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1 Seznámení s Microsoft PowerPoint 
PoǁerPoiŶt patří do kategorie prezeŶtačŶíĐh prograŵů. PrezeŶtaĐe ŶeŶí ŶiĐ jiŶého Ŷež orgaŶizoǀaŶá 
a uspořádaŶá skupiŶa sŶíŵků, kdǇ Ŷa každéŵ sŶíŵku jsou základŶí ŵǇšleŶkǇ, které ĐhĐete 
posluĐhačůŵ, čteŶářůŵ, Ŷeďo diǀákůŵ sdělit. 

1.1 Spuštění PowerPointu 

MiĐrosoft PoǁerPoiŶt ϮϬϭϯ je počítačoǀý prograŵ, patříĐí do sadǇ Microsoft Office 2013, se kterýŵ 
praĐujete ǀ prostředí sǇstéŵu WiŶdoǁs. Jak už asi ǀíte, každý prograŵ, se kterýŵ ĐhĐete praĐoǀat, 
ŵusíte Ŷejdříǀe spustit. Místeŵ, odkud ŵůžeŵe spustit jakýkoliǀ prograŵ, je ǀ sǇstéŵu WiŶdoǁs 
Ŷaďídka Start, kterou Ŷajdete ǀ leǀéŵ dolŶíŵ rohu ŵoŶitoru. Má podoďu tlačítka se sǇŵďoleŵ 
WiŶdoǁs a Ŷápiseŵ Start. 

Po stiskŶutí tlačítka Start zoďrazí se hlaǀŶí Ŷaďídka WiŶdoǁs, ǀe které uǀidíte ǀ dolŶí části řádek 
VšeĐhŶǇ prograŵǇ. Ukažte Ŷa Ŷěj ŵǇší a Đhǀíli počkejte. Sŵěreŵ dolů se ǀǇsuŶe přehled ǀšeĐh 
prograŵů ŶaiŶstaloǀaŶýĐh ǀ počítači. V Ŷí ďǇste ŵěli ǀidět řádek s teǆteŵ MiĐrosoft OffiĐe ϮϬϭϯ. Po 
klikŶutí Ŷa toŵto řádku se složka rozďalí a oďjeǀí se ǀšeĐhŶǇ prograŵǇ ďalíčku MS OffiĐe. Mezi Ŷiŵi 
také MiĐrosoft PoǁerPoiŶt.  

 Po klikŶutí LEVÝM TLAČÍTKEM Ŷa toŵto řádku se prograŵ spustí.  
 Můžete také ǀǇtǀořit zástupĐe Ŷa ploše pro rǇĐhlejší spouštěŶí. PRAVÝM TLAČÍTKEM Ŷa 

toŵto řádku, dále ǀ ŵístŶí ŶaďídĐe Odeslat -> Plocha ;ǀǇtǀořit zástupĐeͿ. 

KdǇž Ŷikde žádŶou ikoŶu PoǁerPoiŶt Ŷeǀidíte, ŵáte ještě ŵožŶost použít jiŶý postup. V ŶaďídĐe Start 
klepŶěte do řádku ǀ leǀéŵ dolŶíŵ rohu ŵoŶitoru a Ŷapište „PoǁerPoiŶt“.  NásledŶě klepŶěte Ŷa 
řádek s ŶalezeŶýŵ prograŵeŵ. KdǇž ŶeŶí ŶiĐ ŶalezeŶo, ŶeŶí PoǁerPoiŶt Ŷa ǀašeŵ počítači ǀůďeĐ 
ŶaiŶstaloǀáŶ.  

1.2 Úvodní okno obsahuje: 
 MožŶost ǀrátit se k posledŶí spuštěŶé prezeŶtaĐi 
 Naďídku Oteǀřít další prezeŶtaĐe 

 Oteǀřít Ŷoǀou, prázdŶou prezeŶtaĐi 
 Oteǀřít Ŷoǀou, prázdŶou prezeŶtaĐi založeŶou Ŷa ŵotiǀu 

Použití ŵotiǀů zjedŶodušuje proĐes ǀǇtǀářeŶí prezeŶtaĐí s profesioŶálŶíŵ ǀzhledeŵ. Pokud se ǀáŵ líďí, jak ŵotiǀ 
ǀǇpadá, kdǇž ho použijete ǀ prezeŶtaĐi, toto jediŶé klikŶutí zŶaŵeŶá koŶeĐ práĐe s přeforŵátoǀáŶíŵ. 

  



5 

 

1.3 Co všechno PowerPoint nabízí 

MiĐrosoft OffiĐe PoǁerPoiŶt ϮϬϭϯ je grafiĐký prograŵ pro ǀǇtǀářeŶí prezeŶtaĐí. Můžete ǀ Ŷěŵ 
ǀǇtǀořit a zoďrazit sérii sŶíŵků oďsahujíĐí, teǆtǇ, diagraŵǇ, fotografie, klipartǇ, ŵultiŵediálŶí oďsah a 
aŶiŵoǀaŶé speĐiálŶí efektǇ. 

NaǀíĐ, PoǁerPoiŶt je součástí sadǇ MiĐrosoft OffiĐe ϮϬϭϯ, a proto ǀ prezeŶtaĐi ŵůžete sŶadŶo 
koŵďiŶoǀat osŶoǀǇ z MiĐrosoft Wordu, listǇ aplikaĐe MiĐrosoft EǆĐel a ilustraĐe z Galerie ŵédií. 
PrezeŶtaĐe PoǁerPoiŶt jsou ideálŶí pro ǀýuku, oďĐhodŶí jedŶáŶí či jakékoliǀ ǀǇsǀětloǀáŶí. 

1.4 Pracovní prostředí 

V PoǁerPoiŶtu zaďírá přeǀážŶou část okŶa prázdŶý sŶíŵek připraǀeŶý k toŵu, aďǇste ho začali 
ǀǇtǀářet. Prostor po okrajíĐh okŶa oďsahuje růzŶé praĐoǀŶí Ŷástroje.  

  

Podokno 

SŶíŵkǇ 

Oteǀře PodokŶo pozŶáŵek SŶíŵek 

Tlačítka režiŵů zoďrazeŶí 

Panel Rychlý přístup Pás karet 

Pole určujíĐí rozložeŶí sŶíŵku 

Lupa Staǀoǀý řádek 

Nápoǀěda 
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1.4.1 Složení snímku 

 Pozadí. SŶíŵek ǀǇtǀořeŶý podle určité šaďloŶǇ Ŷáǀrhu ŵá již defiŶoǀaŶý oďrázek pozadí, 
ǀýplŶě a ďareǀŶá sĐhéŵata. 

 Nadpis. VětšiŶa sŶíŵků ŵá sǀůj Ŷadpis. 
 )ákladŶí teǆt. VlastŶí zapisoǀaŶý teǆt. Často ǀe forŵě sezŶaŵu. 
 )ástupŶé sǇŵďolǇ. OďdélŶíkǇ s čárkoǀaŶýŵ oďrǇseŵ, do ŶiĐhž ǀe sŶíŵku ǀkládáte teǆt a jiŶé 

oďjektǇ ;diagraŵǇ, taďulkǇ, fotografie a ŵultiŵédiaͿ. 
 )ápatí. 
 Datuŵ a čas. Můžete je autoŵatiĐkǇ aktualizoǀat. 
 Číslo sŶíŵku. 

1.4.2 Režimy zobrazení v PowerPointu 

 AďǇste ŵohli plŶě ǀǇužít ŵožŶostí PoǁerPoiŶtu při ǀǇtǀářeŶí a úpraǀáĐh prezeŶtaĐí, ŵusíte 
pozŶat také režiŵǇ zoďrazeŶí. VýĐhozíŵ režiŵeŵ zoďrazeŶí je NorŵálŶí zoďrazeŶí, které ŵůžete 
zŵěŶit ǀ ŶaďídĐe )oďrazit. 

1.4.2.1 Režimy zobrazení: 
NalezŶete Ŷa staǀoǀéŵ řádku Ŷeďo Ŷa záložĐe )oďrazeŶí a Ŷa kartě )oďrazeŶí prezeŶtaĐí 

 NorŵálŶí. Skládá se Đelkeŵ ze tří hlaǀŶíĐh podokeŶ, z ŶiĐhž jedŶo zoďrazuje aktuálŶí sŶíŵek, 
druhé oďsahuje kartu OsŶoǀa a kartu SŶíŵkǇ, a třetí podokŶo slouží ke ǀkládáŶí pozŶáŵek. V 
toŵto zoďrazeŶí ŵůžete praĐoǀat s teǆteŵ, grafikou, zǀukeŵ, aŶiŵaĐeŵi a dalšíŵi efektǇ. 
Velikost podoken je ŵožŶé zŵěŶit tažeŶíŵ jejiĐh hraŶiĐ. 

 ŘazeŶí sŶíŵků. Rozloží zŵeŶšeŶé sŶíŵkǇ po Đelé oďrazoǀĐe a ŵáte tak ŵožŶost koŶtrolǇ Ŷad 
Đelou prezeŶtaĐí. NaǀíĐ zde ŵůžete sŶadŶo defiŶoǀat a prohlížet přeĐhodǇ sŶíŵků. 

 PrezeŶtaĐe. Při toŵto zoďrazeŶí se sŶíŵkǇ zoďrazují Ŷa Đelé oďrazoǀĐe. )de přesŶě ǀidíte 
přeĐhodǇ jedŶotliǀýĐh sŶíŵků i aŶiŵaĐe a zǀukoǀé efektǇ. 

PrezeŶtaĐi ŵůžete také poskǇtŶout pro prohlížeŶí Ŷa ǁeďu. V toŵ případě ji uložíte a posléze puďlikujete jako 
ǁeďoǀé stráŶkǇ. Druhou ŵožŶostí je tzǀ. ǀǇsíláŶí prezeŶtaĐí. FuŶguje to tak, že se spojíte se služďou Ŷa 
iŶterŶetu, která ǀǇgeŶeruje adresu do iŶterŶetoǀého prohlížeče a kdokoli se ŵůže Ŷa stráŶku podíǀat. Poté, Đo 
spustíte prezeŶtaĐi, ji uǀidí ǀšiĐhŶi zúčastŶěŶí ŶajedŶou. 

1.4.3 Nápověda 

Chcete-li rǇĐhle získat přístup k Ŷápoǀědě, použijte ikoŶu otazŶíku ǀ praǀéŵ horŶíŵ rohu. ChĐete-li 

získat Ŷápoǀědu Ŷapříklad o iŶteligeŶtŶíĐh zŶačkáĐh, zadejte dotaz „jak ǀǇtǀořit iŶteligeŶtŶí zŶačkǇ“. 

)oďrazeŶé odpoǀědi jsou seřazeŶǇ podle důležitosti. NejpraǀděpodoďŶější odpoǀěď je uǀedeŶa jako 
prǀŶí. Můžete ǀǇužít již připraǀeŶé kategorie ŶápoǀědǇ pro PoǁerPoiŶt, Ŷapř. zjistit Đo je Ŷoǀého ǀ 
aplikaci PowerPoint 2013.  
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2 Tvorba prezentací a fólií 

2.1 Různé možnosti vytvoření prezentace 

NǇŶí již zŶáte prostředí aplikaĐe PoǁerPoiŶt a ŵůžete se pustit do ǀǇtǀořeŶí ǀlastŶí prezeŶtaĐe. Jak 
jsŵe zŵíŶili už Ŷa začátku, ŵůžeŵe postupoǀat růzŶýŵi způsoďǇ, které se Ŷaďízejí ǀ úǀodŶíŵ okŶě. 

