkrétni néstroj. Chcete-li napriklad vlozit
datum a cas, stisknéte klavesu D.

4. Mezikartami na pasu nebo mezi polozkami urcité nabidky se miizete pfepinat také pomo-
cf klaves Sipka doleva, Sipka doprava, Sipka nahoru a Sipka doli.

5. V otevienych dialogovych oknech se mezi jednotlivymi policky pfesouvejte bud’ témito
klavesami, nebo klavesou Tab (posun dopredu) a Shift+Tab (posun dozadu).

6. Budete-li chtit zobrazit mistni nabidku ptikazd, stisknéte klavesovou zkratku Shift+F10.

Vybér urcité polozky potvrdte stiskem klavesy Enter.

[®]| ' |+ text.pptx - Microsoft PowerPoint
DCl E”;Irliml Nh Py - Ance Pretace Rﬁed : Zoﬁeni =
G o B @2 @ O BE

Tabulka | Obrazek Klipart Snimek Fotoalbum | Obrazce Smarthrt Graf Hyp v Akce | Textowé Zahlavi
- obrazovky * - - pole azapati

Tabulky Obrazky lustrace Odkazy

Obrazek 1.18: Zobrazeni klaves pro rychlou aktivaci karet

Zobrazeni Backstage

Backstage znamena, prelozeno do cestiny, zakulisi. Zobrazeni Backstage tedy predstavuje
zakulisi k programu Microsoft PowerPoint 2010 a nabizi vSechny piikazy potfebné pro nasta-
veni funkcnosti celé prezentace (napf. otevirani, ukladani, tisk atd.). Néstroje, které byly dii-
ve umisténé na riaznych mistech (napf. v nabidkdch a dialogovych oknech) a jen velmi tézko
dohledatelné, nyni naleznete pravé v tomto zobrazeni.

Poznamka: Nazev Backstage™ je registrovanou obchodni znackou, proto se tento anglicky termin
nepreklada! V kazdé aplikaci programového baliku Microsoft Office 2010 ma zobrazeni Backstage
nastavené jedinecné zabarveni. V programu Microsoft PowerPoint je tato barva Cervena (ve Wordu
modra, v Excelu zelena atd.).

Zobrazeni Backstage oteviete klepnutim na kartu Soubor, kterd v podstaté nahradila tlacitko
Office z minulé verze programu. Zobrazeni Backstage je rozdéleno na nékolik tematickych
¢asti. Jeho zdklad tvofi seznam piikazii umistény v levé casti. Jednotlivé polozky seznamu bud’
rovnou provedou néjakou akei (naprt. prikaz Zav¥it), oteviou dialogové okno (napt. prikaz
Oteviit), nebo ve stfedni ¢asti okna zobrazi dalsi néstroje a informace (napf. pfikaz Informa-
ce). Prava Cast zobrazeni Backstage zobrazuje v zavislosti na volbé néstroje doplnujici infor-
mace, pripadné doplnujici nastroje.

Nasledujici tabulka vam prinasi zakladni prehled prikazd, které naleznete v zobrazeni Backsta-
ge.

29



- Kapitola 1 - UzZivatelské prostredi

EBld9-als Prezentacel - Microsoft PawerPoint o @ OB
m Domé VloZeni Navih Piechody  Animace Prezentace Revize Zobrazeni - @
= ozt
Informace o dokumentu Prezentacel
Ulodit jako
5 Otevilt — Oprévnéni -
- g} Kdokoli mize otevitt, kopirovat a ménit libovolnou Gst této prezentace.
Zamknout
prezentaci - —
Naposledy Wlastnosti v
otevfené Velikost
_ Pripravit na sdileni Snimky
Movj w@ Piied sdilenim tohote souboru si uvédomte, Ze obsahuje: Skryté snimky
- = ‘ Vlastnosti dokumentu a jméno autora Nazev
Tisk pfﬂ'l"tl':m?ft Dbsah, kter nemohou osoby s postisenim preéist Zratky
— Kategorie
UloZit a
odeslat Souvisejici data
Verze )
EEmGE @ ) Meexistuji Z5dné predchozi verze tohoto souboru. Napasledy upravena @
Vytvofeno Dnes, 14:36
[z1 MoZnaosti S;:[:\Zr:\:at Maposledy vytisténo
Konec Souvisejici usivatelé
Autor Jana Andryskova
Autor poslednizmény  Zatim neuloZeno
Zobrazit viechny viastnosti
Obrazek 1.19: Zobrazeni Backstage
Tabulka 1.2: Prehled pfikaz( v zobrazeni Backstage
Prikaz Vyznam
Ulozit Pfikaz uloZi soubor s prezentaci. Pokud jste prezentaci jeSté neulozili, zobrazi
dialogové okno Ulozit jako.
Ulozit jako Pfikaz otevre dialogové okno Ulozit jako, ve kterém muzete uloZit soubor
s prezentaci na jiné misto, pod jinym nazvem ¢i v jiném forméatu souboru. (Vice
informaci naleznete v kapitole Ukladani prezentace.)
Otevirit Pfikaz otevie dialogové okno Oteviit, ve kterém Ize vyhledat a oznacit soubor
s existujici prezentaci, kterou si prejete otevfit v programu PowerPoint.
Zaviit Pfikaz ukongéi praci s aktualni prezentaci a zavre pfislusny soubor. Okno
aplikace PowerPoint vSak zUstane oteviené.
Informace Pfikaz zobrazi zakladni informace o souboru a nastroje Zamknout prezentaci,

