
OBSAH
VYSVĚTLIVKY K PRVKŮM POUŽITÝM V KNIZE...............................................................................................6
POJMY A PRVKY POUŽITĚ V TEXTU................................................................................................................................................6
JAK PRACOVAT S KNIHOU? JAK JE KNIHA ČLENĚNA?.................................................................................................................. 7

PREZENTACE DAT A VÝSTUPŮ 8

OFFICE 2021 A MICROSOFT 365, JAKÝ JE MEZI NIMI ROZDÍL? 9

Microsoft 365.............................................................
SYSTÉMOVÉ POŽADAVKY...........................................
NOVINKY V POWERPOINTU 2021 ..............................

Vylepšené možnosti sdílení a přidávání komentářů
Nahrávání prezentace..............................................
Nové možnosti rukopisu...........................................
Odkazy na snímky....................................................
Foto banka..................................................................
Kreslení.....................................................................
Moderní grafické prostředí........................................

9

CO JE POWERPOINT............
POWERPOINT 2021 A JINÉ VERZE

OVLÁDÁNÍ POWERPOINTU.......................................
SPUŠTĚNÍ PROGRAMU POWERPOINT..................................
OKNO BACKSTAGE A PÁS KARET...........................................

Panel nástrojů Rychlý přístup................................................
Zobrazení panelu nástrojů Rychlý přístup pod pásem karet
Konfigurace pásu karet PowerPointu.....................................

POPIS PROSTŘEDÍ PROGRAMU POWERPOINT 2021 .........
Pracovní plocha PowerPointu................................................
Změna barevného motivu PowerPointu................................
Pozadí prostředí Office...........................................................

PROPOJENÍ S ÚČTEM MICROSOFT........................

PRVNI PREZENTACE.............
REŽIMY ZOBRAZENÍ SNÍMKŮ......

Normální zobrazení...................
Režim Řazení snímků...............
Režim Zobrazení pro čtení.......  
Režim Prezentace.....................

SNÍMKY V PREZENTACI................
Přidání nového snímku..............

ROZLOŽENÍ SNÍMKU......................
ODEBRÁNÍ AKTUÁLNÍHO SNÍMKU 
SKRYTÍ AKTUÁLNÍHO SNÍMKU.....  
ZMĚNA POŘADÍ SNÍMKŮ..............

X _  , o

5
6

8
8
8
9

NÁVRHY SNÍMKŮ.................................................
NÁVRHY DESIGNU..............................................
OBECNÝ POSTUP PŘI TVORBĚ PREZENTACE

TEXT V PREZENTACI 2

Změna velikosti textového pole.............................................................
Přesunutí textového pole......................................................................
Otočení textového pole.........................................................................
Zkopírování textového pole...................................................................

FORMÁT PÍSMA..........................................................................................
NASTAVENÍ PÍSMA (TYP, VELIKOST, ŘEZ).............................................
KOPÍROVÁNÍ FORMÁTU............................................................................
FORMÁTOVÁNÍ ODSTAVCE......................................................................
MINIPANEL NÁSTROJŮ / DYNAMICKÝ NÁHLED...................................
ODRÁŽKY...... .............................................................................................
ČÍSLOVÁNÍ ................................................................................................
ZAROVNÁNÍ TEXTU...................................................................................
RYCHLÉ ZVĚTŠENÍ ČI ZMENŠENÍ PÍSMA ............................................  
RYCHLÉ NASTAVENÍ ÚROVNĚ BODU, RESP. ODSAZENÍ ODSTAVCE

20
20
20

3



BARVA ČI VÝPLŇ POZADÍ TEXTOVÉHO POLE................................................................................................................................27
Kapátko............................................................................................................................................................................................27

DALŠÍ NASTAVENÍ TEXTOVÉHO POLE (ČI JINÉHO OBJEKTU).....................................................................................................27

GRAFIKA V PREZENTACI................................................................................................................................... 28
VKLÁDÁNÍ OBRÁZKŮ A GRAFICKÝCH OBJEKTŮ...........................................................................................................................28
VEKTOR, NEBO RASTR?.....................................................................................................................................................................28
VKLÁDÁNÍ ONLINE OBRÁZKŮ DO SNÍMKŮ..................................................................................................................................... 28
VLOŽENÍ VLASTNÍHO OBRÁZKU DO SNÍMKU ...............................................................................................................................29
VLOŽENÍ SNÍMKU OBRAZOVKY........................................................................................................................................................ 30
VLOŽENÍ OBRAZCŮ DO PREZENTACE...............................................................................................................................  31