2.1.1 Vytvoření nové prezentace: 
 KlepŶutíŵ Ŷa ǀolďu PrázdŶá prezeŶtaĐe pod hlaǀičkou Noǀý ;případŶě tlačítkeŵ Noǀý z 

paŶelu Ŷástrojů RǇĐhlý přístup oteǀřete Ŷoǀou prezeŶtaĐi s jediŶýŵ zĐela prázdŶýŵ 
sŶíŵkeŵ. Nebo zkratkou CTRL+N 

 Volďa NaiŶstaloǀaŶé šaďloŶǇ ;také ǀe skupiŶě NoǀýͿ ǀǇtǀoří roǀŶěž prezeŶtaĐi, kterou tǀoří 
jedeŶ sŶíŵek, ale Ŷa Ŷíž ŵůžete hŶed aplikovat Motiv. 

 Kategorie ŠaďloŶǇ Ŷa ǁeďu OffiĐe.Đoŵ uŵožňuje ǀǇhledáǀat šaďloŶǇ prezeŶtaĐí Ŷa ǁeďu 
společŶosti MiĐrosoft. 

 Noǀý z eǆistujíĐího ǀǇtǀoří prezeŶtaĐi z již uložeŶé a ǀǇtǀořeŶé prezeŶtaĐe 

2.1.2 Vytvoření vlastní šablony 

Pokud ǀǇtǀáříte hodŶě prezeŶtaĐí, které ŵají část teǆtu stejŶou, Ŷeďo ŵají stejŶé forŵátoǀáŶí, ŵůžete si pro Ŷě 
ǀǇtǀořit ǀlastŶí šaďloŶu. Do této šaďloŶǇ uŵístíte společŶý oďsah a forŵát. 

1. VǇtǀoříte Ŷeďo oteǀřete prezeŶtaĐi, která se ŵá stát šaďloŶou. 
2. Příkazeŵ Uložit jako… ǀǇďerete z rozeǀíraĐího sezŶaŵu TǇp souďoru ŠaďloŶa Ŷáǀrhu ;*.potǆͿ. 
3. Jestliže ǀǇďerete tǇp souďoru *.potǆ , pak dialogoǀé okŶo Uložit jako oteǀře autoŵatiĐkǇ 

aktuálŶí složku užiǀatelskýĐh šaďloŶ. NǇŶí určíte Ŷázeǀ souďoru a klepŶete Ŷa tlačítko Uložit. 
Pro úplŶost dodáŵe, že je ŵožŶé zǀolit i Ϯ další tǇpǇ šaďloŶ – s podporou maker *.potm a 

starší ǀerzi *.pot 

2.2 Zadávání a úprava textu 

Ať už Ŷoǀou prezeŶtaĐi ǀǇtǀoříte jakýŵkoliǀ způsoďeŵ, ŵusíte teǆt zástupŶýĐh sǇŵďolů Ŷahradit 
ǀlastŶíŵ teǆteŵ. 

2.2.1 Zápis textu do zástupných symbolů: 
 )ástupŶé sǇŵďolǇ ŵají tečkoǀaŶé Ŷeďo stíŶoǀaŶé ohraŶičeŶí, předeŵ defiŶoǀaŶý forŵát a 

ǀelikost písŵa. JejiĐh teǆt Ŷahradíte ǀ prezeŶtaĐi ǀlastŶíŵ teǆteŵ. Velikost zástupŶého 
sǇŵďolu ŵůžete ŵěŶit poŵoĐí úĐhǇtů pro zŵěŶu ǀelikosti. Teǆt ǀ zástupŶéŵ sǇŵďolu 
PoǁerPoiŶt oďǀǇkle zalaŵuje. Kláǀesu EŶter  potřeďujete jeŶoŵ k zaloŵeŶí odstaǀĐe. 

 VǇďraŶý zástupŶý sǇŵďol tedǇ Ŷejprǀe ǀǇďerete klepŶutíŵ, poté do Ŷěj zapíšete teǆt, a 
ŶakoŶeĐ klepŶete kdekoliǀ ŵiŵo. Tíŵ zŵizí ŶazŶačeŶé ohraŶičeŶí. 

2.2.2 Zásady pro dobrou čitelnost snímků 

 Na jedŶoŵ sŶíŵku ďǇ Ŷeŵěla ďýt ǀíĐe Ŷež dǀě růzŶá písŵa. 
 Dodržujte praǀidlo ϲ krát ϲ: ŶejǀíĐe šest sloǀ Ŷa řádek a ŶejǀíĐe šest řádků Ŷa jedeŶ sŶíŵek. 
 TǇp písŵa ǀǇďírejte podle toho, pro koho je určeŶa prezeŶtaĐe. 
 Pro prezentaci na obrazovce volte tŵaǀé pozadí, pro fólie Ŷa zpětŶý projektor sǀětlé pozadí. 
 Neŵěli ďǇste použíǀat ǀětší ŵŶožstǀí růzŶýĐh pozadí ;šaďloŶͿ sŶíŵků ǀ prezeŶtaĐi. 
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2.3 Práce se snímky 
MaŶipulaĐi se sŶíŵkǇ ŵůžete proǀádět poŵoĐí ŵiŶiatur Ŷa kartě SŶíŵkǇ ǀ leǀé části okŶa PoǁerPoint 2013. Na 

Ŷěŵ ǀidíte ǀšeĐhŶǇ sŶíŵkǇ prezeŶtaĐe. 

 PřesuŶutí sŶíŵku. SŶíŵek přesuŶete Ŷa jiŶé ŵísto ǀ prezeŶtaĐi tak, že ho uĐhopíte a tažeŶíŵ 
ŵǇší uŵístíte Ŷa požadoǀaŶé ŵísto. 

 KopíroǀáŶí sŶíŵku. KopíroǀáŶí se proǀádí oďdoďŶě jako přesuŶ sŶíŵku s tíŵ rozdíleŵ, že při 
tažeŶí ŵǇši ŶaǀíĐ držíte kláǀesu Ctrl. 

 PřidáŶí sŶíŵku. Další sŶíŵek přiřadíte ǀǇďráŶíŵ příkazu Noǀý sŶíŵek ze záložkǇ Doŵů, karta 
SŶíŵkǇ Ŷeďo poŵoĐí kláǀesoǀé zkratkǇ 
CTRL + M, popř. praǀýŵ tlačítkeŵ ŵǇši 
klikŶete Ŷa sŶíŵek a ǀolďou Nový sŶíŵek 

přidáte prázdŶý Ŷoǀý sŶíŵek. 
 OdstraŶěŶí sŶíŵku. Pro odstraŶěŶí sŶíŵku 

stačí sŶíŵek klepŶutíŵ ozŶačit a stiskŶout 
kláǀesu Delete. 

2.4 Vkládání komentářů 
Při sdíleŶí prezeŶtaĐí je ǀhodŶé alespoň Ŷejdůležitější sŶíŵkǇ doplŶit o růzŶé koŵeŶtáře s iŶstrukĐeŵi Ŷeďo se 

zdůrazŶěŶíŵ podstatŶýĐh iŶforŵaĐí. 

1. SŶíŵek zoďrazíte ǀ NorŵálŶíŵ zoďrazeŶí a Ŷa staǀoǀéŵ řádku a zadáŵe příkaz 
KOMENTÁŘE, Ŷeďo to ŵůžeŵe proǀézt poŵoĐí záložkǇ Revize  

2. Do pole koŵeŶtáře zapíšete požadoǀaŶý teǆt. 
3. Po dokoŶčeŶí koŵeŶtáře klepŶete Ŷa jiŶý oďjekt sŶíŵku a tíŵ koŵeŶtář potǀrdíte. Pole 

koŵeŶtáře se uzaǀře a ǀe sŶíŵku se oďjeǀí jeŶ ŵalá zŶačka s čísleŵ koŵeŶtáře. 
4. Pro zoďrazeŶí koŵeŶtáře klepŶete Ŷa jeho zŶačku. 
5. PřesuŶ koŵeŶtáře proǀedete tažeŶí ŵǇší za jeho zŶačku. Pro odstraŶěŶí koŵeŶtáře klepnete 

Ŷa zŶačku a stiskŶete kláǀesu Delete. 

2.5 Vkládání poznámek 

Chcete-li ǀǇtǀořit pozŶáŵkǇ ke sŶíŵkůŵ, použijte ǀ ŶorŵálŶíŵ zoďrazeŶí PodokŶo pozŶáŵek. To 

ŵusíte Ŷejdříǀe zoďrazit. VǇǀoláte ho tak, že Ŷa staǀoǀéŵ řádku klepŶete Ŷa PO)NÁMKY.   

 

PozŶáŵkǇ je ŵožŶé psát a forŵátoǀat při práĐi ǀ ŶorŵálŶíŵ zoďrazeŶí. Pokud ĐhĐete zjistit, jak ďudou 
pozŶáŵkǇ ǀǇtištěŶǇ a jak se projeǀí forŵátoǀáŶí teǆtu ;Ŷapříklad ďarǀǇ písŵaͿ, přepŶěte do zoďrazeŶí 
PozŶáŵkǇ. V zoďrazeŶí PozŶáŵkǇ je také ŵožŶé zkoŶtroloǀat a zŵěŶit záhlaǀí a zápatí pozŶáŵek. 
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3 Práce s objekty v PowerPointu 
SolidŶí prezeŶtaĐi ŵůžete sestaǀit již se základŶíŵi fuŶkĐeŵi forŵátoǀáŶí ǀ MiĐrosoft OffiĐe 
PoǁerPoiŶt ϮϬϭϯ. Pro jejiĐh další ožiǀeŶí je ale ǀhodŶé je doplŶit o taďulkǇ a grafiĐké oďjektǇ, které 
ǀáŵ poslouží k lepší prezeŶtaĐi ŵǇšleŶkǇ. NaǀíĐ ŵůžete do prezeŶtaĐe ǀložit i ǀideoklipǇ a zǀukoǀé 
zázŶaŵǇ Ŷeďo doproǀodŶé ozǀučeŶí. 

3.1 Tabulky 

Potřeďujete-li údaje Ŷeďo kratší teǆtoǀá sděleŶí přehledŶě uspořádat, ďude ŶejǀhodŶější pro Ŷě 
ǀǇtǀořit taďulku. Neŵusí přitoŵ jít jeŶ o číselŶé údaje. TaďulkǇ PoǁerPoiŶt ǀǇpadají oďǀǇkle Ŷejlépe 
ǀ ŵalýĐh rozŵěreĐh, kdǇ ŵají ŶejǀíĐe zhruďa dǀa až tři sloupĐe a tři až čtǇři řádkǇ. 

