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9. Soubor

9.1 Vlastnosti

Pokud vytvéafime vice prezentaci, je vhodné doplnit k nim vlastnosti, aby se usnadnilo
vyhledavani konkrétni prezentace. V prezentaci Encian zadame piikaz SOUBOR, VLASTNOSTI.
Zobrazi se dialogové okno Vlastnosti (viz pbr. 9-1).

OBR. 9-1: DIALOGOVE OKNO VLASTNOSTI — KARTA SOUHRNNE INFORMACE

Enc-9-01 - vlastnosti (2] %] I

Obecnég  Souhrnng informace IStatistické daje I Obsahl \-'Iastnl'l

Mazey: IEncién

Predmet: IPM_353 Manafersks informatika 3

Autar: |dc-c. Ing. Tom&s Kubdlek, CSe.

Manazer: I

Spolecnost: IFakuIta podnikohospodéfska vSE

Kategorie: IcviEné prezentace

KliE, slova: I

Kamentars: [flustrativri prezentace k wykladu prezentaéniho
programu Microsoft PowerPoint 2000 CZ,
Saubor prezentace je moEné vaolné it a upravavat,

Zaklad hyp.
odkazu: I

Sablona:  Ci\Program Files|Microsoft Office 2000 Templates|Pre

¥ Ulogit obrazek s nahledem

Storno |

V kart¢ Souhrnné informace muiizeme vyplnit fadu informaci, které nam pozdéji
usnadni vyhledavani prezentace (viz pbr. 9-1). Zaskrtnutim pole UloZit obrdzek s ndhledem se
z prvniho snimku prezentace pfipravi obrdzek zobrazovany pii hledani souboru prezentace.
Obrazek usnadnuje hledani prezentace (je proto vhodné pfipravit prvni snimek dostatecné
informativni), zvétsi v§ak velikost souboru prezentace (o né€kolik kilobytit).

V kart¢ Obecné PowerPoint rekapituluje nékteré parametry prezentace (umisténi,
velikost, datum a Cas vytvoreni, datum a ¢as posledni zmény, datum otevieni, atributy
souboru).

V karté Statistické udaje lze vycist datum posledniho tisku prezentace, kdo
prezentaci naposledy ulozil, kolikrat byla revidovana (znovu uloZena), jak dlouho byla
vytvarena, pocet snimkt, pocet odstavci, pocet slov, pocet poznamek, video sekvenci a dalsi.

V karté¢ Obsah PowerPoint rekapituluje pouzita pisma, Sablonu, vlozené servery OLE
(programy, které je nutné mit pfipravené na pocitai, aby bylo mozné upravovat vlozené
objekty ptipravené jinymi programy, napt. graf, organizacni diagram), nadpisy snimkti, nazvy
vlastnich prezentaci.

Pred vyuzitim dal$i karty oznaCime v prezentaci Encian na tfetim snimku Bonita
slovo likvidity. V karté Vlastni (viz nejdiive upfesnime pfipravenou vlastnost Jazyk.
Klepneme do nazvu vlastnosti v nabidce nazvii a vyplnime text cestina do pole Hodnota.
Klepnutim do tlacitka Pridat ptidame vlastnost do spodniho seznamu aktivnich vlastnosti.

Dalsi vlastni vlastnost vytvofime sami. Do pole Ndzev zapiSeme slovo [likvidita.
Zaskrtnutim pole Propojit s obsahem propojime nazev likvidita s textem likvidity oznaCenym
ve snimku. Klepneme do tlacitka Piidat a potom do tlacitka OK.
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OBR. 9-2: DIALOGOVE OKNO VLASTNOSTI — KARTA VLASTNI

Enc-9-01 - vlastnosti K I

Obecné I Souhrrng informace: ! Statisticks ddaje l Ohbsah i)

Mazew: likvidita prawit |

i - .
Cisla dakumentu Odskranit |

Daturn dokondeni

Dispozice:

Jazvk

KancelaF LI
Ivp: = =l
Zdroj: IF‘erojenil j ¥ Propaiit 5 obsahem
Wastnosti: [ pz-c. | Hodnota | Tvp |

E2 likvidita likwidity text

Jazyk Zestina text

94 I Skarno |

Krom¢ definovani vlastnosti jsme propojenim s obsahem vytvofili v prezentaci
zalozku, na kterou muzeme pfechazet. V prezentaci se vratime na prvni snimek. Z menu
zaddme piikaz UPRAVY, PREJIT NA VLASTNOST. V dialogovém okné Vlastnosti se zobrazi
vlastnosti propojené s obsahem. Vybereme vlastnost likvidita a klepneme do tlacitka Prejit na.
Klepnutim do tla¢itka ZavFit ukon¢ime praci s oknem Vlastnosti. V prezentaci se zobrazil treti
snimek a v ném oznacilo slovo likvidity.

