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Zadajte otazku
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- radenie snimok
- prezentacia
- poznamky
MS PowerPoint - Zobrazit.
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Radenie snimok - prehladny zoznam snimkov
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Qdstranit’ snimku

=¥ Mawrh snimky.. .

Pazadi

(5 schémy animégi. .
i Prechod snimky...
IS skeyt snimku
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Radenie snimok - moznosti
- nie je mozné upravovat text ani objekty (tabulky, grafy , obrazky)

- je mozné upravovat vlastnosti celého snimku (plati pre aktualny
snimok, nie vsetky !11)

pre viac snimkov je potrebné ich vybrat —> Ctrl + snimky
—-> Shift + snimky

umoznuje menit poradie snimkov kliknutim a tahanim mysou

vytvarat képie vyznacenych snimkov (pri stlacenom Ctrl)

odstranovat vyznacené snimky (Delete)

dvojklik lavym tlacitkom prepina do normalneho zobrazenia

MS PowerPoint - Zobrazit.



Prezentacia - prepina do rezimu prezentacie (F5)

Klavesove skratky v rezime prezentacie:

- Page Down, Enter, N, =, ¥ - prechod na nasledujuci snimok

- Page Up, BackSpace, P, €, N - navrat na predchadzajuci snimok

- Home - navrat na prvy snimok

- End - prechod na posledny snimok

- B - ierna obrazovka (resp. navrat do prezentacie)

- W - biela obrazovka (resp. navrat do prezentacie)

- S - pozastavenie premietania (u Casovanych prezentacii)

- Esc, Ctrl+Break - ukoncenie prezentacie
- A - zobrazenie, resp. skrytie ukazovatela mysi

- Ctrl+P - prepnutie ukazovatela mysi na pero

=

- Shift+F10 alebo pravé tl. mysi - miestna ponuka

- E - vymazanie kresieb z obrazovky

- Ctrl+A - zmena pera na ukazovatel mysi

Dalsia

Prejst’ na snimku 3

‘Wastna prezentacia  »

2 v |[] sk

Skondit’ prezentaciu

/ GulGEkove pera

& Popisovad

o Dviraziioval

Farba poznamok rukou

MoZnosti Sipky

3
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Poznamky - zobrazenie snimku a poznamok tak ako budu vytlacené

- Zadajte otdzku

o
1. Ponuka menu Zobrazit
Modnosti zobrazenia; - nomiine
- radenie snimok
- prezenticia
- pozndmky
Po Kliknuti serm miZete zadat text.
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Poznmky 12 6 Prafil slovendina [EE'S

- pohyb - Page Up, resp. Page Down

MS PowerPoint - Zobrazit.



Hlavicka a péta

— vklada text do kazdého snimku, resp. podkladov

Hlavicka a pdta

Snimka | Poznamky a podidady

Zobrazit’ na snimke:

(") Automaticky aktualizovat’

() Peviy

[ &islo snimby
Pata

[Inezobrazovat’ na dvodne] snimke

Pouzit’ na vietky

Pougit’

ZruEit

kazka

Hlavicka a pdta

Snimka M|

3

Zobrazit' na strane

(") Automaticky aktualizovat’

Pouzit’ na vietky

() Peviy

| kazka

Hlawitka

Cislo strany
Pata

MS PowerPoint - Zobrazit.



Predloha - snimky, podkladov, poznamky

— vychodiskovy styl formatovania snimkov, podkladov, poznamok

Kliknite sem a upravte $tyl
predlohy nadpisov.

O Kliknite sem a upravte Styly predlohy
textu.

B Druha uroven

O Tretia droven

m Styrta drovei
= Piata Grovei

Kliknite sem a upravte sty
predlohy nadpisov.

D Khikrite sem a upravte Styly predichy
tawtu

MS PowerPoint - Zobrazit.