3.1.1 Základní postup pro vložení tabulky: 
1. )oďrazíte sŶíŵek, ǀ Ŷěŵž ŵá ďýt Ŷoǀá taďulka uŵístěŶa. 
a. KlepŶete Ŷa záložku VložeŶí a příkaz Tabulky z jeho rozeǀíraĐí ŵřížkǇ ǀǇďerete uspořádáŶí 

taďulkǇ, tedǇ počet řádků a sloupĐů. Do sŶíŵku se ǀloží prázdŶá taďulka. 
b. KlepŶete Ŷa ikoŶu taďulkǇ ǀ zástupŶéŵ sǇŵďolu a ǀ dialogoǀéŵ okŶě Vložit taďulku určíte 

počet řádků a sloupĐů.  

nebo 

3.1.1.1 Práce v tabulce: 
 Mezi jedŶotliǀýŵi ďuňkaŵi taďulkǇ proĐházíte kláǀesaŵi Taď, respektiǀe Shift + Taď. 
 BěžŶé překlepǇ a jedŶoduĐhé zŵěŶǇ proǀádíte poŵoĐí staŶdardŶíĐh postupů. 
 Pro zŵěŶu ǀelikosti ďuŶěk stačí přetáhŶout příslušŶé ǀodoroǀŶé Ŷeďo sǀislé ohraŶičeŶí. 
 Pro přidáŶí Ŷeďo odstraŶěŶí řádku klepŶete do řádku taďulkǇ praǀýŵ tlačítkeŵ ŵǇši a z 

ŵístŶí ŶaďídkǇ ǀǇďerete příkaz Vložit řádkǇ, respektive OdstraŶit řádkǇ. Potřeďujete-li ǀložit 
Ŷoǀý řádek Ŷa koŶeĐ taďulkǇ, uŵístíte kurzor do posledŶí ďuňkǇ a stiskŶeŵe Tab (jako ve 

Wordu). 

 Velikost taďulkǇ zŵěŶíte tažeŶíŵ úĐhǇtů pro zŵěŶu ǀelikosti, které se oďjeǀují Ŷa okrajíĐh 
ǀǇďraŶé taďulkǇ. 

 UŵístěŶí taďulkǇ zŵěŶíte přetažeŶíŵ jejího ǀŶějšího okraje. 

 Pro odstranění celé tabulky stačí klepnout na vnější ohraničení a stisknout klávesu Delete. 

 

3.1.1.2 Vytvoření složitější tabulky: 
2. Po ǀložeŶí taďulkǇ se zoďrazí Nástroje taďulkǇ. 

Použijte Navrhnout tabulku. 

3. PoŵoĐí ukazatele ŵǇši, který ŵá tǀar tužkǇ, 
Ŷakreslíte okraje taďulkǇ, a dalšíŵ tažeŶíŵ 
vǇkreslíte sloupĐe a řádkǇ ;opět stejŶě jako ǀe WorduͿ. 
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4. VŶitřŶí ohraŶičeŶí odstraŶíte z taďulkǇ tak, že ǀ paŶelu Ŷástrojů TaďulkǇ klepŶete Ŷa Ŷástroj 
Guma a poté klepŶete Ŷa ŶepotřeďŶou čáru. 

3.1.1.3 Formátování tabulky 

VhodŶýŵ forŵátoǀáŶíŵ zlepšíte čitelŶost prezeŶtaĐe. Při forŵátoǀáŶí taďulkǇ Ŷejprǀe ǀǇďerete požadoǀaŶé 
ďuňkǇ, poté klepŶete Ŷa záložku Náǀrh ǀ NástrojíĐh taďulkǇ. 

Z karty Styly tabulky ŵůžete ǀǇďrat již předŶastaǀeŶý ǀzhled taďulek. PoŵoĐí příkazu OhraŶičeŶí 
ǀǇďerete požadoǀaŶý tǇp a způsoď, příkaz StíŶováŶí uŵožňuje zŵěŶit ǀýplň ďuňkǇ/ďuŶěk a příkaz 
efektǇ slouží k ŶastaǀeŶí stíŶoǀáŶí a odrazů. Na kartě ǀýplň u ǀǇďraŶýĐh ďuŶěk defiŶujete ďarǀu 
pozadí Ŷeďo efektǇ ǀýplŶě. Další ǀlastŶosti ŵůžete upraǀoǀat Ŷástroji ze záložkǇ RozložeŶí. 

 

 OdstraŶit řádkǇ a sloupĐe, ǀložit řádkǇ pod či Ŷad aktuálŶíŵi Ŷeďo ǀložit sloupĐe ǀleǀo či 
ǀpraǀo od aktuálŶího – karta ŘádkǇ a sloupĐe 

 Sloučit či rozdělit ďuňkǇ – karta Sloučit 
 Určit zda ŵají ďýt, řádkǇ stejŶě ǀǇsoké či sloupĐe stejŶě široké – karta Velikost ďuňkǇ 

3.1.2 Vložení tabulky z MS Excel 

Ukážeŵe si tři způsoďǇ ǀložeŶí taďulkǇ z Excelu. 

Každý postup ŵá ǀliǀ Ŷa fuŶkčŶost taďulkǇ 
v PowerPointu.  

Tabulku v EǆĐelu ozŶačte a zkopírujte. ;CTRL + C) 

 

1. Vložit (CTRL + V) 

TeŶto způsoď uŵožňuje praĐoǀat s taďulkou poŵoĐí Nástrojů taďulkǇ aplikace PowerPoint. 

(Jako v případě ǀǇtǀořeŶí popsaŶéŵ ǀýše.Ϳ 

2. Vložit jiŶak  

DOMŮ > SĐhráŶka>Vložit jiŶak > Objekt List aplikace Microsoft Excel 2003  

TeŶto postup uŵožňuje použití Ŷástrojů MS Excel příŵo ǀ PowerPointu. (Dvojklik na tabulku) 
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3. Vložit jako oďrázek DOMŮ > SĐhráŶka>Vložit jiŶak > Oďrázek 

Taďulku, takto ǀložeŶou, ŵůžete upraǀit poŵoĐí Nástrojů oďrázku. 

3.2 Grafy 
GrafǇ zŶázorňují číselŶé hodŶotǇ způsoďeŵ, který je pro lidské ǀŶíŵáŶí ŶejpřirozeŶější. DíkǇ toŵu ŵají grafǇ ǀ 
ŵŶoha případeĐh ǀǇšší ǀǇpoǀídaĐí sĐhopŶost Ŷež číselŶá data ǀ taďulĐe a ďýǀají proto ǀděčŶou součástí 
prezeŶtaĐí. 

VložeŶí grafu: 

Postupujeŵe stejŶýŵ způsoďeŵ jako při ǀkládáŶí taďulek z Excelu. Graf v EǆĐelu ozŶačte a 
zkopírujte.   

1. Vložit.  

TeŶto způsoď uŵožňuje praĐoǀat s taďulkou poŵoĐí Nástrojů taďulkǇ aplikace PowerPoint.  

 

 

2. Vložit jako oďrázek DOMŮ > SĐhráŶka>Vložit jiŶak > Oďrázek 

Graf, takto ǀložeŶý, ŵůžete upraǀit poŵoĐí Nástrojů oďrázku. 

 

  

0

5000

10000

15000

ϭ. čtǀrtletí Ϯ. čtǀrtletí ϯ. čtǀrtletí ϰ. čtǀrtletí

1999

2000

2001



12 

 

3.3 Diagramy – SmartArt 

Dalšíŵ užitečŶýŵ prǀkeŵ ǀ prezeŶtaĐíĐh jsou diagraŵǇ. PodoďŶě jako grafǇ ŵají sĐhopŶost 
zoďrazoǀat iŶforŵaĐe ŶázorŶěji Ŷež prostý teǆt. 

 

Pro ǀložeŶí SŵartArt ŵůžeŵe opět použít dǀa způsoďǇ. Naďídku Vložit Ŷeďo příŵo ikoŶu Ŷa upraǀoǀaŶéŵ 
sŶíŵku. Stačí jeŶ ǀǇďrat požadoǀaŶý tǇp. 

3.3.1 Přidávání a odstraňování prvků 

Noǀě ǀǇtǀořeŶý diagraŵ ŵá tři Ŷeďo čtǇři grafiĐké prǀkǇ a u ŶiĐh teǆtoǀé ráŵečkǇ.  

 Po klepŶutí do zǀoleŶého ráŵečku tedǇ ŵůžete teǆt psát a ŵazat tak, jak jste zǀǇklí. 
 Potřeďujete-li prǀků ǀ diagraŵu ǀíĐ, klepŶěte praǀýŵ tlačítkeŵ Ŷa oďrazeĐ a ǀ ŵístŶí ŶaďídĐe 

zvolte, zda za nebo před. 

 Vzhled ŵůžete upraǀoǀat Ŷapříklad poŵoĐí StǇlů a RozložeŶí v ŶaďídĐe Nástrojů oďrázku 
SmartArt 

 

1. KlepŶete Ŷa ŵožŶost StǇlǇ oďrázků SŵartArt 
2.  Vyberte styl diagramu 

  

  



13 

 

3.4 Obrázky a Fotografie 
Teǆtoǀé iŶforŵaĐe ŵůžete ilustroǀat Ŷeďo prokládat kroŵě grafů a diagraŵů také oďrazoǀýŵi ŵateriálǇ. 
Takoǀáto prezeŶtaĐe ďude zajíŵaǀější, přesǀědčiǀější a její diǀáĐi si tǇto iŶforŵaĐe jistě lépe zapaŵatují. 

3.4.1 Vložení vlastní fotografie: 
1. Zobrazte Ŷeďo ǀložte sŶíŵek, Ŷa kteréŵ ĐhĐete ŵít fotografii. 
2. KlikŶěte Ŷa Ŷaďídku VložeŶí > OďrázkǇ > OďrázkǇ 

3. Následuje dialog, který ǀáŵ uŵožŶí ǀǇhledat Ŷa disku oďrázek, který se ǀloží do 
sŶíŵku. 

4. VložeŶý sŶíŵek ŵůžete přesuŶout, zǀětšit či zŵeŶšit. 

3.4.2 Vložení Online obrázku: 

1. Na záložĐe VložeŶí >OďrázkǇ > OŶliŶe oďrázky 

2. Oďjeǀí se podokno Vložit oďrázkǇ. Zadáte Ŷázeǀ hledaŶého oďrázku. Poté stiskŶete 
tlačítko Hledat.  

3. Pokud zadaŶé sloǀo odpoǀídá Ŷěkteréŵu z dostupŶýĐh oďrázků, po Đhǀíli se oďjeǀí 
jeho miniatura. 

 

4. VložeŶé oďrázkǇ upraǀíte poŵoĐí Nástrojů oďrázku. 

 

3.5 Vytvoření fotoalba 
PoǁerPoiŶt uŵožňuje také rǇĐhlé ǀǇtǀořeŶí takzǀaŶého fotoalďa. To je prezeŶtaĐe složeŶá z úǀodŶího sŶíŵku a 
řadǇ grafiĐkýĐh oďrázků. 

