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MS PowerPoint

MS PowerPoint - program pro vytvárení prezentací. Prezentacese zde sklá-
dají z jednotlivých snímku, které se mohou zobrazit na monitoru pocítace,
promítat prostrednictvím datového projektoru nebo umístit na internet.

MS PowerPoint mužete spustit následující-

mi zpusoby:

. nejobvyklejším zpusobem je vybrat
položku PowerPoint z nabídky
Všechny programy pod tlacítkem
Start,

. máte-Ii vytvoreného zástupce PowerPo-
intu na pracovní ploše, spustíte ho
poklepáním na jeho ikonu,

. poklepáním na již vytvorený soubor

prezentace.
Po spuštení programu PowerPoint se

otevre nová, cistá prezentace s jedním
úvodním snímkem. Výjimkou je zpusob
tretí, kdy se otevre prímo daná prezentace.
Zároven se v pravé cásti okna zobrazí
podokno úloh a v nem si mužete vybrat dal-
ší možnosti pro otevrení prezentace, naprí-
klad založení nové prezentace na základe
urcité šablony nebo šablony návrhu ci
pomocí strucného pruvodce.

POUŽITí NÁPOVEDY
Chcete-Ii spustit nápovedu, vyberte
z nabídky Nápoveda príkaz Nápoveda pro
MS Office PowerPoint. Hledané slovo

nebo výraz mužete také zapsat do editacní-

ho pole na pravé strane nabídky príkazu.
Je-Ii okno PowerPointu príliš zúžené, není
toto pole dostupné.

Nápovedu mužete vyvolat také stiskem
klávesy Fl.

UKONcENí PROGRAMU
MS POWERPOINT

Program PowerPoint mužete ukoncit pro-
strednictvím nabídky Soubor a príkazu
Konec.

Druhý zpusob spocívá v klepnutí na tla-
cítko Zavrít, které se nachází v pravém hor-
ním rohu okna programu.

Jestliže nemáte poslední zmeny prezen-
tace uloženy, zobrazí se dotaz na uložení.
Klepnete-Ii na tlacítko Ano, zmeny se ulo-
ží, klepnete-Ii na tlacítko Ne, zmeny ulože-
ny nebudou.

Pokud byste klepli na tlacítko Storno,
vrátíte se zpet k práci v prezentaci.

UZAVRENí PREZENTACE

Jestliže chcete ukoncit pouze práci

v prezentaci, uložte poslední zmeny

a poté klepnete na tlacítko Zavrít, které

se nachází pod tlacítkem uzavrení celého

Ukázka
oznacené
prezentace.
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Obr. 6.1. Otevrení
existující prezentace.
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programu MS PowerPoint, nebo v nabíd-

ce Soubor klepnete na príkaz Zavrít.

OTEVRENíEXISTUJící
PREZENTACE

Po spuštení programu PowerPoint klepnete

na standardním panelu nástroju na ikonu

Otevrít nebo v nabídce Soubor klepnete na

príkaz Otevrít. Zobrazí se dialogové okno

Otevrít a v nem vyhledejte umístení hleda-

né prezentace (obr. 6.1).

Vyberte prezentaci, s kterou potrebuje-

te pracovat, a poté klepnete na tlacítko

Otevrít. Soubor s prezentací se otevre

a mužete jej zacít upravovat.
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Obr. 6.2. Prostredí programu PowerPoint.
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