9.2 Odeslat

Pokud je vhodné nainstalovan postovni program, muzeme piikazem SOUBOR,
ODESLAT pfimo z navrhu prezentace odeslat aktudlni snimek nebo celou prezentaci, popt.
provadét dalsi operace.

Jestlize odesilame kopii snimku elektronickou postou, bude snimek odeslan ve
formatu HTML jako text zpravy. Pfijemci mohou snimek zobrazit pomoci libovolného
programu elektronické posty, ve kterém je mozné Cist zpravy elektronické posty ve formatu
HTML. K zobrazeni snimku neni nutné, aby méli pfijemci v pocitaci nainstalovan PowerPoint.
Pfi odeslani kopie snimku elektronickou postou se v PowerPointu zobrazi zahlavi zpravy, do
kterého mtizeme zadat adresu zpradvy a nastavit pozadované moznosti zpravy. Po odeslani
snimku se zahlavi zpravy zavie a prezentace zlistane oteviend. Seznam piijemct, vSechny
moznosti zpravy a pfilohy jsou uloZeny spolecné s prezentaci. Pokud odesleme kopii snimku
znovu, zobrazi se diive zadané informace v zahlavi zpravy. Tato funkce je uzite¢na, jestlize
opakovang odesilame aktualizace snimku stejnym pfijemctm.

Chceme-li odeslat celou prezentaci, je nutné ji odeslat jako pfilohu zpravy
elektronické posty. Tuto moznost mtizeme také pouzit, pokud pfijemce prezentace nepouziva
program elektronické posty kompatibilni s formatem HTML. K zobrazeni prezentace odeslané
jako prilohy musi pfijemci pouzit aplikaci MS PowerPoint 97 nebo vyssi.

Pokud chceme, aby ostatni uzivatelé prezentaci prohlizeli postupné jeden po druhém,
mizeme ji pomoci elektronické posty smérovat. Prezentaci je mozné piijemcim smérovat
postupng, takze si kazdy mutize prohlédnout pfedchozi komentaie, nebo ji miizeme odeslat do
skupiny, takze vSichni pfijemci obdrzi prezentaci soucasné. (Chceme-li prezentaci smérovat
¢leniim skupiny postupné, smérujeme ji jednotlivym clenim a nikoliv na skupinu.) Béhem
smérovani prezentace miZeme sledovat jeji stav. Po prohlédnuti vSemi pfijemci je prezentace
automaticky vracena odesilateli.




Export
prezentace
do Wordu

Vzhled stranky

Tisk

Kapitola 9: Soubor 63

Po ptikazu SOUBOR, ODESLAT, MICROSOFT WORD se zobrazi dialogové okno
Podklady (viz pbr. 9-3), v némz upfesnime, jak se ma prezentace do Wordu pievést.

OBR. 9-3: DIALOGOVE OKNO PODKLADY

Podklady HE|
-Rozvrieni stranky v aplikaci Microsoft Ward ———————
Storno |

=| © Prézdné fadky vedle snimki

" Pozndmkey pod snimby

" Prézdné Fadky pod snimky

" Pouze osnova

- Pfidat snimky do dokumentu aplikace Microsoft Word ——————
= ylozik

£ yloZit propojeni

Ve Wor[%jl se vytvoii novy dokument, ktery mizeme dale upravit a ulozit pod zadanym
nazvem.

9.3 Vzhled stranky

Pfikazem SOUBOR, VZHLED STRANKY zobrazime dialogové okno Vzhled stranky (viz

bbr. 9-4).

OBR. 9-4: DIALOGOVE OKNO VZHLED STRANKY

Wzhled stianky B !
welikast sminki: ~Orierkace—————————————————— o

IPFedvédénina obrazovce _:J = Sninky :
N itk Starno |
Sifka snimkw: B
|24 E om £ ha Sk

Witka snimku: ~Poznarky, podklady a osnova -

15 e 5 Ha sk

Cislovat snimky od: " Ma ik

=

V poli Velikost snimkii mizeme vyuzit piipravené moznosti (pfedvadéni na
obrazovce, A4, folie a dalsi) nebo presné specifikovat vlastni §itku a vysSku snimku. Velikost
snimkl je jednotna v celé prezentaci. Orientaci stranky muzeme diferencované zadat pro

v

snimky (standardné na §itku) a ostatni tisténé formy (standardné€ na vysku).