1. )áložka VložeŶí > OďrázkǇ > Fotoalbum 

2. V dialogoǀéŵ okŶě Fotoalďuŵ sestaǀíte prezeŶtaĐi. 
3. NakoŶeĐ tlačítkeŵ VǇtvořit spustíte ǀǇtǀořeŶí sestaǀeŶého fotoalďa.  
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3.6 Vkládání videoklipů a zvuku 
SŶíŵek ŵůžete oďohatit také o ǀideoklip Ŷeďo zǀukoǀý zázŶaŵ. Tíŵto způsoďeŵ lze sŶadŶo upoutat pozorŶost 
posluĐhačů. V rozuŵŶé ŵíře jsou oďrazoǀé a zǀukoǀé efektǇ ǀelŵi doďrýŵ prezeŶtačŶíŵ prǀkeŵ. Je třeďa 
počítat s ǀǇďaǀeŶostí počítače, Ŷa kteréŵ ďudete ǀaši prezeŶtaĐi spouštět. 

3.6.1 Postup vložení videoklipu: 
1. )oďrazíte sŶíŵek, do Ŷěhož ďudete ǀkládat ǀideoklip 

2. Pro ǀložeŶí videa klikŶěte Ŷa záložku VložeŶí > Multiŵédia > Video Ŷeďo použijte 

ikoŶu Ŷa editoǀaŶéŵ sŶíŵku. 

 

3. Video ǀe ǀašeŵ počítači ǀǇďerete PrůzkuŵŶíkeŵ. OŶliŶe ǀideo zadáŶíŵ klíčoǀého 
slova na serveru YouTube.  

 

4. NǇŶí podle potřeďǇ upraǀíte ǀlastŶosti ǀložeŶého ǀidea. )áložkǇ Forŵát a PřehráváŶí. 

EfektǇ jsou ŶáročŶé Ŷa ǀǇďaǀeŶí počítače. AutoŵatiĐké spuštěŶí lze Ŷastaǀit zde: Nástroje pro video 

>PřehráváŶí > MožŶosti videa > Začátek: AutoŵatiĐkǇ. Je třeďa ŵít Ŷa paŵěti potřeďu připojeŶí k internetu pro 

použití OŶline videa. Musíte také počítat s prodleǀou ŶutŶou pro ŶačteŶí souďoru.  
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3.7 Postup při vkládání zvuku 

1. )oďrazíte sŶíŵek, do Ŷěhož ďudete ǀkládat zǀuk. 
2. Pro ǀložeŶí zvuku klikŶěte Ŷa záložku VložeŶí > Multiŵédia > Zvuk  

3. Pro ǀložeŶí zvuku ze souďoru klikŶěte Ŷa Zvuk v ŵéŵ počítači Ŷeďo ŵůžete zǀolit 
Online zvuk a také ŵůžete ǀlastŶí zǀuk Ŷahrát 

4. )půsoď přehráǀáŶí zǀukoǀého souďoru upraǀíte Nástroji pro zvuk, podoďŶě jako u 
ǀložeŶého ǀidea 

 

PoǁerPoiŶt uŵožňuje kroŵě ǀložeŶí už eǆistujíĐího souďoru se zǀukeŵ, použít ǀstup třeďa z ŵikrofoŶu a zǀuk si 
Ŷahrát.  
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4 Úprava vzhledu prezentace 
NǇŶí ďǇste již ŵěli ŵít dostatečŶé zŶalosti k ǀǇtǀořeŶí prezeŶtaĐe. Tíŵ, že jste prezeŶtaĐi založili Ŷa 
šaďloŶě, je doĐela ŵožŶé, že po ŶapsáŶí teǆtu a přidáŶí dalšíĐh prǀků do sŶíŵku, už na nich 

Ŷepoǀažujete za potřeďŶé ŶěĐo ŵěŶit. Při tǀorďě profesioŶálŶíĐh prezeŶtaĐí ǀáŵ ǀšak koŶkrétŶí 
podoďa sŶíŵků aŶi při Ŷejlepší ǀolďě šaďloŶǇ Ŷeŵusí plŶě ǀǇhoǀoǀat. 

4.1 Barvy v prezentaci 

Celkoǀý dojeŵ z prezeŶtaĐe je do zŶačŶé ŵírǇ oǀliǀŶěŶ ǀolďou ďareǀ ǀ prezeŶtaĐi. Kroŵě zaručeŶí 
doďré ǀiditelŶosti iŶforŵaĐí Ŷa sŶíŵĐíĐh hrají ďarǀǇ ǀýzŶaŵŶou roli i ǀ ŶaǀozeŶí Đelkoǀé atŵosférǇ a 
dojŵu z prezeŶtaĐe. Jestliže ĐhĐete Đelkoǀé ďareǀŶé laděŶí prezeŶtaĐe zŵěŶit, ŵůžete si ǀǇďrat 
ŵísto půǀodŶího sĐhéŵatu jiŶé: 

1. Na záložĐe Náǀrh klikŶěte Ŷa Ŷaďídku tzǀ. Motiǀů 

2. Naďídka oďsahuje ŵiŶiaturǇ sŶíŵků s ukázkaŵi jejiĐh zoďrazeŶí. 
3. Chcete-li zŵěŶit ďareǀŶé sĐhéŵa u Đelé prezeŶtaĐe, klikŶěte Ŷa ŵiŶiaturu s ďareǀŶýŵ 

proǀedeŶíŵ, které se ǀáŵ zaŵlouǀá 

 

4.1.1 Pozadí snímků 

I Ŷa hodŶě zaplŶěŶýĐh sŶíŵĐíĐh je pozadí ǀětšiŶou tíŵ, Đo je Ŷa ŶiĐh z Ŷejǀětší části ǀidět. NejǀýzŶaŵŶějšíŵ 
rǇseŵ pozadí je jeho ďarǀa. 

4.1.1.1 Vytvoření vlastního pozadí 
Sǀé prezeŶtaĐi ŵůžete dát origiŶálŶí ǀzhled práǀě ǀǇtǀořeŶíŵ jiŶého pozadí. Postup pro zŵěŶu 
pozadí je ǀelŵi jedŶoduĐhý, přitoŵ dáǀá dostatečŶý prostor pro ǀǇtǀořeŶí pozadí. 

1. KlikŶěte praǀýŵ tlačítkeŵ ŵǇši Ŷa sŶíŵek, jehož pozadí 
ĐhĐete zŵěŶit a ǀǇďerte Forŵát pozadí  

2. )de ŵůžete ǀolit růzŶě ŵožŶosti ŶastaǀeŶí pozadí. 
 Souǀislá ǀýplň – jedŶotŶá ďarǀa pozadí 
 PřeĐhodoǀá ǀýplň -  ǀolíte, z kolika ďareǀ se ŵá efekt 

skládat, Ŷapraǀo od tohoto přepíŶače si pak již ǀǇďíráte 
požadoǀaŶé ďarǀǇ Ŷeďo již hotoǀou ďareǀŶou koŵďiŶaĐi. V 
dolŶí části kartǇ pak ŵůžete zǀolit sŵěr ďareǀŶého 
přeĐhodu. 

 Oďrázkoǀá Ŷeďo teǆturoǀá - TeǆturǇ jsou připraǀeŶé 
„látkoǀé“ či „suroǀiŶoǀé“ opakujíĐí se strukturǇ: ŵraŵor, 
papír, džíŶoǀiŶa, dřeǀo apod. 

 Vzorkoǀá - JedŶá se o „teǆtilŶí“ ǀzorek a při jeho ǀolďě je 
potřeďa Ŷejprǀe ǀǇďrat ǀe ǀýklopŶýĐh paletáĐh dǀě ďarǀǇ. 

 Skrýt grafiku pozadí je také ŵožŶé  
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4.2 Formátování písma 
Pokud ďudete Đhtít ǀe sǀé origiŶálŶí prezeŶtaĐi zǀýrazŶit určitou teǆtoǀou iŶforŵaĐi, ďudete ŵuset oǀládat 
ǀzhledoǀé úpraǀǇ teǆtu. 

Mezi ŵěŶitelŶé ǀlastŶosti teǆtu patří: 

 písŵo ;tǀar, ǀelikost, podtržeŶí, se stíŶeŵ…Ϳ 
 odrážkǇ Ŷeďo čísla před odstaǀĐi 
 zaroǀŶáŶí odstaǀĐů 

 řádkoǀáŶí odstaǀĐů 

 

4.2.1 Možnosti písma 

Vzhledoǀé efektǇ týkajíĐí se písŵa ǀ PoǁerPoiŶtu, Ŷastaǀíte poŵoĐí kartǇ Písŵo Ŷa záložĐe Doŵů.  

 StíŶ teǆtu. Přiřadí teǆtu stíŶ okolo písŵeŶ, Đož ŵůže zǀýšit jeho zajíŵaǀost a zǀýraznit oproti 

pozadí. 
 )ǀětšit písŵo/zŵeŶšit písŵo. MěŶí ǀelikost teǆtu krokoǀýŵ způsoďeŵ. 

4.2.2 Možnosti odstavců 

Další ǀzhledoǀé ǀlastŶosti se pojí s Đelýŵi odstaǀĐi: tǇp úǀodŶíĐh odrážek či čísel, způsoď zaroǀŶáŶí 
řádků a ǀelikost řádkoǀáŶí uǀŶitř odstaǀĐů. 

4.2.3 Odrážky 

Teǆt ǀ prezeŶtaĐíĐh ďýǀá zǀǇkeŵ koŶdeŶzoǀat do hesloǀitýĐh ďodů a tǇ uǀozoǀat sǇŵďoleŵ. OdrážkǇ 
ŵohou Ŷaďýǀat až pěti úroǀŶí a každá úroǀeň ďýǀá zpraǀidla uǀozeŶa odrážkou jiŶého tǀaru. 

)ŵěŶa úroǀŶě odrážek: 

1. Pokud ĐhĐete ǀǇtǀořit Ŷižší úroǀeň, použijete Taďulátor. 

2. Na ǀǇšší úroǀeň se ǀrátíte poŵoĐí kláǀesoǀé zkratkǇ Shift + Taďulátor. 

Výďěr jiŶého tǇpu odrážek: 

 V ŶaďídĐe Odrážek a čísloǀáŶí Ŷa kartě Odstavce 

 KlepŶutíŵ si ŵůžete ǀǇďrat příŵo Ŷěkterý z 
ŶaďízeŶýĐh sǇŵďolů. 

 Nejste-li si s touto Ŷaďídkou spokojeŶi, ŵůžete se 
dostat k rozŵaŶitějšíŵ odrážkáŵ OdrážkǇ a číslováŶí 
> dále klepŶutíŵ Ŷa tlačítko VlastŶí. 

 V dialogoǀéŵ okŶě SǇŵďol ǀǇďerte ǀhodŶé písŵo, 
které oďsahuje zajíŵaǀé sǇŵďolǇ použitelŶé pro 
odrážkǇ. JedŶá se předeǀšíŵ o písŵa WeďdiŶgs, 
Wingdings, Wingdings 2 nebo Wingdings 3.  

