Ako efektivne vytvorit prezentaciu
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Klikneme na ikonu v tlacidle Nova snimka (New =
Slide). Ak chceme vlozit novd snimku s inym 1
rozlozenim objektov v snimke, klikneme na text

Nova snimka (New Slide) a zobrazi sa ponuka.

Velkost a polohu objektov mbzeme kedykolvek

zmenit. Pomocou klavesu Delete mdzete objekt
vymazat. RozlozZenie objektov na snimke -
mozeme zmenit prikazom Rozlozenie (Layout) . -
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2. Presuivanie, kopirovanie a odstranovanie snimok

Vyberieme zobrazenie Radenie snimok (Slide Sorter). Jednu snimku vyberieme kliknutim
mySou na snimku. VSetky snimky vyberieme klavesovou skratkou Ctrl+A. Ak klikneme mySou na
volnu plochu medzi snimkami, oznacenie vyberu snimok alebo snimky sa zrusi.

Pri prestivani pomocou mysSi na iné miesto v tej istej prezentacii:

1.zobrazime si prezentaciu v zobrazeni Radenie snimok (Slide Sorter)

2.vyberieme snimku alebo skupinu snimok,

3.ukdzeme kurzorom na lubovolnu z vybranych snimok,

4.pohybom mysi pri stlacenom lavom tlacidle mySi presunieme snimku na pozadované miesto.
Pri presune je miesto, kam budu snimky vlozené, oznacené zvislou Ciarou medzi snimkami.

; Vo Vzhlad snimky sa upravi podla Sablony prezentéacie, do ktorej je
vlozeny. Pri snimke sa v8ak zobrazi tlacidlo MoZnosti prilepenia

"D (Paste Option), pomocou ktorého mézeme ponechat pévodné
Prilepit formatovanie (Keep Source Formatting).
Moznosti prilepenia: .E L_I Bl Rt
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3. Vytvorenie, premenovanie a presunutie sekcie

Prezentaciu s mnohymi snimkami sprehladnime rozdelenim snimok
do sekcii. Sekcie v prezentacii usporiadaju snimky podobnym
spOsobom, ako sluzia prie€inky na usporiadanie suborov. Do
prezentacie vlozime sekcie a do sekcii vkladame snimky. Sekcie su
viditelné v zobrazeni Normalne (Normal) aj Radenie snimok (Slide
Sorter).




Novu sekciu vlozime do prezentacie prikazom Sekcia — Pridat sekciu (Section — Add Section).
Sekcia sa vlozZi pred aktualnu snimku a vola sa ,Sekcia bez nazvu“. Sekcia obsahuje snimky od
zaCiatku sekcie po zaciatok nasledujucej sekcie.

Po kliknuti na nazov sekcie sa zobrazi ponuka prikazov:
e Odstranit sekciu - odstrani sekciu, v ktorej je aktualna snimka
e Odstranit sekciu a snimky - odstrani sekciu, v ktorej je aktualna snimka, aj vSetky snimky v
sekcii
e Odstrani vSetky sekcie - odstrani vietky sekcie v prezentacii
e Premiestnit sekciu nahor alebo nadol - premiestni sekciu aj so snimkami

4. Skryté snimky
Ak niektoré snimky nechceme pri predvadzani prezentacie zobrazit, mézeme [y i n
ich oznacCit ako skryté snimky: Ea Kopirovat

e V zobrazeni Radenie snimok(Slide Sorter)vyberieme snimky, ktoré Moznosti prilepenia:

nechceme pri prezentacii premietnut,

e Klikneme na vybrané snimky pravym tlacidlom mysi a vyberieme prikaz
Skryt snimku (Hide Slide) alebo klikneme na tlacidlo Skryt snimku na
karte Prezentdacia.

Skryta snimka ma v normalnom zobrazeni aj v Radeni snimok (Slide Sorter)
preciarknuté poradové Cislo snimky. Zrusit skrytie snimok mézeme pouzitim | Skvtsnimk
rovnakého prikazu alebo tlacidla v paneli nastrojov.

MNova snimka

Duplikovat’ snimku
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l_?.(' Qdstranit’ snimku
= Pridat sekciu
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Formatovat’ pozadie...

