MS PowerPoint - stru¢ny sprievodca programom

Oboznamenie sa s pracovnym priestorom
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Toto je zobrazenie, ktoré sa v programe PowerPoint otvori ako prvé. Nazyva sa normalne
zobrazenie. V tomto zobrazeni sa vytvaraju snimky. Normalne zobrazenie ma 3 hlavné casti:

1) Tabla snimky je velkd oblast v strede. Na tomto mieste pracujete priamo v snimke.

2) Polia s bodkovanym ordmovanim na snimke sa nazyvaju zdstupné symboly. Do nich
pisete text. Zdstupné symboly mézu obsahovat aj obrdzky, grafy a iné netextové polozky.

3) Vlavo sa nachddzaju miniatury, t. j. malé verzie snimok v prezentdcii. Snimka, s ktorou
pracujete, je zvyraznend. Tdto oblast sa oznaluje ako karta Snimky a na nej méZete
klikat na miniatury snimok, ak chcete po pridani dalSich snimok prejst na iné snimky.

4) V dolnej Casti sa nachddza tabla s pozndmkami, kde piSete pozndmky, ktoré mdéZete
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Po otvoreni programu PowerPoint sa v prezentacii nachadza len jedna snimka. Dal3ie snimky
pridavate vy. NajbeZnejsim sposobom pridania novej snimky je kliknut na tlacidlo Nova snimka
na karte Domov, ako znazornuje obrazok. Toto tlac¢idlo mozno pouzit tromi spdsobmi:

1) Ak kliknete na hornu cast tlacidla s ikonou snimky, novd snimka sa okamZite prida pod
snimku, ktord je vybratd na karte Snimky.
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2) Ak kliknete na dolnu cast tlacidla, zobrazi sa galéria rozloZeni pre snimku. Vyberiete
rozloZenie a snimka sa vloZi s tymto rozloZenim.
3) Pouzitim klavesovej skratky Ctrl+M.

Ak pridate snimku bez vyberu rozlozenia, program PowerPoint pouZije rozloZenie automaticky.
MozZete ho lahko zmenit. RozloZenie snimky usporadiva obsah snimky. MdéZete napriklad
vytvorit snimku so zoznamom a obrazkom alebo s obrazkom a popisom. RozloZenia obsahuju
rézne typy zastupnych symbolov a usporiadania zastupnych symbolov, ktoré umoznuju zobrazit
pozadovany obsah.
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Obrazok znazoriuje rozloZenia, ktoré sa v programe PowerPoint spustia automaticky.

1) RozloZenie Uvodnd snimka (na obrdzku vidite jeho vzhlad v galérii rozloZeni) sa pouZije v
prvej snimke v prezentdcii, t. j. v snimke, ktord sa v programe po spusteni nachddza.

2) Na snimke v rozloZeni Uvodnd snimka sa nachddzaju zdstupné symboly pre nadpis a
podnadpis.

3) RozloZenie, ktoré budete pouzivat asi najcastejsie pre ostatné snimky, sa nazyva Nadpis a
obsah (na obrdzku vidite jeho vzhlad v galérii rozloZeni).

4) Na snimke v tomto rozloZzeni sa nachddza zdstupny symbol pre nadpis snimky a druhy,
univerzdlny zdstupny symbol, ktory obsahuje text a niekolko ikon. Tento zdstupny symbol
podporuje textové alebo grafické prvky, napriklad grafy, obrdzky a subory s filmami.

Niektoré dalsie rozloZzenia maju dva takéto univerzalne zastupné symboly, ¢o umozriuje vlozit do
jedného zoznam a do druhého obrazok alebo iny graficky prvok.

Pisanie textu
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Predvolenym formatovanim pre text je zoznam s odrazkami.

1) V rdmci zoznamu s odrdzkami moéZete pouZivat rézne urovne textu a pod hlavnymi bodmi
vytvorit vedlajsie body.

2) Na pdse s ndstrojmi méZete pouZit prikazy v skupine Pismo na zmenu formdtovania znakov,
napriklad farby a velkosti pisma.

3) Prikazy v skupine Odsek sa pouZivaju na zmenu formdtovania odseku, ako je napriklad
formdtovanie zoznamu, stuper odsadenia textu a riadkovanie.

Ak napiSete viac textu, ako sa zmesti do zastupného symbolu, program PowerPoint zmensi

velkost pisma a riadkovanie, aby sa do zastupného symbolu zmestil cely text. V pripade potreby
mbZete tuto funkciu vypnut.