Naposledy oteviené
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Zkontrolovat problémy a Spravovat verze. (Vice informaci naleznete v kapitole
Prezentace.)

Pfikaz zobrazi seznam Nejnovéjsi prezentace a Naposledy pouzita mista.
(Vice informaci naleznete v kapitole Zobrazeni naposledy otevienych prezen-
taci.)



Zobrazeni Backstage

Prikaz Vyznam

Novy Pfikaz v Casti Dostupné sablony a motivy zobrazi nastroje pro vytvareni novych
prezentaci, rozdélenych do skupin Domu a Sablony na webu Office.com. (Vice
informaci naleznete v kapitole Vytvofeni prezentace.)

Tisk Pfikaz zobrazi nastroje pro tisk prezentace. (Vice informaci naleznete v kapitole
Tisk.)
Ulozit a odeslat Timto pfikazem zobrazite ve skupinach UloZit a odeslat a Typy soubori nastro-

je pro publikovani a ukladani prezentace. (Vice informaci naleznete v kapitole
Ukladani prezentace a v kapitole Publikovani a spoluprace.)

Napovéda Pfikaz zobrazi v ¢asti Podpora nastroje pro praci s napovédou, v ¢asti Nastroje
pro praci se systémem Office nastroje pro Upravu systému a vyhledani aktu-
alizaci a dale informace o aktivovaném produktu Microsoft PowerPoint. (Vice
informaci naleznete v kapitole Pouziti napovédy.)

Moznosti Pfikaz otevre dialogové okno Moznosti aplikace PowerPoint, ve kterém lze
prizplsobit funkénost aplikace. Praci v tomto dialogu se vénujeme podrobné
v jednotlivych kapitolach.

Konec Timto prikazem ukongite praci v programu Microsoft PowerPoint 2010
a zaviete okno celé aplikace.

Poznamka: Chcete-li opustit zobrazeni Backstage a vrétit se zpét do pracovniho zobrazeni prezenta-
ce, stisknéte bud' klavesu Esc, nebo klepnéte mysi na tlacitko Zpét.

Zobrazeni zakladnich informaci

Zakladni informace o souboru s prezentaci naleznete v zobrazeni Backstage. Na pdsu karet
prepnéte na kartu Soubor. Zobrazeni Backstage vam ve vychozim stavu automaticky nabid-
ne cast Informace. Absolutni cesta k souboru s prezentaci je uvedena v horni ¢asti zobrazeni
Backstage. Ddle je zde umisténo nékolik tlacitek, jejichz pouziti je popsano v samostatnych
kapitolach:

m  Popis pouziti tla¢itek Optimalizovat kompatibilitu a Komprimovat média naleznete v kapi-
tole Nastaveni multimédii v zobrazeni Backstage. Tato tlacitka se zobrazuji pouze u pre-
zentaci, které obsahuji né&jaky objekt multimedidlniho charakteru!

®  Nastrojim Zamknout prezentaci a Zkontrolovat problémy je vénovana kapitola Kontro-
la a zabezpeceni.

m O tom, jak Spravovat verze, se doctete v ndsledujici kapitole.