5. Zmena motivu navrhu (Design)

Novu Sablénu vyberieme na karte Navrh (Design) v €asti Motivy (Themes). Zmenou motivu sa
zmeni pozadie snimok, farby textu a vlozenych grafickych prvkov, velkost a typ pisma. V
normalnom zobrazeni Sablonu nastavime na vSetky snimky. V zobrazeni Radenie snimok (Slide
Sorter) iba na vybrané snimky.
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Této prezenticia

Vo vybranom motive mbézeme nezavisle menit farby, pismo, efekty a pozadie.
Zmena sa prejavi na vsetkych snimkach prezentacie.

Tlacidlom Farby (Colors) zobrazime ponuku farebnych kombinacii. Prikazom
Vytvorit nové farby motivov (Create a New Theme Colors) mdézeme zadefinovat a
ulozit vlastné farby.
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motiv. V ponuke sa zobrazuje typ pisma pre
nadpis aj pre text. Prikazom Vytvorit nové

TlaCidlom Pisma (Fonts) m&Zzeme nastavit v
prezentacii iny typ pisma ako ma vybrany — N \ —

.. . e
1 ——

pisma motivu (Create a New Theme Fonts)

B Farby »
mozeme vytvorit vlastné pisma vyberom z | [T . .
nainstalovanej mnoziny pisma. @ Erekty »
& Styly pozadia l.
Office D| Efekiy
= & Sy pozadio Tlacidlom Efekty (Efects) definujeme efekty
Qj;, c;@ ,m{? ,E:‘ grafickych objektov v prezentacii vyberom z
o f’ @ a @ — ponuky. Prikazom Styly pozadia (Backround
e Tamjo. TetmG. Sosni Styles) vyberame niektory z preddefinovanych
I € €, stylov pre vybrany motiv alebo prikazom
= e Formatovat pozadie (Format Backround)
C—? 53’ Q? nadefinujeme vlastny Styl pozadia.
. , . Kliknutim zadajte nadpis
6. Vkladanie textu do textovych objektov
V snimke vkladame texty do objektov Nadpis a Text. V
textovych poliach su preddefinované odrazky. Ich typ a farba
su nadefinované v predlohe snl'mky. [

Z nizZSej urovne odrazok prejdeme na vyssiu pomocou klavesu Tab alebo kliknutim na
tlacidlo Zvysit aroven zoznamu (Increase List Level). Opacne pomocou tlacidla Znizit
uroven zoznamu (Decrease List Level) alebo klavesovymi skratkami Tab alebo Shift+Tab.
Tlacidla su na karte Domov (Home) v Casti Odsek (Paragraph). Symboly, ktoré nemézeme
vlozit priamo z klavesnice, vloZzime prikazom Symbol na karte Vlozit (Insert).

7. Vkladanie textu do poznamok, hlavi¢ky a paty

Text do poznamok ku snimke mézeme pisat v zobrazeni Normalne (Normal) alebo Poznamky
(Notes Page). Text v poznamke sa nezobrazuje pri predvadzani prezentacie. Sluzi ako pomdbcka
pre prezentujuceho alebo podklad pre ucastnikov prezentacie.
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Hlavicku a patu snimky definujeme po kliknuti na tlacidlo
Hlavicka a pata na karte Vlozit (Insert). Obsah hlavicky a paty
nadefinovany v okne Hlavi€ka a pata (Header & Footer) sa
tlacidlom Pouzit (Apply) pouZije iba na vybrané snimky a
tlacidlom Pouzit na vSetky (Apply to All) na vSetky snimky
prezentacie aj na noveé snimky, ktoré este len vlozime do e
prezentacie.