Velikosti snimkl vétSinou neupravujeme. Pokud se prezentace sklédéévice dil¢ich
prezentaci, je vhodné u navazujicich prezentaci zménit ¢islovani prvniho snimku.

9.4 Tisk

Snimky prezentace lze vytisknout na papir ¢i f(')liefh_.'|

%0 Vyklad exportu osnovy prezentace z Wordu do PowerPointu je uveden v kap. 2.3.

3! Cislo snimku se vklada piikazem VLOZIT, CISLO SNIMKU (viz kap. 2.16) nebo v piedloze snimkii (viz kap. 4.8).

52 Musi se jednat o specialni folie pro tisk napft. na laserové tiskarng. Nerespektovanim vhodného typu folii miizeme
vazné poskodit tiskarnu.
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OBR. 9-5: DIALOGOVE OKNO TISK
Tisk 7] i

r—Tiskarna

Hazew: IHP Laserlet 1100 j YWlastnosti |

Skav: necinny

Typ: HF Laserdet 1100

Kde: LPT1:

kormentaF: [ Tisk do souboru

~Raozsah tisku ~ K e
(GRS  aktudin snimek 1 Yyber Pocet kopii:

i~ lastni prezentace: |Zkré|u:ené prezentace LI

-
© Snimky: |

Zadejte fisla neba rozsahy snimki, Mapiklad 1;3;5-12
v Kompletovat

Wytisknouk: Padklady
padklady j Snimkil na stranku: |6 ‘l CuCE

sk

Uspofadat: % Wodorowng 1 Swisle =

poznarky

osM0YE

v SEUpnE Sedi I Ma welikost papiru
[~ Jen fetnobile v Oramovat snimky

= Zahirmout animace [v Tisknout skryké snimky Ok I Storna |

Po ptikazu SOUBOR, TISK se zobrazi dialogové okno Tisk (viz , v némz
mizeme upiesnit fadu parametri tisku, predev§im formu vystupu prezentace (pole Vytisknout):
— Snimky: Kazdy snimek je vyti§tén na samostatné strance.

— Podklady: Na jednu stranku je vytiSténo vice miniatur snimkl. Pocet snimki na strance 1ze
zadat v poli Snimku na stranku (2, 3, 4, 6 nebo 9). Snimky mohou na strance za sebou
nasledovat po fadcich (vodorovng) ¢i po sloupcich (svisle). Vzhled podkladd lze upravit
ptikazem ZOBRAZIT, PREDLOHA, PODKLAD.

— Poznamky: Ke kazdému snimku se vytisknou (autorské) poznamky. Kazdy snimek je tak
zastoupen jednou strankou. Jednotny vzhled stranek lze upravit ptikazem ZOBRAZIT,
PREDLOHA, POZNAMKA.

— Osnova: Vytiskne osnovu prezentace.h_‘I

V dialogovém okné¢ se vyskytuje fada tlaCitek a parametrii spole¢nych pro vSechny
programy (volba typu tiskarny, vlastnosti tiskarny, tisk do souboru, pocet kopii a zptisob jejich
kompletace), navic zde nalezneme parametry specifické pro PowerPoint:

— V rozsahu tisku muZzeme zadat tisk vSech snimki, aktualniho snimku nebo vybéru (ktery
jsme museli pfipravit pfed ptikazem SOUBOR, TISK napf. v rezimu zobrazeni Razeni snimkit).
Mizeme také omezit tisk na tisk vlastni prezentace (viz kap. 8.11). Muzeme urcit tisténé
snimky pomoci jejich Cisel.

— Pro ¢ernobily tisk mizeme prevést barvy v prezentaci na stupné Sedi ¢i dokonce Cernobily
tisk (vSechny odstiny $edé jsou pievedeny na ¢ernou nebo bilou barvu).

— ZaSkrtneme-li pfi tisku jednotlivych snimkt pole Zahrnout animace, je animovany snimek
vytistén v n€kolika fazich dle postupného zobrazovani animovanych objektt.