Prava ¢ast zobrazeni Backstage nabizi miniaturu aktudlniho snimku a souhrnné informace
o souboru rozdélené do skupin:

m Vlastnosti - v této skupiné naleznete informace o velikosti souboru, poc¢tu snimki, poctu
skrytych snimkti, nazvu, spolecnosti atd. Nékolik polozek 1ze doplnit také vlastnim tex-
tem. Prezentaci tak mtizete prifadit napfiklad znacku, kategorii (napt. soukromé, pracov-
ni), komentar, stav (napf. rozpracovand, dokoncend) nebo predmeét.

®  Souvisejici data - skupina obsahuje informace o datu posledni tdpravy, datu vytvoreni
a datu posledniho vytisténi prezentace.
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I uiozit .
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Obrazek 1.20: Nastroje v ¢asti Informace zobrazeni Backstage

B Souvisejici uzivatelé — v této skupiné naleznete osoby podilejici se na tpravé prezentace
a jméno autora, ktery provedl posledni zmény. Klepnutim na odkaz Pfidat autora miizete
vlozit dalsi autory z adresafe kontaktii aplikace Microsoft Outlook.

®m  Souvisejici dokumenty - klepnutim na prikaz Oteviit umisténi souboru oteviete okno
Tento pocitac se slozkou, ve které je soubor umistén. Obsahuje-li prezentace objekty z pro-
pojenych souborti, mtzete pomoci pfikazu Upravit odkazy na soubory zobrazit jejich
seznam. Vice informaci o propojenych objektech naleznete v kapitole VloZené a propo-
jené objekty.

Klepnete-li na odkaz Zobrazit vSechny vlastnosti v pravé dolni ¢asti zobrazeni Backstage, roz-
balite podrobny vypis informaci o souboru.

Program Microsoft PowerPoint 2010 uchovava také vase uzivatelské jméno a inicidly, které jste
zadali pfi instalaci. Tyto idaje pak automaticky pouzivd napfiklad v komentdfich, které jste
vlozili k urcitym objektiim na snimcich. Chcete-li tyto tidaje zménit, postupujte takto:

1. V zobrazeni Backstage klepnéte na prikaz Moznosti.

32



4.

Otevre se dialogové okno Moznosti aplikace Power-
Point, ve kterém bude zobrazena ¢dst Obecné.

Ve skupiné Vlastni nastaveni systému Microsoft
Office upravte tidaje v polich Uzivatelské jméno
a Inicialy.

Klepnéte na tlacitko OK.

Zobrazeni naposledy
otevienych prezentaci

V zobrazeni Backstage naleznete mimo jiné také
seznam naposledy otevienych prezentaci a naposle-
dy pouzivanych slozek. Casto pouzivané prezentace
pak lze oznacit a zaradit do seznamu pomoci tlacitka
pripinacku.

1.

Klepnutim na tlacitko Soubor oteviete zobrazeni
Backstage.

V seznamu klepnéte na pfikaz Naposledy oteviené.
Zobrazeni Backstage nabidne dva seznamy: Nejno-
véj$i prezentace a Naposledy pouzitd mista.

V casti Nejnovéjsi prezentace je u kazdé polozky
zobrazena ikona pfipinacku. Pokud na ni klepne-
te mysi, pfipnete danou prezentaci do seznamu
vybranych prezentaci, které se zobrazuji v horn{
¢asti seznamu.

Zaskrtnutim policka Rychle ziskat pfistup k tomuto poctu posled-
nich prezentaci zobrazite v seznamu pifikazii Backstage (pod pri-
kazem Zav¥it) naposledy oteviené prezentace. Jejich pocet zadejte

do ¢iselniku vpravo od tohoto policka.

Piikazem Obnovit neuloZené prezentace oteviete dialogové okno
Oteviit, které vam ve slozce UnsavedFiles nabidne seznam neu-
loZzenych prezentaci. Oznacte urcitou polozku mysi a klepnéte na

tlacitko Otevrit.

Popisky tlacitek

Mozna jste si jiz vSimli malé znacky kolecka s vepsanym pismenem
»1”, ktera se zobrazuje u vybranych rozbalovacich seznami, zaskrta-
vacich policek a ¢iselnikil (zejména v dialogovém okné Moznosti apli-
kace PowerPoint). Jde o popisek tlacitka, ktery vdm poskytne kratkou

informaci o tom, ¢eho se dany néstroj ¢i nastaveni tykaji.

