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ÚVOD
• PowerPoint je program pro tvorbu prezentací (tzv. prezentační manažer)

• přípona souboru: .ppt, .pptx

• vedle PowerPoint (MS Office) se můžeme setkat s konkurenčním programem s názvem Impress 
(LibreOffice, OpenOffice.org)

• přípona souboru: .odp

PREZENTACE
• graficky ztvárněné snímky
• napomáhají při představování firmy, služby, produktu, ale i při schůzkách či jednáních
• doplněk výkladu přednášejícího

PowerPoint (MS Office) Impress (LibreOffice) Impress (OpenOffice.org)



POPIS PROSTŘEDÍ POWERPOINTU
• po spuštění programu se zobrazí prostředí PowerPointu, které se skládá z několika částí:

I. TITULNÍ LIŠTA

II. PANEL NÁSTROJŮ „RYCHLÝ PŘÍSTUP“

III. PÁS KARET 

IV. PRACOVNÍ PLOCHA

V. MINIATURY SNÍMKŮ

VI. STAVOVÝ ŘÁDEK

VI.

V.

IV.

III.II. I.



ZÁKLADNÍ PRÁCE S POWERPOINTEM
PRVNÍ PREZENTACE

1. Spuštění programu MS PowerPoint

2. Volba: Prázdná prezentace

DALŠÍ NOVÁ PREZENTACE

1. Tlačítko Soubor

2. Příkaz Nový



REŽIMY ZOBRAZENÍ SNÍMKŮ

I. NORMÁLNÍ ZOBRAZENÍ
 standardní režim zobrazení po spuštění programu

II. ŘAZENÍ SNÍMKŮ
miniatury snímků řazené za sebou
pro nahlédnutí, zda snímky na sebe tematicky navazují

III. ZOBRAZENÍ PRO ČTENÍ
zobrazení na celou obrazovku (stejně jako prezentace)
používá se zejména při prezentování s potřebou přepínat na jiné aplikace na ploše

IV. PREZENTACE
spuštění prezentace
klávesová zkratka: F5

Tlačítka režimů zobrazení

I.        II.       III.      IV.



PRÁCE SE SNÍMKY V PREZENTACI
• jeden snímek = jedna obrazovka

• každá prezentace obsahuje minimálně jeden snímek, maximální počet snímků není omezen

PŘIDÁNÍ NOVÉHO SNÍMKU

• nový snímek můžeme přidat kdykoliv (i mezi dva existující snímky)

• karta Domů skupina příkazů Snímky  ikona příkazu Nový snímek

ROZLOŽENÍ SNÍMKU

• přednastavené umístění a poloha objektů na snímku (textové pole, obrázky atd.)

• karta Domů skupina příkazů Snímky  ikona příkazu Rozložení



PRÁCE SE SNÍMKY V PREZENTACI

ODEBRÁNÍ AKTUÁLNÍHO SNÍMKU

• odstranění zbytečného snímku

• pravým tlačítkem myši označíme miniaturu snímku  příkaz Odstranit snímek

SKRYTÍ AKTUÁLNÍHO SNÍMKU

• snímky, které nechceme prezentovat a zároveň je nechceme smazat, můžeme schovat

• pravým tlačítkem myši označíme miniaturu snímku  příkaz Skrýt snímek



PRÁCE SE SNÍMKY V PREZENTACI
ZMĚNA POŘADÍ SNÍMKŮ

• při potřebě prohodit snímky v pořadí

• lze provést v režimu zobrazení: Normální zobrazení a Řazení snímků

• levým tlačítkem myši držíme a táhneme na požadovanou pozici (pořadí)

POZADÍ SNÍMKŮ

• každý snímek může mít libovolné pozadí

• volbu pozadí provádíme po rozmyšlení (musíme dbát na přehlednost a čitelnost)

• ruční nastavení pozadí snímků je v dnešní době vytlačováno využíváním předpřipravených šablon



POUŽITÍ PŘIPRAVENÝCH ŠABLON
• šablona představuje předpřipravený vzhled prezentace

• připravená forma zahrnuje:

 grafický vzhled pozadí

 nastavené typy písma

• celkový vzhled prezentace můžeme kdykoliv jednoduše změnit, pokud vybereme jinou šablonu 
či jinou barevnou variantu dané šablony (popř. kombinace obou)

 karta Návrh  skupina příkazů Motivy

 karta Návrh  skupina příkazů Varianty

KDE NALEZNEME ŠABLONY?
• tlačítko Soubor  příkaz Nový  nabídka šablon anebo použít vyhledávací pole 
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