— Zaskrtnutim pole Na velikost papiru zaplnime tiSténou stranku.

— ZaSkrtnutim pole Ordmovat snimky se vytisknou kolem snimkti rdmecky, coz je zvlast
vhodné pfi tisku podkladti prezentace.

— Zaskrtnutim ¢i nezaskrtnutim pole Tisknout skryté snimky mizeme vytisknout ¢i potlacit tisk
skrytych snimkd (viz kap. 8.10).

Pred tiskem snimka je vhodné nastavit nevyrazné, nejlépe prazdné pozadi snimkii.
(viz kap. 3.9).

Piikazem NASTROJE, MOZNOSTI mizeme v dialogovém okn¢ MoZnosti v zalozce
Tisk upravit parametry tisku dané prezentace. Parametry se ulozi s konkrétni prezentaci.

%3 Bohuzel pro zddnou formu neni mozné zobrazit nahled tisku tak, jak jsme zvykli z jinych program.
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9.5 Na cesty

Pfikazem SOUBOR, NA CESTYE"| spustime Priivodce na cesty, ktery se sklada
z nékolika krokd:

— Vybrat soubory ke sbaleni: Zvolime aktivni prezentaci nebo vybereme ve struktufe slozek
jinou prezentaci.

— Zvolit cil: Zvolime disketuEIéi vybereme umisténi ve slozce na pevném disku ¢i v siti.

— Propojeni: Muzeme zaskrtnout, zda se do souboru na cesty vlozi také propojené soubory
(zvuky, video) a specialni typy pisma (které by nemusely byt k dispozici na pocitaci
vyuzitém k promitani prezentace).

— Prohlize¢: Mizeme zadat, aby v souboru na cesty byl zahrnut i prohlize¢ PowerPointu, kdyz
predpokladame, ze na pocitaci k promitani nebude instalovan PowerPoint ani prohlize¢
soubort PowerPointu.

Mezi kroky Pritvodce na cesty se pohybujeme klepnutim do tlacitek Dalsi, popt. Zpét nebo

klepnutim do ctverecku pied ndzvem kroku pritivodce. Privodce ukonCime a sbaleni spustime

klepnutim do tlacitka Dokoncit.

PowerPoint sbali prezentaci a pfipadné i prohlize¢ do dvou souborti Pngsetup.exe a
Pres0.ppz (popt. dalsi soubory na dalSich disketach). SpusSténim programu Pngsetup.exe na
jiném pocitaci se rozbali prezentace do vybrané slozky a pifipadné se nainstaluje prohlize¢
prezentace. Prezentace se spusti.

9.6 Novy

Pfikazem SOUBOR, IEIVY zakladame novou prezentaci. Vybereme $ablonu, na jejimz
zakladé se prezentace chysta.” -V pfipadé, ze piikaz zadame kombinaci klaves IE nebo
klepnutim do tlacitka Novy zalozi se nova prezentace s Sablonou Prdzdnd prezentace.

9.7 Otevrit

Ptikazem SOUBOR, OTEVRIT nebo kombinaci klaves @ nebo klepnutim do
tlacitka Oteviit zobrazime dialogové okno Otev¥it (viz .

OBR. 9-6: DIALOGOVE OKNO OTEVRIT

Oteviit |
kde hledat: ID C_prikla j =] | @ * 5 * Méstroje -
Enc-3-04 ]
Enc-4-01
Enc-4-02

REEEHE Enc-4-03
Enc-6-01 = e B
a | B igEi
Dokumenty Enc-8-01

- [Enc--01j Ii ENCIAN Ii
Men-2-01

Row-2-01 Vcis"prg?vodcs na cestd od ddamich
wikazu k prefledyym informacin

Fov-2-03 iy

Yid-2-01 .

vid-2-02 Entodes

Vid-2-03
Wid-3-01
Yid-g-01 -

Mazev soubaory: I j = Oteviit 'I
Soubory bypu: IVEechny prezentace PowerPoint j Skorno |

Funkce pfipravy prezentace na cesty neni soucasti standardni instalace PowerPointu. Pokud neni funkce
nainstalovana, jsme pfti zadani ptikazu SOUBOR, NA CESTY pozadani o vlozeni instalaéniho CD.

Pokud soubor na cesty bude v¢tsi nez kapacita diskety, budeme po zapInéni prvni diskety vyzvani k zalozeni dalsi
diskety.