 Jako sǇŵďol odrážkǇ ŵůžete použít také oďrázek ze souďoru Ŷeďo oŶliŶe.  
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4.2.4 Číslování odstavců 

Odstavce můžete namísto odrážek také číslovat. Pomocí 
tlačítka Číslování na kartě Odstavec můžete přidat nebo 
naopak odebrat číslování. Formát číslování můžete nastavit 
v dialogovém okně Odrážky a číslování, které spustíte 
příkazem Odrážky a číslování  

4.2.5 Zarovnání 
JedŶoduĐhou záležitostí je zaroǀŶáŶí, které Ŷastaǀíŵe poŵoĐí 

tlačítek.  

4.2.6 Řádkování 
Napíšete-li odstaǀeĐ o ǀíĐe řádĐíĐh a po Ŷěŵ zahájíte psaŶí dalšího, uǀidíte, že PoǁerPoiŶt ŶeĐháǀá 

ŵezi řádkǇ určitý ǀolŶý prostor a ŵezi jedŶotliǀýŵi odstaǀĐi prostor ještě o ŶěĐo ǀětší.  

PoǁerPoiŶt se ǀ ŶoǀějšíĐh ǀerzíĐh stará jak o ǀzdáleŶost ŵezi odstaǀĐi tak i o ǀelikost teǆtů. 

4.3 Úprava vzhledu prvků 

U každého prǀku Ŷa sŶíŵku ŵůžete ŵěŶit jeho ǀzhled, tǀar a polohu. Platí to i pro ručŶě ŶakresleŶé 
oďjektǇ, ale i pro autoŵatiĐké teǆtoǀé ráŵečkǇ, pro grafǇ, taďulkǇ a jiŶé. Nejčastěji ďudete ŵěŶit 
ǀýplňoǀou ďarǀu ǀŶitřku prǀku a oďrǇsoǀou čáru. Můžete jiŵ také přidat efekt ǀržeŶí stíŶu a 
trojrozŵěrŶého ǀzhledu. 

Ke ǀzhledoǀýŵ úpraǀáŵ ǀǇtǀořeŶýĐh součástí sŶíŵků záložkǇ Nástroje daŶýĐh oďjektů, jež se zoďrazí po ǀložeŶí 
daŶého oďjektu do prezeŶtaĐe. 

 Nástroje kresleŶí

 

K dispoziĐi ŵáte „ďalíčkǇ úpraǀ“ tzǀ. Styly, ale ǀzhled ŵůžete ŵěŶit i poŵoĐí jedŶotliǀýĐh fuŶkĐí. 

 Barǀa ǀýplŶě. Po ozŶačeŶí dotǇčŶého prǀku a klepŶutí Ŷa tlačítko Barǀa ǀýplŶě 
ŵůžete Ŷastaǀit ǀŶitřŶí ǀýplň prǀku. 

 Barǀa čárǇ. OďdoďŶě jako ďarǀu ǀýplŶě prǀku jste sĐhopŶi Ŷastaǀit ďarǀu čárǇ. 
 Barǀa písŵa. U teǆtů poŵoĐí tlačítka Barǀa písŵa jste sĐhopŶi zŵěŶit jeho ďarǀu. 
 StǇl čárǇ. PoŵoĐí tohoto tlačítka Ŷastaǀíte stǇl a ǀelikost čárǇ. 
 PřerušoǀaŶá čára. PoŵoĐí tohoto tlačítka ŵůžete ǀǇďrat tǇp přerušoǀáŶí čárǇ. 
 StǇl šipkǇ. PoŵoĐí tohoto tlačítka ŵůžete ǀǇďrat stǇl šipkǇ. 
 StǇl stíŶu. PoŵoĐí tohoto tlačítka přidáte stíŶ k oďjektůŵ. 
 Prostoroǀý stǇl. Použitíŵ tohoto stǇlu dojde k ǀǇtažeŶí sŶíŵku do prostoru. 
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4.4 Předloha snímků 

Jestliže jste Đhtěli zŵěŶit u prezeŶtaĐe Đelkoǀé ďareǀŶé laděŶí Ŷeďo stǇl pozadí, ďǇlo to otázkou 
Ŷěkolika ŵálo klepŶutí ŵǇší a ǀolďǇ PoǁerPoiŶteŵ připraǀeŶýĐh Ŷáǀrhů. Máte-li ǀšak o Đelkoǀé 
podoďě prezeŶtaĐe koŶkrétŶější předstaǀǇ, které žádŶá z šaďloŶ Ŷáǀrhu Ŷesplňuje, je ǀ prezeŶtaĐi 
ještě jedŶo ŵísto, kde ŵůžete ǀýrazŶě oǀliǀŶit její ǀzhled. Toŵuto ŵístu se říká předloha a ǀšeĐhŶǇ 
úpraǀǇ, které Ŷa Ŷěŵ proǀedete, se autoŵatiĐkǇ proŵítŶou do ǀšeĐh sŶíŵků Đelé prezeŶtaĐe. Jde o 
sŶíŵek, který určuje, jak ďudou ǀǇpadat ǀšeĐhŶǇ ostatŶí sŶíŵkǇ. BǇl ǀáŵ doposud skrǇt, ale lze ho 

zoďrazit a ŶorŵálŶě s Ŷíŵ praĐoǀat. 

Předlohu sŶíŵku zoďrazíte klepŶutíŵ Ŷa záložku )oďrazeŶí a příkaz Předloha sŶíŵků. 

 

Předloha sŶíŵku určuje: 

 Pozadí sŶíŵku. 
 RozŵístěŶí ráŵečků pro ŶadpisǇ a hlaǀŶí prǀkǇ Ŷa sŶíŵku. 
 Forŵát teǆtu. 
 BareǀŶé sĐhéŵa sŶíŵků. 
 Grafiku ǀ pozadí sŶíŵku. 

 

Předlohu sŶíŵků ďǇste Ŷapříklad použili, kdǇďǇste Đhtěli Ŷa ǀšeĐh sŶíŵĐíĐh prodloužit ráŵečkǇ pro 
teǆtǇ a ostatŶí ǀkládaŶé prǀkǇ pod Ŷadpiseŵ, doplŶit do sŶíŵků proužek, který ďǇ je leŵoǀal při 
dolŶíŵ okraji a ŵísto čtǀerečků před odstaǀĐi ŵít ǀ ďodoǀýĐh sezŶaŵeĐh Ŷa sŶíŵĐíĐh 
puŶtíkǇ. 

Poté, Đo proǀedete požadoǀaŶé zŵěŶǇ, přepŶete se do NorŵálŶího zoďrazeŶí poŵoĐí: 
)avřít předlohu.   
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5 Záhlaví a zápatí 
Pro lepší ideŶtifikaĐi sŶíŵků Ŷeŵusí ďýt Ŷa škodu jiŵ dodat k okraji ŶeŶápadŶý, ale 
čitelŶý doplňujíĐí teǆt, Ŷapříklad Ŷázeǀ prezeŶtaĐe, Ŷázeǀ akĐe či koŶfereŶĐe, při Ŷíž se 
prezeŶtaĐe předǀádí, datuŵ projekĐe Ŷeďo pořadoǀá čísla sŶíŵků. TǇto údaje Ŷeŵusíte 

Ŷa sŶíŵkǇ ǀkládat poŵoĐí ǀlastŶíĐh teǆtoǀýĐh ráŵečků. PoǁerPoiŶt ŵá k toŵu připraǀeŶ 
jedŶoduĐhý dialog: )áložka VložeŶí, karta Text a příkaz )áhlaví a zápatí 

 

V dialogoǀéŵ okŶě se ujistěte, zda ŵáte ǀ popředí kartu SŶíŵek. 

 )aškrtŶutíŵ ǀolďǇ Datum a čas dostanete do prezentace datum. Podle polohy 

přepíŶače pod tíŵto Ŷápiseŵ ďude ďuď AutoŵatiĐkǇ aktualizovaŶé, Ŷeďo ŶeŵěŶŶé, 
které zapíšete do políčka PevŶé. 

 )aškrtŶutíŵ ǀolďǇ Číslo sŶíŵku zajistíte, že sŶíŵkǇ ďudou opatřeŶǇ pořadoǀýŵ 
čísleŵ. 

 Do políčka )ápatí ŵůžete Ŷapsat liďoǀolŶý teǆt, který ĐhĐete uǀádět Ŷa ǀšeĐh 
sŶíŵĐíĐh. 

 Chcete-li ŵít zadaŶé údaje Ŷa ǀšeĐh sŶíŵĐíĐh, potǀrďte dialog tlačítkeŵ Použít u 
všeĐh. Jde-li ǀáŵ pouze o práǀě ǀǇďraŶý sŶíŵek, stiskŶěte tlačítko Použít. 
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6 Doplnění efektů 
PozorŶost účastŶíků přitahují ǀe sŶíŵĐíĐh prezeŶtaĐe MiĐrosoft OffiĐe PoǁerPoiŶt ϮϬϭϯ také růzŶé 
aŶiŵačŶí efektǇ, které zŶaŵeŶají doplŶěŶí teǆtu Ŷeďo oďjektu o zǀláštŶí ǀizuálŶí Ŷeďo zǀukoǀý efekt. 

6.1 Přechody snímků 
SŵǇsleŵ přeĐhodoǀýĐh efektů je upoutat pozorŶost při přeĐhodu prezeŶtaĐe z jedŶoho sŶíŵku Ŷa druhý. 

 

PřeĐhod sŶíŵku Ŷastaǀíte takto: 

1. )áložka PřeĐhodǇ, karta PřeĐhod Ŷa teŶto sŶíŵek oďsahuje galerii přeĐhodů sŶíŵků. 
2. Pro aplikaĐi přeĐhodu jeŶ Ŷa určité sŶíŵkǇ ŵusíte tǇto sŶíŵkǇ Ŷejdříǀe ǀǇďrat Ŷa kartě 

sŶíŵkǇ. Pro aplikaĐi Ŷa ǀšeĐhŶǇ sŶíŵkǇ ŶeŶí ŶutŶé zǀlášť ǀǇďírat žádŶé sŶíŵkǇ. 
3. )ǀolíte požadoǀaŶý tǇp přeĐhodu ze sezŶaŵu 

4. PoŵoĐí dalšíĐh oǀládaĐíĐh prǀků ŵůžete Ŷapříklad zŵěŶit rǇĐhlost přeĐhodu, doplnit zvuk, 

Ŷeďo defiŶoǀat okaŵžik přeĐhodu sŶíŵků ǀ ďěžíĐí poziĐi. 

)ǀažte ǀolďu zǀuků a použití růzŶýĐh tǇpů přeĐhodů ǀ prezentaci, aďǇ ŶepůsoďilǇ rušiǀě. 

6.2 Načasování snímku 

Aplikace PowerPoint 2013 dokáže autoŵatiĐkǇ zazŶaŵeŶat časoǀáŶí sŶíŵků při přidáŶí ŵluǀeŶého 
koŵeŶtáře, Ŷeďo ŵůžete časoǀáŶí sŶíŵků Ŷastaǀit ručŶě podle ŵluǀeŶého koŵeŶtáře. 

