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V nabídce Soubor klepnete na príkaz
Nový.

Zobrazí se podokno úloh a v nem vyber-
te položku Ze strucného priivodce
(obr. 6.4).

Zobrazí se úvodní okno strucného pru-
vodce. Klepnete na tlacítko Další.

Ve druhém kroku si již miižete vybrat
styl prezentace, kterou potrebujete vytvá-
ret. Po výberu jen klepnete na tlacítko Dal-
ší (obr. 6.5).

V následujících oknech postupne vybí-
rejte jednotlivé možnosti a vždy klepnete
na tlacítko Další.

Na záver klepnete na tlacítko Dokoncit.
Tím se základ vaší prezentace vytvorí a vy
již do ní mužete vkládat vlastní obsah.

VYTVORENíNOVÉ PREZENTACE
POMocí ŠABLONYNÁVRHU
Šablony, které jsou v PowerPointu priprave-
né, nabízí nekteré základní prvky vzhledu
prezentace bez textového obsahu. Chcete-li
šablonu návrhu použít, klepnete v podokne
úloh (obr 6.4) na položku Ze šablony návrhu.

V podokne úloh se zobrazí návrhy šab-
lon a z nich si na základe ukázky mužete
klepnutím myší prímo vybrat (obr. 6.6).

Zobrazí se první snímek - ten i následují-
cí snímky jsou vždy vytváreny podle zvolené
šablony návrhu. Do jednotlivých snímku pak
již doplnujete vlastní text, tabulky ci grafiku.

Jestliže dodatecne zjistíte, že vám zvolená
šablona nevyhovuje, klepnete v nabídce For-
mát na príkaz Použít šablonu návrhu. Zobra-
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Obr.6.7. Výberroz/oženfsnfmku.

6.8. UIoženf prezentace.

zí se znovu podokno úloh s nabídkou šablon
a snadno si mužete zvolit šablonu jinou.

VYTVORENí
PRÁZDNÉ PREZENTACE

Jestliže žádná šablona neodpovídá vaší
predstave a chcete si zkusit vytvorit pre-
zentaci vlastní, vyberte v podokne úloh
Nová prezentace položku Prázdná prezen-
tace. Také mužete na standardním panelu
nástroju klepnout na ikonu Nový.

Program PowerPoint zobrazí první sní-
mek a v podokne úloh se ukáže nabídka pro
rozložení snímku. Klepnutím na požadova-
né rozložení se tímto zpusobem upraví i váš
snímek (obr. 6.7).

JAK SE PREZENTACE ULoží?

Prezentace je vlastne soubor, a proto je tre-
ba ji pojmenovat a uložit. Mužete ji ukládat
prostrednictvím nabídky Soubor a príkazu

Uložit nebo pomocí ikony Uložit (nachází se
na standardním panelu nástroju). Pokud pre-
zentace uložena ješte nebyla, to znamená, že
nemá své jméno ani umístení, zobrazí se dia-
logové okno Uložit jako (obr. 6.8).

Napište název prezentace a vyhledejte
složku, do které chcete prezentaci uložit. Poté
klepnete na tlacítko Uložit. Standardní typ
souboru je pri ukládání v PowerPointu .ppt.

Potrebujete-li uložit zmeny v již pojmeno-
vané prezentaci, klepnete na ikonu Uložit, prí-
padne v nabídce Soubor na pnKazUložit. Jest-
liže chcete prezentaci se zmenanu uložit pod
jiným názvem, to znamená, že nechcete pre-
psat zmenami prezentaci puvodní, klepnete
v nabídce Soubor na pn'kaz Uložit jako.
V zobrazeném dialogovém okne pak zmente
název, prípadne i umístení, a vše potvrdte.

Program PowerPoint dovoluje prezen-
taci uložit i do jiných formátu, stací si pro-
hlédnout rozbalovací seznam Typ souboru.

Práce se snímky prezentace
, ~vý~ímels:1

Nestací jen prezentaci vytvorit, daleko NASTAVENIVZHLEDUPREZENTACE Obr.6.!.O. .. NovýsnímekI
duležitejší je vlastní práce se snímky, to V nabídce Soubor klepnete na príkaz Jak vlozlt novy smmek.
znamená umet snímky menit, pridávat ci Vzhled stránky. V zobrazeném okne pak
odebírat. mužete nastavit velikost i orientaci snímku, dále orientaci tisku poznámek, podkladu ci

osnovy (obr. 6.9).
Nastavenforientacesnfmku.

Nastavenfvelikosti snfmku.

Nastavenfpocátku
cfslovánfsnfmku.

Obr.6.9.
Nastavenfvzhleduprezentace.
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VKLÁDÁNí NOVÉHO SNíMKU

Pri vytvárení prezentace jiste nestací jen
jeden snímek, a proto na standardním pane-
lu nástroju klepnete na ikonu Nový snímek
(obr. 6.10).

Nový snímek mužete vložit také klep-
nutím na príkaz Nový snímek z nabídky
Vložit. Nový snímek se vždy vloží za sní-
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