Zobrazeni Backstage

seabeim

Vlastnosti =
Velikost
Snimky
Skryté snimky
MNazev

Inacky

Kategorie

Souvisejici data
Naposledy upraveno
Vytvofeno

Maposledy wtiiténo

Souvisejici ufivatelé

Autor

Autor posledni zmény

Souvisejici dokumenty

12,4 MB
14

0

Prezentace aplikace ...
Andja

Soukromé

1.5.2010 16:58
10.3.2010 10:58

Jana Andryskova

Jana Andryskova

Otevfit umisténi souboru
&3 Upravit odkazy na soubory

Zobrazit viechny viastnosti

Obrazek 1.21: Informace o souboru
v zobrazeni Backstage

= ozt

Ulozit jako

(5 Oteviit

E Zaviit

E‘.j pwp2010_zvuky.pptx
Eﬂ obrazky-diagramy.p...
(B} obrazky.pptx

E‘.;] Operacni systémy.p...

Informace

MNovy

Obrazek 1.22:
Naposledy oteviené

prezentace v seznamu

prikaz( Backstage
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Tuto informaci zobrazite, pokud na  viastninastaveni: [ onovit ~ J

znacku najedete kurzorem mysi. V dol- T
v e .. ” = Obnovi vychozi nastaveni.
ni ¢asti titulku se kromé informaci zob- e . .
Odstrani veikeré vlastni nastaveni a obnovi
i A 1 & wiichozi nastaveni této aplikace. MiZete zvolit,
razi take Od_kaZ dO napOVedy programu OK| zda cheete obnovit pouze panel nastroji Rychly
Microsoft POWerPOint 2010 pfistup nebo veikeré vlastni nastaveni pasu karet

a panelu nastraji Rychly pistup,

e Daléi ndpovédu zobrazite stisknutim kidvesy F1.

=

Obrazek 1.23: Zobrazeny popisek tladitka

Prace se schrankou systemu Office

Hlavnim tkolem schranky systému Office je zajistit zkopirovani ¢i pfesun urcitého objektu
bud’ v ramci jedné aplikace, nebo mezi jednotlivymi aplikacemi programového baliku Offi-
ce 2010. Pomoci ni tak miizete napfiklad zkopirovat obrazek z programu Microsoft Word na
urcité misto prezentace programu Microsoft PowerPoint.

Poznamka: Schranka systému Office je provazana se systémovou schrankou. Posledni objekt zko-
pirovany do schranky systému Office je zkopirovan také do systémové schranky. Vymazete-li obsah
schranky systému Office, dojde k vymazani obsahu systémové schranky. Tlacitkem Vlozit ve skupiné
Schranka vkladate obsah systémové schranky!

Kopirovani a presun objektu do schranky

Velmi ¢asto je potreba urcity objekt prezentace (napft. text, obrazek, klipart, obrazec, tabulku,
diagram, graf atd.) pouzit na jiném misté. Na jinou pozici jej muzete bud’ zkopirovat, nebo
prfesunout s vyuzitim schranky systému Office.

1. V zobrazeni Normalni nejprve dany objekt, piip. nékolik objekttt BN ocomi | vieze

najednou, oznacte mysi. 3 % vyimout
2. Na pésu karet prepnéte na kartu Domt. viodit u'j i:::g::t;rmt
3. Ve skupiné Schranka klepnéte bud na piikaz Kopirovat, nebo na Shranks :
piikaz Vyjmout. Vyjmutim pfesunete dany objekt do schranky, ¢imz Obrazek 1.24:

. . , . o , . Nastroje ve skupiné
jej odstranite z jeho ptivodni pozice. Schranka

Poznamka: Tlacitko Kopirovat format neslouzi pro kopirovani objektd, ale jak uz z nazvu vyplyva,

v kapitole Kopirovani formatu pisma.
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Prace se schrankou systému Office

Zobrazeni obsahu schranky

Kazda polozka zkopirovana ¢i presunutd do schranky systému Office je umisténa v tzv. gale-
rii schranky. Obsah této galerie miizete zobrazit, nejnovéji pfidanou polozku naleznete vzdy
na zacatku seznamu.

1.
2.

5.

Na pasu karet pfepnéte na kartu Domi.