Změna parametrů u některých obrazců........................................................................................................................................ 31
Slučování obrazců...........................................................................................................................................................................32
Tlačítka akcí.................................................................................................................................................................................... 32

VKLÁDÁNÍ IKON DO PREZENTACE...................................................................................................................................................32
3D MODELY VE SNÍMKU PREZENTACE........................................................................................................................................... 33
WORDART.............................................................................................................................................................................................33
OBRÁZKY SMARTART.........................................................................................................................................................................34

Přidání dalšího pole do objektu SmartArt...................................................................................................................................... 34
Odebrání pole z objektu SmartArt..................................................................................................................................................35
Grafické úpravy obrázku SmartArt.................................................................................................................................................35

OPERACE S GRAFICKÝMI OBJEKTY.............................................................................................................. 37
ZMĚNA VELIKOSTI............................................................................................................................................................................... 37
PŘEMÍSTĚNÍ OBJEKTU.......................................................................................................................................................................37 
SMAZÁNÍ OBJEKTU............................................................................................................................................................................. 38
BARVY, ČÁRY A VÝPLŇ GRAFICKÝCH OBJEKTŮ...........................................................................................................................38
DALŠÍ ÚPRAVY OBRÁZKŮ..................................................................................................................................................................38

Co všechno je možné v PowerPointu s obrázky / fotografiemi provést?...................................................................................... 38

SPECIÁLNÍ EXTERNÍ PRVKY V PREZENTACI.................................................................................................40
GRAF VYTVOŘENÝ V POWERPOINTU.............................................................................................................................................40

Úprava již vytvořeného grafu v PowerPointu................................................................................................................................. 40
Změna typu grafu.................................  41
Úprava oblastí grafu........................................................................................................................................................................ 41

FOTOALBUM..........................................................................................................................................................................................42
TABULKY V POWERPOINTU.............................................................................................................................................................. 43

Editace textu v tabulce.....................................................................................................................................................................43
Změna šířky a výšky buněk v tabulce.............................................................................................................................................43
Slučování a rozdělování buněk v tabulce.......................................................................................................................................43
Čáry v tabulce.................................................................................................................................................................................. 44
Barvy v tabulce................................................................................................................................................................................ 44
Styly tabulky.....................................................................................................................................................................................45
Přidání a odebrání buněk v tabulce................................................................................................................................................45

DATA VLOŽENÁ Z EXCELU DO POWERPOINTU............................................................................................45

VIDEO V PREZENTACI........................................................................................................................................ 46
TOTO ZAŘÍZENÍ................................................................................................................................................................................. 46
ONLINE VIDEO.................................................................................................................................................................................. 47
VIDEA Z VIDEOBANKY.....................................................................................................................................................................48

Co s vloženým videem?..................................................................................................................................................................48
Přidání a odebrání záložky ve stopáži vloženého videa................................................................................................................49
Střih videa........................................................................................................................................................................................49

UŽITEČNÉ DOPLŇKY .........................................................................................................................................50
NAHRÁVÁNÍ OBRAZOVKY...................................................................................................................................................................50
DOPLŇKY PRO POWERPOINT.......................................................................................................................................................... 50

NASTAVENÍ EFEKTŮ V PREZENTACI.............................................................................................................. 51
ZÁKLADNÍ EFEKTY - ANIMACE......................................................................................................................................................... 51
MOŽNOSTI ANIMACE.......................................................................................................................................................................... 53
PŘIŘAZENÍ ZVUKU K ANIMACI OBJEKTU........................................................................................................................................53
VLOŽENÍ ZVUKU DO SNÍMKU.............................................................................................................................................................54
CO PO NASTAVENÍ ANIMACE?...........................................................................................................................................................54
JAK U OBJEKTU ODSTRANIT ANIMACI?..........................................................................................................................................54
NASTAVENÍ PŘECHODU SNÍMKU..................................................................................................................................................... 54
ANIMACE A PŘECHODY 3D MODELŮ...............................................................................................................................................55

Otáčení 3D modelu při prezentování..............................................................................................................................................55
Posun 3D modelu na konkrétní místo.............................................................................................................................................56

4



SPUŠTĚNI PREZENTACE...........................................................
SPUŠTĚNÍ PREZENTACE KLÁVESOU F5...................................................
SPUŠTĚNÍ KLEPNUTÍM NA IKONU SE SYMBOLEM PLÁTNA..................
ZOBRAZENÍ PREZENTUJÍCÍHO...................................................................
OVLÁDÁNÍ PREZENTACE MYŠÍ...................................................................
KRESLENÍ DO PREZENTACE.......................................................................
OVLÁDÁNÍ PREZENTACE KLÁVESNICÍ......................................................

