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1 Seznámení s Microsoft PowerPoint 
Po erPoi t patří do kategorie preze tač í h progra ů. Preze ta e e í i  ji ého ež orga izo a á 
a uspořáda á skupi a s í ků, kd  a každé  s í ku jsou základ í šle k , které h ete 
poslu hačů , čte ářů , e o di áků  sdělit. 

1.1 Spuštění PowerPointu 

Mi rosoft Po erPoi t  je počítačo ý progra , patří í do sad  Microsoft Office 2013, se který  
pra ujete  prostředí s sté u Wi do s. Jak už asi íte, každý progra , se který  h ete pra o at, 

usíte ejdří e spustit. Míste , odkud ůže e spustit jakýkoli  progra , je  s sté u Wi do s 
a ídka Start, kterou ajdete  le é  dol í  rohu o itoru. Má podo u tlačítka se s ole  

Wi do s a ápise  Start. 

Po stisk utí tlačítka Start zo razí se hla í a ídka Wi do s, e které u idíte  dol í části řádek 
Vše h  progra . Ukažte a ěj ší a h íli počkejte. S ěre  dolů se su e přehled še h 
progra ů ai stalo a ý h  počítači. V í ste ěli idět řádek s te te  Mi rosoft Offi e . Po 
klik utí a to to řádku se složka roz alí a o je í se še h  progra  alíčku MS Offi e. Mezi i i 
také Mi rosoft Po erPoi t.  

 Po klik utí LEVÝM TLAČÍTKEM a to to řádku se progra  spustí.  
 Můžete také t ořit zástup e a ploše pro r hlejší spouště í. PRAVÝM TLAČÍTKEM a 

to to řádku, dále  íst í a íd e Odeslat -> Plocha t ořit zástup e . 

Kd ž ikde žád ou iko u Po erPoi t e idíte, áte ještě ož ost použít ji ý postup. V a íd e Start 
klep ěte do řádku  le é  dol í  rohu o itoru a apište „Po erPoi t“.  Násled ě klep ěte a 
řádek s aleze ý  progra e . Kd ž e í i  aleze o, e í Po erPoi t a aše  počítači ů e  

ai stalo á .  

1.2 Úvodní okno obsahuje: 
 Mož ost rátit se k posled í spuště é preze ta i 
 Na ídku Ote řít další preze ta e 

 Ote řít o ou, prázd ou preze ta i 
 Ote řít o ou, prázd ou preze ta i založe ou a oti u 

Použití oti ů zjed odušuje pro es t áře í preze ta í s profesio ál í  zhlede . Pokud se á  lí í, jak oti  
padá, kd ž ho použijete  preze ta i, toto jedi é klik utí z a e á ko e  prá e s přefor áto á í . 

  



5 

 

1.3 Co všechno PowerPoint nabízí 

Mi rosoft Offi e Po erPoi t  je grafi ký progra  pro t áře í preze ta í. Můžete  ě  
t ořit a zo razit sérii s í ků o sahují í, te t , diagra , fotografie, klipart , ulti ediál í o sah a 

a i o a é spe iál í efekt . 

Na í , Po erPoi t je součástí sad  Mi rosoft Offi e , a proto  preze ta i ůžete s ad o 
ko i o at os o  z Mi rosoft Wordu, list  aplika e Mi rosoft E el a ilustra e z Galerie édií. 
Preze ta e Po erPoi t jsou ideál í pro ýuku, o hod í jed á í či jakékoli  s ětlo á í. 

1.4 Pracovní prostředí 

V Po erPoi tu za írá pře áž ou část ok a prázd ý s í ek připra e ý k to u, a ste ho začali 
t ářet. Prostor po okrají h ok a o sahuje růz é pra o í ástroje.  