Ve skupiné Schranka klepnéte na tlacitko Schranka, zobraze-
né v pravém dolnim rohu skupiny (tzv. spousté¢ dialogovych
oken).

V levé casti okna aplikace se zobrazi podokno tloh Schranka

se seznamem poloZek, které byly do schranky bud’ zkopirovany,
nebo presunuty.

Najedete-li na urcitou polozku v seznamu mysi, zobrazi se v jeji
pravé casti tlacitko se Sipkou. Klepnéte na toto tlacitko a v sezna-
mu zvolte jeden z prikazi:

®  Vlozit - chcete-li objekt vlozit na zvolenou pozici v prezen-
taci.

®  Odstranit - chcete-li objekt ve schrance smazat.

Tlacitkem Vymazat vSe odstranite vSechny zobrazené objekty.

Dalsi moznosti nastaveni schranky systému Office naleznete po
klepnuti na tlacitko Moznosti. Zobrazi se seznam, ve kterém zaskrt-
néte podle potieby nékteré z ndsledujicich moznosti:

Zobrazit schranku systému Office automaticky,

Zobrazit schranku systému dvojim stisknutim kldves Ctrl+C,
Kopirovat bez zobrazeni schranky systému Office,

Zobrazit ikonu schranky systému Office na hlavnim panelu,

Zobrazit pri kopirovani stav u hlavniho
panelu.

8z 24 — Schranka X

[lﬂ Wingit vie ] [L‘ﬂ ‘Wymazat vie

Kliknéte na pologky, keerou choete
wloZit:

EN

] Obrézek 1.19: Zabrazeny
popisek. tladitka
*EFobrOL_024. LiFFE*

(] Pamér zlatéha fezu 51 13
(1:1,618)

(2] 1540 —Bohuril Haas E

9] Zjednt [, Viozit
mouky
jigku, 2 >< Odstranit

MoZnosti -+

Obrazek 1.25: Podokno
tloh Schranka

Zobrazit schranku systému Office automaticky
Zobrazit schranku systému Office dvajim stisknutim klaves Ctri+C

Kopirovat bez zobrazeni schranky systému Office

+ | Zobrazit ikonu schranky systému Office na hlavnim panelu

~ | Zobrazit pii kopirovani stav u hlavniho panelu

Obrazek 1.26: Nabidka moznosti pro schranku
systému Office
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Vlozeni objektu ze schranky

Pokud méte zobrazenou galerii schranky systému Office, mtizete vkladat zobrazené objekty
pfimo z tohoto podokna. Do prezentace Ize vlozit bud’ vSechny objekty najednou klepnutim
na tlacitko Vlozit vSe, nebo miiZete vkladat jednotlivé objekty v seznamu. Na dany objekt
staci klepnout levym tlacitkem mysi.

Ve vétsiné pripadl vSak obsah schranky zobrazen neni a pak postupujte podle nasledujicich
krokd:

1. Vzdy je potfeba v zobrazeni Normalni nejprve urcit misto, kam ma byt objekt v prezentaci
umistén. Oznacte bud konkrétni snimek, nebo do uréitého mista (napf. textového pole)
klepnéte mysi.

2. Na pasu karet prepnéte na kartu Dom1.

3. Ve skupiné Schranka klepnéte na tlacitko Vlozit.

ﬂ Dulezité: Timto postupem muZete vkladat pouze objekt, ktery byl umistén do systémové schranky
jako posledni, nebo objekt, ktery byl ze schranky naposledy viozen do prezentace.

Jiné moznosti viozeni

Novinkou programu Microsoft PowerPoint 2010 je dynamicky (tzv. zivy) ndhled vkladaného
objektu. Ten se zobrazuje pfimo na snimku prezentace tehdy, kdyz vkladate dany objekt ze
schranky (textu, obrazku, diagramu atd.) pomoci tlacitka Vlezit ve skupiné Schranka. Navic
mizete pfi vkladani zobrazit galerii moznosti vlozeni, kterd vim nabidne hned nékolik zpt-
sobtl, jak dany objekt ze schranky vlozit.

1. Zkopirujte ¢i presunte urcity objekt do schranky systému Office.
2. Na karté Domt klepnéte ve skupiné Schranka na sipku v dolnf ¢asti tlacitka Vlozit.

-
== | # vyimout
= | B3 Kopirovat ~
| wioZit | . )
- | < Kopirovat format
| Moinosti viozeni:

S EER

Wlofit jinak...

