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4. Zobrazit

4.1 Normalni

PowerPoint nabizi Sest rezimii zobrazeni: normalni, osnova, snimek, poznamky,
fazeni, prezentace. Rezimy jsou dostupné zmenu nebo prostiednictvim tlacitek rezimu
zobrazeni v levém dolni rohu okna PowerPointu. Rezimy nejen méni zobrazované objekty a
jejich usporadani, ale také nabizeji rizné moznosti Giprav prezentace.

Dosud jsme pracovali s rezimem Normalni. Kdykoliv jej mizeme zobrazit pomoci
piikazu ZOBRAZIT, NORMALNI nebo klepnutim do tlacitka Normdlni zobrazeni. Normalni
zobrazeni obsahuje tfi podokna: Osnova, Snimek a Poznamky, nejvétsi plochu zabirda podokno
snimek (viz obr. 1-3). Pficky mezi okny miizeme piesouvat tazenim mysi.

4.2 Osnova

Klepnutim do tlacitka Zobrazit osnovu zobrazime modifikaci normalniho zobrazeni.
Nejvétsi plochu zabird podokno Osnova. Zadanim piikazu ZOBRAZIT, PANELY NASTROJU,
OSNOVA zobrazime k osnove v levém kraji okna navic specialni panel néstroji Osnova.

V osnové mizeme bézné upravovat text snimkt. V osnové jsou uvedeny pouze texty
ze zastupnych textovych symboll (nadpisy, seznamy s odrazkami), nejsou zde uvedeny texty
z textovych poli a z automatickych tvard.

V osnové mizeme snadno ménit uspotradani prezentace:

— Tazenim za symbol snimku za ¢islem snimku mtizeme ménit potadi snimkt. (Pfi taZeni se
zobrazuje vodorovna &ara budouciho umisténi snimku. Caru umistime nad snimek, pied néjz
chceme pfemist'ovany snimek presunout.)

— Pokud jsou na snimku dva seznamy s odrazkami, miZeme taZenim za symbol s Cislem
seznamu meénit umisténi seznamu.

— Klepnutim do tlacitka se svislou Sipkou dold (popf. nahoru) mizeme oznaceny odstavec
presunout za nasledujici odstavec (popi. pred piedchozi odstavec). Pokud jsou texty snimku
tzv. sbaleny, piesune se cely snimek za nasledujici snimek (popt. pted predchozi snimek).

— Klepnutim do tlacitka se Sipkou vpravo (popf. vlevo) v seznamech miZzeme snizit (popf.
zvysit) Groven polozky v seznamu. Jsme-li kurzorem na nazvu snimku a klepneme-li do
tlacitka se Sipkou vpravo, odstrani se n¢které objekty snimku (napf. obrazky). Nadpis a text
snimku by se staly soucasti predchoziho snimku.

— Tlacitkem Sbalit sbalime aktudlni snimek v osnové, tj. zobrazime pouze jeho nadpis.
Mizeme tak zptfehlednit osnovu nebo se pfipravit na pfesun snimku. Tlacitkem Rozbalit
naopak zobrazime text snimku.

— Tlacitkem Shalit v§e mizeme potlaCit zobrazeni textd vSech snimkil, osnova je pak
seznamem nadpist snimkd. Tlacitkem Rozbalit v§e miizeme zobrazit vSechny snimky vcetné
textd.

— Tlacitko Zobrazit formdtovdni piepind mezi zobrazenim formatovani textti v osnove a jeho
potlacenim. Muzeme tak v osnové vidét velikost pismen pouzitych ve snimku, odrazky,
formatovani pisma.

— Tlacitko Souhrnny snimek vytvoii obsah oznacCenych snimkt ve formé jednoho ¢i vice
snimkl, kde jsou vypsany nadpisy oznacenych snimki ve formé seznamu s odrazkami.

V prezentaci Encian v osnoveé provedeme nasledujici operace:

— Ve druhém snimku Nabizené programy ozna¢ime polozku Mezipodnikové srovnavani a
pfemistime ji pted polozku Financni plan.

— Sbalime zobrazeni vSech snimkii a pfesuneme sedmy snimek Mezipodnikové srovnavani
pted Sesty snimek Financni plan.

