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Upozornéni pro ctenare
a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna &ast této tis-
téné ci elektronické knihy nesmi byt reprodu-
kovana a Sifena v papirové, elektronické ¢i jiné

podobé bez predchoziho pisemného souhlasu
nakladatele. Neopravnéné uziti této knihy bude
trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umozZnéno jen osobé,
kterd ji legdIné nabyla a jen pro jeji osobni a vnitini potfeby
v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem. Elektronickd
kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé,
vjaké jej Ize stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti
elektronické knihy nebo jeji ¢dsti, spocivajici napr. v kopiro-
vdni, upravdch, prodeji, pronajimdni, pijcovdni, sdélovdni
vefejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neob-
chodniho siteni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv
konverze datového souboru nebo extrakce dsti nebo celého
textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je moZno tento
soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto
sdileni umoznil. Je zakdzdno sdélovdni udaji o uZivatelském
uctu jinym osobdm, zasahovdni do technickych prostredkd,
které chrdni elektronickou knihu, pfipadné omezuji rozsah
jejiho uziti. Uzivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat,
zkouset i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.

€ AP

Copyright © Grada Publishing, as.






Jak na PowerPoint 2007 v rekordnim case
Josef Pecinovsky

Vydala Grada Publishing, a.s.
U Prahonu 22, Praha 7
jako svou 3054. publikaci

Odpovedny redaktor Karel Samohyl
Pocet stran 88
Prvni vydani, Praha 2007

© Grada Publishing, a.s., 2007

V" knize pougité ndzvy programovych produkti, firem apod. mobon byt ochrannymi
gnamkani nebo registrovanymi ochrannymi gndankanmi piisiusnych viastniki.

Windows is a registered trademark of Microsoft in the U.S. and other conntries.

Windows je registrovand obchodni zndmka firny Microsoft v USA
a v ostatnich emich.

Vytiskly Tiskarny Havlickav Brod, a.s.
Husova ulice 1881, Havlickuv Brod

ISBN 978-80-247-2189-7 (tiSténaverze
ISBN 978-80-247-6396-5 (elektronickaverzeve formatuPDF,
© GradaPublishing,a.s.2011


ZJA
Text napsaný psacím strojem
(tištěná verze)

ZJA
Text napsaný psacím strojem
(elektronická  verze ve formátu PDF)

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem
© Grada Publishing, a.s. 2011

ZJA
Text napsaný psacím strojem
ISBN 978-80-247-6396-5

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem


Obsah

Uvod 7

Pro koho je kniha uréena 7

Kapitola 1. Zacindme............ccceeeeeeeeeecccccccccccccccceees 9

1.1 Seznamujeme se s oknem programu..................cceeeee. 10
1.2 Ul0Zeni prezentace ...........cccoeessvseccccssssccsssssssssssssssssssnns 19
1.3 Otevireni NOVE PrezZentace ..........ccceeessssecsssssssessscnssecsnes 24
1.4 Otevieni uloZené prezentace ..........cc.ceeesseensessccssssecsaes 24

Kapitola 2. Sestavujeme prezentaci ...................26

2.1 VloZeni nového snimku 26
2.2 Vzhled snimku 28
2.3 Jak vybirat snimky. 30
2.4 Jak manipulovat se snimky 31
2.5 Knihovna snimkii 33
2.6 VlozZeni snimku z jiné prezentace 34
2.7 Prdce s osnovou 35
2.8 Barvy 37

Kapitola 3. Jak vilozit a upravovat objekty .........41

3.1 Jak nakereslit tvar 42
3.2 Jak manipulovat s objektem 43
3.3 Jak rozmistit objekty na plose SNimKu........c.cceeeseecnses 46
3.4 Velikost a umisténi objektu 51
3.5 Formdt objektu 53
3.6 Kopirovdni formdtu 58
3.7 Seskupeni a oddéleni objektii 59
3.8 Poradi objektii 60
3.9 Preklopeni, otoceni a otdceni objektii ............cueevreunenne 61




£

Kapitola 4. Obrdzky a dalsi grafické objekty .....
4.1 Obrdzky

4.2 Kliparty

4.3 Uprava obrdzku

4.4 WordArty

Kapitola 5. Pfedvddéni prezentace............cccue..

