Prezentace PowerPoint 2010

TEMA: Zobrazeni, spusténi a ovladani prezentace

Majitelka spolecnosti ,Nase zahrada” se chystd na osvétové skoleni v zahrddkdrském svazu. Prezentaci si pred
vystoupenim prohlédne a vyzkousi nanecisto, aby védéla, jak dlouho ji pfedndska bude trvat.

Zadani:
Oteviete prezentaci SkoleniPrezentace.pptx.

Zobrazte a prectéte si poznamku k poslednimu snimku prezentace.
Zobrazte a projdéte si prezentaci v zobrazeni pro ¢teni.
Skryjte v prezentaci snimek ¢. 6.
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Spustte prezentaci a prohlédnéte si ji vreZimu predvadéni prezentace od poc&ateéniho
snimku
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Projdéte si prezentaci v rezimu ¢asovani.
6. Zavrete prezentaci.
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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/Otevrit).

1. Prezentaci je mozné v aplikaci PowerPoint zobrazit nékolika zptsoby. Poznamky Ize zobrazit
nasledujicim zplsobem: karta Zobrazeni/ skupina Zobrazeni prezentaci/tlacitko Poznamky.
V horni ¢asti okna se zobrazi aktudlni snimek a pod nim prostor pro poznamky. Pozn.
Pozndmky obsahuiji text, ktery nebude pfi predvadéni prezentace zobrazen. SlouZi pouze jako
pomocny text pro toho, kdo bude prezentaci pfedvadét. Pohyb po snimcich Ize provadét bud
pomoci posuvniku, nebo kldvesovymi zkratkami PgUp a PgDn.

2. ReZim zobrazeni pro c¢teni slouZi pro rychlé prochazeni prezentace v rezimu podobnému
predvadéni prezentace. Karta Zobrazeni/skupina Zobrazeni prezentaci/tlacitko Zobrazeni
pro Cteni. Prezentace se prepne do rezimu Zobrazeni pro cteni (bude skryt pas karet).
Prochazet prezentaci po jednotlivych snicich je mozné pomoci mezerniku, pomoci kliknuti
levého tlac¢itka mysi, popf. pomoci tlacitek v pravém rohu stavového fadku. Pfepnuti do
normalniho reZimu lze provést pomoci tlacitka Normalni v pravém dolnim rohu na stavovém
radku.

3. Kliknout vnormalnim zobrazeni na snimek dle =zadani, karta Prezentace/skupina
Nastaveni/tlacitko Skryt snimek. Tato funkce se pouZiva v situaci, kdy sice nechceme zobrazit
nékteré snimky pfi predvadéni prezentace, ale nechceme je smazat. Snimky zlstanou
v souboru zachovany a mizeme je tak pouzit kdykoliv pozdéji.

4. Karta Prezentace/skupina Spustit prezentaci/tla¢itko Od zaéatku. Prezentace bude spusténa
vrezimu predvadéni, ktery se pouZziva pfi predvadéni prezentace posluchacim. V tomto
rezimu lze prezentaci prochazet po jednotlivych snimcich pomoci mezerniku, kliknuti levého
tlacitka mysi, nebo pomoci poloZek Dalsi/Pfedchozi v kontextové nabidce (pokud neni
nastaven automaticky prechod mezi snimky a automatické animace prvkd na snimcich).
Pozn. V rezimu pfedvadéni prezentace Ize také prejit na libovolny snimek v prezentaci nebo
zménit ukazatele mysi na pero nebo zvyrazriova¢ — vSe pres kontextovou nabidku. Rezim
predvadéni prezentace lze ukoncit klavesou Esc (nebo kontextova nabidka/polozka Konec
prezentace.

5. Karta Prezentace/skupina Nastaveni/tladitko Vyzkouset éasovani. Prezentace bude spusténa
v rezimu ¢asovani. Tento rezim se pouziva, pokud si chceme vyzkouset, jak dlouho nam bude
pfedvddéni prezentace trvat. U kazdého snimku si vyzkouSime text, ktery chceme
posluchac¢iim sdélit. Mezi jednotlivymi snimky prechazime zplisobem obvyklym, tedy pomoci
mezerniku nebo levého tlacitka mysi. Doba, kterou stravime na jednotlivych snimcich, bude
zaznamenana a je prlbézné zobrazovana na panelu vlevém hornim rohu prezentace. Na
tomto panelu se nachdzi také tlacitko pro preruseni tohoto reZzimu a pro jeho opétovné
spusténi. Rezim casovani bude automaticky ukonfen po zobrazeni posledniho snimku
prezentace. Na konci zdznamu se zobrazi dialogové okno s dotazem, zda chceme casovani
zaznamenat a pouZit pro automatické zobrazovani prezentace, ¢i nikoliv. Pokud chceme, aby
se snimky prezentace automaticky zobrazovaly podle zaznamenaného ¢asu, zvolime tlacitko
Ano. Casovéni se u jednotlivych snimk@ ulozi. Casovani snimkél Ize zobrazit pomoci karty
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Zobrazeni/skupina Zobrazeni prezentaci/tla¢itko Razeni snimkd. Pozn. Pokud chceme
zaznamenany cas u snimk{ pouZit pouze pro vlastni kontrolu, miZzeme vymazat ¢asovani u
snimk( prezentace pomoci tla¢itka Zaznam prezentace/Vymazat ve skupiné Nastaveni na
karté Prezentace.

6. Zavfit prezentaci na karté Soubor/Zavfit (nebo tlacitko ZavFit — x v pravém hornim rohu
okna).

[ Zpét na zadani ]
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