Obrazek 1.27: Tlacitka v galerii moZnosti vioZeni

3. Otevfe se seznam MoZnosti vloZeni, ve kterém se podle typu objektu zobrazi nékolik tla-
c¢itek. Napiiklad pri vkladdni textu klepnéte na jedno z nésledujicich tlacitek nebo stisk-
néte klavesu pismene uvedeného v zavorce:
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Pouziti napovédy

m  Pouzit cilovy motiv (M) — do prezentace se vlozi text, ktery prevezme formatovani tex-
tového pole, do kterého je vkladan.

m  Zachovat zdrojové formatovani (C) — do prezentace se vlozi text véetné ptivodniho
formatovani.

m  Obrazek (O) - text se do prezentace vlozi v podobé obrazku.
m  Zachovat pouze text (T) - do prezentace se vlozi pouze text bez formatovani.

4. Pokud vam ani jedna z nabi-
zenych moznosti vlozeni

Vlozit jinak

Zdroj: Dokument aplikace Microsoft Ward
I

nevyhovuje, klepnéte na PEER T
tlacitko Vlozit jinak. Otevie @ vinst CHTL
. . 2~ . o _— Dokurment aplikace Mi FE ard |
se stejnojmenné dialogo- VSRR CROI ek (osSiony merasouber) e
2, 2 Obrazek {soubor Formatu WHF) [ Zobrazit jako ikenu
vé okno, ve kterém vyberte Toxt e Formdta RTF
v Meformatavany kext
vhodnou polozku v seznamu R,
ysledel
]ako (napr. Ob] ekt Doku- . b ¥logi do prezentace obsah schranky tak, Ze milZe byt
Em aktivovan pomoci programu Microsoft Waord,

ment aplikace Microsoft
Word) a klepnéte na tlacitko
OK.

Obrazek 1.28: Dialogové okno VloZit jinak

Poznamka: Vice informaci
o0 praci v tomto dialogu naleznete v kapitole VloZzené a propojené objekty.

vag # P v
Pouziti napovedy
Byva dobrym zvykem doplnit funkcionalitu kazdé aplikace o napovédu. Nejinak je tomu

v programu Microsoft PowerPoint 2010. Ndpovéda se stdvd zdrojem informaci v pripadech,
ve kterych si nevite rady.

Zobrazeni napovédy a vyhledani tématu

Napovéda k programu Microsoft PowerPoint 2010 se vzdy zobrazuje v samostatném dialo-
govém okné. Do néj se nacte obsah napovédy bud z pevného disku pocitace, v tom ptipade
mluvime o tzv. offline napoveéde, nebo ze sité Internet (konkrétné z webu Office.com). Tako-
va napovéda je oznacovdna slovem online.

1. Nejrychlejsim zptisobem, jak otevfit napovédu k programu, je klepnout mysi na tlacitko
Napovéda k programu PowerPoint, které je umisténo vpravo nad pasem karet. Tlacitko
poznate podle modrého kolecka s otaznikem.

2. Otevre se dialogové okno Napovéda k aplikaci PowerPoint. Podle stavu pfipojeni se zobra-
zi bud offline napovéda umisténa ve vasem pocitaci, nebo online napovéda z webu Office.
com.

3. Vlevém hornim rohu dialogu naleznete tlacitka pro praci s napovedou a policko pro vyhle-
déavani klicovych vyrazii. Vlozte do néj hledany vyraz a klepnéte na tlacitko Hledat.
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@) Napovéda k aplikaci PowerPaint o B OER
LR M BAS R B
~ P Hiedat - '
o]
| ]
Co je nového Ziskani ndpovédy
Aktivace aplikace PowerPoint Pfizplsobeni
Sprava soubord Vytvéreni prezentace E
Format snimkd a prezentad Prace s grafikou a grafy
Pouiti #ablon a pfedich Pfedvadéni, distribuce nebo publikovani prezentace
Vytvareni podplrnych materiald Efekty animace
Pfidani zvukil nebo videa Import ohsahu 7 jinych aplikad
Import obsahu z jinych vera aplikace PowerPaint Préce s fotoalby B
Kontrola prezentace a piidavani komentaid Ukladani a tisk
Spoluprace Zabezpeceni a ochrana osobnich Gdajd
Préce v jiném jazyce Doplfiky
Makra
™|
PowerPoint Napovéda | | % Offline rezim

