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ZAKLADNI POJMY

PFi praci v programu PowerPoint se setkate s nasledujicimi pojmy:
. Prezentace - se zde nazyva soubor, ve kterém je ulozeny jednotlivé snimky. Prezentace

ma pfiponu .ppt.

« Snimek - kazda prezentace se sklada ze snimki, které mohou obsahovat texty, tabulky,
grafy, obrazky, zvuky, atd. Po vytvofeni obsahuje prezentace jeden Uvodni snimek. Dal§i snimky
muzete libovolné pfidavat pfipadné mazat.

« Rozvrzeni snimku - kazdy snimek ma urgité rozlozeni prvki. Na nékterém je pouze
text, na dalSim obrazek a text, na jiném graf atd. Toto rozvrzeni mazete libovolné ménit.

K CEMU JE PREZENTACE

Prezentace je sled snimku, které v souhrnu popisuji néjakou
skuteCnost, napf. predvadéji vyrobky, vysvétluji postupy,
predstavuji firmu apod. Jednotlivé snimky, kieré za sebou
nasleduji, mohou obsahovat text, obrazky, grafy, organizacni
diagramy, rizna schémata, ale i video a zvuky. Snimek je obvykle
jedna obrazovka, nebo folie pro zpétny projektor.

PowerPoint 3 SIPVZ-modul-PO
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PRACOVNI PROSTREDI POWERPOINTU
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Chvodri snimek:

™ Toto dialogové okno ji piEté nezobrazovat
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Snimek [ Default Design [
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Zde je nutné vybrat si rozvrzeni prvniho snimku potvrdit tlacitkem OK. a vybrany snimek se vlozi do

prezentace.
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OPERACE S PREZENTACI

e  Vytvoreni nové prezentace Ctrl+N [
Otevieni existujiciho prezentace Ctrl+O =
e Zména rozvrzeni snimku

 Vlozeni nového shimku

VYTVORENI NOVE PREZENTACE

Nova prezentace se v PowerPointu otevie vzdy, kdyz po spusténi tohoto programu potvrdite ve
vybérovém okné volbu Prazdna prezentace tlaCitkem OK. Pokud potfebujete vytvofit dalsi novou
prezentaci, pouzijte jeden z nékolika zpusobu:

1. Novou prezentaci zalozte klavesovou zkratkou Ctrl + N.

2. Klepnéte na tlacitko D.
3. Pouzijte pfikaz Soubor — Novy. V tomto pfipadé se otevie nasledujici okno.

Nova prezentace . i i B

Checng |Prezenta-:e Sablony névrhi

) prazdnd prezentace |
G strucny privodce
—MNahled

Wybvofi novou, prézdnou prezentac.

QK I Storno |

Zde si mlZete zalozit Prazdnou prezentaci. Rovnéz miiZete spustit privodce, volba Struény privodce,
ktery vas provede nastavenim vychozich vlastnosti prezentace. Dal$i moznosti je volba karty Prezentace,
kde se nachazeji Sablony pfipravenych prezentaci (Sablony obsahu), nebo karta Sablony navrhu, kde si
muzete vybrat Sablonu, ktera obsahuje pouze pfipravené grafické Upravy snimkd. Pokud si vytvofite
prazdnou prezentaci, mdzete k ni kdykoliv $ablonu pfipojit pfikazem Format — Pouzit Sablonu navrhi.

PowerPoint 5 SIPVZ-modul-PO
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Pokud mate jiz vytvofenou prezentaci, oteviete ji tak, Ze na jeji nazev poklepete v Priazkumniku ¢&i jiném
spravci souborl. Tehdy se otevre spolu s programem PowerPoint.

Pokud chcete otevrit prezentace, se kterymi jste pracovali naposledy, pouzijte pfikaz Soubor. Objevi se

nasledujici volby.

O nowy... Chrl+N
& Otevitt.., ctrl+o
Zavfit

I ulozit ChrHS
Ulogit jako...
Ulait jako stramku W, .

Ma cesty..

Mahled stranks Wiai

Vzhled stranky...
&) Tisk.... ChrHP

Cdeslat

Wastnoski

1 .. \Dokumentyprezentace
2 4. \studijni material _1
3\...\prezentace nasi skoly
4 4., \DokumentySvicarsko

Konec

Zde muzete otevfit maximalné Ctyfi naposledy oteviené prezentace. A to klepnutim na jejich nazev nebo
stisknutim cisla, které odpovida pozadované prezentaci. Pokud potfebujete otevfit ostatni prezentace,
musite se dostat do okna Otevrit.

