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13. Ponuka menu Zobraziť

Možnosti zobrazenia: - normálne

- radenie snímok

- prezentácia

- poznámky
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Normálne

osnova

snímok

poznámky
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Radenie snímok – prehľadný zoznam snímkov
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Radenie snímok - možnosti

- nie je možné upravovať text ani objekty (tabuľky, grafy , obrázky)

- je možné upravovať vlastností celého snímku (platí pre aktuálny 
snímok, nie všetky !!!)

- pre viac snímkov je potrebné ich vybrať –> Ctrl + snímky

–> Shift + snímky

- umožňuje meniť poradie snímkov kliknutím a ťahaním myšou

- vytvárať kópie vyznačených snímkov (pri stlačenom Ctrl)

- odstraňovať vyznačené snímky (Delete)

- dvojklik ľavým tlačítkom prepína do normálneho zobrazenia
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Prezentácia – prepína do režimu prezentácie (F5)

Klávesové skratky v režime prezentácie:

- Page Down, Enter, N, , - prechod na nasledujúci snímok

- Page Up, BackSpace, P, , - návrat na predchádzajúci snímok

- Home – návrat na prvý snímok

- End – prechod na posledný snímok

- B – čierna obrazovka (resp. návrat do prezentácie)

- W – biela obrazovka (resp. návrat do prezentácie)

- S – pozastavenie premietania (u časovaných prezentácií)

- Esc, Ctrl+Break – ukončenie prezentácie

- A – zobrazenie, resp. skrytie ukazovateľa myši

- Ctrl+P – prepnutie ukazovateľa myši na pero

- E – vymazanie kresieb z obrazovky

- Ctrl+A – zmena pera na ukazovateľ myši

- Shift+F10 alebo pravé tl. myši – miestna ponuka
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Poznámky – zobrazenie snímku a poznámok tak ako budú vytlačené

- pohyb – Page Up, resp. Page Down
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Hlavička a päta

– vkladá text do každého snímku, resp. podkladov
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Predloha – snímky, podkladov, poznámky

– východiskový štýl formátovania snímkov, podkladov, poznámok
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Farebne alebo v odtieňoch sivej

– prepína spôsob zobrazenia prezentácie tak ako bude vytlačený na ČB 
tlačiarni

Pracovná tabla – zobrazuje ponuku v pravej časti

Panely s nástrojmi – zapína, vypína panely nástrojov

- prispôsobenie, resp. vytvorenie nového panela nástrojov:
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Pravítko – zobrazuje pravítko pre snímok, resp. textový blok

Mriežka a vodiace čiary – uľahčuje ukladanie objektov v prezentácii

Lupa – mení veľkosť zobrazenia snímkov na obrazovke
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14. Ponuka menu Okno

Nové okno – vytvorí nové okno z prezentácie

Usporiadať všetko – zobrazí všetky otvorené okná vedľa seba

Kaskáda – uloží otvorené prezentácie do samostatných okien
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15. Ponuka menu Úpravy

Vystrihnúť – Ctrl+X

Kopírovať – Ctrl+C

Prilepiť – Ctrl+V

Schránka balíka Office 

- umožňuje naraz kopírovať
viac položiek
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Prilepiť špeciálne – umožňuje vložiť obsah schránky v špeciálnom 
formáte

Prilepiť ako prepojenie – umožňuje vložiť rýchly odkaz
Snímka 10
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16. Ponuka menu Nástroje

Pravopis – kontroluje pravopis podľa slovníka
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Jazyk – výber jazyka prezentácie

Automatické opravy – výber
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Makro – umožňuje automatizáciu postupnosti príkazov

Doplnky... – doplnkové programy rozširujúce možnosti PowerPointu, je 
nutné ich nainštalovať

Prispôsobiť... – rovnaké ako pri paneli nástrojov

Možnosti... – úprava možnosti PowerPointu