Vlozenie snimok z inej prezentacie

Domoy Znova pouZit snimky v %

3 ¥loZit’ snimku z: | C):Presentations, ., v ||
J Prehladavat’ =
Mowd
shimka~™ Ineowa paufit snimby X
Motiv Office - paRE i a
— Cif *| 2]
Srimky: 4
Cwodnd shirmka
sifm 5
| s Sihm
Tha nadnic
= : Progiem
“=] Snimkyzprehkdu.. =
2 V5l Znova poudit snimky... [ 4 | Ponechat formatovanie zdroja

Y

Povedzme, Ze potrebujete pouzit snimky z existujicej prezentacie v novej prezentacii. Toto je
postup, ako to urobit:

1) Na karte Domov kliknite na sipku na tlacidle Nova snimka, ako keby ste chceli vloZit novu
snimku a najprv vyberali jej rozloZenie.

2) Pod galériou rozloZeni kliknite na polozku Znova pouZzit snimky.

3) Na pracovnej table Znova pouZit snimky v casti VloZit snimku z kliknite na tlacidlo
Prehladdvat a vyhladajte prezentdciu alebo kniZznicu snimok s poZadovanou snimkou.
Potom kliknite na Sipku, aby sa dané snimky otvorili na pracovnej table.

4) Po vyhladani poZadovanej snimky si vSimnite zaciarkavacie policko Ponechat
formadtovanie zdroja v dolnej casti tably. Ak chcete presne zachovat vzhlad vkladanych
snimok, toto policko musite pred vloZzenim snimky zaciarknut.

5) Kliknite na kaZdu snimku, ktoru chcete vlozZit. KaZzdd snimka sa skopiruje do otvorenej
prezentdcie pod aktudlne vybratu snimku alebo pod kurzor, ak ste ho umiestnili pod
miniaturu snimky.
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Ak policko Ponechat formatovanie zdroja nezaliarknete, vloZené snimky prevezmu vzhlad

alebo motiv aktudlne pouzivanych snimok. (Motiv urcuje celkovy ndvrh a farby prezentacie. Viac
sa o nom dozviete v nasledujucej lekcii.)
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Ak chcete podrobnejsie rozpracovat urcité body na snimke, pouZite poznamky lektora. Dobre
spracované poznamky pomahaju udrzat zaujem posluchacov a zabranuju preplneniu snimky
nadmernym mnozstvom textu.

1) Pri vytvdrani obsahu snimok pisete pozndmky na table s poznamkami pod snimkou. Ako
prezentujuci si potom pozndmky vytlacite a pouZijete ich pocas prezentdcie.

2) Tablu s pozndmkami moéZete presunutim deliacej priecky zvdcsit, aby sa vdm
pohodlnejsie pracovalo.

3) Pozndmky sa ukladaju na strane s pozndmkami, ktord obsahuje kopiu snimky s
pozndmkami. Toto je obsah, ktory si vytlacite a pouZijete pocas prezentdcie.

Ak vaSe poznamky prekrocia vymedzeny priestor na strane s poznamkami, pri tla¢i budu
skratené. Tipy na to, ako tomu zabranit, najdete v ¢asti Kontrola, tla¢ a priprava prezentacie.

Vyber motivu a pridanie dalsieho obsahu
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Pokial ide o farebni schému prezentacie, vystacite so zakladnou ¢iernobielou schémou. Ak ale
potrebujete viac farieb a atraktivnejSi vzhlad, prejdite rovno do galérie motivov programu
PowerPoint a vyskusajte ponukané schémy. Na obrazku mézZete porovnat predvoleny motiv na
snimke vlavo s jednym z mnohych dostupnych motivov na snimke vpravo.

PritaZlivost motivov
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Kazdda prezentdcia ma motiv. Niektoré motivy su v porovnani s inymi farebnejSie.Motiv urcuje
podobu a farby snimok a doddva prezentdacii jednotny vzhlad. Na obrazku vidite tri dvodné
snimky s rovnakym obsahom, ale s réznymi motivmi. Sucastou motivu su nasledujice prvky
poskytované v jednom baliku:

e Navrh pozadia

e Farebnd schéma

e Typy a velkosti pisma

e Pozicie zastupnych symbolov

Farebnd schéma md vplyv na farby pozadia, farby pisma, farby vyplne pre tvary, farby
ordmovania, hypertextové prepojenia a prvky snimky, ako su tabulky a grafy.Co sa tyka
zastupnych symbolov, motiv akceptuje vybrané rozloZenie a trochu upravi poziciu jednotlivych
prvkov. Napriklad na troch zobrazenych snimkach kazdy motiv umiestni zadstupné symboly pre
nadpis a podnadpis na iné miesto. Ale zakladné rozlozenie Uvodna snimka je zachované.