5.1 Pfechody
5.2 Animace

5.3 Casovdni

Rejstrik

Obsah

75
77
79
85

87



Uvod

Nedilnou soucasti kancelafského baliku MS Office je i program PowerPoint.
Je to velmi uzite¢na aplikace slouZici predevsim k vytvafeni prezentaci, tedy

dokumentd, které na nékolika za sebou fazenych snimcich dokdZou podat
velké mnozstvi informaci o firmé nebo produktu, mohou byt zdrojem
zabavy nebo i pouceni.

Jednotlivé prezentace se skladaji z grafické, textové a zvukové slozky, které
spolecné tvoif jeden celek — snimek. Tyto snimky jsou mezi sebou prova-
zany pomoci prechodi; pfedvadéni nemusi byt chronologické, ale pomoci
odkazu lze volit prakticky libovolné fazeni. Jednotlivé objekty (obrazky,
textova pole atd.) se nemusi zobrazovat najednou, ale mohou se objevovat
postupné.

Pro koho je kniha uréena

Tato kniha je proto urcena véem, kteff se chtéji seznamit se zaklady programu
MS PowerPoint 2007 a chtéji jeho pomoci vytvafet jednoduché prezentace.
U ctenafe se predpoklada zakladni znalost prace s pocitacem a operacnim
systémem Windows. Je potieba jista zrucnost pii praci s mysi, zejména pii
formatovani grafickych objekt.

Text knihy je rozdélen do péti kapitol.

V prvni kapitole, Za¢iname, se ¢tenafi dostane zakladnich informaci o ovla-
dani a moznostech programu. Jedna se o zakladni dovednosti — spusténi pro-
gramu, ovladani programu pomoci panelt néstrojt, nabidek a klavesovych
zkratek, popis prostiedi, zpusoby zobrazeni prezentace, vysvétleni zaklad-
nich pojmu, operace s dokumenty a soubory.

Dalsi kapitola, Sestavujeme prezentaci, se vénuje prezentaci jako celku.
Ctendf se naudi do prezentace vkladat nové snimky a urcovat jejich roz-
lozeni, docte se, jak kopirovat a pfesunovat snimky, jak je skryvat nebo
odstranovat. Dilezité budou i informace o celkovém formatu prezentace
(Sablony navrhu, barevna schémata).

V nasledujici kapitole, Jak vloZit a upravovat objekty, se doctete, jak roz-
mist’ovat na plochu snimku jednoduché grafické objekty, pfedevsim tzv.
tvary. Pfi vétsim poctu objektd na snimku bude velmi daleZité zvladnout
pfesné jejich rozmisténi, upravit jejich velikost, vzajemné potadi. Nau-
cite se, jak objekty otacet, prevracet, pfesunovat, kopirovat, seskupovat.
Dulezité je i urceni formatu objektu, tedy barvy a stylu ¢ary i vyplné.
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Ctvrtd kapitola, nazvand Obrazky a dali grafické objekty, se vénuje
specidlnim typam objektd, obrazkam. PowerPoint disponuje jednoduchy-
mi ndstroji, které umoznuji upravovat celkovy vzhled obrazka, predevsim
nastaveni jasu, kontrastu a ofezu.

Zavérecna kapitola, Pfedvadéni prezentace, je vénovana konecné tprave
prezentace a zejména zpisobu jejiho piedvadéni. Ctenaf se nauéi nastavit
zpusob piechodu mezi jednotlivymi snimky, urcit potadi zobrazeni objektd
a zpusoby animace. Kniha je ukonc¢ena popisem tzv. hypertextovych odka-
21, tedy mist na obrazovee, jejichz pomoci Ize pouhym klepnutim pfejit na
jiné misto v prezentaci nebo oteviit jiny dokument.

V této knize nehledejte popisy ¢innostf, které by mély byt uzivateli pocitace
jiz znamy nebo je nebude vyuzivat. Nen{ proto popsana instalace programu
(déla se jen jednou a je velmi jednoducha), neni popsano spousténi progra-
mu, jen velmi malo se doctete o operacich se soubory (ukladani, prabézné
ukladani a otvirani dokumenta).
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Kapitola 1.

