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Obr. 6.4.
Co se nachdzi v podokné uloh
Nova prezentace.

Jestlize potfebujete oteviit vice prezen-
taci soucasné, pak v dialogovém okné Otev-
fit oznacte pomoci klivesy Ctrl vice soubo-
i (ty, které potfebujete oteviit) a poté
klepnéte na tlacitko Otevfit. Viechny ozna-
¢ené soubory se postupné oteviou a mize-
te mezi nimi snadno prepinat pomoci tlaci-
tek na hlavnim panelu nebo pomoci
polozek nabidky Okno; najdete ji v hlavni

nabidce PowerPointu.

POPIS PROSTREDI

Prezentace PowerPointu se otevie v okné,
které je ukdzdno na obrizku 6.2.

Okno PowerPointu je pfi spusténi stan-
dardné rozdéleno do tif sti, a to na tvorbu
vlastntho snimku, osnovu a na oblast pro vkld-
dini poznimek. Pomoci panelu ndstrojii
v levém dolnim rohu okna prezentace je moz-
no mezi jednotlivymi zobrazenimi PowerPo-
intu snadno pfepinat. Jiny zptsob pfepindni
najdete pod nabidkou Zobrazit (obr. 6.3).

Pod nabidkou Zobrazit se nachazi také
piikaz Lupa; umozni vim pohled na vlastni

prezentaci zvétSit ¢i zmensSit. Pro zvétdeni ¢i
zmenseni pohledu na prezentaci mizZete
také pouzit ikonu Méfitko zobrazeni, kterd
se nachdzi na standardnim panelu ndstroja.

Jestlize si potrebujete prohlédnout jed-
notlivé snimky postupné, vyuZijte posuvnik,
ktery se nachdzi v pravé &isti oblasti pro
tvorbu snimk@. Pokud chcete prezentaci
spustit, klepnéte na ikonu pro spusténi pre-
zentace (najdete ji v levém dolnim rohu
okna prezentace) nebo z nabidky Prezenta-
ce vyberte piikaz Spustit prezentaci. Spus-
ténou prezentaci ukonéite stisknutim kldve-
sy Esc. Na dalf snimek spuiténé prezentace
prejdete stiskem kldvesy Enter, na predcho-
zi se vratite stiskem klivesy Backspace.

K CEMU SLOUZi POZNAMKY?

Pfi prici na prezentaci si mizete vytviret
riizné poznamky, a to v tzv. podokné pozna-
mek. Do tohoto podokna snadno prejdete
vzdy u aktuilniho snimku a text poznimky
pak mfiZete pfimo zacit psit.

Poznamky jsou vlastné pfipojeny ke
kazdému snimku, mtzete je kdykoliv upra-
vovat a ménit, pfipadné pomoci klivesy
Delete jejich text odstranit.

POUZITIi NAPOVEDY

Chcete-li vyberte
z nabidky Ndpovéda prikaz Ndpovéda pro
Microsoft Office PowerPoint. Hledané
slovo nebo vyraz mizete také zapsat do edi-

spustit ndpovédu,

ta¢niho pole na pravé strané nabidky piika-
z@i. Je-li okno PowerPointu prili§ ziZené,
neni toto pole dostupné.

Nipovédu miizete vyvolat také stiskem
klivesy F1.

PANELY NASTROJU
Pfi spusténi programu se nahofe zobrazi
standardni a formdtovaci panel ndstrojd,
dole pak panel Kreslent.

Panely ndstroji mtzete zobrazit nebo
skryt prostfednictvim nabidky Zobrazit

a piikazu Panely ndstroja. Po klepnuti na
tento prikaz se rozbali nabidka rfiznych
panel a ty mizete klepnutim zapnout, pfi-
padné vypnout. Jestlize nizev pozadované-
ho panelu neni vidét, klepnéte na piikaz
Vlastni. V zobrazeném dialogovém okné
pak potiebny panel ndstroji vyhledejte
a klepnutim na néj ho zapnéte.

UPRAVY V NASTAVENI MS
POWERPOINTU

Pfi prdaci s prezentacemi muZete zménit
nékterd standardni nastaveni. Staci v nabid-
ce Ndstroje klepnout na polozku MoZnosti.
Zobrazi se dialogové okno se sedmi karta-
mi, na kterych miiZete postupné nastavit
nejenom vlastnosti tykajici se zobrazenf,
uprav ¢i kontroly pravopisu, ale tieba i jmé-
no uzivatele (karta Obecné) nebo i vychozi
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Obr. 6.6.
Vybér sablony
navrhu.

8 Prochézet..

umisténi (slozku) pro ukliddni soubort
s prezentaci (karta Ukldddni).

VYTVARENI
NOVE PREZENTACE

Novou prezentaci mizete vytvofit hned
nékolika zplisoby. Program PowerPoint
nabizi struéného priivodce nebo mfizete
vyuzit Sablony ndvrhu ¢i zacit vytviret celou

prezentaci na zikladé priazdné prezentace.

VYTVORENI NOVE PREZENTACE
POMOCI PRUVODCE

Struény privodce obsahuje zikladni prvky
vzhledu prezentace a ndavod k obsahu na riiznd
témata. Postupné pomodi jednotlivych dialo-
govych oken vede k zaloZeni nové prezentace.
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