Do tohoto okna se dostanete jednou z nasleduijicich tfi moznosti:

1. Klavesovou zkratkou Ctrl + O.

2. Klepnutim na tlacitko

B’ .

3. Pouzitim pfikazu Soubor — Otevrit.

Kde hledat:

I @ Dokurmentsy

jc—|@><.

g b

~ Mastroje -

&
prezentace

studijni material_1
Svycarsko

]aa

(] Adobe
[ My eBooks
Cbrazky

Mahled neni k dispozici,

Mazey souboru; ||

-

Soubary Eypu: IVEechny prezentace PowerPaint

=l

= Oteviit |~ I
Storno |
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ZMENA ROZVRZENI SNIMKU

Pri vkladani nového snimku je nutné vybrat jeho rozvrzeni, viz vySe. | poté Ize vSak rozvrzeni kazdého
snimku zménit pomoci ptikazu Format — Rozvrzeni shimku:

RozvrZeni snimku d |

Pougit znovy aktudini styly piedlohy: Znovu pousit

EI — =l ==l ==

s H H ggg

EliarnE i ’—
(rvodni snimek

B= -

Sedé pruhy v rozvrzeni znazorfiuji textova pole, ktera jsou uréena pro nadpisy snimk(. Déle jsou
v rozvrzeni zobrazena pole pro vlozeni textu s odrazkami, obrazku, tabulek, grafu, atd.

VLOZENi NOVEHO SNIMKU

V jiz vytvorené prezentaci vlozite dal§i snimky jednou z nasledujicich moznosti:

1. Klavesovou zkratkou Ctrl + M.

2. Klepnéte na tlacitko @.(standardm’ panel)

3. Pouzijte pfikaz Vlozit— Novy snimek.
PFi vlozeni snimku musite zvolit jeho rozlozeni.
Prepinani mezi snimky muzete provést vybérem odpovidajiciho snimku v panelu pro pfepinani, pomoci
posuvniku na pravé strané prezentace nebo pomoci klaves PageUp a PageDown.

PowerPoint 7 SIPVZ-modul-PO
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ZAKLADNI ZOBRAZENIi PREZENTACE

. Normalni zobrazeni

e  Zobrazeni oshova

e  Zobrazit snimky

e  Zobrazeni razeni snimku

[€] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint pro zatatetnikey]

M =18l x|

J Soubor Oprawy Zobrazic Wlodit Formdt Wastroje Prezentace Okno MipowSda Acrobat - El|5||
IR B Ao - |@.
| Times tewRoman - 12¢ - | B 7 U 8 [= e

BB

1 2 PowerPoint pro zatateéniky
Uyodni kurz

z @ obsah kurzu
« Popis pracovniho prostfedi
s Zaklady prace s prezentaci
« Zakladni reZimy zobrazeni
« Pouiti dalgich objektd

Obsah kurzu

+ Popis pracovniho prostiedi

Normalni{ zobrazeni
- Zaklady prace s prezentaci
Zobrazeni osnova , A ,
| Zakladni reZimy zobrazeni
Zobrazit snimky it dalsich objektd
I
Zobrazit fazeni snimka

I lepnutim vloZite poznamky, =
fzsleni - | ol aomatciévary - N N OO E 4[| &2-L-A-==5Ba@.
Snimek 2 22 [ Default Design [Ca

Pokud se vam vlevo nezobrazi panel nastrojd Osnova, tak jej zapnéte. Prace vtomto zobrazeni je
podobna praci s osnovou ve Wordu.

[€] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint pro zatatetniky] -~ =

=lelx]

J@ soubor Upravy Zobrazit wlodit Formdt Mastroje Prezentace Okno Mapowdda Acrobat ;Iili“
ItEzEalgy iR - eED@O|Ear = - 0.

JTlmEsNewRDman @+ | B I U 8 ‘ i= EE|A‘ Ala |;;§ BE3nG tkaly = .