Zaciname
PowerPoint je program, s jehoz pomoci lze vytvaret prezentace. Prezentac se

(zjednodusené feceno) rozumi fada za sebou nasledujicich snimku, predva-
dénych vefejnosti na obrazovce monitoru, nebo lépe pomoci projektoru.

Pro tyto prezentace je typické, ze nejsou statické, ale mohou byt i animova-
né. Kromé toho mohou byt doprovazeny zvukovymi efekty.

Promitany jsou automaticky s pfedem uréenym ¢asovanim, nebo manudlné
podle pokynii prednasejiciho.

K ¢emu prezentace vyuzijete? Moznosti se jist¢ najde dost: pfednasky,
reklamni akce, skoleni, naborové akce, obchodni prezentace. ..

Kromé vytvareni prezentaci poskytuje PowerPoint takika idealni prostfed{
pro tvorbu jednoduchych obrazka pomoci bodové i vektorové grafiky.
Tyto obrazky, ulozené ve formatu WMF, jsou pak pouzitelné v ostatnich
aplikacich MS Office, zejména v dokumentech Wordu.
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Obr. 1.1:

Okno programu PowerPoint
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1.1 Seznamujeme se s oknem programu
Nyni budou nejvic piekvapeni ti, ktefi jiz znaji pfedchozi verze Microsoft
Office. Vzhled okna (viz obrazek 1.1) se totiz podstatné zmenil; marné
budete patrat po néjakém panelu nabidek a to, co vam zprvu piipada jako
panel nastroju, je také trochu néco jiného.

Zahlavi okna zuastalo na svém misté, jen zakladni informace o spusténém
> ]

programu a aktualné otevieném souboru (implicitné Prezentacel) se pre-

sunuly doprostied.

Uplné v levém hornim rohu se nachdzi Tla&itko Office. Kdy? je stisknete
(viz obrazek 1.2), rozevie se nabidka, ktera slouzi pfedevsim k operacim
s dokumenty a soubory (otevieni nového dokumentu, ulozenf a otevieni
souboru, tisk dokumentu nebo jeho odeslani elektronickou postou).

1 Tealzka cestappt - | 2 5
2 ANGUE PPT bu (It Bpchi <11
ityly - =
3 Tabuiappte =i g
4 Propojeni prezentace ppts h =—— — N
£ bonieipun [0 @nitr Poctac PP 2007 Pracosru soubory Tabuilla ppte
, | & fresienippe =
1 Hypertestppts =
£ Dalii ovidna oprezentace ppte =
i 5 Cwiina prezentace pro stadi verzeppt =
Ma prvni prezentace ppts =

{ﬂ Motnost apil ace PowerPaint ||X mmnm'l

Obr. 1.2:

Nabidka tlacitka Office

Jednotlivé prvky na obrazovce maji snahu napovidat. Tak napiiklad naje-
dete-li na Tlacitko Office a chvili vytrvate, rozevie se popisek jako na
obrazku 1.3. Podobné reaguje vétsina ostatnich objekti v okné, mate tedy,
alespon z pocatku, pon¢kud usnadnénou dlohu.

V dolni ¢asti nabidky Tladitka Office jsou umisténa dvé tlacitka. Pra-
vym z nich muzete PowerPoint ukoncit, levé tlacitko otevie dialogové okno
Moznosti aplikace PowerPoint. Toto okno slouzi pro zakladni nastaveni
parametru programu a v dal$im textu na n¢ budu nekolikrat odkazovat.
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Klepnutim sem mizete
dolument oteviit, ulozit nebo
vytisknout a zobrazit informace o
viech akcich, kterelze s
dolkumentem provest.

Obr. 1.3:

Bublinovd ndpovéda

Rychlejsi pfistup k dialogovému oknu Moznosti apli-
kace PowerPoint ziskate stiskem klavesové zkratky
ALt +N, M (kldvesy N a M stisknéte postupné).