Sablony prezentaci se nabizeji ze slozky C:\Program Files\Microsoft Office 2000\Templates\1029, §ablony navrhii
se nabizeji ze slozky C:\Program Files\Microsoft Office 2000\Templates\Presentation Designs ¢i jinych slozek dle
instalace Microsoft Office.
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V poli Kde hledat mizeme vybrat slozku, z niz se nabizi seznam prezentaci.EICasto
vyuzivané slozky (Historie, Dokumenty, Plocha, Oblibené polozky, Slozky v siti WWW) je
mozné rychle volit tlacitky v levém okraji dialogového okna.

Vyznam tlacitek napravo od pole Kde hledat:

— Prvnim tlac¢itkem se mizeme vratit na pfedchozi misto ve struktufe slozek, které jsme méli
zobrazené pred pravé zobrazenou slozkou.

— O uroveri vys§: Zobrazi v hierarchii slozek slozku o uroven vys. (Nejvyssi trovni je plocha,
pro niz tlacitko neni aktivni.)

— Hledat v siti WWW: Spusti se prohlize¢ WWW (napt. MS Internet Explorer), kterym
muzeme v sitit WWW najit prezentaci.

— Odstranit: Odstrani prezentaci ¢i jiny soubor, ktery je oznacen v obsahu slozky. Tato
prezentace nesmi byt oteviena.

= Vytvoiit novou sloZku: Po klepnuti jsme vyzvani k zadani nové slozky, kterd se v ramci
zobraz%é slozky vytvoti. Po vytvofeni dil¢i slozky se automaticky zobrazi dil¢i (prazdna)
slozka.

— Pohledy: Tlac¢itkem se miizeme piepinat mezi Ctyfmi zplisoby zobrazeni seznamu prezentaci:
— Seznam: Zobrazi nazvy prezentaci v n¢kolika sloupeccich.

— Podrobnosti: Kazdou prezentaci zobrazi v samostatném fadku a uvede pro ni velikost a ¢as
posledni zmény.

— Vlastnosti: K prezentacim zobrazi vlastnosti diive zadané ptikazem SOUBOR, VLASTNOSTI
véetné vlastnich vlastnosti.

— Nahled: K oznacené prezentaci se zobrazi nahled prvniho snimku, pokud jsme prezentaci
ulozili s vlastnosti Ulozit obrazek s nahledem.

— Nastroje: Zobrazi seznam dalSich nastrojii pro prezentaci (mj. tisk prezentace bez jejiho
otevieni, pridani slozky ¢i prezentace k oblibenym polozkam, editace vlastnosti prezentace
bez jejiho otevieni).

Klepnutim do trojthelniku v pravé ¢asti tladitka Oteviit v pravém dolnim rohu okna
zobrazime nabidku dalSich zplsobt otevieni prezentace. Volbou OTEVRIT POUZE PRO CTENI
otevieme prezentaci tak, aby ji nebylo mozné znovu ulozit pod stejnym ndzvem. Volbou
OTEVRIT KOPI ulozime prezentaci pod nazvem Kopie — puvodni ndzev prezentace a kopii
otevieme.

V poli Soubory typu mizeme vybrat i jiné typy souborti. Mizeme oteviit napf.
Sablonu prezentace piipravenou ve Wordu vybérem typu Vsechny osnovy.

Otevirame-li prezentaci s makry, upozorni nas PowerPoint, Ze otevirame soubor
s makry a doporucuje nam otevfit jej bez vyuziti maker. Makra mohou totiz obsahovat viry, a
tak prezentaci otevieme s povolenim maker jen, kdyz divéifujeme jejimu zdroji a makra
potiebujeme.

9.8 Zavrit

Pfikazem SOUBOR, ZAVRIT zavirame prezentaci v aktivnim okné. V piipadé, Ze
prezentace nebyla v aktualni podobé& ulozena, jsme dotdzéni, zda chceme ulozit zmény
v souboru. Tlacitkem Storno se mizeme vratit do okna bez zavieni. Tlacitkem Ano ulozime
zmény a zavieme prezentaci. Tlacitkem Ve neulozime prezentaci a zavieme ji.

V ptipad¢, ze jsme prezentaci diive piikazem OKNO, NOVE OKNO otevieli ve vice
oknech, zaviou se vSechna okna zavirané prezentace. Chceme-li zaviit jednotlivé okno
prezentace, musime tak ucinit tlacitkem Zaviit okno (v pravém hornim rohu okna).