BB

« PouFiti dalsich ohjektd

~

& \! 2 PowerPoint pro zatatecniky

N Uvadni kurz j/ L

— | §3 obsah kurzu ribéh kurzu

+ e Popis pracovniho prostfedi t 3io.>eldmm g 10;1;:1:6!1!«1
¥ + Zaklady prace s prezentaci - Takat - Lakws

« Zakladni reZimy zobrazeni Gk - Lkt
&
=

Klepnutim vioZite pozndrmky. B

4 (3 Bkalici stéedisko
+ YWybaveni ufeben
 Studijni materialy
* Lekinf — vzdélani
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PRACE SE SNIMKY

. Vlozeni obrazku do snimku
. Zména barevného schématu
e Zména pozadi

3

VLOZENIi OBRAZKU DO SNIMKU

Pokud mate obrazek pfipraveny v souboru, pouzijte pfikaz Vlozit — Obrazek — Ze souboru. Objevi se
nasledujici okno:

¥loZit obrazek

2lx

Kdstedst:  [[E Obracky o @@ %o
1 Exed

(£ PowerPoint

2 tword
%

~ Méstroje -

Nézev soubaru | =l Yozt v|
Soubory typui | vEechny obrazky = Storno |

V ném si vyberete pozadovany obrazek a stisknete Vlozit. PoZadovany obrazek se objevi na aktualni
snimku:

=lelx|
SETET)

it Form:

DERL 8% s e d|
Jee z o s

2
|

B®

" | 1 @ Powerpaint pro zatatetniky

2 Uvodhf kurz

| 22 obsah kurzu

< « Popis pracovniho prostiedi Y

& « Zaklady préce s prezentaci - , ,

-ty e VloZeni snimku ze souboru
« Pouziti dalgich objekt

* | 33 priibeh kurzu

1.Dopoledni Zast -

o Lekce 1
«Lekee 2
o Lekee 3
2.0dpoledni Est
+ Lekee 4
o Lekee S
+lekce 6
4 3 Skolici stFedisko
« Yybaveni uteben

+ Studifnl materialy
+ Lektofi — vzdilani

5 @ vioZeni snimku ze souboru ~ Dbrazek

o OF QLS m\#’E’m%@\h‘

Klepnutim vlogite poznamky. =

£ € | Atomatiks tvary + N % (] O T
[ Snimek 525 T Desan =8

Obrazek muzete presouvat, ménit jeho velikost, pfipadné jim otacet. Tyto zakladni operace jsou stejné
jako naptiklad u textového pole. Dal§i parametry obrazku zménite pomoci panelu nastroji Obrazek, ktery
se objevi pfi vlozeni obrazku, nebo mazete pouzit pfikaz Format obrazku z mistni volby.

Jestlize chcete vlozit néjaky klipart, coz je obrazek, ktery je soucasti grafické knihovny PowerPointu, je
mozno pouzit postup: Vlozit — Obrazek — KLIPAT

PowerPoint 9 SIPVZ-modul-PO
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ZMENA BAREVNEHO SCHEMATU

Pokud chcete zaménit barevné schéma snimku, pouzijte pfikaz Format — Barevné schéma snimku.

Objevi se toto okno:

Bareyné schéma

Standardni | Ylastni I

~Barevna schémata

Madpiz Madpiz
= Odrazka = Odratka
2|~
Madpiz Madpiz Madpiz
= Odrazka - Odrazka - Odratka
Bah | alh | Ol
Madpis
= Odradka
2iih

Pougit

Storno

i

fd&hled

i 3

Odstranit schéma |

Tip pro %
nove @
uZivatele

Ma félie do zpétryich
projektord pouzivejte svetlé a
na prezentace na abrazovee
a diapozitivy kmavé pozadi,

Pokud chcete zménit barevné nastaveni u vSech snimkll v prezentaci, vyberte prvni volbu Pouzit u vSech
snimkd. V opaéném pfipadé zvolte PouZit, ktera zméni barevné schéma pouze pro vybrané snimky.
Idedlni pro vybér vice snimku je zobrazeni Razeni snimku.

[€] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint pro zatatetniky]

J@ Soubor  Upravy Zobrazit Wiodk Formét Néstroje Prezentace Okno Mapovéda Acrobak

5k

IDzgalay

f R oo

@ B O o

1= A P ee5% -

J L | bez pfechodu

- bez efektu

. =N

B2né dkoly = .

Pribéh larmy

Wogad endmbon me coubona
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ZMENA POZADI

3

Pozadi snimku Ize upravit pomoci voleb, které se objevi po zadani pfikazu Format — Pozadi.

~pl pozad ) pousit y viech |
& Madpis snimi PouZit
+ odrazka
- Skarna |
H:I:I fiaied |

|:|||:| Automatickd |
—[NENENC©O

inkry

Dalsi barwy...

