Prezentace PowerPoint 2010

TEMA: Zalozeni prezentace na existujici Sabloné

Majitelka spolecnosti ,NasSe zahrada” se rozhodla vytvofit prezentaci pro Skoleni na zdkladé jedné z Sablon,
které jsou k dispozici v PowerPointu po pfipojeni k internetu. Do prezentace importuje snimky z jiné prezentace

jiZ drive vytvorené a ddle ji upravi.
Zadani:

Vytvofte novou prezentaci v aplikaci PowerPoint na zédkladé Sablony z kategorie Firmy s nazvem
Skolici prezentace: obecnd.

1. Do zapati vsech snimki vlozZte ¢islo snimku a text Nase zahrada. Tyto Udaje nezobrazujte na
uvodnim snimku.

2. U prvniho snimku nastavte jako pozadi snimku obrazek Zahrada.gif s prihlednosti 85%,
skryjte grafiku pozadi.

3. Na konec prezentace vlozte snimek 3 z prezentace uloZzené v souboru Snimky.ppt.

4. U posledniho snimku nastavte jako pozadi snimku prechod barev, predvolené volby
Mahagon, opét skryjte grafiku pozadi.

5. Prezentaci uloZte pod nazvem Skoleni.pptx.
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Prezentace PowerPoint 2010

Reseni:

Spustit aplikaci PowerPoint pres tladitko Start/Vsechny programy/Microsoft Office/Microsoft
Office PowerPoint 2010. Po spusténi aplikace bude automaticky vytvofena nova prdzdna
prezentace s prazdnym uvodnim snimkem. Tuto prezentaci vSak nemusime pouzit. Vytvoreni
nové prezentace na zakladé $ablony: Karta Soubor/Novy/sekce Sablony na webu
Office.com/skupina Firma/vybrat $ablonu dle zadani (Pozn. Sablony jsou uloieny na serveru
spole¢nosti Microsoft. Pro pouziti Sablon je nutné pripojeni k internetu. Po vybéru slozky budou
naCteny Sablony ztéto slozky). Tlacitko Stahnout. Bude vytvorfena nova prezentace s jiz
pfipravenym obsahem. Tato prezentace ma pracovni ndzev Prezentace2, prezentaci je tfeba
uloZit pod vlastnim jménem, viz posledni bod.

1. Karta VloZeni/skupina Text/tla¢itko Zahlavi a zapati/zalozka Snimek/zatrhnout Cislo snimku
a Zapati, vepsat text dle zadani, zatrhnout Nezobrazovat na tvodnim snimku, tlacitko PouZzit
u vSech.

2. Vpodokné Snimky vybrat snimek dle zadani. Karta Navrh/skupina Pozadi/tla¢itko Styly
pozadi/Format pozadi.../v dialogovém okné Format pozadi kategorie Vypli/VloZit z:,
tladitko Soubor/najit soubor dle zadani, tlacitko Otev¥it/zatrhnout polozku Skryt grafiku
pozadi, dale ve spodni ¢asti dialogového okna nastavit posuvnikem Prihlednost dle zadani,
tladitko Zavfit.

3. Karta Domu/skupina Snimky/Sipka u tlacitka Novy snimek/Znovu pouzit snimky.../v pravé
Casti okna se zobrazi podokno Znovu pouzit snimky. Odkaz Oteviit soubor aplikace
PowerPoint (nebo Sipka tladitka Prochazet/Prochazet soubory...)/v dialogovém okné
Prochazet najit prezentaci dle zadani, tlacitko Otevftit. Kliknutim v podokné na pfislusny
snimek dle zaddani vlozZit snimek na konec prezentace. Podokno Znovu pouzit snimky zavrit
kFizkem vpravo nahore.

4. V podokné Snimky vybrat snimek dle zadani. Karta Navrh/skupina Pozadi/tladitko Styly
pozadi/Format pozadi.../v dialogovém okné Format pozadi kategorie Vyplr/Pfechodova
vyplii, vseznamu Pfedvolené barvy zvolit polozku dle zadani, zatrhnout polozku Skryt
grafiku pozadi, tlacitko Zavrit.

5. Karta Soubor/Ulozit, v dialogovém okné UloZit jako zvolit umisténi a zadat ndzev prezentace
dle zadani (nebo tlacitko UlozZit na panelu nastroj Rychly pFistup). Zavfit prezentaci na karté
Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).
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