9.9 Ulozit

Prezentaci pod diive uzitym ndzvem ukladame piikazem SOUBOR, ULOZIT nebo
kombinaci klaves nebo klepnutim do tlacitka UloZit.

V piipadé, Ze jsme prezentaci jesté neulozili, PowerPoint postupuje dale jako pfi
ptikazu SOUBOR, ULOZIT JAKO.

7 Prvotné nabizenou slozku je mozné nastavit piikazem NASTROJE, MOZNOSTI v karté Ukladani v poli Vychozi
umisténi souborii.
%% Tlagitkem Odstranit miizeme odstrafiovat i slozky.




E Kapitola 9: Soubor 67

9.10 Ulozit jako

Ptikazem SOUBOR, ULOZIT JAKO ukladame prezentaci pod zadavanym nazvem a na

vybrané misto. Dialogové okno UleZit jake je téméf totozné s oknem Oteviit (viz .

Formaty Prezentaci mizeme vybérem v poli Typ souboru ukladat do riznych formatt:
uloZeni — Prezentace: Ulozeni ve formatu PowerPointu 2000, ktery je totozny s formatem ptedchozi
verze PowerPoint 97.

— Stranka WWW: Ulozeni ve formatu prohlizeni na Internetu (podrobné v kap. 9.11).

— PowerPoint 95: Ulozeni ve formatu PowerPointu 95 (né€kdy také ¢islovan jako PowerPoint
7.0) se ztratou nekterych prvkia dostupnych az v PowerPointu 97 ¢i 2000.

— Prezentace aplikaci PowerPoint 97-2000 a 95: Ulozi prezentaci do souboru asi dvojnasobné
velikosti. Soubor lze oteviit starsi verzi PowerPointu 95 (bez novinek PowerPointu 97), ale
také verzi PowerPoint 97 ¢i 2000 (s novinkami PowerPointu 97 i 2000). Pokud prezentaci
otevieme verzi PowerPoint 95 a ulozime, ztrati se novinky PowerPointu 97 i 2000. Soubory
formatu starSich verzi 4 a 95 1ze samoziejmé otevtit v PowerPointu 2000.

— PowerPoint 4: UlozZeni ve formatu verze PowerPointu diive pouzivané pod Windows 3.11 se
ztratou mnoha prvkl dostupnych az v PowerPointu 95, 97 a 2000.

— Sablona navrhu: Ulozeni ve formatu Sablony (s piiponou pot) do specidlni slozky
C:\Windows\Application Data\Microsoft\Sablony, z niz jsou pii otevirani nové prezentace
nabizeny také (v karté Obecné) Sablony.

— Predvadeéni PowerPoint: Prezentace je uloZzena s piiponou pps. Poklepanim na ikonu tohoto
souboru pfi prohlizeni struktury souborti napf. Prizkumnikem se neotevie prezentace
v PowerPointu v rezimu upravy snimkd, ale pfimo v rezimu promitani prezentace.

— Osnova/RTF: Osnova prezentace je ulozena ve formatu rtf, je tak mozné nacist ji do Wordu
¢i jiného textového procesoru.

— Format GIF, JPEG, PNG, rastr nezavisly na zarizeni (BMP), metasoubory (WMF), TIFF:
Aktudlni snimek ééﬁelé prezentace (dle vybéru uzivatele) je ulozena ve form¢ obrazki
zvoleného formatu.

9.11 Ulozit jako stranku WWW

OBR. 9-7: DIALOGOVE OKNO PUBLIKOVAT JAKO STRANKU WWW

Publikovat jako stranku Www [ 7] i
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Pfikazem SOUBOR, ULOZIT JAKO STRANKU WWW muzeme prezentaci ulozit ve
formatu vhodném k prezentaci na Internetu ¢i Intranetu, tj. upravenou do formatu prohlizect
Internetu (napt. MS Internet Exploreru).

Ulozime takto prezentaci Encian. Ptikazem SOUBOR, ULOZIT JAKO STRANKU WWW
zobrazime dialogové okno UloZit jako (viz obohacené o nézev stranky a tlacitko
Zménit ndzev a o tlacitko Publikovat. Klepnutim do tlacitka Publikovat zobrazime dialogové
okno Publikovat jako strinku WWW (viz fobr. 9-7), v némz mizeme upravit nékteré
parametry sestaveni WWW stranky:

— Muzeme omezit rozsah publikovani vybérem vlastni prezentace ¢i rozsahu snimkd. V nasem
pfipadé¢ vybereme celou prezentaci.