8. Formatovanie textu v prezentacii r
Formatovanie textu v prezentacii je definované vybranym L EE
motivom pre prezentaciu. Ak zmenime motiv, pripadne farby ’
alebo pisma sa zmena prejavi vo vSetkych snimkach | [y
prezentacie. B oty
e Zmenu typu pisma v celej prezentacii nastavujeme na ' [A] Pisma
karte Navrh tlacidlom Pisma (Fonts). @] ety
¢ Zmenu farby pisma v nadpise alebo texte v celej ;) '
L . , .- , M) Styly pozadia
prezentacii zmenime tlacidlom Farby na karte Navrh.
e Zmenu typu odrazok, velkosti pisma, velkosti a
polohy objektov v snimke definujeme v predlohe "
snimky. Zobrazime si ju tlacidlom Predloha snimky Prediocha Predioha Predioha
(Slide Master) na karte Zobrazit (View). snimky podkladov poznémok
Zobrazenia predlohy
Predloha snimky Domae
= g o V zobrazeni predlohy snimky vyberieme v lavej Casti typ
Vloiilt,p%m e Sl crieE rozlozenia, pre ktory chceme urobit zmenu a v predlohe
sk Upltpmt pozadovanu zmenu urobime. M6Zeme zmenit:
: e pozadie snimky
i o grafické objekty, ktoré su ulozené na pozadi snimky
- | e umiestnenie textovych objektov na snimke aj
e —— —— textovych objektov z paty snimky: datum, &islo
e snimku, nazov prezentacie, autor, ...
it prae 5 e format pisma: typ, velkost, typ odrazok pre rézne

T°7 iprediohy nadpisu

urovne textu, riadkovanie, ...

VSetky zmeny, ktoré urobime v predlohe snimky sa

prejavia na vsetkych snimkach prezentacie s danym
rozlozenim. V jednotlivych snimkach prezentacie menime
formatovanie pisma iba ak chceme zvyraznit cast textu.

.......................................

! Kliknutim upravie &yl |
~7|  iprediohy nadpisu




9. Nastavenie formatovania pisma

Formatovanie nastavené v snimke ma vyssiu prioritu ako formatovanie nastavené v motive.
Ak zmenime pre oznacCeny text v snimke formatovanie textu a zmenime motiv, farbu v motive,
pismo v motive alebo predlohu v motive, formatovanie nastavené iba pre Cast textu v
prezentacii ostane nezmenené. Napriklad ak v niektorej snimke oznacime Cast textu a
zmenime typ pisma, farbu pisma, velkost pisma, ... pri zmene motivu prezentacie, alebo
zmene farby pre motiv alebo zmene pisma pre motiv, zmena ostane zachovana.

Format vybraného textu v predlohe alebo snimke
mozeme menit na karte Domov (Home) v Casti
Pismo (Fonts). Funkcia tlacidiel zhora a zlava je B I U § abc &N+ Aa~ ¥ . A
nasledujuca: typ pisma, velkost pisma, zvacsit

| Calibri Light (Nadpisy) 48 | A A b

' . v . ., . = I~
velkost pisma, zmensit velkost pisma, vymazat sme E
vsetko formatovanie, tuc¢né psmo, sikmé pismo, P— — —
podciarknuté pismo, preciarknuté pismo, tien = '
textu, medzi znakoveé medzery, zmenit velkost " pimo stmskéno e  tpima vekost '
pisma a farba pisma. context

Farba pisma ﬁ ~ Syl poddiarknutia _Ir'.iadne} __L Farba podciarknutia -
. ré v 7 v . Ve Elel‘ly
Po kliknuti na Sipku v vpravo dole v €asti Pismo O Precarknuté O Kaitty
, . , , , [ Dvaojité prediarknuté () Véetky pismena VELKE
(Fonts)sa zobrazi dialégoveé okno Pismo (Fonts). O Homjindec  Oaspdenie: [0% 131 ) Zorownat wikuznakov
O Dolny index
s

10. Formatovanie odsekov

Odsek je Cast textu, ktoru sme ukoncili stlacenim klavesu Enter. Format odseku urcuje jeho
vzhlad, ktory je dany zarovnanim okrajov, riadkovanim, vybranym typom odrazky alebo
Cislovanim a Urovnou odseku. Formatovat mézeme odseky na jednotlivych snimkach alebo
mozeme zmenit format odsekov pre jednotlivé urovne textu v predlohe snimky.

Zmenu formatovania odseku nastavujeme na karte Domov (Home) v Casti Odsek (Paragraph).
Funkcia tlacidiel zhora a zlava je nasledujuca:
e horny rad: odrazky, Cislovanie, zniZit Uroven zoznamu, zvysit uroven zoznamu, riadkovanie
e dolny rad: zarovnat text vlavo, na stred, vpravo, do bloku, stipce
e pravy stipec zhora: smer textu, zarovnanie textu, konvertovat na obrdzok SmartArt
Po kliknuti na Sipku dole pri jednotlivych tlaCidlach sa zobrazi ponuka.