Farebne alebo v odtienoch sivej

— prepina spdsob zobrazenia prezentécie tak ako bude vytlaceny na CB
tlaciarni

Pracovna tabla - zobrazuje ponuku v pravej casti
Panely s nastrojmi - zapina, vypina panely nastrojov

- prisposobenie, resp. vytvorenie nového panela nastrojov:

Prikazy | MoZnosti Panely s nastrajmi [oZnosti Parely s nastrojmi | Prkazy |
Ak cheete pridat’ prikaz na panel s nastraojmi, vyberte kategdriu a presurite Prispfisabeng ponuky a panely s nastrajmi
7 tikaz z tohto dialdgoveho okna na dany panel. = 2 a . - .
B -~ n o 9 i Panely s nastrajmi Standardny a Formatovanie zobrazit’ v dvach riadkoch
[¥] Farmétavanie Katenerie Prikgzy: widy zobrazit’ (piné ko
|| 3-D nastavenia j T -~ <dy zohrazil Lpine ponuky
o V.,
|| Diagrarm Upravwy
[] 5 Zobrazenie Mawé - I = ” 7
= KontexFove panuky e J [ Yynulovat' ddaje tykajlice sa pougivania pondk a paneloy s néstrojmi
[v] kreslenie L = Obvorit
[ kresliace platno Pvodng Farmat e Iné
[ Mastavenie tiefia Mastroje o Zavrist
[ ] obrézak ?rizﬁ,l'lt:c'a el vosi [ welkeé ikony
= I abu oZi
L 8;?;;;?:;?5}5:%6 okno a Pamocnik 3 ok Zabrazit’ ndzvy pisiem v prisiuingch typoch pisiem
z Panel s ponukami Kresleris A4 Uloit’ ako. . M Zobrazovat' ndzvy tlafidiel na paneloch s néstrojmi
| :rac‘o.vné tabla Upravit viber . [ Zmenit’ usporiadanie prikazov. .. [ 5 nézvami Hatidiel zobrazowval’ i Kavesows skratky
|| revizia oL ) . .
; Revizie Animacie ponuky: |(Predvaleng syskémom)
|| Tabulky a ordmaovania bl
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Pravitko - zobrazuje pravitko pre snimok, resp. textovy blok

Mriezka a vodiace cCiary - ulahcuje ukladanie objektov v prezentacii

MrieZka a vodiace Ciary

Pricheekit’ k.

Prichitit’ k mriezke

[ ]Pricteetit’ objekty kingm objektom
Maskavenie mriegky

Medzery: | 1 W | Cm

[ ] Zobrazit’ mrie¥ku na obrazovke
Mastavenie vodiace] Ciary

[ ]Zobrazit’ vodiace dary pre kreslenie na obrazovke

X

[ Mastavit' ako predvalend ] [ o | [ Zrugit

]

Lupa - meni velkost zobrazenia snimkov na obrazovke

25%:

Prispdzobit’

Lupa ]

Lupa
(%) Prispdsobit’  Percenté:
() 400%, 100 %%

MS PowerPoint - Zobrazit.
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EE Microsoft PowerPoint - [11.prednaska]

5 Stibor  Uprawy Zobrazi  Wlodi  Formét  Mastroje  Prezentdcia

Qkno | Pomocni  Adobe PDF

P e [ SR L L B ] o] ] Bové koo A - e

i Verdana -8 - B I U 8 EIEE=E - - Usporiadat’vietka Maveh o) Movd snimk,a!

/ Prehlad ' Snimky ', X FAZe Al D0 3T %askéda Lol Dot et 21 5004
—— ~ Dalfia fask okna  Fo&

* E::%:::.Ef;“ 1 11.prednaska

iy —

Nové okno - vytvori nové okno z prezentacie

Usporiadat vsetko - zobrazi vSetky otvorené okna vedla seba

Kaskada - ulozi otvorené prezentacie do samostatnych okien
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15. Ponuka menu Upravy
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Prilepit Specialne — umoznuje vlozit obsah schranky v $pecidlnom
formate

Specidlne prilepenie

Zdroj:  PowerPaink
@h...111. prednaska - 04-074 11, prednaska, pptl 12

(%) Prilepit _ OFfice
- - Cbrdzaok (Windows Metafile)
O Prilepit prepojenie Obrazok {(rozdireny metasibor)
Cbrdzak, (PME)
Obrazok {GIF)
Cbrzak (IPEG)

|ES

Wirsledak,
I;_l Prilepi do prezentacie obsah Schranky ako Kreshy bypu M5
% Office,

Prilepit' ako prepojenie - umoznuje vilozit rychly odkaz
P O Prepoj L yehly Snimka 10

MS PowerPoint - Upravy.
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Pravopis - kontroluje pravopis podla slovnika

