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Osnova skoleni MS PowerPoint

e zakladni (2 dny)
Na Skoleni se naucite vytvaret prezentace a ukladat do vhodnych format(. Budete pracovat se
snimky i s jednotlivymi pohledy prezentace. Do prezentace se naucite vkladat nejenom obrazky, ale
ividea nebo tabulky. Nakonec se seznamite i sjednotlivymi animaénimi efekty, nastavenim
prezentace a fizenim prezentace béhem promitani.

1. Popis prostredi programu
o nastaveni prostredi a prdce s ikonami
2. Priprava jednotlivych snimki
o rozvrzeni a predloha snimku
o prace s texty, moZnosti nastaveni a Upravy text(
o prace s textovym polem
o tvorba zahlavi a zapati snimku
3. Préce s grafickymi objekty
o vkladani obrazki
o Upravy vloZzenych obrazkd
o vytvareni obrazkd vlastnich kreslenim
o vkladani automatickych tvaru
o zarovnani a rozmistnéni objektl na snimku
4. prace s pozadim snimku
o nastaveni pozadi
o grafické prvky na pozadi a pohled predloha
5. Co je to Predloha snimki
o zobrazeni predlohy a prace v ni
o definice predlohy a co vse ovlivni
6. VyuZiti Sablon
7. Vkladani dalSich objekt

o tabulka

o graf

o diagramy a organizacni diagram
o videoklip

o zvuk

8. Animace na snimku a jejich nastaveni
9. Zobrazeni Razeni snimkd a jeho vyu7iti
o presun snimkd
o kopirovani snimki
o mazani snimkd
o nastaveni pfechodl mezi snimky
o nastaveni ¢asovani prezentace
10. Zobrazeni Osnovy a prace s osnovou
11. Ptiprava prezentace
o promitani prezentace
o Vvétveni prezentaci
12. Tvorba poznamek
13. Tisk snimka
14. Export a import textl a snimkd, pfiprava podkladd pro posluchace



