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5. Okno 

5.1 Uspořádat 
Za účelem procvičení práce s okny vytvoříme novou prezentaci, která bude obsahovat 

snímky ze v�ech námi dosud připravovaných prezentací Encian, Video a Rovnice. Pokud jsme 
měli otevřené nějaké prezentace, příkazem SOUBOR, ZAVŘÍT je postupně v�echny zavřeme. 
V prázdném PowerPointu otevřeme prezentaci Encian příkazem SOUBOR, OTEVŘÍT. Prezentaci 
zobrazíme v re�imu Řazení snímků. Potom zalo�íme novou prezentaci tlačítkem Nový. 
Klepnutím do tlačítka Storno ukončíme dialogové okno NNoovvýý  ssnníímmeekk. Novou (zatím 
prázdnou) prezentaci zobrazíme v re�imu Řazení snímků. 

Příkazem OKNO a výběrem názvu prezentace Encian se vrátíme do prezentace 
Encian.36 Příkazem OKNO, USPOŘÁDAT otevřená okna automaticky zmen�í velikost a přemístí 
se tak, aby byla uspořádána svisle vedle sebe. Vlevo je okno, které bylo před příkazem OKNO, 
USPOŘÁDAT aktuální. 

5.2 Nové okno 
Kombinací kláves Ctrl  A označíme v�echny snímky prezentace Encian. Ta�ením 

my�í se stisknutou klávesou Ctrl  snímky zkopírujeme do prázdné nové prezentace. Novou 
prezentaci ulo�íme pod názvem Souhrn. Klepneme kamkoliv do prezentace Encian a příkazem 
SOUBOR, ZAVŘÍT ji zavřeme. Otevřeme prezentaci Video a příkazem OKNO, USPOŘÁDAT svisle 
uspořádáme prezentace Video a Souhrn. V�echny snímky prezentace Video zkopírujeme 
v re�imu Řazení snímků do prezentace Souhrn na její konec. Obdobně zkopírujeme do 
prezentace Souhrn v�echny snímky z prezentace Rovnice. 

Prezentaci Rovnice zavřeme, otevřena zůstane pouze prezentace Souhrn. Z menu 
zadáme OKNO, NOVÉ OKNO. Prezentace Souhrn je nyní zobrazena ve dvou zatím 
překrývajících se oknech. Okna jsou označena Souhrn:1, Souhrn:2. Příkazem OKNO, 
SOUHRN:1 se vrátíme k prvnímu oknu a zadáme příkaz OKNO, USPOŘÁDAT. Nyní vidíme 
prezentaci ve dvou oknech (viz obr. 5-1). 

OBR. 5-1: PREZENTACE VE DVOU OKNECH 

 
 

                                                           
36 Přepínání mezi okny je mo�né také klepnutím do zástupce příslu�né prezentace v hlavním panelu Windows (spodní 
řádek obrazovky). PowerPoint 2000 zobrazuje pro ka�dé okno samostatného zástupce, pokud po příkazu NÁSTROJE, 
MO�NOSTI je v kartě Zobrazení za�krtnuto pole Zástupce na hlavním panelu Windows. 
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V oknech mů�e být nastaven různý re�im zobrazení, v na�em případě okna 
zobrazujeme v re�imu Řazení snímků. Ve dlouhých prezentacích mů�eme takto zobrazit dva 
snímky, které by se v jednom okně nezobrazily současně na obrazovce. Ta�ením my�í mů�eme 
přesouvat umístění snímků mezi okny, tj. měnit pořadí snímků, popř. s klávesou Ctrl  vytvářet 
kopie snímků. 

5.3 Na sebe 
Příkazem OKNO, NA SEBE rozmístíme okna v kaskádě na sebe. Mezi okny se mů�eme 

pohybovat klepnutím do jejich okrajů (viz obr. 5-2). 

OBR. 5-2: OKNA PREZENTACE USPOŘÁDANÁ NA SEBE 

 
 

5.4 Přizpůsobit stránce 
Příkazem OKNO, PŘIZPŮSOBIT STRÁNCE zvý�íme aktivní okno v re�imu Řazení 

snímků tak, aby na vý�ku plně vyu�ívalo velikost okna PowerPointu. 

5.5 Dal�í podokno 
Příkaz OKNO, DAL�Í PODOKNO je dostupný pouze v re�imech Normální, Osnova, 

Snímek. Příkazem nebo klávesou F6 přesouváme kurzor mezi podokny (osnova, snímek či 
poznámky). Při bě�ném pou�ívání PowerPointu kurzor přesuneme do jiného podokna 
klepnutím my�í. Dal�í klávesy pro práci s okny v PowerPointu jsou uvedeny v obr. 5-3 

OBR. 5-3: KLÁVESY PRO PRÁCI S OKNY V POWERPOINTU 
Klávesy Operace 
Ctrl  W zavřít aktivní okno prezentace 
Ctrl  F6  přepnout do následujícího okna PowerPointu 
Ctrl  Shift  F6  přepnout do předchozího okna PowerPointu 
Ctrl  F5  obnovit aktivní okno prezentace 
Ctrl  F9  minimalizovat okno prezentace 
Ctrl  F10  maximalizovat okno prezentace 

Shrnutí 
1. Stejnou prezentaci mů�eme otevřít ve více oknech. 
2. Okna mů�eme uspořádat svisle vedle sebe nebo na sebe. 
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