Zahlavi okna je vlevo prekryté malym panelem Rychly pfistup. Jsou
na ném umisténa tlacitka nejcastéji pouzivanych operaci. Na tento panel
muzete rozmist'ovat vlastni tlacitka; skute¢nosti vsak je, ze tento jediny
panel nemuze nahradit mnohotvarnost vlastnich paneld nastroji z pied-
chozich verzi PowerPointn.

Na panelu Rychly pfistup jsou implicitné umisténa tlacitka pro prabézné
ulozeni dokumentu (UloZit), pro odvolani (Zpét) a opakovani (Opakovat)
akce.

\—] % . 3 Tany - .‘Hu-!mﬂo‘n [__
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Zobrazt panel nastroji Rychly pistup pod pasem | arst
Mipimalzevat pas baret

|
Obr. 1.4:

Nabidka pdsu karet
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Tento panel mizZete umistit na spodni stranu pasu karet, takze vim nebude
zakryvat zahlavi okna. Piikaz k této operaci je dostupny z mistni nabidky,
oteviené na libovolném misté pasu karet (viz obrazek 1.4) nebo na panelu
Rychly piistup.

Pds karet

Pas karet je hlavni dominantou hornf ¢asti okna; v porovnani se starsimi ver-
zemi PowerPointn nahrazuje nabidku i panely nastroju. Techto karet je v zaklad-

Skutecnostf je, ze rozdélen{ ovladacich prvka s pifkazy je poné¢kud odlisné
od struktury predchozich verzi PowerPointu, takze mnozi uzivatelé budou
chvili tapat.

lin)

=

Jen pro jistotu bych rad pfipomnél, ze k jiné karté
se dostanete klepnutim na jeji ,ousko” K dalSim
kartam se ale dostanete i tak, Ze na prostor pasu

karet najedete ukazatelem mysi a pak budete oté-
cet koleckem mysi.

Nekteré karty jsou ukryty a zobrazi se az tehdy, kdyZ jich bude potieba;
timto zpusobem zareaguje PowerPoint napiiklad na klepnuti na vlozeny
obrazek.

N ;WD

Mezi kartami |ze prechazet i tak, Ze na né najedete

ukazatelem mysi a budete otacet koleckem mysi.

S pasem karet lze pracovat bez pouZiti mysi, s pouhou klavesnici. Stiskem
klavesy Arr aktivujete malickd tlacitka s nazvy klaves, které je tfeba pro
spustén{ dané funkce stisknout. Na obrazku 1.5 muzete vidét, Ze jednotlivé
karty jsou pifstupné napfiiklad po stisku klavesy U, V nebo H, Tlacitko
Office aktivujete stiskem klavesy S a panel Rychly pfistup obslouZite stis-
kem klaves s ¢islicemi (na numerické ¢asti klavesnice).

Pis karet muzete minimalizovat, coz v dusledku znamena, Ze se vam zvétsi
plocha s dokumentem. Staci k tomu oteviit na pasu karet mistni nabidku a z ni
zadat piikaz Minimalizovat pas karet; na obrazku 1.4 je to v nabidce posled-
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Odstavec Hresdeni L}

Ovldddni pdsu karet kldvesnici (stisk kldvesy Alt)

ni ptikaz. Z minimalizovaného pédsu karet se zobrazuji pouze nazvy karet;
klepnutim na tento nazev se ale zobrazi karta celd. Jakmile zvolite pfislusnou
operaci, pas karet se opét poslusné skryje.

Pokud chcete, aby se pas karet zobrazoval kompletni, zadejte opét z mistn{
nabidky pfikaz Minimalizovat pas karet.

Pis karet je rozdélen svislymi piickami do skupin, napfiklad na kart¢ Domu
Ize nalézt skupiny Stranka, Snimky, Pismo, Odstavec, Kresleni. Nckteré
z téchto polozek maji v pravém dolnim rohu malické tlacitko Vice. Stiskne-
te-li toto tlacitko, otevie se piislusné dialogové okno, eventualné podokno,
které vam umozni piesnéjsi nastaveni. Na obrazku 1.6 bude vzapéti otevie-
no dialogové okno Format tvaru; po najeti ukazatelem mysi vim ostatné
tuto skutecnost prozradi popisek v bubline.