  

Podokno 

S í k  

Ote ře Podok o poz á ek S í ek 

Tlačítka reži ů zo raze í 

Panel Rychlý přístup Pás karet 

Pole určují í rozlože í s í ku 

Lupa Sta o ý řádek 

Nápo ěda 
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1.4.1 Složení snímku 

 Pozadí. S í ek t oře ý podle určité ša lo  á rhu á již defi o a ý o rázek pozadí, 
ýpl ě a are á s hé ata. 

 Nadpis. Větši a s í ků á s ůj adpis. 
 )áklad í te t. Vlast í zapiso a ý te t. Často e for ě sez a u. 
 )ástup é s ol . O dél ík  s čárko a ý  o r se , do i hž e s í ku kládáte te t a ji é 

o jekt  diagra , ta ulk , fotografie a ulti édia . 
 )ápatí. 
 Datu  a čas. Můžete je auto ati k  aktualizo at. 
 Číslo s í ku. 

1.4.2 Režimy zobrazení v PowerPointu 

 A ste ohli pl ě užít ož ostí Po erPoi tu při t áře í a úpra á h preze ta í, usíte 
poz at také reži  zo raze í. Vý hozí  reži e  zo raze í je Nor ál í zo raze í, které ůžete 
z ě it  a íd e )o razit. 

1.4.2.1 Režimy zobrazení: 
Nalez ete a sta o é  řádku e o a zálož e )o raze í a a kartě )o raze í preze ta í 

 Nor ál í. Skládá se elke  ze tří hla í h podoke , z i hž jed o zo razuje aktuál í s í ek, 
druhé o sahuje kartu Os o a a kartu S í k , a třetí podok o slouží ke kládá í poz á ek. V 
to to zo raze í ůžete pra o at s te te , grafikou, z uke , a i a e i a další i efekt . 
Velikost podoken je ož é z ě it taže í  jeji h hra i . 

 Řaze í s í ků. Rozloží z e še é s í k  po elé o razo e a áte tak ož ost ko trol  ad 
elou preze ta í. Na í  zde ůžete s ad o defi o at a prohlížet pře hod  s í ků. 

 Preze ta e. Při to to zo raze í se s í k  zo razují a elé o razo e. )de přes ě idíte 
pře hod  jed otli ý h s í ků i a i a e a z uko é efekt . 

Preze ta i ůžete také posk t out pro prohlíže í a e u. V to  případě ji uložíte a posléze pu likujete jako 
e o é strá k . Druhou ož ostí je tz . sílá í preze ta í. Fu guje to tak, že se spojíte se služ ou a 

i ter etu, která ge eruje adresu do i ter eto ého prohlížeče a kdokoli se ůže a strá ku podí at. Poté, o 
spustíte preze ta i, ji u idí ši h i zúčast ě í ajed ou. 

1.4.3 Nápověda 

Chcete-li r hle získat přístup k ápo ědě, použijte iko u otaz íku  pra é  hor í  rohu. Ch ete-li 

získat ápo ědu apříklad o i telige t í h z ačká h, zadejte dotaz „jak t ořit i telige t í z ačk “. 

)o raze é odpo ědi jsou seřaze  podle důležitosti. Nejpra děpodo ější odpo ěď je u ede a jako 
pr í. Můžete užít již připra e é kategorie ápo ěd  pro Po erPoi t, apř. zjistit o je o ého  
aplikaci PowerPoint 2013.  
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2 Tvorba prezentací a fólií 

2.1 Různé možnosti vytvoření prezentace 

N í již z áte prostředí aplika e Po erPoi t a ůžete se pustit do t oře í last í preze ta e. Jak 
js e z í ili už a začátku, ůže e postupo at růz ý i způso , které se a ízejí  ú od í  ok ě. 

2.1.1 Vytvoření nové prezentace: 
 Klep utí  a ol u Prázd á preze ta e pod hla ičkou No ý případ ě tlačítke  No ý z 

pa elu ástrojů R hlý přístup ote řete o ou preze ta i s jedi ý  z ela prázd ý  
s í ke . Nebo zkratkou CTRL+N 

 Vol a Nai stalo a é ša lo  také e skupi ě No ý  t oří ro ěž preze ta i, kterou t oří 
jede  s í ek, ale a íž ůžete h ed aplikovat Motiv. 