Pokud se ŵá další sŶíŵek zoďrazit ďuď po klikŶutí ŵǇší, Ŷeďo autoŵatiĐkǇ po uplǇŶutí zadaŶého počtu sekuŶd 
;podle toho, Đo proďěhŶe dříǀeͿ, zaškrtŶěte políčko Při klikŶutí ŵǇší i políčko Za. 

1. V ŶorŵálŶíŵ zoďrazeŶí klikŶěte Ŷa sŶíŵek, pro který ĐhĐete Ŷastaǀit časoǀáŶí. 
2. V ŶaďídĐe PřeĐhodǇ na kartě ČasováŶí zadejte doďu ǀ sekuŶdáĐh, po kterou ŵá ďýt sŶíŵek 

zoďrazeŶ Ŷa oďrazoǀĐe. Opakujte postup u každého sŶíŵku, pro který ĐhĐete Ŷastaǀit 
časoǀáŶí. 

6.2.1 Vypnutí časování snímků 

ČasoǀáŶí sŶíŵků, které ǀǇpŶete, Ŷeďude 
odstraŶěŶo. Můžete je kdǇkoli zŶoǀu 
zapŶout, aŶiž ďǇ ďǇlo ŶutŶé je zŶoǀu 
ǀǇtǀářet. Pokud je ǀšak časoǀáŶí sŶíŵků 
ǀǇpŶuto, Ŷelze při zázŶaŵu ŵluǀeŶého 
koŵeŶtáře použít ŵožŶost 
autoŵatiĐkého přeĐhodu a ŵezi sŶíŵkǇ 
je ŶutŶé přeĐházet ručŶě. 

1. V ŶorŵálŶíŵ zoďrazeŶí klikŶěte 
na záložku Prezentace a na kartě 
NastaveŶí na tlačítko Nastavit 

prezentaci. 

2. Ve skupiŶoǀéŵ ráŵečku PřeĐhod 
Ŷa další sŶíŵek klikŶěte Ŷa přepíŶač RučŶě.  
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6.2.2 Nastavení automatické prezentace 

Chcete-li Ŷastaǀit autoŵatiĐké spouštěŶí prezeŶtaĐe aplikaĐe PoǁerPoiŶt, proǀeďte ŶásledujíĐí 
kroky: 

1. Na záložĐe Prezentace klikŶěte Ŷa kartě NastaveŶí Ŷa tlačítko Nastavit prezentaci. 

2. V dialogoǀéŵ okŶě Nastaǀit prezeŶtaĐi proǀeďte ǀe skupiŶoǀéŵ ráŵečku Typ prezentace 

jedŶu z ŶásledujíĐíĐh akĐí: 

3. Chcete-li ǀǇtǀořit prezeŶtaĐi autoŵatiĐkǇ předǀáděŶou užiǀatelůŵ, klikŶěte Ŷa přepíŶač 
AutoŵatiĐké prohlížeŶí ;Đelá oďrazovkaͿ. 

Důležité: Pokud Ŷastaǀíte teŶto způsoď spouštěŶí prezeŶtaĐe, Ŷezapoŵeňte Ŷastaǀit také ŵožŶosti časoǀáŶí 
sŶíŵků Ŷeďo použít ŶaǀigačŶí hǇperteǆtoǀé odkazǇ Ŷa další dokuŵeŶtǇ Ŷeďo iŶterŶetoǀé stráŶkǇ Ŷeďo akčŶí 
tlačítka, Ŷa která ďǇ užiǀatelé ŵohli klikŶout, pokud se ǀ prezeŶtaĐi Đhtějí posuŶout ǀpřed Ŷeďo zpět. V opačŶéŵ 
případě Ŷedojde k přeĐhodu Ŷa další sŶíŵkǇ autoŵatiĐké prezeŶtaĐe. 

6.2.3 Vyzkoušení a záznam časování snímků 

1. Na záložĐe Prezentace klikŶěte ǀe skupiŶě NastaveŶí Ŷa tlačítko VǇzkoušet časováŶí. 

)oďrazí se paŶel Ŷástrojů )ázŶaŵ a v poli Čas sŶíŵku je zahájeŶo časoǀáŶí prezeŶtaĐe. 

 Další ;přeĐhod Ŷa další sŶíŵekͿ 
 Pozastavit 

 Čas sŶíŵku 

 Opakovat 

 Celkoǀý čas prezeŶtaĐe 

Chcete-li zaĐhoǀat zazŶaŵeŶaŶé časǇ sŶíŵků, klikŶěte Ŷa tlačítko Ano. 

6.3 Mluvený doprovod 

Při zázŶaŵu ŵluǀeŶého koŵeŶtáře proĐházíte prezeŶtaĐi a zazŶaŵeŶáǀáte koŵeŶtář pro jedŶotliǀé 
sŶíŵkǇ. )ázŶaŵ ŵůžete kdǇkoli pozastaǀit a oďŶoǀit.  

Před ŶahráǀáŶíŵ prezeŶtaĐe oǀěřte, zda je ŶastaǀeŶ ŵikrofoŶ a zda je fuŶkčŶí.  

1. Na záložĐe Prezentace klikŶěte Ŷa kartě NastaveŶí Ŷa tlačítko )ázŶaŵ 
prezentace. 

2. VǇďerte jedŶu z ŶásledujíĐíĐh ŵožŶostí: 

 )ačít Ŷahrávat od začátku 

 )ačít Ŷahrávat od aktuálŶího sŶíŵku 

5. V dialogoǀéŵ okŶě )ázŶaŵ 
prezentace zaškrtŶěte políčko 
MluveŶý koŵeŶtář a laserové 
ukazovátko a podle potřeďǇ 
zaškrtŶěte Ŷeďo zrušte zaškrtŶutí 
políčka ČasováŶí sŶíŵků a aŶiŵaĐe.  

6. KlikŶěte Ŷa tlačítko Spustit zázŶaŵ. 

7. Chcete-li ukoŶčit prezeŶtaĐi, klikŶěte Ŷa sŶíŵek praǀýŵ tlačítkeŵ ŵǇši a potoŵ klikŶěte Ŷa 
příkaz Konec prezentace. 

8. )azŶaŵeŶaŶé časoǀáŶí prezeŶtaĐe se autoŵatiĐkǇ uloží a prezeŶtaĐe se ǀ zoďrazeŶí ŘazeŶí 
sŶíŵků oďjeǀí s údaji o ŶačasoǀáŶí pod každýŵ sŶíŵkeŵ.  
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6.4 Animace 
VhodŶou aŶiŵaĐí teǆtu a oďjektů ǀ prezeŶtaĐi ŵůžete upoutat pozorŶost účastŶíků Ŷa Ŷejdůležitější iŶformace. 

  

Pro zadáŶí aŶiŵačŶího efektu do sŶíŵku postupujete takto: 

1. V prezeŶtaĐi ǀǇďerete sŶíŵek, Ŷa kteréŵ ĐhĐete aŶiŵoǀat a ǀǇďerte oďjekt. 
2. Na kartě RozšířeŶé ŵožŶosti aŶiŵaĐí klepŶete Ŷa tlačítko Přidat aŶiŵaĐi a z rozeǀíraĐí 

podŶaďídkǇ ǀǇďerete požadoǀaŶý aŶiŵačŶí efekt: 
 PodŶaďídka ÚǀodŶí defiŶuje aŶiŵačŶí efekt pro okaŵžik ǀstupu prǀku Ŷa sŶíŵek. 
 PodŶaďídka )důrazňujíĐí určuje efekt, který Ŷastupuje po zoďrazeŶí prǀku ǀe sŶíŵku. 
 PodŶaďídka )áǀěrečŶé staŶoǀí efekt, zoďrazeŶý ǀ okaŵžiku odeďráŶí prǀku ze 

sŶíŵku. 
 PodŶaďídka CestǇ pohǇďu popisuje přesŶou Đestu prǀku při zoďrazeŶí aŶiŵoǀaŶé 

sekvence. 

3. NakoŶeĐ Ŷoǀě přidaŶý aŶiŵačŶí efekt upraǀíte poŵoĐí Ŷíže popsaŶýĐh postupů. 

6.4.1 Přizpůsobení animace 

1. KlepŶutíŵ ǀǇďereŵe aŶiŵoǀaŶý oďjekt a poté již ŵůžeŵe ŵěŶit ǀlastŶosti aŶimace: 

2. KlikŶutíŵ Ŷa jiŶou aŶiŵaĐi z ŶaďídkǇ zŵěŶíŵe tǇp aŶimace. 

3. Tlačítkeŵ ŽádŶá z ǀýďěru aŶiŵaĐí odstraŶíme animace z ǀǇďraŶého oďjektu. 

4. Z rozeǀíraĐího sezŶaŵu )ačátek ŵůžete zǀolit okaŵžik a způsoď ŶastoupeŶí efektu. Pro 

autoŵatiĐké spuštěŶí ǀǇďerete volbu S předĐhozíŵ Ŷeďo Po předĐhozíŵ. 
5. Podoďu určitýĐh efektů ŵůžete dále upřesŶit ǀ rozeǀíraĐíŵ sezŶaŵu Možnosti efektu. 

6. Rychlost aŶiŵaĐe daŶého efektu zŵěŶíte ǀǇďráŶíŵ z rozeǀíraĐího sezŶaŵu ČasoǀáŶí a 
ŶastaǀeŶíŵ doďǇ trǀáŶí. 

RůzŶé další ŵožŶosti ǀǇďraŶého aŶiŵačŶího efektu Ŷastaǀíte poŵoĐí příkazů jeho rozeǀíraĐí ŶaďídkǇ, kterou 

oteǀřete klepŶutíŵ Ŷa šipku dolů. 

Pro zadáŶí aŶiŵačŶího efektu do sŶíŵku postupujete takto: 

1. V prezeŶtaĐi ǀǇďerete sŶíŵek, Ŷa kteréŵ ĐhĐete aŶiŵoǀat a ǀǇďerte oďjekt. 
2. Na kartě RozšířeŶé ŵožŶosti aŶiŵaĐí klepŶete Ŷa tlačítko Přidat aŶiŵaĐi a z rozeǀíraĐí 

podŶaďídkǇ ǀǇďerete požadoǀaŶý aŶiŵačŶí efekt: 
 PodŶaďídka ÚǀodŶí defiŶuje aŶiŵačŶí efekt pro okaŵžik ǀstupu prǀku Ŷa sŶíŵek. 
 PodŶaďídka )důrazňujíĐí určuje efekt, který Ŷastupuje po zoďrazeŶí prǀku ǀe 

sŶíŵku. 
 PodŶaďídka )áǀěrečŶé staŶoǀí efekt, zoďrazeŶý ǀ okaŵžiku odeďráŶí prǀku ze 

sŶíŵku. 
 PodŶaďídka CestǇ pohǇďu popisuje přesŶou Đestu prǀku při zoďrazeŶí aŶiŵoǀaŶé 

sekvence. 