Obrazek 1.29: Dialogové okno s offline napovédou

) Napovéda k aplikaci PowerPoint o B OER

@EROM GNP Q B
videno + B Hledat ~ .
PowerPoint > Ziskéni népovédy A

Video nelze prehrat

[

Zobrazit vie

Existuje nékolik pravdépodobnych divodi, proé neni moZné video pfehrat Zkontrolujte nasledujici nastaveni:

= Odeslali jste prezentaci v e-mailové zpravé a piijemce oznami, Ze video nelze piehrat: Soubory videa jsou
vZdy propojené a nejsou soudasti prezentace. Zkopirujte soubory videa do stejné sloZky jako prezentaci. Potom
poudijte pro aktualizaci propojeni a svazani pfidruzenich soubord funkei Bali#ek pro disk CD. Propojeni miZete
také akitualizovat ruéné. Zkopirujte soubory videa do sloZky, kiera obsahuje i prezentaci, a potom odstrafite videa
a pridejte je zpét

Masdileli jste prezentaci nebo jste ji zkopirovali na sit'ovy souborovy server a soubory videa nelze

piehrat: Soubory videa jsou vZdy propojené a nejsou soucasti prezentace. Piesufite nebo zkopirujte soubory

videa do stejné slofky jako prezentaci nebo na sitowy souborovy server. Potomn pouZijte pro aktualizac propojeni

a svazani pfidruzenjch soubort funkci Balidek pro disk CD. Propojeni miZete také aktualizovat ruéné. Zkopirujte

soubory videa do sloZky, kiera obsahuje i prezentaci, a potom odstrarite videa a piidejte je zpét. 3
PowerPoint Napovéda | | @, offline rezim |

Obrazek 1.30: Zobrazeni nalezeného tématu napovédy

4. Program prohleda zdroje ndpovédy a po chvilce v okné zobrazi seznam nalezenych vysled-
k. Klepnutim mysi na pozadovanou polozku zobrazite obsah tématu.
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Pouziti napovédy

5. Na konci stranky naleznete odkazy na dalsi podobnd témata, ktera vam mohou pomoci
s odstranénim problému.

6. Pracis napovédou v dialogovém okné ukoncete klepnutim na tlacitko Zaviit.

Tip: Pokud Zadné z nalezenych témat neodpovida vasim poZadavkim, zkuste upravit formulaci vyra-
=8 zu pro vyhledavani.

Tlacitka pro praci s napovédou

Leva horni ¢ast dialogového okna Napovéda k aplikaci PowerPoint obsahuje sadu nékolika
tlacitek, ktera vdm préci s ndpovédou mohou ulehcit. Konkrétné se jedna o nasledujici tla-
citka:

x DA BAMe e
~ | 2 Hledat -

Mapovédsa a postupy 0 Obsah z webu Office.com
" Vie PowerPoint
PowerPoint Mapovéda
PowerPoint §ab|ony

PowerPoint Skoleni

. - POl -
Zatiname s aplikaci Po Q Obsah z tohoto poéitade

PowerPoint Mapovéda

Osobni pri Referenéni informace pro vivojare
| H'l‘h PowerPoir prowvel
—‘ ' Pouzivani motivi v aplikaci PowerPoint

2010

Pouziti Sablon

Obrazek 1.31: TlaCitka pro praci s napovédou

Tabulka 1.3: TlaCitka pro praci s ndpovédou

Tlaéitko Vyznam

Zpét Navrat k pfedchozimu nalezenému tématu.
Vpred Presun k nasledujicimu vyhledanému tématu.
Zastavit Zastaveni spusténého vyhledavani.
Aktualizovat Aktualizace vyhledanych informaci.

Domii Navrat k Gvodni strance dialogového okna.
Tisk Otevreni dialogového okna Tisk.

Zména velikosti pisma Rozbaleni nabidky prikazl Nejvétsi, Vétsi, Stredni, Mensi, Nejmensi pro
zménu velikosti pisma.

Zobrazit obsah Zobrazi v levé Casti dialogového okna obsah napovédy.

Vzdy navrchu Dialogové okno s napovédou zlistane zobrazené nad oknem s aplikaci Micro-
soft PowerPoint. Tla¢itko se zméni na Ne navrchu, kterym tento stav zobrazeni
zrusite.

39




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


