Uprava prezentace - ndvod — PowerPoint

PowerPoint disponuje mnoha funkcemi, které maji shodné ovladani jako Word. V nasledujicim textu
zminim tfi nastaveni, kterd jsou odlisnd ¢i se ve Wordu nevyskytuji. Bude se jednat o praci se
zahlavim a zdpatim snimk(, s predlohou snimk( a o tiskové nastaveni.

1) Zahlavi a zapati snimkd

PowerPoint disponuje tfemi poli, kterd patfi do tzv. zahlavi a zapati. Tato pole nemaji presné
stanovené umisténi, ale mohou se zobrazovat na rliznych mistech snimk( (zpravidla u horniho ¢i
dolniho okraje) v zavislosti na vybraném motivu prezentace.
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kterym vyvolame dialogové okno, ve kterém muizeme nastavit, zda se budou zobrazovat pole Datum,
Cislo snimku a Zapati. Tla¢itkem PouZit se vybrand pole zobrazi pouze na aktualnim snimku, tlagitkem
Pouzit u vSech se vybrana pole zobrazi na vSech snimkach. Pti zaskrtnuti volby ,,Nezobrazovat na
Uvodnim snimku“ a potvrzenim tlacitkem PouZit u vSech, se dand pole zobrazi na vSech snimkach
kromé& snimk s rozlozenim Uvodni.
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2) Pfedloha snimku

Pokud néjakou akci potfebujeme udélat na vsech snimkach, naptiklad umistit logo firmy na vSechny
snimky, zménit format vsech nadpis(, zménit rozmisténi prvk( zahlavi a zapati apod., pouzijeme
zobrazeni Predloha snimkU. Pomoci tohoto rozloZzeni miZeme délat nékteré Upravy naraz na vSech
snimkach a nemusime upravovat kazdy snimek zvlast.



Na karté Zobrazeni, ve skupiné Zobrazeni predlohy vybereme Pfedloha snimka.
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Zakladni Upravy se v daném zobrazeni ¢ini stejnym zpUsobem jako v normalnim zobrazeni
prezentace. Pokud chceme upravit jen snimek s urcity rozloZzenim, vybereme dané rozlozeni, pokud
néco chceme nastavit na vSech snimkach, vybereme predlohu vsech snimkd. PFi vybéru predlohy
véech snimk@ se nékteré Upravy neprojevi na snimku Uvodni a je tfeba je samostatné nastavit na
tomto rozloZeni.



Na predloze viech snimkd zménime napt. barvu nadpisu na zelenou, pfesuneme pole s Cislem
stranek a do levého horniho rohu umistime obrazek zeleného srdce.
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Barva nadpisll a umisténi Cislovani stranek se projevi na vsech snimkach, ale vloZeny obrazek se
nezobrazuje na Uvodnim snimku (zavisi na pouZitém motivu) a museli bychom tedy upravit ptedlohu
tohoto rozloZeni (nebo vlastni snimek).
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3) Tisk

U nahledu tisku, do kterého se dostaneme pfes volbu Soubor = Tisk (nebo kldvesovou zkratkou
Ctrl+P) si mUZzeme vybrat, zda se nam pres celou stranku papiru vytiskne jeden ¢i vice snimkd, zda se
vytiskne snimek i s poznamkou, kterou jsme si k tomuto snimku pridali nebo zda si vytiskneme
pouhou osnovu snimkt bez grafickych prvka.
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