— e =3= t=. “f‘l Smer textu ~

[:] Zarovnanie textu ~




11. Vkladanie tabuliek do prezentacie

Vlozenie tabulky do existujucej snimky: klikneme na tlaCidlo Tabulka (Table) na karte Vlozit
(Insert).

V oboch pripadoch vyberieme poget stipcov a riadkov tabulky. Potom sa do snimky vloZi
tabulka s formatovanim podla motivu prezentdcie a zobrazia sa nastroje tabuliek: Navrh
(Design) a Rozlozenie (Layout).

V &asti Styly tabuliek (Table Styles) si m6Zeme vybrat iny Styl tabulky, pripadne pomocou
tlaCidiel vpravo - Podfarbenie, Oramovanie a Efekty - vytvorit vlastné formatovanie.
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Riadok hlavigky (] Prvy stipec mmm== |« | L2 Tiefiovanie ~
[ Riadok situ [ Posledny stipec i
Pruhované riadky ] Pruhované stipce

MozZnosti tylov tabulky Styly tabuliek

Pomocou tlacidiel v Casti Kreslit a oramovanie (Draw Borders) mézeme nakreslit tabulku
alebo pridat alebo odstranit Ciary v tabulke alebo zmenit ordmovanie existujucej tabulky.

12. Vkladanie obrazkov do prezentacie

Aby sa zachoval jednotny vzhlad prezentacie vkladame do nej obrazky rovnakého typu:
kreslené obrazky alebo fotografie.

Obrazok zo suboru mézeme vlozit do snimky tlacidlom Obrazok (Pictures) v Casti llustracie
(Ilustration) na karte Vlozit (Insert) alebo po vytvoreni novej snimky kliknutim na ikonu
obrazka.

Predloha snimky Domov Vlofit Prechody Animacie Revizia Zobrazit Pomaocnik Formit obrézka Q Povedzte,
L el =TT~ TP Egggzg‘ﬁm
Zmenit obrazok ~ il | il |t - Efe obrazkov ~
Odstranit Korekeie Farba Umelecké — S = == == = . i
pozadie - efekty ~ “l] Resetovat obrazok ~ .~ | %=, RozloZenie ob =

Upravit 3tyjly obrazkov [
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Zmena velkosti obrazku

e Vrohoch obrazku a v strede hran sa zobrazuju kruzky - ked na nich nastavime kurzor,
tahom mySou pri stlacenom lavom tlaCidle mySi méZzeme menit velkost obrazku. Ak
menime velkost pomocou rohu, zachovava sa pomer stran v obrazku.

e Velkost obrazku v centimetroch alebo v percentach z pévodnej velkosti nastavujeme
prikazom Velkost a pozicia (Size and Position) z kontextovej ponuky prikazov (zobrazi sa po
kliknuti pravym tlaCidlom mysSi)

o Velkos'F’a Qrezame obrazk,a m?zeme o ;"' *[vjska: [265cm 7]
nastavit aj na karte Format v Casti Velkost (Size). — TT—

Orezat Sk |548cm

Velkost



V &asti Styly (Picture Styles) mdZeme oznacenému obrézku priradit $tyl z ponuky tylov.

e pem | TR TR preem | ]
| el |l al el el ]
= T (| e [ T e == ree e
er—] —~

TlaCidlami O jeden dopredu (Bring forward), O jeden dozadu (Bring Backward) a Tabla
vyberu (Selection Pane) nastavujeme poradie
pri prekryvani objektov a obrazkov v snimke.

13. Automatické tvary

Tvar vlozime kliknutim na tlacidlo Tvary (Shapes) na karte Vlozit (Insert) v Casti llustracie
(IWlustrations). Vyberieme tvar z ponuky a tahom mySou ho nakreslime.

