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V nabidce Soubor klepnéte na piikaz
Novy.

Zobrazi se podokno tloh a v ném vyber-
te polozku Ze
(obr. 6.4).

Zobrazi se tvodni okno struéného prii-
vodce. Klepnéte na tla¢itko Dalsi.

Ve druhém kroku si jiz méZete vybrat

stru¢ného priivodce

styl prezentace, kterou potfebujete vytvi-
fet. Po vybéru jen klepnéte na tla¢itko Dal-
& (obr. 6.5).

V nésledujicich oknech postupné vybi-
rejte jednotlivé mozZnosti a vidy klepnéte
na tlacitko Dalsi.

Na zdvér klepnéte na tla¢itko Dokondit.
Tim se ziklad va$i prezentace vytvori a vy
jiz do ni mbzete vklidat vlastni obsah.

VYTVORENI NOVE PREZENTACE
POMOCI SABLONY NAVRHU
Sablony, které jsou v PowerPointu pfiprave-
né, nabizi nékteré zdkladni prvky vzhledu
prezentace bez textového obsahu. Chcete-li
gablonu ndvrhu pouzit, klepnéte v podokné
tiloh (obr 6.4) na polozku Ze $ablony ndvrhu.
V podokné loh se zobrazi ndvrhy Sab-
lon a z nich si na zdkladé ukdzky mtzete
klepnutim my${ pfimo vybrat (obr. 6.6).
Zobrazi se prvnf snimek — ten i nasleduji-
cf snimky jsou vidy vytvifeny podle zvolené
$ablony ndvrhu. Do jednotlivych snimkd pak
jiz dopliujete vlastnf text, tabulky & grafiku.
Jestlize dodatecné zjistite, Ze vim zvolend
Sablona nevyhovuje, klepnéte v nabidce For-
madt na pitkaz PouzZit Sablonu ndvrhu. Zobra-
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zi se znovu podokno tloh s nabidkou $ablon
a snadno si méiZete zvolit fablonu jinou.

VYTVORENI

PRAZDNE PREZENTACE

Jestlize 7ddnd Sablona neodpovidd vasi
predstavé a chcete si zkusit vytvofit pre-
zentaci vlastni, vyberte v podokné tiloh
Novd prezentace polozku Prazdnd prezen-
tace. Také mazZete na standardnim panelu
ndstroji klepnout na ikonu Novy.

Program PowerPoint zobrazi prvni sni-
mek a v podokné dloh se ukdZe nabidka pro
rozlozeni snimkii. Klepnutim na poZzadova-
né rozloZeni se timto zpiisobemn upravi i vas
snimek (obr. 6.7).

JAK SE PREZENTACE ULOZ(?

Prezentace je vlastné soubor, a proto je tfe-
ba ji pojmenovat a ulozit. Mézete ji uklidat
prostfednictvim nabidky Soubor a piikazu

6.8. Ulozeni prezentace.

| Obr. 6.7. Vybér rozloZeni snimku.

Ulozit nebo pomoci ikony UloZit (nachdzi se
na standardnim panelu ndstrojt). Pokud pre-
zentace uloZena je$té nebyla, to znamend, ze
nemd své jméno ani umisténi, zobrazi se dia-
logové okno Ulezit jako (obr. 6.8).

Napiste ndzev prezentace a vyhledejte
slozku, do které chcete prezentaci ulozit. Poté
klepnéte na tlacitko Ulozit. Standardni typ
souboru je pfi ukliddni v PowerPointu .ppt.

Potfebujete-li ulozit zmény v jiz pojmeno-
vané prezentaci, klepnéte na ikonu Ulozit, pfi-
padné v nabidce Soubor na pitkaz Ulozit. Jest-
lize chcete prezentaci se zménami ulozit pod
jinym ndzvem, to znamend, Ze nechcete pre-
psat zménami prezentaci ptvodni, klepnéte
v nabidce Soubor na pfikaz Ulozit jako.
V zobrazeném dialogovém okné pak zmétite
ndzev, pfipadné i umistént, a vie potvrdte.

Program PowerPoint dovoluje prezen-
taci ulozit i do jinych formadtd, stadi si pro-
hlédnout rozbalovaci seznam Typ souboru.

Prace se snimky prezentace

Nesta¢{ jen prezentaci vytvofit, daleko
dilezitéjsf je vlastni price se snimky, to
znamend umét snimky meénit, pfiddvat &

odebirat.

Veiiied sirdniy

|Ea$tavem’ orientace snimkda.

|Nasfavem’ velikosti snimkd.

f25,4 5. cm

NASTAVENI VZHLEDU PREZENTACE
V' nabidce Soubor klepnéte na piikaz
Vzhled stranky. V zobrazeném okné pak
miZete nastavit velikost i orientaci snimk,
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Obr. 6.9.
Nastaveni vzhledu prezentace.

Nastaveni poéatku VyEka snimku: Pk ol
éislovani snimkdi. 19,05 3 cm P .
* Navysku
Cislovat snimky od: @ " Na gk
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déle orientaci tisku poznidmek, podkladd ¢
osnovy (obr. 6.9).

Obr. 6.10.
Jak vioZit novy snimek.

VKLADANI NOVEHO SNIMKU
Pfi vytvdfeni prezentace jisté nestali jen
jeden snimek, a proto na standardnim pane-
lu ndstrojt klepnéte na ikonu Novy snimek
(obr. 6.10).

Novy snimek mizete vlozit také klep-
nutim na piikaz Novy snimek z nabidky
Vlozit. Novy snimek se vzdy vlozi za sni-
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