Vyber motivu

| Mawh |  Animacie

: ..1 U Aa

Aa

=

Adventure Works —
navrh predaja 2008

VICEPREZIDENT
WORLDWIDE SALES



http://office.microsoft.com/sk-sk/training/pritazlivost-motivov-RZ010186615.aspx?section=11
http://office.microsoft.com/sk-sk/training/vyber-motivu-RZ010186615.aspx?section=12

MS PowerPoint - stru¢ny sprievodca programom

Kazda nova prezentacia zacina s predvolenym motivom, tzv. motivom Office. Na vyhladanie a
pouZzitie motivu je potrebné kliknat na kartu Navrh na pase s nastrojmi.

1) Ukdzky motivov v podobe miniatur, ktoré vidite na obrdzku, sa zobrazuju v skupine
Motivy.

2) Ak si chcete pozriet dalsie motivy, kliknite na tlacidlo Dalsie v pravej éasti tejto skupiny.

3) Ak umiestnite kurzor na niektoru miniaturu motivu, na snimke sa zobrazi jeho ukdzka.

Ak chcete motiv pouZit v snimkach, kliknite na miniaturu. Mate tieZ moznost pouZzit motiv len vo
vybranych snimkach. Motiv moéZete pouzit v [ubovolnej faze vytvarania prezentacie.
Nezabudnite vsak, Ze motivy méZzu zmenit poziciu zdstupnych symbolov, preto niektoré motivy
mo&zu byt pre konkrétny obsah vhodnejsie ako iné.

Vlozenie obrazkov a objektov 1

Obrazky ClipArt

Hl'adat"

Teraz sa oboznamite s dvoma spdsobmi vkladania obrazkov a inych netextovych poloZiek do
snimok. V prvej Casti ste videli ukazku prvého spbsobu, teda kliknutia na ikonu v zastupnom
symbole. Obrazok zndzorniuje vlozenie obrazka ClipArt.

1) Kliknite na ikonu ClipArt v zdstupnom symbole.

2) Otvori sa pracovnd tabla Obrdzky ClipArt. Do pola Hladat napiste kltuc¢ové slovo, ktoré
urcuje typ pozadovanych obrazkov, a kliknite na tlacidlo OK.

3) Zobrazia sa obrdzky ClipArt, ktoré zodpovedaju zadanému kltucovému slovu. Kliknite na
jeden z nich a obrazok sa vlozi do snimky.

Velkost a pozicia obrdzka sa v zdstupnom symbole automaticky upravia. Dalsie prvky, ktoré
mobzete tymto spdsobom vloZit, su tabulky, grafy, grafika SmartArt, vlastné obrazky a subory s
videom.

Pri vkladani obrazkov budte opatrni Obrazky, najma fotografie s vysokym rozlisSenim, mézu
rychlo zvadsit velkost prezentacie. Venujte pozornost moZnostiam optimalizacie takychto
obrazkov a zmensite ich na najmensiu moznu velkost.
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Vlozenie obrazkov a objektov 2
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Dalsim spésobom vkladania poloziek snimky je pouZit kartu Vlozit na pase s ndstrojmi. Tu su k
dispozicii okrem vSetkych poloZiek, ktoré ste mohli vloZit na table snimky, aj mnohé
dalSie: tvary, hypertexové prepojenia, bloky textu, hlavicky a paty a multimedidlne Kklipy,
napriklad zvuky. Na obrazku vidite skupinu polozZiek, ktoré su k dispozicii na karte. Typickym
objektom na vloZenie je blok textu. (Blok textu nie je mozné vlozZit pomocou ikony v rozlozeni
snimky.)

1) Bloky textu su uZito¢né, ak chcete na urcité miesto pridat text a potrebujete prefi dalsi
zdstupny symbol, napriklad pre popis obrdzka. Najprv kliknite na tlacidlo Blok textu na
karte VloZit.

2) Potom na snimke nakreslite pole, do ktorého budete pisat.

Uprava prvkov snimky

MNastroje obrazkov
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Po vloZeni moézZete obrazok upravovat, napriklad moézete menit jeho velkost, orezat ho alebo
zmenit jeho jas. Na tieto Upravy sa pouZivaju Nastroje obrazkov. K dispozicii si po vybere
obrdzka.