* Ak prikresleni drzime stlaceny klaves Shift, vytvorime [ % s |
pravidelny tvar (pri kresleni obdlznika so stlacenym Q0 Gebtey (o
klavesom Shift nakreslime Stvorec a pri elipse kruznicu), TER e

e Ak pri kresleni drzime stlageny klaves Ctrl, poCiatocny _\\I;{'{:'?g ALL2SO
bod, do ktorého sme nastavili kurzor, bude stredom Gary
objektu. \;b:i:i\kylllz R A

e Ak sa nakreslené automatickeé tvary navzajom prekryvaju, OoDACO0OO0
navrchu je ten tvar, ktory bol nakresleny naposledy. R

. o . T BOAMIAOOOO®®

e Ak potrebujeme nakreslit skupinu tvarov vytvarajucich OGOOOr LZ OB
obrazok, najprv prikazom Nové kresliace platno z ponuky %g???gw‘%o (@i
tvarov vytvorime kresliace platno, do ktorého budeme Dl iy
vkladat dalsie tvary, tvoriace obrazok. ggggfgg i%gg g%

Vkladanie textov do automatickych tvarov {T}ﬁink
FeR=HE
1. klikneme pravym tlacidlom mysi do tvaru, do ktorého E"l”g"’;’ggﬂ;]r“ﬁ S
chceme vlozit text coan®® X ¢ AVAD
2. z ponuky vyberieme prikaz Pridat text (Edit text) %iga?ém
3. napiSeme text RALATROBLEHS
4. formatovanie objektu s textom mézeme upravit na zalozke iﬁfﬂfﬁmﬁﬂj@m
Blok textu (Text Box) v okne Formatovat automatickeé tvary MOOXVOO0L0OE A s
(Format Shape) (zobrazi sa po kliknutim pravym tlagidlom Sl

mysSi na Ciare objektu): mézeme nastavit vzdialenost textu
od okrajov tvaru a zvislé zarovnanie textu v tvare
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14. Predvadzanie prezentacie Q28 Cdsktutng | Viasins

Spustit’ prezentaciu

Pripravenu prezentaciu mdézeme predvadzat:

e Od prvej snimky prezentacie: tlacidlom Od zadiatku (From Beglnnlng) v Casti
Spustit prezentaciu (Start Slide Show) na karte Prezentéacia (Slide Show) alebo
klavesovou skratkou F5.

e Od vybranej snimky v prezentéacii: tlaCidlom Z aktualnej snimky (From Cureent
Slide) v Casti Spustit prezentaciu (Start Slide Show) na karte Prezentacia (Slide
Show) alebo tlacidlom Prezentéacia (Slide Show) v pravej Casti stavového riadku
programu.

e Spustenim vlastnej prezentacie, ktord sme vytvorili a ulozili.

15. Zasahovanie do priebehu prezentacie
Kontextova ponuka prikazov pre zasahovanie do prezentécie sa zobrazi po kliknuti
pravym tlacidlom mysi alebo kliknutim na znaCku zobrazenu v lavom dolnom rohu.

Prikazom:
e Prejst na snimku (Go to Slide) vyberieme snimku, ktord chceme zobrazit
e Moznosti ukazovatela (Pointer Option) vyberame Ci a ako sa bude zobrazovat

Dakiz

'3l

Zobrazit vietky snimky

ukazovatel mysi. i
e Automaticky (Automatic) - kurzor sa zobrazi po pohybe mysou. St obrsrie e psspicho
e Viditelny (Visible) - vzdy je viditelny :
e Skryt(Hidden) nastavime, Ze sa ukazovatel nebude vébec zobrazovat. —

Skonéit prezentaciu

e Sipka (Arrow) - zobrazi ukazovatel kurzora ako $ipku.
e Gulbéckove pero (Pen) alebo Zvyrazhovac (Highlighter) — zmeni ukazovatel kurzora
na pero, ktorym moézeme do snimky pisat pri stlacenom lavom tlaCidle mySi. Pri

ukonceni predvadzania mbézeme takto pridané objekty sa ulozit alebo zrusit.

e Farba poznamok rukou (Ink color) - vyberieme farbu, ktorou piSe pero

e Guma (Eraser) — vymaze Ciary, ktoré sme nakreslili do snimky perom.

e V ponuke Obrazovka (Screen) su prikazy:

o Cierna obrazovka (Black Screen) alebo Biela obrazovka (White Screen) — pozastavi
predvadzanie prezentacie a zobrazi Ciernu (bielu) obrazovku.

e Zobrazit alebo skryt znacky pisané rukou (Show/Hide Ink Markup)

16. Vlastna prezentacia

Vlastnu prezentaciu vytvarame vyberom snimok z prezentacie v definovanom poradi:
1.prikazom Vlastna prezentacia (Custom Slide Show) v Casti Spustit prezentaciu (Start Slide
Show) na karte Prezentdcia (Slide Show)