— Kombinaci klaves @ oznac¢ime vSechny snimky a vytvofime souhrnny snimek, piesnéji
dva souhrnné snimky, které pfesuneme na konec prezentace.

— Do souhrnnych snimku pfidame hypertextové odkazy na jednotlivé snimky.ﬂ

3% Vozeni hypertextového odkazu bylo popsano v kap. 2.21.
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4.3 Snimek

Klepnutim do tlacitka Zobrazit snimky zobrazime modifikaci normalniho zobrazeni.
Nejvetsi plochu zabird podokno snimek, podokno pozndmek neni zobrazeno, podokno osnovy
tvori uzky pruh se seznamem snimkd obsahujicim pouze &isla snimkd a symboly snimki.?

4.4 Poznamky

Zadanim ptikazu ZOBRAZIT, POZNAMKY se zobrazi snimek a pod nim poznamky tak,
jak budou tisknuty na tiskarn€. Mezi snimky se mlizeme pohybovat obvyklymi klavesami

40%: -

Razeni snimki

=

&
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IPagel |D0wn| a |Page| @I nebo svislym posuvnikem.

V rezimu zobrazeni poznamek je vhodné zvétSit méfitko zobrazeni vybérem napf.
100 % v tlacitku Mé¥itko zobrazeni nebo volbou z menu ZOBRAZIT, LUPA. Volbou Do okna ¢i
Prizpiisobit miizeme nastavit zpét zobrazeni prave jedné stranky v okné.

V rezimu zobrazeni poznamek muizeme ménit umisténi, velikost i format zastupnych
symboll snimku a poznamek, coz by ovlivnilo tisk poznamek. Rozmisténi zastupnych symbola
ponechame rad€ji jednotné v celé prezentaci, tj. pokud bychom je menili, u€inime tak
v predloze poznamek (viz kap. 4.8).

4.5 Razeni snimku

Piikazem z menu ZOBRAZIT, RAZENI SNIMKU & klepnutim do tladitka Zobrazit Fazeni
snimkit zobrazime miniatury snimk (viz pbr. 4-1).

OBR. 4-1: RAZENI SNIMKU
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Vtazeni snimkti vidime pfehledn¢ seznam snimkt. Pokud je snimkd hodné,
vyuzivdme k posunu pohledu svislého posuvniku. Obdobné jako v zobrazeni Pozndamky

v

muzeme tlacitkem ¢i ptikazem z menu zménit métitko zobrazeni.

V rezimu Razeni snimkii nelze upravovat texty ani objekty na snimku, lze provadét
pouze_tupravy vlastnosti celého snimku (barevné schéma, pozadi, animace, ptechodové
efek . Upravy vlastnosti celého snimku provadime pro aktualni snimek. Muzeme také
klepnutim s klavesu do dalsich snimkii vybrat vice snimku ¢i s klavesou vybrat
souvislou fadu snimkt. Potom tpravy plati pro v§echny vybrané snimky.

V rezimu Razeni snimkii 1ze dale:

— ménit pofadi snimk pietazenim aktualniho snimku ¢i vice vybranych snimkt mysi,

w

Pokud se ukazatelem mysi pfiblizime k symbolu snimku, zobrazi se ndzev snimku. Tazenim za pficku mizeme
okno osnovy zvétsit. Tazenim za spodni pfic¢ku na spodnim kraji podokna snimku muizeme zobrazit podokno
poznamek. Pokud tazenim pficek upravime velikost podoken dle rezimu zobrazeni Osnova ¢i Normalni, PowerPoint
automaticky piejde do pfisluSného rezimu zobrazeni. Rezim zobrazeni je dan $itkou podokna osnova: rezim Osnova
ma §itku podokna osnova maximalni, rezim Snimek naopak minimalni, ostatni §itky jsou charakteristické pro rezim
Normalni.

32 Animace a piechodové efekty budou vysvétleny v kap. 8.1 — 8.3 a 8.6.
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— vytvafet duplikdty oznaCenych snimki jejich tazenim na nové misto soucasné s klavesou
Ctrl]

— odstranovat oznacené snimky klavesou ,

— poklepanim na snimek zobrazit snimek v jeho pivodnim rezimu zobrazeni.