1) Vyberte obrdzok.
2) Nad pdsom s ndstrojmi sa zobrazia Ndstroje obrdzkov. Pomocou mozZnosti na karte

Format upravte obrdzok.
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K dispozicii su nastroje pre cely rozsah objektov, ktoré moZete vloZit: od tabuliek, grafov a
grafiky SmartArt aZ po bloky textu a tvary, zvuky a videa. Staci vybrat vloZeny objekt a zobrazi sa
prislusna karta na pdse s nastrojmi.

Usporiadanie prvkov snimky
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Po vloZeni vSetkych pozadovanych objektov na snimku ich potrebujete usporiadat, aby dobre
vyzerali. Napriklad na tomto obrazku bude blok textu s popisom vyzerat najlepsie, ak bude
zarovnany rovnomerne s obrazkom: a to bud zarovnany vlavo alebo umiestneny v strede.

Na zarovnanie prvkov snimky sa pouzivaju prikazy v skupine Usporiadat.

1) Na zarovnanie popisu vlavo podla obrdzka najprv vyberte obidva zdstupné symboly.
2) Prejdite na skupinuUsporiadat na karte Formdt v ¢asti Ndstroje obrdzkov.
3) Kliknite na tlacidlo Zarovnat a potom na prikaz Zarovnat dolava.

Prikazy Usporiadat su k dispozicii aj v skupine Kreslenie na karte Domov.

Kontrola, tlac a priprava prezentdcie

Naucili ste sa vSetko podstatné na vytvorenie prezentdcie. Teraz si predstavte, Ze prezentacia je
hotovad a vy sa potrebujete pripravit na jej prezentovanie. Zacnite jej spustenim v podobe
prezentdcie na pocitaci. Potom skontrolujte pravopis a gramatiku, ziskajte potrebné informacie
od ostatnych os6b a skontrolujte si poznamky. Pouzite ukazku pred tlacou a pozrite si, ako budu
vyzerat podklady a pozndmky po vytlaceni. Potom pre ne vyberte vhodné moznosti tlace.

Ked'je prezentacia hotova, skopirujte ju na disk CD alebo ju uloZte v pocitaci, ku ktorému budete
mat pocas prezentacie pristup. Tu vam pomodze funkcia zbalenia suborov v programe
PowerPoint.


http://office.microsoft.com/sk-sk/training/usporiadanie-prvkov-snimky-RZ010186615.aspx?section=16
http://office.microsoft.com/sk-sk/training/kontrola-tlac-a-priprava-prezentacie-RZ010186615.aspx?section=18

MS PowerPoint - stru¢ny sprievodca programom

Ukazka na pocitaci
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Ked vytvarate prezentdciu, kedykolvek si ju moZete pozriet v zobrazeni prezentacie. V tomto
zobrazeni ziskate predstavu o tom, ako budd snimky vyzerat a ako sa budu spravat pocas
prezentacie.

1)

2)
3)

4)

Ak chcete otvorit zobrazenie prezentdcie, kliknite na kartu Prezentdcia a potom v skupine
Spustit prezentdciu kliknite na prikaz, ktorym sa spusti prezentdcia od prvej snimky alebo
od aktudlnej snimky.

Zobrazenie prezentdcie vyplni celt obrazovku.

Jedna moznost, ako prechddzat medzi jednotlivymi snimkami, je pouZit panel s ndstrojmi
prezentdcie v dolnej casti obrazovky vlavo. Obsahuje navigacné sSipky, ktoré sa zobrazia
po umiestneni kurzora na danu oblast. (LepSiu ukdZzku tohto panela s ndstrojmi uvidite v
praktickom cvi¢eni.) Dal§ia moZnost prechodu medzi snimkami je kliknut na tlacidlo mysi.

Ak chcete ukoncit prezentdciu, kedykolvek mézete stlacit kldves ESC. Tymto sa vrdtite do
predchddzajuceho zobrazenia, ktorym je obvykle normdlne zobrazenie. V riom mébZete
vykonat poZadované zmeny na snimkach a potom si méZete znova pozriet prezentdciu.

Dalsie spdsoby otvorenia zobrazenia prezentacie:

Stlacenie klavesu F5 na spustenie prezentacie od prvej snimky.
Stlacenie klavesu SHIFT+F5 na spustenie prezentacie od aktualnej snimky.
Kliknutie na tlacidlo Prezentacia v pravej dolnej ¢asti okna programu PowerPoint vedla

jazdca priblizenia.