Kontrola pravopisu
Mig je v slovniku: | snirnkoy |
Zmenit’ na; [ Ignorovat’ ] [ Ignoroyat’ wietky ]
A —
[ Zmenit’ ] [ Zmenit’ vaekky ]
b [ Pridat’ ] [ Rlavrhinat’ ]
Pridat’ slova do: CUSTOM,DIC w | [ Automaticke opravy ] [ Zavriet’ ]
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Jazyk - vyber jazyka prezentacie [ |

lazyk wybratého kextu oznadit’ ako;
%% analittina (Spojené Skaky) — FruEit’
(bez konkraly pravopisu)

Predvaleny. ..

afrikancina
albancina

amharcina
%7 analictina {Australia) w

Ak je k dispozici slovnik pre zvoleny jazvk, pouzije sa pri kontrole
pravopisy aukomaticks,

Automatické opravy - vyber

Automatické opravy: slowvengina |2 ||#% | @ Automaticke opravy |2 ||#<| @ Automaticke opravy
Automaticks opravy | Automaticky Format pofas pisania | Inteligentné znacky Aukomaticke oprayvy | Autornaticky Format pocas pisania | Inteligentnd znaiky Automatické opravy | Automaticky Format pofas pisania | Inkeligentné znacky
Zobrazit’ Hacidld moZnosti automatickych opréy Program PowerPoint dokaZe rozpoznat’ urdité bypy Odajov v prezentaciach, Pre kafdy
. Rovné" dvodzavky oblim* rozpoznany byp s k dispozicii akcie, kboré moZno s ddajmi vykonat’,
Opravit’ Dve VEI'ké Zadiatofné Plsmend T Zlormky (1/2) nakeni Zlomkes (14) . e o :
Welké pismend na zadiatkach viet = analické radové slavky (1st) ako horny index [l oznaiit’ text inteligentngmi znatkami
Welké pismend na zadiatkoch textoy v bunkach tabully Spojovniky (--) pomlckou (—)
Pdzvy drif velkgmi pismenani Ernotikony a Sipky Specidlnymi symbolmi

Internetové a siebové cesty hypertextovymi prepaojeniami
Pri pisani Formétovat’

Automaticky odraZkované a dislované zoznamy
Mahradit’ Eim: Automaticky prispdsobit’ text nadpisu zastupnému symbolu
|| | Automaticky prispdsobit’ zakladny text zastupnému symbaolu

Opravit’ nedmyselné pougitie cAPS LOCK
Mahradzat’ bext pri pisani

Pri praci pouzit’

B - A Automatické rozloZenie pre vioZené objekty
(e =

< | ¥
(e} € — 24
ir) ® v [ Skontrolovat’ prezentaciu, .. ] [ Dalsie inteligentné znadky. .. ]

[JUkadat’ inteligentné znatky spolu s prezentaciou
o ][z ok | [z | o ][z
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Makro - umoznuje automatizaciu postupnosti prikazov

| Makro 3

Doplnkse. ..
Zr | MoZnosti automaticksch opréy. ..
Prispdsohit’, ..

MoZnoski. ..

b

]

2
o

Makr4. .. Al+F
Zaznamenat’ noveé makro. .,

Zabezpedenie. ..

Editor jazvka Yisual Basic Alb+F11
Microsoft Script Editor — Alt+3Shift+F11

Doplinky... - doplnkoveé programy rozsSirujuce moznosti PowerPointu, je
nutné ich nainstalovat

Prispésobit... — rovnaké ako pri paneli nastrojov

Moznosti... — Uprava moznosti PowerPointu

MoZnosti @@

Ukladanie Zabezpetenie Pravopis a Sty
Zobrazenie YEeohecné pravy Tla&
Zobrazit'

(vadna pracovnd tabla
Pracovna tabla RozloZenie snimky pri vkladani nowsch snimok,
Stavoy riadok
Zvislé pravitka
Oknd na paneli tloh

Prezentacia
Zobrazit wyzvu na zachovanie poznamok rukou pri skondeni
Konkextovd ponuka pri Kiknuti pravym tagidiom meysi
Zobrazit' rozbal'ovac panel s néstrojmi
Ukanéit’ diernau snimkou

Predvoleng zobrazenie

Kagdy dokument otvorit’« tomto zobrazeni

Zobrazenie uloZené v sibore v

o [ zase |

MS PowerPoint - Nastroje.




