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1 Uvod

Microsoft PowerPoint (MS PP) nabizi od verze 2019 moZnost nahrdvani zvuku (i videa z kamery) pfimo
ke kazdému slidu prezentace. Vyslednou prezentaci Ize po nahrdni zaznamu uloZit jako prezentace,
nebo vyexportovat jako video.

Tento navod poskytuje informaci, jak

1. nainstalovat posledni verzi MS Office do Vaseho pocitace,
2. vytvofit zvukovy zaznam do prezentace a uloZit jej jako prezentaci,
3. vytvofit videozdznam do prezentace a vyexportovat jako video.

Z hlediska dalsi prace s vyslednou prezentaci spiSe doporucujeme pracovat se zvukovym zdznamem,
protoze vysledny soubor je o hodné mensi neZ videozdznam, a tudiZz se nim nasledné daleko lépe
pracuje napiiklad pfi nahravéani do dalsich sluzeb (Moodle, MS Teams, apod.). Cim delsi prezentace
bude, tim vétsi bude i vysledny soubor, ale je vysoce pravdépodobné, Ze prezentace se zvukem a
videem bude vZdy mensi, nez videozaznam prednasky pofizeny kamerou nebo jinym zafizenim.

Navod je prezentovan na verzi MS PowerPoint 365, pro verzi 2019 je postup stejny.

Oficidlni nadvod k této funkci MS PowerPoint je dostupny na strankach podpory Microsoft daného
produktu.

Jeden z mnoha videondavodl je dostupny i na Youtube.


https://support.microsoft.com/cs-cz/office/z%C3%A1znam-prezentace-s-mluven%C3%BDm-koment%C3%A1%C5%99em-a-%C4%8Dasov%C3%A1n%C3%ADm-sn%C3%ADmk%C5%AF-0b9502c6-5f6c-40ae-b1e7-e47d8741161c#OfficeVersion=Office_365
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/z%C3%A1znam-prezentace-s-mluven%C3%BDm-koment%C3%A1%C5%99em-a-%C4%8Dasov%C3%A1n%C3%ADm-sn%C3%ADmk%C5%AF-0b9502c6-5f6c-40ae-b1e7-e47d8741161c#OfficeVersion=Office_365
https://www.youtube.com/watch?v=zIWo94VDNao

2 Jak nainstalovat posledni verzi MS Office 365

Aplikace PowerPoint je soucasti baliku aplikaci Microsoft Office 365. Nejjednodussi cestou je tedy
prihlasit se do Portalu UP a zde najit dlazdici ,, Office 365“ (dlazdici mlZete mit umisténou kdekoliv,
nebo muzZe byt i skryta — zalezi, jestli jste si prostredi Portalu UP drive personifikovali).

Myslite si, Fo se Vis kybernetickd bezpednost netyki?

Koleje / 15KaM Mapoveda / Helpdesk Plany budov =

P Facility ManagementZ [l Maly STAG DYNAS
MOODLE LMS Unifor a
- -

Cestovni
OBD

i, c : =
Manazersky |5 Smilouvy £

Kontakty Studijni dokumenty ELF/ Formulare =

Videokonference

Po prihlaseni do Office 365 najdeme v pravé horni ¢asti obrazovky odkaz pro instalaci celého baliku
program( — zvolte , Aplikace Office 365“. Dale postupujte podle pokynl na Vasi obrazovce.
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3 Zobrazeni pasu ,,Nahravani” v aplikaci MS PP

Pro zobrazeni pasu ,Nahrdvani“ v hornim menu aplikace MS PP, které nabizi vSechny mozZnosti, jak
s nahravanim pracovat, je nutné si tento pas nejprve zobrazit.

Kliknéte na pas ,Soubor” — nasledné v levém spodnim rohu kliknéte na ,,Moznosti“.
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Na nasledujici obrazovce kliknéte v levém menu na ,,Pfizplsobit pas karet” a v pravém sloupci

najdéte a zaskrtnéte polozku ,Nahravan
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a poté kliknéte na tlacitko , OK“.
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Zrudit

Poté budete mit v hornim menu zpfistupnény pas ,,Nahravani“ s veskerymi volbami a moZnostmi pro
nahravani a export do rliznych format(.

Automatické ukladanf

Soubor Domi VloZen Navrh Prechody Animace
T T

3 Ay )

(¢ W & @ G )

Mahrat Formuléfe  Snimek Nahravka Video Zwvuk
prezentaci v obrazovky v obrazovky = prezentaci do videa

Mahrat Obsah Automatické piehravani médii

TR LN

1

* AW

/I

Prezentace Revize

A=y 2

UloZit

Ulo#it jako Expartovat Publikovat
na Stream

EERNE

Zobraze

- UloZenc: tento poditad

Nahravani

Nastroje videa

ldpovéda Format Prehrévani

£ Hiedat




3 Nahrani zvuku/videa k prezentaci

Pfed samotnym nahravanim je nutné mit nachystanou celou prezentaci (tfeba i vytvorenou v jiné verzi
programu MS PP), ke které se chytate udélat zvukovy, nebo i video zaznam. Prezentace muizZe mit i
animace, které se v pribéhu prezentace budou spoustét.