Vzhled weplné. ..

Novou barvu pozadi vyberte ze zobrazenych barev nebo z volby DalSi barvy. Dal$i moznosti se objevi po
klepnuti na volbu Vzhled vyplné:

& 2l
Frechiod | Textura | Yzarek I Obrézekl
rBaryy
Barva ¢, 1: o I
' jedna barva I 'I
" dvé barvy
" piipravené ﬂ J j
tmava sviEtla
Sty stinowani iariant

" wodorovng
™ svisle

" Eikmo nahoru E
" Zikmo dalf nr Ukazka:

Na jednotlivych kartdch muizete nastavovat prechody barev, textury, vzorky, pfipadné vlozit do pozadi
snimek ze souboru.

Kone¢né nastaveni pozadi se bude tykat vS§ech snimku, pokud v pavodnim okné zvolite tla¢itko Pouzit u
vS8ech, nebo pouze oznacenych, pokud zvolite tlacitko Pouzit.

PowerPoint 11 SIPVZ-modul-PO
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ABLONA PREZENTACE

e Typy Sablon
e Zména Sablony
e«  Tvorba vilastni Sablony

&
3

(dp

Do Sablony se ukladaji:
e predloha snimku, tj. umisténi a vzhled z&kladnich textovych poli v€etné vlastnosti pisma,
e barevné schéma, které ur€uje barevné nastaveni snimku,

e pozadi snimku.

TYPY SABLON

Existuji dva zakladni typy $ablon, Sablony navrhu a Sablony obsahu.

Sablony navrhu maji nastaveny zakladni vlastnosti, jak bylo popsano v ptedchozim odstavci, neobsahuiji
vSak zadné snimky.

Sablony obsahu jsou $ablony navrhu, které maji navic pfipravené snimky s vytvorenym obsahem. Jak se
otevie nova prezentace pomoci $ablony, bylo vysvétleno v kapitole Zaklady prace s prezentaci a
snimky.

ZMENA SABLONY

K prezentaci mizeme pfipojit jinou Sablonu v kterémkoliv stadiu jejiho vytvoreni. Staci vyvolat pfikaz
Format — Pouzit Sablonu navrhu. Objevi se nasledujici okno:

PouZit Sablonu navrhu

kde hledat:

: i 2| x|
j "|®Xﬁvﬂéstrojev

I [:l Presenkation Designs

Historie

&

Dokurnenty

.

Flocha

Bambus
Citrus

[ET ] Elektfina

Expedice

Gesto

[&T ] Globalni

Hora

Japonské viny

Kakhus

Kapsule

Kravata

Laverne

Modré diagonaly

Modry Etveretkavany sedit
Mramor

Loremn Ipsum

ametoc
am

gy rnh hoensmod

ectehier adipisoing elit

Mazey souboru: I j Ij‘ Pouzit I
Soubary bypu: Iﬁablony prezentaci j Skorno |

PowerPoint
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Zde staci pouze klepnout na zvolenou Sablonu navrhu a ta se pouzije. Pokud jste pfi zménach formatu
snimku pouzivali pouze volou Pouzit u vSech, Sablona se aplikuje na vSechny snimky. Pokud jste
nékteré vlastnosti nastavovali tla¢itkem Pouzit (tedy jen pro nékteré snimky) tyto snimky zlstanou beze
zmén.

TVORBA VLASTNIi SABLONY

Vytvorte novou prezentaci, vlozte do ni jeden libovolny snimek a provedte nastaveni vlastnosti tak, aby
vam vyhovovalo. Pouzijete pfitom nésledujici pfikazy :

e Zobrazit — Pfedloha — Snimek,

e Format — Barevné schéma snimku,
e Format — Pozadi,

e Zobrazit — Zahlavi a zapati.

Nezapominejte pfitom vSechny vlastnosti potvrzovat tlacitkem Pouzit u vSech. Pokud vytvéfite Sablonu
obsahu, viozte také pozadovany pocet snimk( a upravte jejich obsah. Pokud vytvafite pouze Sablonu
navrhu, tésné pred ulozenim vymazte snimek, ktery jste pouzivali pro kontrolu nastavenych vlastnosti.

Nakonec ulozte prezentaci jako Sablonu. Zvolte k tomu pfikaz Soubor — UlozZit jako, v poli Typ souboru
zvolte Sablona navrhu (*.pot) a pak napiste jméno Sablony do pole Nazev souboru. V poli UloZit do
nevybirejte nic, protoze PowerPoint po vybéru typu Sablona navrhu (*.pot), sam zméni slozku pro
uloZeni na slozku s nazvem Sablony.