AUTOMATICKÝ CHOD PREZENTACE - ČASOVÁNÍ...............
AUTOMATICKÉ ZOBRAZOVÁNÍ OBJEKTŮ NA SNÍMKU...........................
AUTOMATIZACE PŘECHODU Z JEDNOHO SNÍMKU NA DRUHÝ............
AUTOMATICKÉ OPAKOVÁNÍ PREZENTACE (SMYČKA)............................
VYZKOUŠENÍ ČASOVÁNÍ S MOŽNOSTÍ ZÁZNAMU ČASOVÝCH ÚSEKŮ

DALŠÍ OPERACE S PREZENTACÍ.............................................
NAHRÁVÁNÍ PREZENTACE..........................................................................
NÁHLEDY PREZENTACE..............................................................................
NASTAVENÍ SNÍMKU......................................................................................
ZÁPATÍ SNÍMKŮ ..............................................................................................
TISK PREZENTACE.........................................................................................
SESTAVENÍ TZV VLASTNÍ PREZENTACE....................................................
REVIZE..............................................................................................................
PŘEDLOHY SNÍMKŮ.......................................................................................
HLEDÁNÍ TEMATICKÝCH INFORMACÍ.........................................................
PŘEKLAD V PREZENTACI.............................................................................

OBECNE OPERACE S POWERPOINTEM
PRÁCE SE SOUBOREM (PREZENTACÍ).............
ULOŽENÍ SOUBORU..............................................

56
56
56
57
57
58
58

59
59
59
60
60

61
61
62
63
63
64
64
65
66
66
67

Druhé a další uložení.......................................................................................................................................................................68
SDÍLENÍ PREZENTACÍ.........................................................................................................................................................................68

Editace prezentace umístěné v OneDrive prostřednictvím webové aplikace Microsoft Office Online....................................... 69
EXPORT PREZENTACE.......................................................................................................................................................................70
VYTVOŘENÍ VIDEA Z PREZENTACE.................................................................................................................................................70
OTEVŘENÍ SOUBORU.........................................................................................................................................................................71
VYTVOŘENÍ NOVÉHO SOUBORU.....................................................................................................................................................72
ŠABLONY...............................................................................................................................................................................................72

Vytvoření prezentace pomocí šablony............................................................................................................................................72
Uložení vlastní šablony....................................................................................................................................................................73

PRÁCE SE SCHRÁNKOU.....................................................................................................................................................................73
Zkopírování dat do schránky (Ctrl+C)......................................................................................................................................................73
Vyjmutí dat do schránky (Ctrl+X)............................................................................................................................................................. 74
Vložení dat ze schránky (Ctrl+V).................................................................................................................................................  74
Několik pravidel pro práci se schránkou.........................................................................................................................................74

TLAČÍTKA ZPĚT A ZNOVU................................................................................................................................................................. 75
MĚŘÍTKO ZOBRAZENÍ.........................................................................................................................................................................75

NÁPOVĚDA K POWERPOINTU....................................................................................................................  75
OBECNĚ K NÁPOVĚDĚ SADY MICROSOFT OFFICE 2021............................................................................................................75

Praktické použití nápovědy v Power Pointu 2021...........................................................................................................................76

NASTAVENÍ POWERPOINTU.............................................................................................................................76 
Karta Obecné............................................................................................................................................................................ 76
Karta Kontrola pravopisu a mluvnice..............................................................................................................................................77 
Karta Uložit.......................................................................................................................................................................................77 
Karta Jazyk.......................................................................................................................................................................................77
Karta Přístupnost............................................................................................................................................................................. 78
Karta Upřesnit................................................................................................................................................................................. 78
Karta Přizpůsobit pás karet............................................................................................................................................................ 78
Karta Panel nástrojů Rychlý přístup...............................................................................................................................................78
Karta Doplňky...................................................................................................................................................................................78
Karta Centrum zabezpečení........................................................................................................................................................... 78

PŘÍLOHA 1........................................................................................................................................................... 79
OVLÁDÁNÍ PREZENTACE KLÁVESNICÍ A MYŠÍ...............................................................................................................................79

PŘÍLOHA 2........................................................................................................................................................... 80
PRAKTICKÁ CVIČENÍ...........................................................................................................................................................................80

5