Prezentacia sa spusti od snimky, ktord je vybrata na karte Snimky.

Kliknutie na tla¢idlo Prezentacia na karte Zobrazit. Prezentdcia sa spusti od prvej snimky
bez ohladu na to, ktora snimka je prave vybrata.


http://office.microsoft.com/sk-sk/training/ukazka-na-pocitaci-RZ010186615.aspx?section=19

MS PowerPoint - stru¢ny sprievodca programom

Kontrola pravopisu, pridanie komentarov dalSimi osobami
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Skor ako zacnete prezentovat, je potrebné odstranit pravopisné chyby, chyby z nepozornosti a
iné nedostatky. Prejdite na kartu Posudit na pase s nastrojmi a spustite kontrolu pravopisu. Toto
je tiez miesto, kde mdzu ostatni pridavat komentare pocas posudzovania snimok.

1) Na karte Posudit v skupine Korektira kliknite na tlacidlo Pravopis a skontrolujte pravopis
na snimkach.

2) Pred vlastnou prezentdciou méZete poZiadat dalsie osoby, aby prezentdciu skontrolovali
a pridali pripadné komentdre. Na to sluzi prikaz Novy komentdr v skupine Komentdre na
karte Posudit. Osoba priddvajuca komentdre klikne na prikaz a napise komentdr, snimku
po snimke. Ked' si potom budete prezerat komentdre, na prechddzanie po jednotlivych
komentdroch pouZijete tlacidld Predchddzajici a Dalsi v skupine Komentdre.

Ak teda nechate prezentaciu posudit dalsim osobam, program PowerPoint tento proces podpori
automatickym prilozenim prezentdcie k e-mailovej sprave.

Tlac podkladov

Ukazka pred tlacou
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- x oknu " ukazki
Lupa Ukazka

Tlagit Snimky
Podklady {1 snimka na stranuj
Podklady (2 snimky na stranuj
Podklady (3 snimky na stranuj
2 Podklady {4 snimky na stranuj
Podklady (6 snimok na stranu}
Podklady (2 snimok na stranuj
Poznamky
Prehlad

NajbeznejSim typom vytlacku v programe PowerPoint su tzv. podklady pre posluchacov.
Podklady m6zZu obsahovat jednu az devat snimok na jednu stranu.
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Na vyber typu podkladov odporiéame pouZit ukazku pred tlacou, ako vidite na obréazku.
UmozZni vam to pozriet si, ako budlu podklady vyzerat este pred tlacou. (Kliknite na prikaz
Ukazka pred tlacou v ponuke tlacidla Microsoft Office.)

1) Na karte Ukdzka pred tlaéou kliknite na Sipku v poli Vytlaéit na zobrazenie zoznamu.

2) Vyberte jeden z typov podkladov zo zoznamu.

3) Po kliknuti na typ podkladov sa zobrazi ukdZka toho, ako budu snimky vyzerat v danom
formdte po vytlaceni. MéZete prejst vsetkymi stranami podkladov. Typ podkladov s tromi
snimkami na stranu obsahuje aj riadky pre pozndmky posluchdcov.

Ked' ste pripraveni na tla¢, kliknite na tlacidlo Tlaéit.

Tlac¢ poznamok lektora

UkazZka pred tlacou
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Vytlacili ste podklady pre posluchdcov. Teraz si pre seba vytlacte pozndmky lektora, ktoré
mobzZete pouzit pocas prezentacie. Odporuca sa pozriet si poznamky lektora este pred tlacou, aby
ste zistili, ¢i vyzeraju podla vasich predstav. Zacnite kliknutim na prikaz Ukazka pred tlacou v
ponuke tlacidla Microsoft Office.

1) Na vytlacenie pozndmok lektora je potrebné vybrat poloZku Pozndamky v zozname
Vytlaéit.
2) Pozndmky sa zobrazia v okne ukdzky od prvej snimky (ak nezaddte iné poradie).