3. NakoŶeĐ Ŷoǀě přidaŶý aŶiŵačŶí efekt upraǀíte poŵoĐí ǀýše popsaŶýĐh postupů. 

6.4.2 Animace dialogů a grafů 

PoǁerPoiŶt uŵí aŶiŵoǀat každou část diagraŵu zǀlášť – Ŷapříklad každý pruh z pruhoǀého grafu 
zoďrazí jedŶotliǀě. 
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Při aŶiŵaĐi jedŶotliǀýĐh prǀků diagraŵu Ŷeďo grafu postupujete ŶásledoǀŶě: 

4. Vyberete požadoǀaŶý diagram nebo graf a norŵálŶíŵ způsoďeŵ Ŷa Ŷěj aplikujete zǀoleŶý 
aŶiŵačŶí efekt. 

5. OzŶačíte jej a ǀ rozďaloǀaĐíŵ tlačítku Ŷa podokŶě aŶiŵaĐí ǀǇďerete MožŶosti efektu. 

PosledŶí záložka dialogu uŵožňuje u grafů Ŷapř. aŶiŵoǀat jedŶotliǀé řadǇ, či u diagraŵu 
postupŶě úroǀŶě či ǀětǀe atd. 

6.4.3 Vytvoření cest pohybu 

Jednou z fuŶkĐí je ŵožŶost defiŶiĐe Đest pohǇďu, které ďude oďjekt ďěheŵ aŶiŵaĐe Ŷásledoǀat. Tato funkce je 

užitečŶá Ŷapříklad pro zoďrazeŶí oďjektu, který se ŵusí „proplést“ ŵezi jiŶýŵi již ǀǇkresleŶýŵi oďjektǇ. 

Pro přidáŶí předdefiŶoǀaŶé ĐestǇ pohǇďu proǀedete tǇto 
kroky: 

1. )oďrazíte sŶíŵek, ǀ Ŷěŵž ĐhĐete Đestu pohǇďu 
uplatnit. 

2. ) rozeǀíraĐí ŶaďídkǇ Další dráhǇ pohybu vyberte jiŶé 
předdefiŶoǀaŶé ĐestǇ.  
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7 Interaktivní prezentace 

7.1 Přiřazení akce předdefinovanému tlačítku nebo obrázku 

Tlačítka akĐí jsou předdefiŶoǀaŶé oďrazĐe tlačítek ;uŵístěŶé ǀ galerii OďrazĐeͿ, které ŵůžete přidat 
do prezeŶtaĐe a poté k Ŷiŵ přiřadit akĐi, která ďude proǀedeŶa po klikŶutí Ŷeďo uŵístěŶí kurzoru 
ŵǇši Ŷa tlačítko. AkĐi lze také přiřadit ke klipartůŵ, oďrázkůŵ Ŷeďo teǆtu ǀ oďrázku SŵartArt. Při 
spuštěŶé prezeŶtaĐi je pak ŵožŶé klikŶutíŵ Ŷeďo uŵístěŶíŵ kurzoru ŵǇši Ŷa tlačítko spouštět 
ŶásledujíĐí akĐe: 

 Přejít Ŷa další sŶíŵek, předĐhozí sŶíŵek, 
prǀŶí sŶíŵek, posledŶí sŶíŵek, ŶaposledǇ 
zoďrazeŶý sŶíŵek, sŶíŵek s určitýŵ čísleŵ, 
jinou prezentaci aplikace Microsoft Office 

PoǁerPoiŶt Ŷeďo ǁeďoǀou stráŶku 

 Spustit program 

 Spustit makro 

 Přehrát zǀukoǀý klip 

Mezi předdefiŶoǀaŶé oďrazĐe tlačítek akĐí oďsažeŶé 
ǀ galerii OďrazĐe patří šipkǇ ǀleǀo a ǀpraǀo a ďěžŶě 
použíǀaŶé sǇŵďolǇ pro přeĐhod Ŷa další, předĐhozí, 
prǀŶí a posledŶí sŶíŵek a pro přehráǀáŶí ǀidea a 
zǀuků a další fuŶkĐe.  

 

7.2 Přidání tlačítka akce a přiřazení akce 

1. Na záložĐe VložeŶí klikŶěte ǀe skupiŶě Ilustrace 

Ŷa ŵožŶost Obrazce a potoŵ ǀ části Tlačítka 
akĐí klikŶěte Ŷa oďrazeĐ tlačítka, který ĐhĐete 
přidat. 

2. KlikŶěte Ŷa uŵístěŶí Ŷa sŶíŵku a pak přetažeŶíŵ ǀǇkreslete tǀar tlačítka. 

3. V dialogoǀéŵ okŶě NastaveŶí akĐí proǀeďte Ŷěkterý z ŶásledujíĐíĐh kroků: 

 Chcete-li zǀolit, jaké ŵá ďýt ĐhoǀáŶí tlačítka akĐe, kdǇž na Ŷěj klikŶete ǀ zoďrazeŶí 
prezeŶtaĐe, klikŶěte Ŷa kartu KlikŶutí ŵǇší. 

 Chcete-li zǀolit, jaké ŵá ďýt ĐhoǀáŶí tlačítka akĐe, kdǇž Ŷa Ŷěj ǀ zoďrazeŶí prezeŶtaĐe 
uŵístíte ukazatel ŵǇši, klikŶěte Ŷa kartu PřetažeŶí ŵǇší. 

4. Chcete-li zǀolit akĐi, která ďude proǀedeŶa po klikŶutí Ŷeďo uŵístěŶí ukazatele ŵǇši Ŷa 
tlačítko akĐe, proǀeďte jedeŶ z ŶásledujíĐíĐh kroků: 

 Chcete-li přidat hǇperteǆtoǀý odkaz, klikŶěte Ŷa ŵožŶost Přejít Ŷa Đíl 
hǇperteǆtového odkazu a ǀǇďerte Đíl ;Ŷapříklad ŶásledujíĐí sŶíŵek, předĐhozí 
sŶíŵek, posledŶí sŶíŵek Ŷeďo jiŶá prezeŶtaĐe aplikaĐe PoǁerPoiŶtͿ, Ŷa který ďude 
akce odkazovat. 

Chcete-li přidat odkaz Ŷa souďor ǀǇtǀořeŶý jiŶou aplikaĐí, Ŷapříklad souďor aplikaĐe MiĐrosoft OffiĐe Word Ŷeďo 
Microsoft Office Excel, vyberte v seznamu Přejít Ŷa Đíl hǇperteǆtového odkazu ŵožŶost JiŶý souďor. 

 Chcete-li přehrát zǀuk, zaškrtŶěte políčko Přehrát zvuk a ǀǇďerte požadoǀaŶý zǀuk. 

5. KlikŶěte Ŷa tlačítko OK.  



26 

 

8 Vlastní prezentace 
VǇtǀořeŶíŵ ǀlastŶíĐh prezeŶtaĐí ǀ aplikaĐi MiĐrosoft OffiĐe PoǁerPoiŶt ϮϬ13 lze upravit jednu 

prezeŶtaĐi pro růzŶé posluĐhače. VlastŶí prezeŶtaĐi lze použít k předǀáděŶí saŵostatŶé skupiŶǇ 
sŶíŵků z prezeŶtaĐe Ŷeďo k ǀǇtǀořeŶí hǇperteǆtoǀého odkazu Ŷa skupiŶu sŶíŵků ǀ prezeŶtaĐi. 

8.1 Základní vlastní prezentace 

)ákladŶí ǀlastŶí prezeŶtaĐi lze použít ǀ případě, ĐhĐete-li růzŶýŵ skupiŶáŵ ǀ 
ráŵĐi orgaŶizaĐe poskǇtŶout saŵostatŶé prezeŶtaĐe. Oďsahuje-li Ŷapříklad 
prezeŶtaĐe Đelkoǀě pět sŶíŵků, je ŵožŶé ǀǇtǀořit ǀlastŶí prezeŶtaĐi s 
Ŷázǀeŵ PraĐoǀiště ϭ oďsahujíĐí pouze sŶíŵkǇ ϭ, ϯ a ϱ a poté ǀǇtǀořit druhou 
ǀlastŶí prezeŶtaĐi s Ŷázǀeŵ PraĐoǀiště Ϯ oďsahujíĐí sŶíŵkǇ ϭ, Ϯ, ϰ a ϱ. 
VǇtǀoříte-li z prezeŶtaĐe ǀlastŶí prezeŶtaĐi, je saŵozřejŵě ŵožŶé kdǇkoli 
spustit prezeŶtaĐi ǀ půǀodŶíŵ pořadí sŶíŵků. 

SŶíŵkǇ pro PraĐoǀiště ϭ                                    SŶíŵkǇ pro PraĐoǀiště Ϯ 

8.2 Vlastní prezentace s hypertextovými odkazy 

PoŵoĐí ǀlastŶí prezeŶtaĐe s hǇperteǆtoǀýŵi odkazǇ lze uspořádat oďsah 
prezeŶtaĐe. Můžete Ŷapříklad ǀǇtǀořit priŵárŶí ǀlastŶí prezeŶtaĐi popisujíĐí 
Ŷoǀou orgaŶizaĐi Đelé společŶosti. Potoŵ ŵůžete ǀǇtǀořit ǀlastŶí prezeŶtaĐi 
pro každé odděleŶí ǀ ráŵĐi orgaŶizaĐe a ǀǇtǀořit Ŷa tǇto prezeŶtaĐe odkazǇ 
z priŵárŶí prezeŶtaĐe. 

PoŵoĐí ǀlastŶíĐh prezeŶtaĐí s hǇperteǆtoǀýŵi odkazǇ ŵůžete ǀǇtǀořit 
sŶíŵek s oďsaheŵ, který slouží k ŶaǀigaĐi ŵezi částŵi prezeŶtaĐe. Tíŵto 
způsoďeŵ ŵůžete určit, které části prezeŶtaĐe ǀ určitéŵ čase předǀedete 
posluĐhačůŵ. 

8.2.1 Vytvoření základní vlastní prezentace 

1. Na záložĐe Prezentace Ŷa kartě Spustit prezentaci klepŶěte Ŷa šipku ǀedle položkǇ VlastŶí 
prezentace a poté klepŶěte Ŷa příkaz VlastŶí prezeŶtaĐe. 

2. V dialogoǀéŵ okŶě VlastŶí prezeŶtaĐe klepŶěte Ŷa tlačítko Nová. 

3. V seznamu SŶíŵkǇ v prezentaci klepŶěte Ŷa sŶíŵkǇ, které ĐhĐete zahrŶout do ǀlastŶí 
prezentace, a poté klepŶěte Ŷa tlačítko Přidat. 

Chcete-li ǀǇďrat ǀíĐe sŶíŵků ŶásledujíĐíĐh po soďě, klikŶěte Ŷa prǀŶí sŶíŵek a při klikŶutí Ŷa posledŶí sŶíŵek, 
který ĐhĐete ǀǇďrat, podržte stiskŶutou kláǀesu SHIFT. ChĐete-li ǀǇďrat ǀíĐe sŶíŵků, které ŶeŶásledují po soďě, 
podržte při klikáŶí Ŷa jedŶotliǀé sŶíŵkǇ, které ĐhĐete ǀǇďrat, stiskŶutou kláǀesu CTRL. 

