Prezentace PowerPoint 2010

TEMA: Vytvoreni vlastni Sablony pro prezentace

Majitelka spolecnosti ,,Nase zahrada” asto pusobi na osvétovych akcich zahrdadkdrskych svazi. Chce si proto
pripravit sablonu pro prezentace ve stylu spolecnosti Nase zahrada, kterou pak jednoduse pouZije pri pfipravé
konkrétnich prezentaci.

Zadani:
Oteviete prezentaci SkoleniText.pptx.

Vsechny snimky prezentace naformatujte motivem Cesta.
Pomoci predlohy snimkl zmérite zarovnani véech nadpisti doprava. Pfedlohu snimki zavrete
a presvédcte se 0 zméné.

3. U dvodniho snimku nastavte v predloze jako pozadi snimku obrazek Zahrada.gif
s pruhlednosti 85%, skryjte grafiku pozadi, bez posunu obrazku.

4. Vytvoite nové rozloZeni snimku v predloze snimkd s nazvem Nadpis a text.

5. V novém rozlozeni snimku vytvorte zastupny symbol Text.

6. Zobrazeni predlohy snimkd zaviete a vyzkousSejte vytvofeni nového snimku podle nové
vytvorené predlohy Nadpis a text.

7. Snimky v prezentaci smazte a uloZte prezentaci jako Sablonu s ndzvem SablonaSkoleni.potx.
Soubor zavrete.

8. Na zakladé sablony vytvorené v bodé 7 vytvoite novou prezentaci. Tuto prezentaci pak
ulozte pod nazvem SkoleniNove.pptx a soubor zaviete.
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Reseni:

Tlaéitko Office/Otevfit (nebo tladitko OtevFit na panelu nastroji Rychly pFistup, popf. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn.

Prezentaci lze otevrit také pfimo v systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu souboru nebo

kontextova nabidka ikony/Otevfit). Pozn. Pro vytvoreni Sablony prezentace neni nutné pracovat

s jiz existujici prezentaci. Pro lepsi predstavu, jak bude prezentace na Sabloné vypadat, je vSak

vhodnéjsi jiz néjaky obsah v prezentaci mit. Tento obsah se pak na konci vytvareni Sablony mlze
smazat, viz predposledni bod tohoto ptikladu.

1.

Karta Navrh/skupina Motivy/v galerii motiv(i vybrat motiv dle zadani (ponechame-li chvili
ukazatel mysi nad motivem, zobrazi se jeho nazev). Pozn. Pro zobrazeni celé galerie lze pouzZit
Sipky na pravé strané galerie. Pouzity motiv ovlivni vzhled nadpisU, textu v prezentaci, pozadi
snimku i dalsich objekta.

Chceme-li zachovat jednotny vzhled vSech snimk( v prezentaci a zménit vzhled vSech snimk
najednou, je vhodné pouzit tzv. Pfedlohu snimkd. Zmény v predloze snimk( se promitnou
také do snimkd, které budou vytvoreny v prezentaci jako nové. Zobrazit predlohu snimkd -
karta Zobrazeni/skupina Zobrazeni prezentaci/tlacitko Pfedloha snimkl - zobrazi se nova
karta Pfedloha snimku. V levé Casti okna vybrat prvni predlohu (nejvétsi snimek nahore,
nastaveni pak bude pro vsechny snimky), vybrat zastupny symbol pro nadpis, karta
Domt/skupina Odstavec/piikaz Zarovnat text vpravo. Zavfit predlohu - karta Ptedloha
snimkd/skupina Zavfit/tlacitko Zavfit pfedlohu. Nyni budou nadpisy vsech snimkd zarovnany
doprava.

Pokud neni zobrazena, zobrazit pfedlohu snimkd - karta Zobrazeni/skupina Zobrazeni
prezentaci/tladitko Pfedloha snimkl - zobrazi se karta Pfedloha snimku. V levé ¢asti okna
vybrat druhou predlohu (druhy snimek shora — ponechame-li nad nim ukazatel mysi, objevi
se nazev Uvodni snimek, nazev snimku a pocet snimk(, u kterych je v prezentaci tato
predloha uZ pouzita. Nastaveni pak bude vidy pro snimky tohoto typu rozloZeni), karta
Pfedloha snimku/skupina Pozadi/tladitko Styly pozadi/Format pozadi.../v dialogovém okné
Format pozadi kategorie Vyplii/Obrazek nebo texturova vypli, tlacitko Soubor/najit soubor
dle zadani, tladitko Otevfit/ve spodni ¢asti dialogového okna nastavit posuvnikem
Priihlednost dle zadani, zkontrolovat, zda je zatrieno Skryt grafiku pozadi a Posun na O,
tlacitko Zavfit.

V predloze snimkd (pokud neni zobrazena, viz Ukol &. 2) karta Pfedloha snimku/tladitko
Vlozit rozloZeni. Na pozici aktivniho snimku v predloze bude vytvoreno nové rozloZeni pouze
s nadpisem. Nové rozloZeni bude mit nazev Vlastni rozloZeni. Zménit nazev tohoto rozloZeni:
kliknout na nové vytvofené rozloZeni, karta Pfedloha snimki/skupina Upravit
predlohu/tladitko Pfejmenovat, vepsat text dle zadani, tlacitko Pfejmenovat.

V predloze snimkd kliknout na snimek vytvofeny v bodé 4, karta Pfedloha snimkl/skupina
RozloZeni predlohy/tladitko VloZit zastupny symbol/Text. Nakreslit zastupny symbol do
predlohy snimku.

Zavfit predlohu - karta Pfedloha snimkl/skupina Zavfit/tlacitko Zavfit pfedlohu. Vytvoreni
nového snimku — karta Dom/skupina Snimky/tlac¢itko Novy snimek/Nadpis a text.

Vybrat viechny snimky, klavesa Delete. Karta Soubor/Ulozit jako.../v dialogovém okné Ulozit
jako vepsat Nazev souboru dle zadani a vybrat typ souboru Sablona aplikace PowerPoint.
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Pozn. Sablona bude ve vychozim nastaveni uloiena do ulozisté $ablon do adresare
C:\Users\uZivatel/\AppData\Roaming\Microsoft\Sablony. Toto umisténi véak mlZete zménit.
Uzavfit soubor — karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).

8. Spustit PowerPoint, karta Subor/Novy/ikona Moje S3ablony/v dialogovém okné Nova
prezentace vybrat novou Sablonu dle zadani, tlacitko OK. Bude vytvorfena nova prazdna
Sablona s ivodnim snimkem dle predlohy, kterou jsme upravili v bodé 3. Pozn. Pokud jste
uloZili Sablonu do jiného umisténi, staci dvakrat kliknout na ikonu Sablony a nova prezentace
bude na této Sabloné vytvofena také. Prezentace ma prozatimni nazev Prezentacel.
Prezentaci ulozte — karta Soubor/UloZit, v dialogovém okné UloZit jako zvolit umisténi a
zadat nazev prezentace dle zadani (nebo tlac¢itko UloZit na panelu nastroji Rychly pfistup).
Zavfit prezentaci na karté Soubor/Zavfit (nebo tladitko ZavFit — x v pravém hornim rohu
okna).

[ Zpét na zadani ]
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