V prezentaci Encian provedeme nasledujici operace:

— Klepnutim oznacime c¢tvrty snimek Vystupy programu Bonita. Tazenim se stisknutou
klavesou jej zkopirujeme za paty snimek.

— Oznacime Ctvrty a Sesty snimek Vystupy programu Bonita a klavesou je odstranime.

— Oznacime piedposledni a posledni snimek (souhrnné snimky) a zménime prikazem FORMAT,
BAREVNE SCHEMA SNIMKU barvu hypertextovych odkazti na fialovou vybérem posledniho
standardniho barevného feSeni, které jsme vytvofili pivodné pro snimek s grafem. Barevné
schéma snimku aplikujeme tlacitkem PouZit.

4.6 Prezentace

Promitani Promitani (projekci, predvadéni) prezentace lze zah4jit dvéma zpisoby:
— Klepnutim do tlacitka Prezentace zahajime prezentaci od aktualniho snimku.
— Ptikazem z menu ZOBRAZIT, PREZENTACE nebo klavesou zahdjime prezentaci od prvniho
snimku.

V prubéhu promitdni nemiizeme snimky meénit. Promitani usnadiiuje fada klaves (viz

pbr. 4-2).

OBR. 4-2: KLAVESY OVLADAJICI PROMITANI PREZENTACEE

Klavesa Akce

IDo_wnI nebo [Enter] nebo BI nebo nebo |1 | nebo levé | pfechod na nésledujici snimek

tlad¢itko mysi nebo mezernik

@ nebo lBackspaceI nebo IEl nebo || nebo navrat na predchozi snimek

&islo snimku a potom klavesa [Entey] prechod na snimek se zadanym ¢islem

Home] nebo levé i pravé tlagitko mysi stisknuté déle ndvrat na prvni snimek

[En ptechod na posledni snimek

IB| Cerna obrazovka (popf. ukonceni ¢erné obrazovky)

bila obrazovka (popf. ukonceni bilé obrazovky)

S| pozastaveni promitani (popt. ukonceni pozastaveni)
[Esc| nebo [Break] ukonceni promitani

zobrazeni ¢i skryti ukazovatka mysi
Ctr! EI zmeéna ukazovatka mysi na pero, popi. zobrazeni pera
IE] vymazani kreseb z obrazovky
Ctr! zména pera na ukazovatko mysi
Shift nebo pravé tlagitko mysi zobrazeni mistni nabidky

Zobrazeni ¢erné ¢i bilé obrazovky pfi promitani umoziuje piednasejicimu odpoutat
pozornost od snimku k jeho vykladu.

Pozastaveni promitani ma vyznam u casovanych prezentaci (viz kap. 8.6 a 8.7) Ci
animacnich efektti snimku (viz kap. 8.1 — 8.3), kdy se snimky méni bez ovladani z klavesnice
¢1 mysi.

Po zméné ukazovatka mysi na pero lze pfi promitani kreslit mysi do snimku. Céra ,,0d
ruky” se kresli drzenim levého tlacitka mysi. Prechodem na jiny snimek ¢i ukoncenim
promitani se kresby na snimku smazou. Jiz v prib&hu kresleni na snimku mizZeme potlacit

kresby klavesou IE]
Mistni nabidka Klepnutim pravym tlac¢itkem mysi do snimku pii promitani zobrazime mistni nabidku,
promutant ktera nabizi dalsi operace pfi promitani:

— Piikazem PREJIT, PODLE NADPISU se zobrazi seznam snimku obsahujici ¢isla a nadpisy
snimki. Klepnutim na polozku seznamu mizeme zobrazit vybrany snimek.

33 Uplny seznam klaves pouZitelnych pii promitani Ize zobrazit pii promitani klavesou .
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— Piikazem PREJIT, NAPOSLEDY ZOBRAZENY se muzeme vratit k pfedchozimu promitnutému
snimku (nemusi to byt predchozi snimek prezentace).