Ak sa vam nepaci formatovanie alebo zistite, Ze text pozndmok bol skrateny (¢o sa stane, ak
mnozZstvo pozndmok prekroc¢i vymedzené miesto v zastupnom symbole pre text), pozndmky
musite opravit v zobrazeni poznamok alebo v normalnom zobrazeni. Ked s poznamky
skontrolované a vy ste pripraveni na tla¢, kliknite na tla¢idlo Tlaéit.
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Pridanie textu paty do podkladov a poznamok

Ukdzka pred tlatou

Hlayitka a pita
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Ukazka pred tlacou vam taktieZ poskytuje moznost pridavat alebo upravovat paty v podkladoch
a poznamkach. Cisla strdn sa na tlacenych podkladoch a pozndmkach vytlatia na zaklade
predvoleného nastavenia. Ak chcete, aby sa vytlacili aj dalSie prvky, ako je napriklad text paty,
pouzite tento postup:

1) Kliknite na poloZku MozZnosti a potom kliknite na polozku Hlavicka a pdta.

2) Ak chcete zobrazit text pdty, ako napriklad Koncept alebo Déverné, vyberte mozZnost Péita
a potom zadajte do pola poZadovany text. Ak by ste chceli zobrazit ddtum, vybrali by ste
moZnost Datum a c¢as a potom by ste nastavili mozZnosti v danej oblasti dialégového
okna.

Vybery, ktoré vykonate na karte Poznamky a podklady v dialégovom okne Hlavicka a pata, sa
vztahuju na podklady a strany s poznamkami.

Tip. Hlavicky a paty mozZete nastavit kedykolvek pri vytvarani prezentacie. Ak chcete otvorit
dialégové okno Hlavi¢ka a péta, pouZite kartu VloZit na pase s nastrojmi.

Moznosti farieb pre tlac
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V zavislosti od typu tladiarne, ku ktorej je pocita¢ pripojeny, mdzete prezentaciu vytlacit
farebne, v odtienoch sivej (kombindcia réznych odtiefiov sivej farby s ¢iernou a bielou) alebo
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len Ciernobielo (tato moznost vylucuje vacsinu sivej farby a pouZiva najmenej atramentovej
naplne tlaciarne). Nasleduje postup vyberu moznosti tlace:

1) Na karte Ukdzka pred tlacou kliknite na tlacidlo MoZnosti a kurzorom ukdZte na poloZku
Farebne alebo v odtienioch sivej. Potom vyberte poZadovanu moznost z ponuky. Snimky
sa zobrazia a vytlacCia s pouZitim tejto moZnosti. Ak tlacite na Ciernobielej tlaciarni,
moZnost Farba sa zmeni na moznost Farba (na ciernobielej tlaciarni) a vsetky farby
snimky sa vykreslia v Ciernej, bielej a v odtierioch sivej.

2) Na prvej ukdzZke vidite snimku, ktord sa vytlaci farebne.

3) Na druhej ukdZke vidite snimku, ktord sa vytlaci v odtierioch sivej. Zatial Co pozadie je
biele, niektoré casti snimky maju farbu, napriklad vodorovné pdsy pod nadpisom a v
dolnej casti snimky.

4) A poslednd ukdzka zndzorriuje snimku, ktord sa vytlaci len Ciernobielo.

Zbalenie prezentacie

] v Rozosla dokument inym uom

. . Balik pre diskcD 2 3

&t Balik pre disk CD
_‘) Prezentacie programu PowerPaint sa skopirujd na disk CO, kkory sa mZe prehriwvat’ na poditatoch sa
L] \\@ systémom Microsoft Windows 2000 aleba noviim aj bez pouZitia programu PowerPaint,

Mazov disku CD: | Mavrh predaja

Stibory na skopirovanie:

Mavthpredaja, pptx Pridat’ sdbary. ..
MoZnasti...
Kopirovat' do priedinka. .. Kopiravat’ na disk CD | Zavriet’ |

Funkcia Balik pre disk CD programu PowerPoint zbali sibor prezentacie a vSetky ostatné subory,
ktoré potrebujete na svoju prezentdciu, a skopiruje ich do jedného prie¢inka alebo priamo na
disk CD. Ak skopirujete subory do prieCinka, mézZete dany priec¢inok napalit na disk CD neskér.
Subory mbzete skopirovat aj na sietovy server, ku ktorému mate pristup z pocitaca, na ktorom
budete prezentovat.

Zbalenie prezentacie a suvisiacich suborov:

{Ba
1) Kliknite na tlacidlo Microsoft Office -~ .

2) Ukdzte na poloZku Publikovat a kliknite na poloZku Balik pre disk CD.
3) V dialogovom okne, ktoré sa otvori, vyberte polozky, ktoré chcete zahrnut do balika, a
skopirujte subory do priecinka alebo na disk CD.

Ddlezité upozornenie. Pred zbalenim prezentacie do prieCinka alebo na disk CD ju vidy
ulozte.
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