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 MS PowerPoint – základní praktické využití 

1 den 
orientační osnova 

Téma Obsah dne 

  

Přehled 

Prvky prezentace 

Princip tvorby prezentace 

Popis uživatelského prostředí 

Typy zobrazení 

Zobrazení 

prezentace 

Zobrazení snímku a řazení snímků 

Osnova prezentace 

Zobrazení poznámek 

Spuštění prezentace 

Rozvržení 

snímku 

Práce s hlavním snímkem a s úvodním snímkem 

Prázdný snímek, snímek objekt-nadpis 

Pozadí snímku, vyjmutí pozadí z konkrétního snímku 

Předloha snímku a šablony 
Volba předlohy snímku 

Editace předlohy snímku 

Vkládání grafických a textových prvků do předlohy snímku 

Práce 

s textem 

Vkládání textu pomocí text boxů 

Výběr a formátování textu, formátování odstavců 

Kontrola pravopisu 

Práce s textem v osnově 

Grafické 

objekty 

Popis grafických objektů 

WordArt, SmartArt 

Vložení obrázků 

Vložení video souboru a hudebního souboru 

Tabulky, grafy, diagramy 

Práce 

s objekty 

Výběr objektů 

Seskupování objektů 

Zarovnávání, vrstvení, převracení, rotace 

Kopírování a změna velikosti objektů 

Tisk 
Možnosti tisku 

Více snímků na stránku, podklady 

Vzhled stránky 

Animace a přechod 

snímku 

Předem připravené animace 

Základní animování objektů 

Základní přechody snímků 

 


