
MS Powerpoint

Slúži na vytváranie prezentácií. Umožňuje v prezentácii zobraziť obrázky, text, video, zvuk plus ich 
1. samostatne – bez človeka – prezentácia beží sama, s –alebo bez zvuku
2. interaktívne – s komentárom a inou činnosťou prezentátora.

Pracovné prostredie

 Hore 
je klasické menu použité vo všetkých programoch Microsoft.

 Pod menu 
je v jednom alebo dvoch riadkoch PN Panel nástrojov, kde sú ikony najčastejšie používaných 
príkazov z menu. Dá sa upraviť tak ako vo Word-e a Excel-i : vpravo v PN kde nie je ikona RC –> 
Vlastní … Tento panel nástrojov pokračuje aj úplne naspodku, kde sú najčastejšie požité ikony pre 

 V ľavej časti plochy je Panel zobrazenia kde sa dá prepnúť medzi:
-          zobrazením snímky, kde vidíme náhľady jednotlivých snímkov, a dá sa prepnúť na
-          osnovu, kde sú zobrazené len jednotlivé texty zo všetkých snímok.
Dole v tomto paneli sa dá prepínať medzi normálnym zobrazením, radením snímkov a dá sa spustiť 

 V strede je najväčšia Pracovná plocha, kde je zobrazený aktuálny snímok na ktorom pracujeme. V spodnej 
časti môžme vkladať do našej práce poznámky.

 V pravo
 je Panel podokna ostatných úloh, kde kliknutím na šípku si môžeme vyberať jednotlivé úlohy na 
ktorých chceme pracovať. Tento dôležitý panel nám uľahčuje prácu a automatizáciu celej tvorby 

Vytvorenie novej prezentácie

Po spustení programu LC v pravom paneli na Vytvořit novou prezentaci, do ktorej môžeme vkladať 
kliknutím nadpis, pod nadpis, rôzne texty a iné. Ak chceme pridať okrem snímky 1 (ktorá je v novej 
prezentácii vždy) ďalšiu snímku -  v Paneli zobrazenia (vľavo) RC -> Nový snímek..., a takto 

Ak chceme v snímke zmeniť rozloženie jednotlivých častí:
-          LC v Paneli ostatných úloh v pravo a vyberieme Rozložení snímku. Program nám 

   1 – 2  stĺpce
  stĺpce a obrázky
  stĺpce a grafy
  stĺpce a diagramy
  čisto obrázky alebo diagramy a videá.

Ak sme si niektoré rozloženie vybrali – 2x LC. Takto vložíme rozloženie na jeden, práve 
rozpracovaný, snímok. Ak chceme rozloženie zvoliť pre viac označených snímkov 

Program nás pri práci naviguje, keď priamo píše, čo máme klepnutím urobiť (môžeme vložiť 
nadpis, klepnutím na ikonu môžeme vložiť tabuľku, graf, zvuk, video, ktoré sú uložené na hard-
Šablóny



Program má pripravené vlastné návrhy – šablóny, ktoré dobre vyzerajú a ktoré sú pripravené pre 
priame použitie pre nás. Pre ich zobrazenie LC na šipku -> v Paneli podokna úloch a vyberieme 
návrh snímku, pod ktorým sa zobrazia použiteľné šablóny. Pri ich výbere postupujeme rovnako ako 
Farebné schémy
Program má prednastavené aj rôzne farebné schémy, ktoré v našich prezentáciách môžeme použiť, 
a tak si zjednodušiť prácu. Pre ich zobrazenie, LC v pravo v podokne Panela úloh vyberieme návrh 
snímku – Barevná schémata, kde sa nám zobrazia jednotlivé farebné schémy. Pre použitie pre jeden 

Všetky tieto tri možnosti je možné urobiť aj v hlavnom okne pomocou RC ->
1. Návrh snímku
2. Rozložení snímku
3. Pozadí – umožňuje zmeniť pozadie pre vybratú snímku alebo pre všetky snímky, kde 
si môžme vybrať farbu a vzhľad výplne s rôznymi textúrami a prechodmi alebo môžeme 

Cez RC si môžeme zobraziť pravítko a zároveň ho aj zrušiť.

Prechody medzi snímkami

Ak	  chceme	  nastaviť	  efekt,	  	  s	  akým	  snímok	  príde	  a	  odíde,	  LC	  na	  Panel	  podokna	  úloh	  -‐	  prechod	  snímku,	  
vyberieme	  typ	  prechodu,	  rýchlosť	  a	  HLAVNE	  či	  prechod	  začne	  automaFcky	  po	  nastavenom	  čase,	  alebo	  po	  

Efekty písma, obrázkov

sa	  dajú	  priradiť	  ku	  každému	  objektu	  v	  prezentácii	  tak	  že	  ho	  označíme	  a	  v	  Paneli	  podokna	  úloh	  vyberieme	  

Odkaz na webové stránky

Ak	  chceme	  vložiť	  odkaz	  na	  web	  alebo	  stránku	  -‐	  menu	  Vložit	  -‐	  Hypertextový	  odkaz	  (alebo	  CtrlK)
Ak	  chceme	  nejakému	  textu	  alebo	  obrázku	  priradiť	  skok	  na	  web,	  označme	  objekt,	  RC	  -‐	  Hypertextový	  odkaz.