UloZit jako

Ulozit do I[:l Sablony j = | @‘ =k - Nastroje -

21 x|

- Hiskorie -

ﬁ’ -

_ Dokumenky -_

Mazev souboru; Ivzor_elegant| ﬂ E UloZit I
Tvp souboru: |§ablnna navrbu j Skarno |
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PRECHODY A ANIMACE

Pfechody snimk( urcéuji, jakym zplsobem se zobrazi nasledujici snimek pfi promitani. Pfechody se
nastavuji bud pro jeden snimek nebo vybrané snimky. Idealni je pouzivat pro vybér snimkd zobrazeni
Razeni snimk. Pfikaz Prezentace — Pfechod snimku zobrazi nasledujici okno:

Piechod snimku |

rEfekt Pausilt u viech |

PouZit

Storno

d

" Pomaly 7 Stfednd 7 Rychle

~PFechod na dalsi snimek Zvuk
Iv pfi Klepruti my3 I[hez zvuki] =]
I automaticky po 3_ I™ | Gpakovat do dalsto 2k

U pfechodu snimku se musi nastavit:
e typ prechodu, po jeho vybéru se zobrazi ukazka zvoleného efektu,
e rychlost prechodu,
e doprovodny zvuk,

e zpuUsob, zda prejdete na dalsi snimek PFi klepnutim mysi nebo Automaticky po urcitém ¢asovém
intervalu. Obé& moznosti Ize nastavit souc¢asné a potom se automaticky prechod uskute¢ni pouze
tehdy, pokud v uréeném intervalu nepouzijete klepnuti mysi.

Pokud chcete, aby se zvoleny prechod uplatnil u vSech snimkl vyberte tlacitko Pouzit u vSech. Jinak se
tento pfechod automaticky nastavi pouze pro vybrané snimky nebo aktualni snimek, neni-li jich vybrano
vic.
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PROMITANI PREZENTACE

e  Spustit promitani
. Prechod mezi shimky
 Navigator a ukazatel

SPUSTIT PROMITANI

3

Promitani prezentace Ize spustit:

e prikazem Prezentace — Spustit prezentaci, promitani zacne od prvniho snimku,

e Kklavesou F5, promitani rovnéz zacne od prvniho snimku,

e ikonou ® , ktera se nachazi v levé dolni ¢asti okna. Promitani zacne aktualnim snimkem.

[€] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint pro zatatetniky]

e =1=1x]
&) Soubor lpran

JSETES)

Zobrazt Wizt Eormét pést B

DE2Ee 8% am o o
Times New Roman = 24 -|B I us HEEE

l:lﬂ‘(il”i/y‘m% v‘@,‘
A X6 | st
BB

1 2 PowerPoint pro zatatetniky
Uvodni kurz

z [ obsah kurzu
+ Popis pracowino prostfedi
« Zklady prace s prezentaci
» Zakladni reZimy zobrazeni
« PouZiti daldich objekti

Obsah kurzu

* Popis pracovniho prostfedi

s Zaklady prace s prezentaci

Spustit prezentaci

i
linf
]
Hi]

lepnutim vioZite poznamky. =]

|
ol b lnadevay - \ N OOE 48| 2-2-A-==20d .
Snimek 222 [ Default Design [Ga

PRECHOD MEZI SNIMKY

Pokud jste u pfechodu snimku nenastavili automatické pfechody po uréitém ¢asovém intervalu, mate
nasledujici moznosti:

e klepnutim mysi

e pomoci kurzorovych Sipek vpravo (dopfedu) a vlevo (zpét)
e pomoci klaves PageUp (dopfedu) a PageDown (zpét)

e klavesou Enter

Pokud dojdete za posledni snimek, objevi se prazdna obrazovka s nasledujicim textem:

Konec prezentace, klepnutim ukoncite predvadeéni.

Promitani pak ukoncite libovolnym z vySe uvedenych zplsobl. Promitani prezentace Ize rovnéz ukoncit
kdykoliv v jeho pribéhu kldvesou ESC.

