PL_PowerPoint_snímok

1. Otvorte si program MS PowerPoint.
2. Prezentáciu uložte do svojho priečinka pod názvom „mylife“. Prezentáciu si počas práce pravidelne ukladajte pomocou [image: ].
3. Zvoľte si šablónu návrhu (Formát/Návrh snímky...), ku nej z Farebných schém farebnú kombináciu.
4. Vytvorte prvý snímok prezentácie s názvom: Môj život, do podnadpisu vložte svoje meno a priezvisko.
5. Vložte novú snímku (Vložiť/Nová snímka) a napravo si vyberte z ponuky Rozloženia textu a obsahu (jedno pole s textom, jedno pole s obrázkom). Do poľa s nadpisom vložte svoje meno. Do textového poľa napíšte stručne: dátum narodenia:..., miesto narodenia:...., znamenie zverokruhu:.. 
6. Vložte novú snímku (Vložiť/Nová snímka) a napravo si vyberte z ponuky Rozloženia obsahu (nadpis a jedno pole s obrázkom). Do textového poľa nadpisu napíšte: Rodina. Do poľa s obrázkom si z obsahu zvoľte Diagram (viď obrázok vpravo), kde napíšte: meno mamy a otca a pod nich mená všetkých detí (stačí písať krstné mená) – dajú sa pridávať, odstraňovať, formátovať.

7. Vložte novú snímku (Vložiť/Nová snímka) a napravo si vyberte z ponuky Rozloženia textu a obsahu (nadpis, pod ním obrázok a pod ním text). Do textového poľa nadpisu napíšte: Môj deň pri počítači. Do poľa s obrázkom si z obsahu vyberte graf a zmeňte ho podľa obrázku napravo, najprv vyplňte tabuľku podľa svojich zvyklostí – ako dlho (počet hodín cez jeden deň) zvyknete tráviť pri počítači: hraním hier, prácou, pozeraním filmu, Facebook (chat, a pod.). Napríklad takto: 
                                   cez týždeň    cez víkend      cez prázdniny 
hrám hry                             1                  4                      5 
pracujem                             4                  2                      3 
pozerám film                      0,5               1                      3 
Facebook a pod.                 0                  1                      2 
8. Vložte novú snímku (Vložiť/Nová snímka) a napravo si vyberte z ponuky Rozloženia textu (nadpis a blok textu). Do textového poľa nadpisu napíšte: Moje záľuby. Do textového poľa napíšte čo radi robíte vo svojom voľnom čase (napr. čítam, hrám spoločenské hry, chodím do prírody, hrám na hudobný nástroj, pozerám filmy, počúvam hudbu, venujem sa psovi,...).
9. Vložte novú snímku (Vložiť/Nová snímka) a napravo si vyberte z ponuky Rozloženia textu (nadpis a blok textu). Do textového poľa nadpisu napíšte: Moja najlepšia priateľka/môj najlepší priateľ. Do textového poľa napíšte: meno priateľa/priateľky, niektoré vlastnosti, prečo je naj....
10. Vložte novú snímku (Vložiť/Nová snímka) a napravo si vyberte z ponuky Rozloženia textu (nadpis a blok textu). Do textového poľa nadpisu napíšte: Moja najobľúbenejšia kniha. Do textového poľa napíšte: autora a názov knihy.
11. Vložte novú snímku (Vložiť/Nová snímka) a napravo si vyberte z ponuky Rozloženia textu (nadpis a blok textu). Do textového poľa nadpisu napíšte: Moje obľúbené zvieratko. Do textového poľa napíšte najviac 3 najobľúbenejšie zvieratá.
12. Vložte novú snímku (Vložiť/Nová snímka) a napravo si vyberte z ponuky Rozloženia textu (nadpis a blok textu). Do textového poľa nadpisu napíšte: Môj obľúbený spevák/skupina/speváčka. Do textového poľa napíšte: meno obľúbeného speváka, meno obľúbenej speváčky, meno obľúbenej skupiny.
13. Na poslednú snímku napíšte text: 
      Spracoval: vaše meno 
      Použité obrázky: 
            •Galéria Clipartov v programe MS PowerPoint 
            • http://www.adresa.odkiaľ.ste.si.skopírovali.obrázok.hobby...
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