 Kategorie Ša lo  a e u Offi e. o  u ožňuje hledá at ša lo  preze ta í a e u 
společ osti Mi rosoft. 

 No ý z e istují ího t oří preze ta i z již ulože é a t oře é preze ta e 

2.1.2 Vytvoření vlastní šablony 

Pokud t áříte hod ě preze ta í, které ají část te tu stej ou, e o ají stej é for áto á í, ůžete si pro ě 
t ořit last í ša lo u. Do této ša lo  u ístíte společ ý o sah a for át. 

1. V t oříte e o ote řete preze ta i, která se á stát ša lo ou. 
2. Příkaze  Uložit jako… erete z roze íra ího sez a u T p sou oru Ša lo a á rhu *.pot . 
3. Jestliže erete t p sou oru *.pot  , pak dialogo é ok o Uložit jako ote ře auto ati k  

aktuál í složku uži atelský h ša lo . N í určíte áze  sou oru a klep ete a tlačítko Uložit. 
Pro úpl ost dodá e, že je ož é z olit i  další t p  ša lo  – s podporou maker *.potm a 

starší erzi *.pot 

2.2 Zadávání a úprava textu 

Ať už o ou preze ta i t oříte jaký koli  způso e , usíte te t zástup ý h s olů ahradit 
last í  te te . 

2.2.1 Zápis textu do zástupných symbolů: 
 )ástup é s ol  ají tečko a é e o stí o a é ohra iče í, přede  defi o a ý for át a 

elikost pís a. Jeji h te t ahradíte  preze ta i last í  te te . Velikost zástup ého 
s olu ůžete ě it po o í ú h tů pro z ě u elikosti. Te t  zástup é  s olu 
Po erPoi t o kle zala uje. Klá esu E ter  potře ujete je o  k zalo e í odsta e. 

 V ra ý zástup ý s ol ted  ejpr e erete klep utí , poté do ěj zapíšete te t, a 
ako e  klep ete kdekoli  i o. Tí  z izí az ače é ohra iče í. 

2.2.2 Zásady pro dobrou čitelnost snímků 

 Na jed o  s í ku  e ěla ýt í e ež d ě růz á pís a. 
 Dodržujte pra idlo  krát : ej í e šest slo  a řádek a ej í e šest řádků a jede  s í ek. 
 T p pís a írejte podle toho, pro koho je urče a preze ta e. 
 Pro prezentaci na obrazovce volte t a é pozadí, pro fólie a zpět ý projektor s ětlé pozadí. 
 Ne ěli ste použí at ětší ožst í růz ý h pozadí ša lo  s í ků  preze ta i. 
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2.3 Práce se snímky 
Ma ipula i se s í k  ůžete pro ádět po o í i iatur a kartě S í k   le é části ok a Po erPoint 2013. Na 

ě  idíte še h  s í k  preze ta e. 

 Přesu utí s í ku. S í ek přesu ete a ji é ísto  preze ta i tak, že ho u hopíte a taže í  
ší u ístíte a požado a é ísto. 

 Kopíro á í s í ku. Kopíro á í se pro ádí o do ě jako přesu  s í ku s tí  rozdíle , že při 
taže í ši a í  držíte klá esu Ctrl. 

 Přidá í s í ku. Další s í ek přiřadíte rá í  příkazu No ý s í ek ze záložk  Do ů, karta 
S í k  e o po o í klá eso é zkratk  
CTRL + M, popř. pra ý  tlačítke  ši 
klik ete a s í ek a ol ou Nový s í ek 

přidáte prázd ý o ý s í ek. 
 Odstra ě í s í ku. Pro odstra ě í s í ku 

stačí s í ek klep utí  oz ačit a stisk out 
klá esu Delete. 