A2 Viplis taru - || T Prenest

Abc .I.l £ Obrys vaaru - A A 2 Prenest
<) Efelty tvarl) = = {,\\' iy Podalm

Styly tvaru fal Styly WordArt & u

| Umoznuje zobrazst dialogove
olkno Format tran.

e e]

Obr. 1.6:

Otevreni dialogového okna z pdsu karet

Pas karet se zobrazuje v plném rozsahu pouze pii maximalizovaném okné,
které odpovida rozliseni obrazovky 1024 X 768. Je-li okno mensi, mohou
se n¢které skupiny okna stahnout do jednoho tlac¢itka a stanou se dostup-
nymi az po stisku tohoto tlacitka, jako napfiklad na obrazku 1.7.

Je velmi duleZité, abyste se s pasem karet velmi dobfe sezndmili. Na tom
totiz zilezi, zda se budete v PowerPointu 2007 citit dobfe nebo zda bude
vase price tézkopadna, prolozena ¢astymi prodlevami, danymi patranim
po ruznych tlacitkach.

1. Zaéindme
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Obr._ 1.7:

Rozbaleni docasné nedostupné skupiny

Pracovni plocha m\@ N =]

Po spusteni PowerPointn se na pracovni plose
zobrazi jeden snimek nové prazdné prezen-
tace, po levé strané se zobrazuje podokno
Snimky/Osnova. Na snimek je vlozeno
implicitni rozlozeni (dva textové ramy, jeden
pro nadpis snimku a druhy pro podnadpis).

Podivejme se na podokno Osnova/Snim-
ky po levé stran¢ okna — viz obrazek 1.8.
Skladd se ze dvou karet, jejichz zobrazeni
je mozné zmenit klepnutim na ousko karty
(na obrazku jsou pro ndzornost vloZzeny tii
snimky).

Na kart¢ Osnova se zobrazuje osnova jednot-
livych snimka. Osnova je hierarchicka podob-
né jako u nadpist ve Wordn. Nadpisy prvni
urovné jsou soucasné i nadpisy snimka. Tyto
nadpisy lze pak jednoduse vklidat a editovat
piimo na této karté. Jakmile vloZite novy nad-
pis prvni urovngé, PowerPoint automaticky vlozi R
do prezentace novy snimek. Obr. 1.8

Na karté Snimky jsou dostupné miniatury Podokno Osnova/Snimky

snimku v pofadi, v jakém jsou fazeny v prezentaci. Zpravidla jich byva vic,
nez se do podokna vejde, a pak Ize mezi nimi prochazet pomoci posuvniku.
Klepnutim na miniaturu se na pracovni plose aplika¢niho okna zobrazi
dany snimek.

Pro lepsi srozumitelnost dalsiho textu bude lepsi, kdyz do prezentace vlozi-
te dal$i snimky. Novy snimek muzete vlozit:
*  Stiskem tlacitka Novy snimek na kart¢ Dom.

*  Stiskem klavesové zkratky CTRL+M.
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*  Z mistni nabidky oteviené v podokné Osnova/Snimky zadinim
piikazu Novy snimek.

*  V podokné Osnova/Snimky stiskem kldvesy ENTER.

Novy snimek se vlozi vzdy za vybrany snimek, tedy za ten, ktery se zob-
razuje v okné a ktery ma v podokn¢ Osnova na kart¢ Snimky barevny
ramecek.

-l

=

Podokno Osnova/Snimky muZzete snadno skryt
stiskem tlacitka Zavfit; nyni je dostupné v jeho
zahlavi; podokno zlstane skryto na levé strané
aplikacniho okna, odkud jej mlzete opét zobrazit
tahem mysi pfi stisknutém levém tlacitku.

Mezi jednotlivymi snimky muzete prochazet n¢kolika zpusoby.
*  Knidsledujicimu snimku piejdete stiskem klavesy PAGE Down, k pred-
chozimu snimku stiskem klavesy Pace Up.
*  Pro pfechod k sousednim snimkam lze rovnéz pouzit dve tlacitka
Nasledujici nebo Pfedchozi (s dvojitymi Sipkami) dole na svis-
1ém posuvniku — viz obrazek 1.9.

