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I Obr.6.4.
Cose nacház( v podokne úloh
Nováprezentace.

Jestliže potrebujete otevrít více prezen-
tací soucasne, pak v dialogovém okne Otev-
rít oznacte pomocí klávesy Ctrl více soubo-
ru (ty, které potrebujete otevrít) a poté
klepnete na tlacítko Otevrít. Všechny ozna-
cené soubory se postupne otevrou a muže-
te mezi nimi snadno prepínat pomocí tlací-
tek na hlavním panelu nebo pomocí
položek nabídky Okno; najdete ji v hlavní
nabídce PowerPointu.

POPISPROSTREDí
Prezentace PowerPointu se otevre v okne,
které je ukázáno na obrázku 6.2.

Okno PowerPointu je pri spuštení stan-
dardne rozdeleno do trí cástí, a to na tvorbu
vlastnfuosnímku, osnovu a na oblast pro vklá-
dání poznámek. Pomocí panelu nástroju
v levémdolním rohu okna prezentace je mož-
no mezi jednotlivými zobrazeními PowerPo-
intu snadno prepínat. Jiný zpusob prepínání
najdete pod nabídkou Zobrazit (obr. 6.3).

Pod nabídkou Zobrazit se nachází také

pn'kaz Lupa; umožní vám pohled na vlastní

prezentaci zvetšit ci zmenšit. Pro zvetšení ci
zmenšení pohledu na prezentaci mužete
také použít ikonu Merítko zobrazení, která
se nachází na standardním panelu nástroju.

Jestliže si potrebujete prohlédnout jed-
notlivé snímky postupne, využijte posuvník,
který se nachází v pravé cásti oblasti pro
tvorbu snímku. Pokud chcete prezentaci
spustit, klepnete na ikonu pro spuštení pre-
zentace (najdete ji v levém dolním rohu
okna prezentace) nebo z nabídky Prezenta-
ce vyberte pn'kaz Spustit prezentaci. Spuš-
tenou prezentaci ukoncíte stisknutím kláve-
sy Esc. Na další snímek spuštené prezentace
prejdete stiskem klávesy Enter, na predcho-
zí se vrátíte stiskem klávesy Backspace.

K CEMU SLouží POZNÁMKY?
Pri práci na prezentaci si mužete vytváret
ruzné poznámky, a to v tzv. podokne pozná-
mek. Do tohoto podokna snadno prejdete
vždy u aktuálního snímku a text poznámky
pak mužete prímo zacít psát.

Poznámky jsou vlastne pripojeny ke
každému snímku, mužete je kdykoliv upra-
vovat a menit, prípadne pomocí klávesy
Delete jejich text odstranit.

POUŽITí NÁPOVEDY

Chcete-li spustit nápovedu, vyberte
z nabídky Nápoveda príkaz Nápoveda pro
Microsoft Office PowerPoint. Hledané

slovo nebo výraz mužete také zapsat do edi-
tacního pole na pravé strane nabídky pn'ka-
zu. Je-li okno PowerPointu príliš zúžené,
není toto pole dostupné.

Nápovedu mužete vyvolat také stiskem
klávesy F1.

PANELY NÁSTROJU

Pri spuštení programu se nahore zobrazí
standardní a formátovací panel nástroju,
dole pak panel Kreslení.

Panely nástroju mužete zobrazit nebo
skrýt prostrednictvím nabídky Zobrazit
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Obr.6.5.
Výberstylu
prezentace.
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a pn'kazu Panely nástroju. Po klepnutí na
tento príkaz se rozbalí nabídka ruzných
panelu a ty mužete klepnutím zapnout, prí-
padne vypnout. Jestliže název požadované-
ho panelu není videt, klepnete na príkaz
Vlastní. V zobrazeném dialogovém okne
pak potrebný panel nástroju vyhledejte
a klepnutím na nej ho zapnete.

ÚPRAVY V NASTAVENí MS
POWERPOINTU

Pri práci s prezentacemi mužete zmenit
nekterá standardní nastavení. Stací v nabíd-

ce Nástroje klepnout na položku Možnosti.
Zobrazí se dialogové okno se sedmi karta-
mi, na kterých mužete postupne nastavit
nejenom vlastnosti týkající se zobrazení,
úprav ci kontroly pravopisu, ale treba i jmé-
no uživatele (karta Obecnel nebo i výchozí
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prezentaci.
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Obr.6.6.
Výberšablony
návrhu.

umístení (složku) pro ukládání souboru
s prezentací (karta UkládánI).

VYTVÁRENí
NOVÉ PREZENTACE

Novou prezentaci mužete vytvorit hned
nekolika zpusoby. Program PowerPoint
nabízí strucného pruvodce nebo mužete
využít šablony návrhu ci zacít vytváret celou
prezentaci na základe prázdné prezentace.

VYTVORENí NOVÉ PREZENTACE
POMocí PRUVODCE

Strucný pruvodce obsahuje základní prvky

vzhledu prezentace a návod k obsahu na ruzná

témata. Postupne pomocí jednotlivých dialo-

gových oken vede k založení nové prezentace.
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