PowerPoint 15 SIPVZ-modul-PO



G—;’ Gymnazium
e{) Kromé&¥iz

NAVIGATOR A UKAZATEL

NaVIgatOI‘ je pomocnik, ktery v sobé obsahuje dalSi moznosti pro promitani. Najdete ho v levé

dolni €asti snimku pfi promitani prezentace, poté co ucinite libovolny pohyb mysi 2 N Jakmile na

né&j klepnete, objevi se nasledujici moznosti:

Dal3i

Predchoz

Preiit

Prirvodni besxky ..

Poznamky lekkora

Moznoski ukazatele »
Ohrazovka »

Mapoyvéda

konec prezentace

Postupné pfechody mezi snimky Ize uskutecnit pomoci pfikazd DalSi nebo Predchozi. Pfikazem Prejit
Ize najit konkrétni snimek, ktery chcete zobrazit. Toto Ize ucinit velice elegantné bez pouziti Navigatoru.
Pokud znéte poradové Cislo snimku, staci ho pouze napsat na klavesnici a stisknout Enter

vvvvv

Dalzi
Predchozi
Prejit r

Pritvodni bexty..

Poznamby lekkora

MoZnosti ukazatele #
3

obrazovka

Mapoweda

Konec prezentace

F/ Bukomaticks:
Skt widy
Sipka

Barva pera

Ukazatel ktery vam usnadnuje praci pfi promitani, mize mit podobu standardni kurzorové Sipky
nebo kresliciho pera. Pfepinani mezi jednotlivymi moznostmi Ize pomoci Navigatoru a pfikazu Moznosti

ukazatele:

PowerPoint 16
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TISK PREZENTACE

Tisk prezentace se vyvola obvyklym pfikazem Soubor — Tisk. Objevi se nasledujici okno:

2l

r Tiskarna

Mazey: Canon BIC-2100 i Wlastnosti |

Skaw: nedinny

Tvpi Canon BIC-2100

kde: LSEOO1

karmentar: [~ Tisk do soubaru
—Rozsah tisku —kKopie

o yEe  akrudin snimek Wb Pocet kopii:

|1 =

! Ylastniiprezentace: I j H

" Snimky: I ﬂl

Zadejte fisla nebao rozsahy snimkd, Mapriklad 1;3;5-12

|+ Komplstowat

Sykisknouk:
sninmky

v stupné Zedi

[ Jen Zernabile

™| Zahenout anirmace

Fadklady

4 Srirnkiima strankus |6 vl

Uspotadat: % Yodorovns

{* Svisle G|

[~ Ma velikost papiru
[ Oramovat snimky
I~ Tisknmut skrybe sninky

Skorno |

3

Vétsinu parametrt, které se zde nachazeji, znate uz z jinych programa. V sekci Tiskarna se nastavuiji

zakladni moznosti tiskarny.

V sekci Rozsah tisku miZete nastavit, zdali chcete tisknout vSechny snimky, aktualni snimek, vybranou
¢ast prezentace, pfipadné konkrétni snimky.

Rozbalovaci pole Vytisknout umoZnuje vybrat, zdali budete tisknout:

Osnova — vytiskne osnovu prezentace.

Snimky — vytiskne celé snimky, kazdy na samostatnou stranku.
Podklady — vytiskne podklady, sekci Podklady nastavte pocet snimkl na stranku.

Poznamky — vytiskne na jednu stranku snimek a poznamky, které k nému patfi.

V sekci Kopie nastavite pocet pozadovanych kopii. Kopie jsou standardné kompletovany, coz znamena,
Ze v pripadé vice kopii se nejdfive se vytiskne cela prezentace jednou, potom cela podruhé, atd. Po tisku
uz je vSe sefazeno a nemusi se provadét dalSi tfidéni snimku, jako by tomu bylo v pfipadé, kdyby volba

Kompletovat vybrana nebyla.

PowerPoint
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KLAVESOVE ZKRATKY

Alt+podtrzené pismeno

Vstup do hlavni nabidky

Tab (Shift+Tab)

Pohyb po skupinich v dialogovém okné

Ctrl+N ZaloZeni nové prezentace
Ctrl+O Otevfeni existujici prezentace
Ctrl+S UlozZeni prezentace na disk
Ctrl+P Tisk prezentace

Ctrl+F4(W) Zavieni okna prezentace

Kurzorové klavesy

Pohyb po dokumentu

F5

Spusténi prezentace

Ctrl+M Vlozit novy snimek

Ctrl+C Kopie oznaceného objektu do schranky
Ctrl+X Vyjmuti oznaceného objektu do schranky
Ctrl+V VlozZeni obsahu schranky na aktualni pozici

PowerPoint
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