Pro nahrani zvuku nebo videa (zaznam prezentujiciho) je potreba v horni listé MS PP najit pas
»Nahravani“— ,Nahrdt prezentaci“ — ,Nahrat od zacatku”.
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Nasledné se zobrazi nové okno s moZznostmi nahravani a ovladacimi prvky.
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5 Zvyraziiovani a malovani 1 Vypnout/zapnout
mikrofon a kameru

Pfed samotnym zahajenim nahravani se musi prezentujici rozhodnout, jestli bude zaznamenavat pouze
zvukovy komentar, nebo i video s prezentujicim (1). Vypnutim kamery budete nahravat pouze zvuk.
Pokud se zvoli i video s prezentujicim, bude se zobrazovat i ndhled prezentujiciho pomoci kamery (2).
Pokud je na pocitaci zafizeni naistalovano vice zafizeni pro zaznam zvuku nebo videa, miZete si vybrat
to zafizeni, které chcete pouZit (3). Pro zapnuti nahravani slouZi ovladaci prvky (4). V pribéhu
nahravani mlZe prezentujici osoba do prezentace provadét zvyrazniovani, malovat, popfipadé i
gumovat namalované véci (5). V pripadé potfeby Ize nahrany zdznam smazat u daného snimku, nebo

u vSech (6).



Tipy pro nahrdvani:

1) Po zmacknuti tlacitka ,nahravat” mate 3 vtefiny na , odkaslani“ a aZ teprve pak se spusti
nahravani.

2) Zaznam ke kazdému slidu se nahrava samostatné — stopa je vzdy rozdélena a je mozné ji nahrat
znovu, pokud s ni prezentujici neni spokojen (nemusi se nahravat celd prezentace).

3) P¥i prechodu z jednoho slidu na druhy doporucujeme udélat kratkou mezeru pro moznost
pripadné Upravy (aby pllka namluvené véty nebyla soucasti jednoho slidu a zbyvajici ¢ast na
druhém slidu). Lze ale postupovat také zplsobem, Ze nahrajete komentar zvlast pro kazdy
slide.

4) Vramci prezentace Ize do pfednasky malovat, zvyraziovat, vse je potom viditelné v pribéhu
prezentace.

Po ukonéeni rezimu nahravani se ke kazdému slidu pfifadi zvukovy/video zaznam, ktery je defaultné
zobrazovan v pravém spodnim rohu prezentace. Na kazdém slidu si mGzZete okno s videem posunout
na misto, kde nebude prekryvat text, pfipadné i zvétSit a zmensit. To se déla u kazdého slidu
samostatné. Kliknutim na obrazek si mlzete nahrany zaznam také spustit. Pro pokrocilé volby Uprav a
stfihu videa muUZete po kliknuti na obrazek s videem pouzit i kartu ,Prehravan
editace.
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4 Export prezentace do rlznych formatd

Samotné uloZeni finalni prezentace lze provést do riznych formatd. Vse se opét déla pomoci karty
,Nahravani“, ktera nabizi rGzné moznosti:

e Ulozit (uloZi se jako rozpracovana prezentace, kterou m(izete dale upravovat — vhodné pro
dalsi pouziti — uklada se klasickym zplsobem tak, jak jste zvykli)

e Ulozit jako prezentaci (tato volba je asi nejdoporucovanéjsi)

e Exportovat do videa

Prezentace - UloZeno: t4

Soubor Domi Vlozeni Mavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazenf Mapovéda £ Hledat
r--a r--n
[ Lo P )
@® [. B+ - )
Mahrat Formulafe  Snimek Mahravka Video Zvuk
prezentaci v obrazovky ~ | obrazovky v
Mahrat Obsah Automatické piehravani médil

P16 151 T4t 130 120 111 101 9 1 B T 1B 1514
K_H - |

Volbou , UlozZit jako prezentaci” se uloZi jako format ,Pfedvadéni PowerPointu“, kdy po otevfeni
prezentace se ihned automaticky spusti prezentace. Pfi prehravani tak stale funguji veskeré odkazy
(linky jsou aktivni po kliknuti). Casovéni jednotlivych snimk( je shodné stim, jak jste jej nastavili,
pfipadné jak je dlouhy V4s komentar k danému snimku.
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Volba ,Exportovat do videa” udéla z Vasi prezentace video, kdy kvalitu videa nastavite pri exportu.
Vysledna velikost videa bude pfimo Umérna zvysujici se kvalité exportovaného videa a linky na
jednotlivych slidech nebudou funkéni. Za dostacujici kvalitu Ize povazovat moznost ,,HD (720p)“, kdy je
video dostatecné kvalitni pro precteni obsahu. V rdmci nastaveni mlzete zvolit i délku zobrazeni slidu,
u kterého nemate nahrany zadny komentar (1). Nasledné staci kliknout na tlacitko , Vytvofit video®.
Soubor se bude vytvaret delsi dobu (i v fadu hodin), v zavislosti na délce prezentace a zvolené kvalité.
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Veskeré takto vytvorené soubory lze nahrat napf. do systému LMS Moodle, nebo je dale sdilet
v jinych prostredich.



5 Pouziti prezentace bez spusténi zaznamenaného obsahu

Vytvorenou prezentaci s nahranym komentarem lze pouZit i v rdmci klasické prezentace, kdy budete
prezentaci komentovat ,naZivo” pfimo pred posluchadi (klasicky béhem prezencni vyuky).

V tom pfipadé doporudujeme prezentaci uloZit obvyklym zplsobem (format .pptx, ktery je vhodny
pro dalsi Upravy) a nasledné v karté , Prezentace” odskrtnout polozky ,Pfehrat mluveny komentar“ a
,Pouzit Casovani“. Po spusténi prezentace (defaultné tlacitkem F5) se z Vasi prezentace stane klasicka
prezentaci, kterou komentujete , nazivo” a stejné tak ovladate i animace a prechody na jednotlivé slidy
Vasi prezentace.
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Tento funkce slouZi k tomu, abyste nemuseli mit nékolik verzi prezentace (s komentarem a bez
komentare). Vyse uvedenym nastavenim pouze programu feknu, co ma béhem prezentace zobrazovat
a jak se ma chovat. Pokud bych chtél nahrany komentar znovu spustit, postupuji obracenym zptsobem
— obé dveé polozky opét zaskrtnu.
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