Obr. 1.9:

Tlacitka ve svislém posuvniku, tlacitka
pro zménu zobrazeni, jezdec Lupy

* K prvnimu snimku prezentace prejdete stiskem klavesy HomE, k posled-
nimu stiskem klavesy Exp.

*  Kurcitému snimku piejdete klepnutim na jeho nadpis (v podokné
Osnova) nebo jeho miniaturu (podokno Snimky).

*  Budete-li pfesunovat jezdec svislého posuvniku jako na obrazku
1.9, popisek vas bude informovat o tom, ktery snimek se zobrazi,
uvolnite-li mys.
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O tom, ktery snimek se prave zobrazuje (a ktery muzete upravovat), jste
trvale informovani na stavovém fadku, kde je v levé ¢asti uvedeno porado-
vé ¢islo snimku a celkovy pocet snimk v aktualni prezentaci. To vsak nenf
jediné, co se na stavovém fadku muze zobrazovat. O tom, jaké informace
bude stavovy fadek podavat, mazete rozhodnout sami, pokud na ném ote-
viete mistni nabidku jako na obrazku 1.10.

Nenechte se zmast tim, Ze na stavovém fadku pravé ted’ skoro nic nenf;
stavovy fadek bude pruzné reagovat az v piipadé potieby.

Viastni nastaveni stavového idiu |
v Zobrazit ukazatel 424
v Mot “Shiuk”
v Lontrola pravopisu Bez chyb
v Jazyh Ceitina iCeska republikai
v Podpisy Vypnuto
v Zasady spravy informaa Vypnuto
v Oprawnéni Vypnuto
v Zobrazit Havesove zhrathy

v Lupa 53%
v Jezdec lupy k

v

Prizpiisobit zobrazeni

Obr. 1.10:

Nastaveni stavového radku

Obr. 1.11:

Zobrazeni Razeni snimkd
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Prejdete-li na kartu Zobrazeni a stisknete tlacitko Razeni snimki ve skupi-
n¢ Zobrazeni prezentaci, zméni se zobrazeni pracovni plochy podobné jako
na obrazku 1.11 (zde je vloZeno Sest snimka s riznobarevnym pozadim).

N ;{m

Soucasné si mlzete vyzkouset, jaky efekt zpUsobi
stisk tlacitek Poznamky, Prezentace, a také tlacit-

ko Normalni z karty Zobrazeni.

Karta Zobrazeni neni ale vzdy bezprostiedné dostupna, proto miizete k zme-
né zobrazeni vyuzit tla¢itka umisténa v fadku vodorovného posuvniku vpravo,
nazorné je predvadi obrazek 1.9. Postupné takto miizete zobrazit svou prezen-
taci jako Normalni, Razeni snimki nebo Prezentace.

Zatimco Normalni zobrazeni vyuZijete k editaci a upravé jednotlivych
snfmki, zobrazeni Razeni snimkii se pouziva k editaci celé prezentace.
V tomto zobrazeni mizete ménit pofadi snimka, kopirovat je, skryvat,
odstranovat, nemuzete vsak editovat to, co je umisténo na plose snimku.

m

=

K Normalnimu zobrazeni prejdete ze zobrazeni
Razeni snimk tak, Ze na aktudlni snimek pokle-

pete, nebo stisknete kldvesu ENTER.

Tieti zakladni zobrazeni je Prezentace. V ném se zobrazuje prezentace
tak, jak je urcena pro divaka. Zmizi tedy vsechny prvky okna a snimek se
rozprostfe na celou obrazovku.

Zalezi ale na tom, jak toto zobrazen{ spustite. Pokud pouzijete tlacitko v fadku
vodorovného posuvniku, rozbchne se prezentace pocinaje snimkem, ktery je
prave vybran. Pokud stisknete tlacitko na kart¢ Zobrazeni, spustite prezen-
taci od prvatho snimku. Pokud je nastaveno casovani, probihaji zmény na
obrazovce automaticky, v opacném piipadé prezentace ¢eka na klepnuti mysi,
nebo na stisk klavesy ENTER.