4. Chcete-li zŵěŶit pořadí, ǀe kteréŵ ďudou sŶíŵkǇ zoďrazeŶǇ, klepŶěte Ŷa sŶíŵkǇ ǀ sezŶaŵu 
SŶíŵkǇ ve vlastŶí prezeŶtaĐi a klepŶutíŵ Ŷa jedŶu ze šipek posuňte sŶíŵek ǀ sezŶaŵu 
sŵěreŵ Ŷahoru Ŷeďo dolů. 

5. Do teǆtoǀého pole Název prezeŶtaĐe zadejte Ŷázeǀ a potoŵ klepŶěte Ŷa tlačítko OK. Chcete-

li ǀǇtǀořit další ǀlastŶí prezeŶtaĐe oďsahujíĐí liďoǀolŶé sŶíŵkǇ prezeŶtaĐe, opakujte krokǇ ϭ 
až ϱ. 

8.2.2 Vytvoření vlastní prezentace s hypertextovými odkazy 

1. Na záložĐe Prezentace Ŷa kartě Spustit prezentaci klepŶěte Ŷa šipku ǀedle položkǇ VlastŶí 
prezentace a poté klepŶěte Ŷa příkaz VlastŶí prezeŶtaĐe. 

2. V dialogoǀéŵ okŶě VlastŶí prezeŶtaĐe klepŶěte Ŷa tlačítko Nová. 
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3. V seznamu SŶíŵkǇ v prezentaci klepŶěte Ŷa sŶíŵkǇ, které ĐhĐete zahrŶout do hlaǀŶí ǀlastŶí 
prezentace, a poté klepŶěte Ŷa tlačítko Přidat. 

4. Chcete-li zŵěŶit pořadí, ǀe kteréŵ ďudou sŶíŵkǇ zoďrazeŶǇ, klepŶěte Ŷa sŶíŵkǇ ǀ sezŶaŵu 
SŶíŵkǇ ve vlastŶí prezeŶtaĐi a klepŶutíŵ Ŷa jedŶu ze šipek posuňte sŶíŵek ǀ sezŶaŵu 
sŵěreŵ Ŷahoru Ŷeďo dolů. 

5. Do teǆtoǀého pole Název prezeŶtaĐe zadejte Ŷázeǀ a potoŵ klepŶěte Ŷa tlačítko OK. Chcete-

li ǀǇtǀořit další ǀlastŶí prezeŶtaĐe oďsahujíĐí liďoǀolŶé sŶíŵkǇ prezeŶtaĐe, opakujte krokǇ ϭ 
až ϱ. 

6. Chcete-li ǀ hlaǀŶí prezeŶtaĐi ǀǇtǀořit hǇperteǆtoǀý odkaz Ŷa podpůrŶou prezeŶtaĐi, ǀǇďerte 
teǆt Ŷeďo oďjekt, který ŵá předstaǀoǀat hǇperteǆtoǀý odkaz.  

7. Na kartě VložeŶí klepŶěte ǀe skupiŶě Odkazy Ŷa tlačítko HǇperteǆtový odkaz. 

8. Na panelu Odkaz na klepŶěte Ŷa tlačítko Místo v toŵto dokuŵeŶtu. 

9. Proǀeďte jedŶu z ŶásledujíĐíĐh akĐí:  

 Chcete-li ǀǇtǀořit odkaz Ŷa ǀlastŶí prezeŶtaĐi, ǀǇďerte ǀ sezŶaŵu VǇďerte ŵísto v 
tomto dokumentu ǀlastŶí prezeŶtaĐi, Ŷa kterou ĐhĐete přejít, a zaškrtŶěte políčko 
)oďrazit a vrátit se. 

 Chcete-li ǀǇtǀořit odkaz Ŷa ŵísto ǀ aktuálŶí prezeŶtaĐi, ǀǇďerte ǀ sezŶaŵu Vyberte 

ŵísto v toŵto dokuŵeŶtu sŶíŵek, Ŷa který ĐhĐete přejít.  

8.3 Spuštění vlastní prezentace 

1. Na záložĐe Prezentace Ŷa kartě 

NastaveŶí Ŷa tlačítko Nastavit 

prezentaci. 

2. V dialogoǀéŵ okŶě NastaveŶí 
prezentace ǀe skupiŶoǀéŵ ráŵečku 
)oďrazit sŶíŵkǇ klepŶěte Ŷa 
přepíŶač VlastŶí prezeŶtaĐe a poté ǀ 
rozeǀíraĐíŵ sezŶaŵu klepŶěte Ŷa 
požadoǀaŶou ǀlastŶí prezeŶtaĐi.  

3. KlepŶěte Ŷa tlačítko OK. 

4. Oteǀřete prezeŶtaĐi, kterou ĐhĐete 
zobrazit jako ǀlastŶí prezeŶtaĐi. 

5. Na kartě )oďrazeŶí klepŶěte ǀe skupiŶě )oďrazeŶí prezeŶtaĐí Ŷa položku Prezentace . 
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9 Uložení prezentace 

9.1 Uložit jako 

Soubor > Uložit jako  

 Počítač (Vyberte z ŶaďízeŶýĐh nebo poŵoĐí  ProĐházet  ǀǇďerte ŵísto uložeŶíͿ 
 OneDrive (ukládáŶí dokuŵeŶtů OffiĐe do Đloudu) 

 Přidat ŵísto ;Ŷoǀé cloud ŵísto) 

 

9.1.1 Uložit jako typ: 

 

 PraĐoǀŶí ǀerze dokuŵeŶtu *.pptx 

 PředǀáděŶí PowerPointu *.ppsx 

 PředǀáděŶí s podporou maker *.ppsm 

 Starší ǀerze *.ppt Ŷeďo *.pps 

9.2 Export prezentace 

PoŵoĐí ŶásledujíĐího postupu připraǀíte předǀedeŶí prezeŶtaĐe Ŷa jiŶéŵ počítači. 

Důležité Před kopíroǀáŶíŵ a distriďuĐí prezeŶtaĐe zkoŶtrolujte, zda prezeŶtaĐe oďsahuje skrǇtá data a osoďŶí 
údaje ;ǀiz krok 8 dále ǀ teǆtuͿ a rozhodŶěte se, zda ŵají ďýt tǇto iŶforŵaĐe oďsažeŶǇ ǀe zkopíroǀaŶé prezeŶtaĐi. 
Ke skrǇtýŵ iŶforŵaĐíŵ ŵůže patřit jŵéŶo tǀůrĐe prezeŶtaĐe, Ŷázeǀ společŶosti a další důǀěrŶé iŶforŵaĐe, které 
ďǇ ŶepoǀolaŶé osoďǇ ŶeŵělǇ ǀidět. Nezapoŵeňte také zkoŶtroloǀat, zda prezeŶtaĐe Ŷeoďsahuje oďjektǇ Ŷeďo 
skrǇté sŶíŵkǇ, které jsou forŵátoǀáŶǇ jako ŶeǀiditelŶé. 

1. Oteǀřete prezeŶtaĐi, kterou ĐhĐete kopíroǀat, Ŷeďo uložte Ŷoǀou prezeŶtaĐi, se kterou 
praĐujete a která dosud ŶeďǇla uložeŶa. 

3. KlikŶěte Ŷa kartu Soubor. 

3. KlikŶěte Ŷa položku Exportovat 

 klikŶěte Ŷa ŵožŶost Balíček prezeŶtaĐe pro 
disk CD a potoŵ ǀ praǀéŵ podokŶě klikŶěte Ŷa 
tlačítko Balíček pro disk CD. Dál postupujte 

podle pokǇŶů. 

a. Chcete-li přidat prezeŶtaĐi, klikŶěte ǀ 
dialogoǀéŵ okŶě Zabalit pro disk CD na 

tlačítko Přidat, ǀ dialogoǀéŵ okŶě Přidat 
soubory ǀǇďerte požadoǀaŶou prezeŶtaĐi a klikŶěte Ŷa tlačítko Přidat. Tento krok 

zopakujte pro každou prezeŶtaĐi, kterou ĐhĐete přidat. TeŶto krok roǀŶěž opakujte, 
pokud ĐhĐete do ďalíčku přidat další souǀisejíĐí souďorǇ. 
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b. Přidáte-li ǀíĐe Ŷež jedŶu prezeŶtaĐi, zoďrazí se ǀšeĐhŶǇ Ŷa ǁeďoǀé stráŶĐe, ze které 
ŵůžete ǀstupoǀat do oďsahu disku CD ǀ pořadí, ǀe kteréŵ jsou prezeŶtaĐe uǀedeŶǇ ǀ 
seznamu SouďorǇ ke kopírováŶí ǀ dialogoǀéŵ okŶě Balíček pro disk CD. Chcete-li 

toto pořadí zŵěŶit, ǀǇďerte prezeŶtaĐi, kterou ĐhĐete přesuŶout, a klikŶutíŵ Ŷa 
tlačítka se šipkaŵi ji ǀ sezŶaŵu přesuňte Ŷahoru Ŷeďo dolů. 

c. Chcete-li prezentaci nebo soubor ze seznamu SouďorǇ ke kopírováŶí odebrat, 

ǀǇďerte souďor Ŷeďo prezeŶtaĐi a klikŶěte Ŷa tlačítko Odebrat. 

d. KlikŶěte Ŷa položku MožŶosti a ǀ části Zahrnout tyto soubory proǀeďte jedŶu Ŷeďo 
oďě ŶásledujíĐí akĐe: 

e. Chcete-li ŵít jistotu, že ďudou souďorǇ připojeŶé k prezeŶtaĐi součástí ďalíčku, 
zaškrtŶěte políčko PropojeŶé souďorǇ. SouďorǇ propojeŶé s prezeŶtaĐí ŵohou 
zahrŶoǀat listǇ aplikaĐe MiĐrosoft OffiĐe EǆĐel, které jsou propojeŶé s grafǇ, 
zǀukoǀýŵi souďorǇ, ǀideoklipǇ a dalšíŵi souďorǇ. 

f. Chcete-li zaĐhoǀat ǀložeŶá písŵa TrueTǇpe, zaškrtŶěte políčko VložeŶá písŵa 
TrueType. 

g. KlikŶutíŵ Ŷa tlačítko OK zaǀřete dialogoǀé okŶo MožŶosti. 
h. Proǀeďte jedŶu z ŶásledujíĐíĐh akĐí: 

I. Kopírujete-li prezeŶtaĐi Ŷa síť Ŷeďo Ŷa ŵístŶí diskoǀou jedŶotku ǀ počítači, 
klikŶěte Ŷa tlačítko Kopírovat do složkǇ, zadejte Ŷázeǀ a uŵístěŶí složkǇ a 
poté klikŶěte Ŷa tlačítko OK. 

II. Kopírujete-li prezentaci na disk CD, klikŶěte Ŷa tlačítko Kopírovat Ŷa disk CD. 

4. VǇtvořit video  

9.3 Sdílet 

PrezeŶtaĐi ŵůžete také Sdílet 

1. Oteǀřete prezeŶtaĐi, kterou ĐhĐete kopíroǀat, Ŷeďo uložte Ŷoǀou prezeŶtaĐi, se kterou 
praĐujete a která dosud ŶeďǇla uložeŶa. 

2. KlikŶěte Ŷa kartu 
Soubor. 

3. KlikŶěte Ŷa položku 
Sdílet 

 

 

 