— Pfi promitani se zobrazi Sipka ukazovatka mys$i az pii pohybu mysi. Ptikazem MOZNOSTI
UKAZATELE mtizeme modifikovat zobrazovani ukazovatka:
— AUTOMATICKY: Ukazovatko se zobrazi pfi pohybu mysi:
— SKRYT VZDY: Ukazovatko se nezobrazuje ani pii pohybu mysi.
— SipKA: Ukazovatko se zobrazuje i bez pohybu mysi.
— PERO: Misto ukazovatka se zobrazuje pero (i bez pohybu mysi).
— BARVA PERA: Ménime barvu, kterym pero pise. V jednom snimku mtizeme kresbu tvofit

riznymi barvami.

V souvislosti se zobrazenim kurzoru se v levém dolnim rohu snimku objevuje tlacitko pro
vyvolani mistni nabidky. Mistni nabidku lze zobrazit klepnutim levym tlac¢itkem mysi do
tohoto tlacitka.

Dalsi moznosti parametrizace promitani jsou uvedeny ve vykladu nabidky Prezentace
(viz kap. 8).

4.7 Zahlavi a zapati

Do jednoho, vice ¢i vSech snimkl mizeme vlozit spole¢né informace o prezentaci
ptikazem ZOBRAZIT, ZAHLAVI A ZAPATI, ktery zobrazi dialogové okno Zahlavi a zapati (viz

pbr. 4-3).

OBR. 4-3: DIALOGOVE OKNO ZAHLAVi A ZAPATI

Zahlavi a zapati 2] !

oznamky a podklady ’

—Ma snimku bude
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Jazyk: Tmhkalendare:
I'feétina j IZépadr:l’ j
" Pevné
Iv Eisla sriirku Trorrsos
¥ zapati |

¥ Mezobrazowat na tvodnim snimku

Vramci snimku miZzeme ménit pouze zapati. Pro tisk autorskych poznamek a
zmensenych snimki formou tzv. podkladti miZzeme upravovat také zahlavi.
Do snimku mizeme pfidat:

— Datum a cas: Vklada se do levého dolniho rohu. Datum miizeme vlozit s automatickou
aktualizaci, potom se zobrazi ¢i vytiskne vzdy aktualni datum promitani ¢i tisku. Vybeér
jazyka ovliviiuje datum ve formatu se slovnim vyjadfenim mésice, dne ¢i pildne. Pevné
datum umoznuje zadat do levého dolniho rohu jakykoliv text.

— Cislo snimku: Vklada se do pravého dolniho roku.

— Zapati: Vklada se doprostied dolti. Umoznuje zadat jakykoliv text.

ZaSkrtneme-li posledni pole dialogového okna, nebude se zobrazovat zépati na vSech snimcich

v rozvrzeni Uvodni snimek (tj. vétsinou na prvnim snimku prezentace).

V prezentaci Encian zménime zapati dle

3 Cislo prvniho snimku prezentace miizeme upravit piikazem SOUBOR, VZHLED STRANKY v poli Cislovat snimky od.
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4.8 Predloha

Ptedloha je jakymsi vychozim stylem formdtovani vSech snimkt. Hraje klicovou roli
v jednotném formatovani vzhledu prezentace. Samostatnou predlohu maji snimky, podklady
(pro tisk zmen3enych obrazka snimki) a poznamky. Pro snimky v rozvrzeni Uvodni snimek
muzeme piipravit specifickou predlohu.

V prezentaci Encian najdeme Ctvrty snimek Financni analyza. Piedlohu snimki
zobrazime piikazem ZOBRAZIT, PREDLOHA, SNIMEK nebo klepnutim do tlacitka Zobrazit
snimky soucasné se stisknutim klavesy \Sh_lftl (viz pbr. 4-4).

V zobrazeni ptredlohy se automaticky objevil panel nastroji Predloha. Tlacitkem
Miniatura snimku zobrazujeme ¢i potlacujeme zobrazeni miniatury aktualniho snimku.