— Zaskrtnutim pole Zobrazit poznamky lektora budou na WWW strance zobrazeny formou
samostatného ramu také autorské poznamky.

— Formou podpory prohlizece uptesiiujeme, pro jaky prohlize¢ WWW stranku vygenerujeme.
Pti generovani pro novéjsi verzi MS Internet Exploreru docilime veérnéjsiho zobrazeni
prezentace (napf. véetné¢ zvukl na tlaCitkdch), avSak uzivatel s Netscape Navigatorem ci
star$i verzi MS Internet Exploreru nebude moci prezentaci prohlizet.

— Nazev stranky je pfevzat z nazvu ve vlastnostech prezentace. Pfed publikaci jej tlacitkem
Zménit miuzeme upravit. Nazev se zobrazi v titulku prohlizecCe a bude nabidnut pti pfidavani
stranky mezi oblibené.

— Zaskrtneme pole Otevrit publikovanou stranku WWW v prohlizeci, abychom si vysledek
publikace hned prohlédli.

Klepnutim do tladitka Publikovat vytvoiime soubor snazvem prezentace, avSak
s pfiponou htm. Navic se ve stejné slozce vytvofi dil¢i slozka Ndzev prezentace soubory, do
niz se vygeneruje fada soubort nutnych k prohlizeni WWW stranky prezentace.

V prohlize¢i se snimek sklada ze tfi podoken. V levém podokné Osnova mizeme
rychle volit zobrazeni jiného snimku. Klepnutim do tlacitka se Sipkou mizeme osnovu rozbalit
¢i sbalit. Klepnutim do tlacitka Osnmova mtzeme potlacit ¢i aktivovat zobrazeni osnovy.
Tazenim za pricky mizeme ménit velikost podoken. Klepnutim do tlacitka Pozndmky mizeme
potlacit ¢i aktivovat zobrazeni spodniho podokna Pozndmky. Klepnutim do Sipek vedle Cisla
snimki se muzeme pohybovat mezi snimky. Klepnutim do tlacitka v pravém dolnim rohu
aktivujeme Celoobrazovkové predvadeni, které mtizeme ukoncit klavesou Escapel.

Radu dalsich parametri pievodu do WWW formy miZeme upfesnit, klepneme-li

v dialogovém okné Publikovat jako stranku WWW do tlacitka MoZnosti sit¢ WWW:

— Vprvni kart¢ Obecné muzeme zménit barevné feSeni osnovy a poznamek, mizeme
aktivovat animaci pii prohlizeni animace.

— V druhé karté¢ Soubory mtizeme potlacit usporadani doprovodnych souborti do samostatné
slozky, mizeme potlacit vznik dlouhych jmen soubord (slozka doprovodnych souborti ma
potom nazev shodny s ndzvem prezentace).

— V tieti kart¢ Obrazky mtzeme piedevSim nastavit predpokladané rozliSeni na obrazovce
uzivatele prohlizejicitho WWW stranku prezentace. Nastavené rozliSeni 800 x 600 je
v soucasné dob¢ optimalni.

— V posledni kart¢ Kédovani mizeme nastavit kddovani vzniklych WWW stranek. V naSich
podminkéch je vhodné ponechat Stredoevropské jazyky (Windows), popt. ISO dle zvyklosti
prezentace WWW stranek na serveru, kde stranky prezentujeme.

Shrnuti

1. K prezentaci lze doplnit viastnosti, které usnadiuji hledani prezentace pfi jejim otevirani.
Viastni vilastnosti umoznuji definovat zalozky, jejichz prostfednictvim lze rychle pfejit na
nazvané misto v prezentaci.

2. Prezentaci lze odeslat (exportovat) do textového procesoru MS Word.

3. Prezentaci lze tisknout ve formé jednotlivych snimkd, pfehlednych podkladl s miniaturami
snimki. Z prezentace lze vytisknout (autorské) poznamky a jeji osnovu. Tisknout je mozné
také pouze Cast prezentace (vlastni prezentaci, rozsah snimki).

4. Prezentaci je mozné sbalit na cesty i s prohlizeCem prezentace.

Prezentaci PowerPointu 2000 mtizeme uklddat ve formatu starsich verzi.

6. Prezentaci lze ulozit ve formatu publikovatelném jako WWW stranky.
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