
Úvod (Východiska skript. Okruh čtenářů. Rozsah skript. Uspořádání skript. Jak 
číst skripta. Terminologie. Úprava skript. Ilustrativní příklady. E-learning. 
Záznamy výuky. Poděkování. Připomínky ke skriptům. Předměty FMV 
zaměřené na aplikaci PC.) 

1 Seznámení (Funkce prezentačního programu. Integrace v MS Office. 
Prezentace. Barevná sada. Rozložení snímku. Předloha snímku. Motiv. Šablona. 
Animace. Přechod. Vlastní prezentace. Zvuk. Firma Encián. Tlačítko Office. 
Panel nástrojů Rychlý přístup. Titulkový pruh. Pás karet. Skupiny příkazů. 
Spouštění dialogového okna. Podokno. Snímky a osnova. Poodkna snímka a 
poznámek. Dělící příčky. Stavový řádek. Režimy zobrazení. Lupa. Zástupný 
symbol. Rozložení. Okraj a úchyty. Uložení prezentace. Nový snímek. Nový 
snímek ve stejném rozložení. Duplikát snímku. Snímky z osnovy. Snímky z jiné 
prezentace.) 

2 Karta Zobrazení (Předloha snímků. Změna formátu předlohy. Změna 
formátu rozložení. Změna barev motivu. Barvy motivu. Písma motivů. Efekty 
motivů. Duplikát a modifikace rozložení. Vložení předlohy snímku. 
Přizpůsobení panelu nástrojů Rychlý přístup. Aplikace rozložení na snímky. 
SmartArt. Rychlé styly. Grafika pozadí. Styly pozadí. Zápatí. Více motivů v 
prezentaci. Uložení motivu. Vložení předlohy snímků. Předloha podkladů. 
Předloha poznámek. Zobrazení prezentací. Pravítko. Mřížka. Lupa. Barvy či 
stupně šedi. Okno. Makra.) 

3 Karta Návrh (Vzhled stránky. Orientace snímku. Motivy. Pozadí.) 

4 Karta Domů (Schránka. Snímky. Odstavec. Kreslení. Úpravy.) 

5 Karta Vložení 
5.1 Tabulka (Tabulka. Další tabulky.) 
5.2 Graf (Graf.) 
5.3 SmartArt (SmartArt. Obrázky ve SmartArtu. Barva SmartArtu. 

Kategorie SmartArt.) 
5.4 Obrázek (Obrázek.) 
5.5 Klipart (Klipart. Kliparty z webu.) 
5.6 Fotoalbum (Fotoalbum.) 
5.7 Tvary (Tvary.) 
5.8 Zvuk (Zvuk.) 
5.9 Film (Film.) 
5.10 Hypertextový odkaz (Hypertextový odkaz.) 
5.11 Text (Textové pole.) 
5.12 Další možnosti vložení (Datum a čas. Symbol. WordArt. Objekt. Záhlaví 

a zápatí. Číslo snímku. Akce. Tlačítka akcí.) 

6 Karta Animace 
6.1 Přechod (Přechod.) 
6.2 Animace (Animace snímků. Parametrizace animací. Možnosti efektu. 

Aktivační událost. Animace grafu. Animace SmartArtu. Cesty pohybu.) 

7 Karta Revize (Kontrola pravopisu. Komentář. Zamknutí prezentace.) 

8 Karta Prezentace (Spuštění prezentace. Vlastní prezentace. Promítání 
prezentace. Nápověda k promítání prezentace. Nastavení. Mluvený komentář. 



Časování. Skrytí snímku. Monitory. Zobrazení přednášejícího. Nastavení 
prezentace.) 

9 Tlačítko Office (Nová prezentace. Otevřít. Uložit. Uložit jako. Tisk. 
Připravit. Vlastnosti. Odeslat. Publikování. Balení pro disk CD-ROM. Zavřít.) 

10 Nastavení PowerPoint!! (Nastavení PowerPointu. Uživatel a iniciály. 
Kontrola pravopisu a mluvnice. Ukládání prezentací. Počty nabízených souborů. 
Rychlý přístup. Doplňky. Zabezpečení. Zdroje informací.) 

Příloha A: Náměty samostatných cvičení 

Rejstřík 