2.v dialégovom okne Vlastné prezentacie (Custom Shows) klikneme na tlacidlo Nova (New)... ,
3.v okne Definovanie vlastnej prezentacie (Define Custom Show) zaddme nazov vlastnej
prezentacie,

4.vyberieme snimok a tlacidlom Pridat (Add) ich pridame do vlastnej prezentéacie,
5.poradie snimok menime pomocou tlacidiel so Sipkami hore a dole v pravej Casti
6.vyber a poradie snimok potvrdime kliknutim na tlacidlo OK.
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17. Nastavenie sp6sobu predvadzania prezentacie  "==

prezentaciu

Pred automatickym predvadzanim prezentacie mézeme nadefinovat spésob predvadzania:

1.prikazom Nastavit prezentaciu (Set Up Slide Show) v Casti Nastavit (Set Up) na karte
Prezentacia (Slide Show)

2. Vpoli Typ prezentacie (Show Type) vyberieme ako chceme prezentaciu predvadzat

3.V poli Moznosti prezentacie (Show Options) vieme pri predvadzani prezentovat bez
hovoreného komentara alebo bez animacii, pripadne nastavit cyklické predvadzanie

4.Ak nechceme predvadzat vSetky snimky prezentacie, v poli Zobrazit snimky (Show Slide)
vyberieme interval snimok, ktoré chceme predvadzat alebo nazov vlastnej prezentacie.

5. V poli Prechod na dalSiu snimku et presentacio .
Typ prezenticie Zobrazit snimky

(Advance Slides) mobézeme nastavit o5 — . || @ weny

manudlne predvéadzanie prezentécie aj o T L

v pripade, Ze je nastavené cCasovanie Maznost prezentice -

L, . [0 Cyklicky opakovat aZ do stladenia klavesu Esc Prechod na daldiu snimku
preze ntaC|e. o = =k : ) Manudine
v . . rv . () Prezentouat bez animacie [+] S_Easuvanl'm, ak je k dispozici
6. V dolnej Casti vyberieme rozliSenie ) Voo parvérové urihlenie araicy :

Earba pera: D~ Viat monitorov

Monitor prezentacdie:

Automaticky ~
RozliZenie:

Poudit aktudine roziiEenie ~

idedlne pre projektor.

Farba laserového ukazovatela: Q -

8 Pouit zobrazenie pre prezentujiiceho

18. Automaticka projekcia snimok

Ak chceme, aby sa prezentacia predvadzala automaticky, t.j. aby sa kazda snimka
zobrazovala nastavenu dobu a potom presla automaticky na zobrazenie nasledujucej
snimky, musime najprv nastavit pre kazdu animaciu a pre kazdu snimku ¢as, pocas ktorého
ma byt zobrazeny. Mézeme to urobit pomocou skuSobnej projekcie snimok.
1. Zadame prikaz Vyskusat ¢asovanie (Rehearse Timings) v Casti Nastavit (Set Up) na karte
Prezentéacia (Slide Show)
2.Spusti sa predvadzanie prezentacie a v lavom hornom rohu sa zobrazi dialdgové okno
Skuska (Recording). V bielom poli sa zobrazuje Cas, ktory ubehol od zaciatku
predvadzania zobrazenej snimky. V. modrom poli je zobrazeny Cas, ktory uplynul od
zacCiatku prezentécie. Kliknutim do snimky sa zobrazi dalSia animacia alebo dalSia snimka
prezentacie.
e Meranie Casu zastavime a znova spustime tlacidlom Pozastavit (Pause Recording).
e Znova zadefinovat Casovanie snimky mézeme po kliknuti na tlacidlo Opakovat (Repeat).

Vyskiisat' casovanie

Praxou k dokonalosti. Spustite
prezentaciu v reZime zobrazenia na

celd obrazovku a zistite, aké je
@ najlepiie nafasovanie kaZdej snimky.
%

—— Pri skisani prezentacie PowerPoint
vﬁkusat zaznamena mnoZstvo asu
casovanie stravenéno na kaZdej snimke. Po

spravnom nastaveni casovani ich
mdZete poufit na automatické
spuitanie prezentacie.

plotiase