Chcete-li zobrazeni Prezentace pferusit, stisknéte klavesu Esc, nebo z mistn{
nabidky oteviené kdekoli na plose okna zadejte pitkaz Konec prezentace.
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Do zobrazeni Prezentace (pocinaje prvnim snim-
kem) prejdete nejrychleji stiskem klavesy F5.

Pii praci je velmi duleZité optimdlné nastavit méfitko zobrazen. Jiz jsem se
zminil o moznosti zmény méfitka zobrazeni pomoci posuvniku Lupy (viz
obrazek 1.9 vpravo dole). Méfitko zobrazeni lze ménit plynule tahem za
jezdce, nebo v malych skocich stiskem obou koncovych tla¢itek.

i)

=

Snimek presné do okna zobrazite stiskem tlacitka
Pfizptsobi snimek aktualnimu oknu, najdete je

pravém dolnim rohu okna a vedle jezdce lupy.

Pro pfesné nastaveni méfitka zobrazeni -
slouzi dialogové okno Lupa (viz obra- | bupa ol = ]
zek 1.12), které oteviete stejnojmen- MEitko

nym tla¢itkem na kart¢ Zobrazeni ve

skupin¢ Lupa. Muazete vyuzit pfepina- - e =i
N Lo . . L 400% 2 %
¢e a nekolika predvolenymi hodnota- =
mi, nebo ¢&selného pole procenta, kam 5 100%
miizete vlozit libovolnou hodnotu od b= 6%
10 do 400. et
) 50%
Meétitko zobrazeni lze ménit jak v Nor- ©33%
malnim zobrazeni, tak v zobrazeni
Razeni snimk; zde zménou méfitka [ox ][ stomo

urcite soucasné i pocet snimku, které

se zobrazi najednou v okné. Obr. 1.12:

@ Lupa

=
Méritko zobrazeni Ize ménit otd¢enim kolecka mysi

pfi soucasném stisku klavesy CrrL.
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1.2 Ulozeni prezentace

Jediné ulozend prezentace je v bezpedi, proto nevahejte a okamzité novou

prezentaci uloZte na pevny disk. Potom vsak prabézné dbejte na to, aby
data ulozend na disku byla neustale aktualizovana.

Jakmile oteviete novy dokument (prezentaci), ziska tento dokument pra-
covni nazev prezentace, doplnény pofadovym ¢islem. Takovy dokument
vsak nenf uloZen, nachazi se jen v operacni paméti pocitace. Pov§imneéte si,
ze nazev nenf opatfen zadnou pifponou.

Kdyby doslo k pferuseni piivodu do operacni paméti pocitace (vipadek
proudu, vypnuti nebo restartovani pocitace), tak se dokument nenavratné
ztrati.

Prezentaci musite ulozit. Necekejte, az vas k tomu vyzve PowerPoint pti zavi-
rani okna, pfistupte k této akci sami, a to co nejdfive.

Pii uloZeni dokumentu muzZete postupovat nékolika zpasoby:
»  Stisknéte tlacitko Office a z rozeviené nabidky UloZit jako.
e Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+S, F12 nebo ALT+F2,
»  Stisknéte tlacitko UloZit panelu Rychly piistup.
Zvolite-li z nabidky tlacitka Office polozku UloZit jako, rozevie se pod-

nabidka jako na obrazku 1.13. Vybérem v této podnabidce si usnadnite
dalsi postup, protoze dialogové okno UloZit jako se pfizpusobi vasim

pozadavkam.
r
\j B Ulot koph dokumentu
@wmm _—
D[S .

? Piedvadén gplikace PoweiPoint
| oz jako prezentad, ktera se vidy otevie v Tobrazeni prezentace.

=] Woa kopii p brera je pine | s aphikag
971-2003.

@“ E mmmmumm
$ swgicich ubladani do
- .Iﬂlld!ru-d napriklad do formatu POF nebo XPS.
|9 Papravit e Tormaty
Otevie olno Ulozt wiech
§ m:‘oc& Jab o umazmuia vybrat ze
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i x/ Pebiovat >
N
=ik

Obr. 1.13:
Vybér zplisobu uloZeni
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