Predloha snimku obsahuje n€kolik oblasti
ohrani¢enych ¢arkovanou €arou. Klepnutim mysi do OBR. 4-4: PREDLOHA SNIMKU
oblasti a tazenim myS$i za Srafovany kraj mizeme
ménit umisténi oblasti, tazenim za uchyty v krajich
hran a rozich miZzeme meénit velikost oblasti. Zmény
ovlivni vSechny snimky prezentace, v nichZ jsme ;
umisténi a velikost zastupnych symbolli nadpisu a « Diuhi iwoves:
vlastniho textu snimku neménili. i

Klepnutim do textu zastupujiciho nadpis ¢i
jednotlivou uroven seznamu miizeme ménit ve vSech
snimcich format zvoleného objektu. V prezentaci
Encian chceme ve vSech snimcich zménit format
odrazky druhé urovné. Klepneme do tfadku Druha !
urovenn a zmenu zadame piitkaz FORMAT, ODRAZKY A CISLOVANI. V dialogovém okne
Odrazky a c¢islovani vybereme Ctverecek jako odrazku. Jiz v miniatufe aktudlniho snimku,
ktera je zobrazena vpravo nahofte, vidime, jak se zména formatu projevila v aktualnim snimku.

V ptedloze mizeme dale zménit barevné schéma a pozadi prezentace. Piedlohu
muzeme nepiimo ovlivnit zménou barevného schématu ¢i pozadi v jednotlivém snimku, kdyz
po zméné klepneme do tlacitka PouZit u viech.

Pokud do predlohy doplnime jakykoliv objekt (napt. textové pole, automaticky tvar ¢i
obrazek), bude zobrazeno na vSech snimcich prezentace (obdoba zapati).

V prezentaci Encian chceme diferencovan¢ formatovat predlohu snimkii v rozvrzeni
Uvodni snimek. V piedloze zadame piikaz VLOZIT, NOVA PREDLOHA NADPISU."~V zobrazené
predloze nadpist klepneme do oblasti podnadpisu a klepneme do tlacitka Kurziva. Tlacitkem
Zaviit v panelu nastroji Predloha ukon¢ime praci s predlohou.

Ptikazem ZOBRAZIT, PREDLOHA, PODKLAD nebo klepnutim do tlacitka Zobrazit
osnovu soucasné se stisknutim klavesy zobrazime predlohu podkladd, tj. miniatur
snimkd, které pozdéji budeme tisknout pro posluchace nasi prezentace. Pfedloha podkladi je
vyuzivéna i pro tisk osnovy. Tlacitky v panelu nastroji Predloha podkladii mizeme zobrazit
predlohu pro rizné varianty tisku miniatur snimkd. V predloze podkladi miizeme zménit
pozici ¢i velikost oblasti zdhlavi a zapati, nemlizeme vSak meénit velikost ¢i uspotradani
miniatur snimk. V prezentaci Encian doplnime do predlohy podkladii libovolné texty.

Obdobné zménime piikazem ZOBRAZIT, PREDLOHA, POZNAMKA pfedlohu pro tisk
autorskych poznamek. V predloze snimki mizeme menit umisténi a velikost miniatury snimku
i oblasti textu poznamek.

4.9 Cernobile

Piikazem ZOBRAZIT, CERNOBILE nebo klepnutim do tlagitka Ndhled stupiiii Sedi
z panelu nastrojit Standardni zobrazime snimek tak, jak bude vytistén na Cernobilé tiskarné.
Klepnutim pravym tlacitkem mySi do libovolného barevného objektu (napt. WordArtu)
miZzeme potom z mistni nabidky vybrat CERNOBILE a zvolit zpisob zobrazeni barevného
objektu pii tisku na cernobilé tiskarné.

* Vmenu bude pro nasi prezentaci nadile dostupny piikaz ZOBRAZIT, PREDLOHA, NADPIS. Piedlohu nadpist
muzeme odstranit pfikazem UPRAVY, ODSTRANIT PREDLOHU NADPISU. Mezi pifedlohou snimki a piedlohou
nadpisti se prepiname klavesami [Page Down| a [Page Upl &i pomoci svislého posuvniku.
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V Cernobilém zobrazeni je z menu dostupny piikaz ZOBRAZIT, MINIATURA SNIMKU,
kterym lze zobrazit miniaturu aktualniho snimku v barevném provedeni.

4.10 Panely nastroju

Seznam panelll néstroji lze zobrazit piikazem ZOBRAZIT, PANELY NASTROJU nebo
klepnutim pravym tlacitkem mysi do libovolného panelu nastroji.

4.11 Pravitko

Pokud neni aktivni zZadny textovy objekt, je zobrazeno vodorovné a svislé pravitko
snimku ¢islované ze stiedu snimku. Je-li aktivni textovy objekt, je zobrazeno pravitko pro
psani textu Cislované zleva a shora. Seznam s odrazkami obsahuje v pravitku dvojice znac¢ek
odsazeni pro kazdou uroven seznamu:

— horni trojihelnik: odsazeni prvniho fadku,
— spodni trojuhelnik: odsazeni dalSich fadkd a textu prvniho fadku za odrazkou.
Se zna¢kami mizeme manipulovat, napt. potlacit odsazeni pfesunem znacky na zacatek fadku.

Do pravitka je mozné také doplnit tabulatorové zarazky klepnutim do pravitka.
Klepnutim do tlacitka nalevo od vodorovného pravitka muzeme meénit druh vkladaného
tabulatoru. VlozZenim tabulatoru (klavesou ) mizeme potom odsazovat cast textu dle
nastavenych tabuldtorovych zarazek. Tabulatorové zarazky i znacky odsazeni jsou platné pro
vSechny odstavce v ramcei zastupného symbolu. (Na rozdil od Wordu nemtizeme diferencované
nastavit tabulatorové zarazky pro rizné odstavce stejného zastupného symbolu.)

4.12 Voditka

Piikazem ZOBRAZIT, VODITKA doplnime do prezentace do navrhu snimka voditka,
ktera nam mohou pomoci pfi piipraveé snimku. Zpocatku je zobrazeno jedno vodorovné a jedno
svislé voditko, obé pfesné v poloving obrazovky. TaZenim za voditko je mizeme pfesouvat. Pfi
tazeni se ukazuje, o kolik centimetrii od stfedu voditko umistujeme (véetné sméru vzdalenosti
od stfedu). Pokud pfi tazeni drzime klavesu , doplni se dalsi voditko. Voditko muizeme
odstranit jeho tazenim k okraji. Zobrazeni voditek mizeme potlacit a pozdéji opét obnovit
pfikazem ZOBRAZIT, VODITKA. Umisténi voditek se uklada s prezentaci.

4.13 Komentare

Piikazem ZOBRAZIT, KOMENTARE miZeme zobrazit ¢i potlacit zobrazeni komentara.

4.14 Lupa

Piikazem ZOBRAZIT, LUPA ¢i vybérem z menu tlacitka MéFitko zobrazeni mizeme
zménit métitko zobrazeni, které je individualné nastaveno pro jednotlivé rezimy zobrazeni.
Cim v&tsi méfitko zadame, tim vétsi detaily, aviak v men$im vyseku uvidime. Vyb&rem
polozky PRIZPUSOBIT ¢i DO OKNA zvolime maximalni méfitko pfi zobrazeni celého snimku.

Shrnuti

1. PowerPoint nabizi Sest rezimii zobrazeni. V zobrazeni Normdlni jsou zobrazena tfi
podokna: osnova, snimek a poznamky, nejvétsi plochu zabird podokno snimek.

2. Zobrazeni Osnova je podobné zobrazeni Normalni, av§ak nejvétsim je podokno osnova.

V osnové mizeme pohodlné ménit uspofadani prezentace: ménit poradi snimkul, potadi

odstavci, uroven odrazek v seznamech. Miazeme vytvofit souhrnné snimky.

Zobrazeni Snimek je podobné zobrazeni Normalni, av§ak podokno snimek je vetsi.

Zobrazeni Poznamky zobrazuje snimek s poznamkami v uspofadani tisku poznamek.

5. V zobrazeni Razeni snimkii jsou snimky zastoupeny miniaturami. Miizeme snadno ménit
poradi snimki, kopirovat, odstrafiovat snimky, nastavovat barevné schéma a pozadi.

6. Zobrazeni Prezentace je ur€eno pro promitani.

Do prezentace mizeme doplnit ke vSem snimkim zapati.

8. Jednotny vzhled prezentace udrzuje predloha snimkd. Snimky mizeme zobrazit cernobile.
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