2.4 Vkládání komentářů 
Při sdíle í preze ta í je hod é alespoň ejdůležitější s í k  dopl it o růz é ko e táře s i struk e i e o se 

zdůraz ě í  podstat ý h i for a í. 

1. S í ek zo razíte  Nor ál í  zo raze í a a sta o é  řádku a zadá e příkaz 
KOMENTÁŘE, e o to ůže e pro ézt po o í záložk  Revize  

2. Do pole ko e táře zapíšete požado a ý te t. 
3. Po doko če í ko e táře klep ete a ji ý o jekt s í ku a tí  ko e tář pot rdíte. Pole 

ko e táře se uza ře a e s í ku se o je í je  alá z ačka s čísle  ko e táře. 
4. Pro zo raze í ko e táře klep ete a jeho z ačku. 
5. Přesu  ko e táře pro edete taže í ší za jeho z ačku. Pro odstra ě í ko e táře klepnete 

a z ačku a stisk ete klá esu Delete. 

2.5 Vkládání poznámek 

Chcete-li t ořit poz á k  ke s í ků , použijte  or ál í  zo raze í Podok o poz á ek. To 

usíte ejdří e zo razit. V oláte ho tak, že a sta o é  řádku klep ete a PO)NÁMKY.   

 

Poz á k  je ož é psát a for áto at při prá i  or ál í  zo raze í. Pokud h ete zjistit, jak udou 
poz á k  tiště  a jak se proje í for áto á í te tu apříklad ar  pís a , přep ěte do zo raze í 
Poz á k . V zo raze í Poz á k  je také ož é zko trolo at a z ě it záhla í a zápatí poz á ek. 
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3 Práce s objekty v PowerPointu 
Solid í preze ta i ůžete sesta it již se základ í i fu k e i for áto á í  Mi rosoft Offi e 
Po erPoi t . Pro jeji h další oži e í je ale hod é je dopl it o ta ulk  a grafi ké o jekt , které 

á  poslouží k lepší preze ta i šle k . Na í  ůžete do preze ta e ložit i ideoklip  a z uko é 
záz a  e o dopro od é oz uče í. 

3.1 Tabulky 

Potře ujete-li údaje e o kratší te to á sděle í přehled ě uspořádat, ude ej hod ější pro ě 
t ořit ta ulku. Ne usí přito  jít je  o čísel é údaje. Ta ulk  Po erPoi t padají o kle ejlépe 

 alý h roz ěre h, kd  ají ej í e zhru a d a až tři sloup e a tři až čt ři řádk . 

3.1.1 Základní postup pro vložení tabulky: 
1. )o razíte s í ek,  ě ž á ýt o á ta ulka u ístě a. 
a. Klep ete a záložku Vlože í a příkaz Tabulky z jeho roze íra í řížk  erete uspořádá í 

ta ulk , ted  počet řádků a sloup ů. Do s í ku se loží prázd á ta ulka. 
b. Klep ete a iko u ta ulk   zástup é  s olu a  dialogo é  ok ě Vložit ta ulku určíte 

počet řádků a sloup ů.  

nebo 

3.1.1.1 Práce v tabulce: 
 Mezi jed otli ý i uňka i ta ulk  pro házíte klá esa i Ta , respekti e Shift + Ta . 
 Běž é překlep  a jed odu hé z ě  pro ádíte po o í sta dard í h postupů. 
 Pro z ě u elikosti u ěk stačí přetáh out přísluš é odoro é e o s islé ohra iče í. 
 Pro přidá í e o odstra ě í řádku klep ete do řádku ta ulk  pra ý  tlačítke  ši a z 

íst í a ídk  erete příkaz Vložit řádk , respektive Odstra it řádk . Potře ujete-li ložit 
o ý řádek a ko e  ta ulk , u ístíte kurzor do posled í uňk  a stisk e e Tab (jako ve 

Wordu). 

 Velikost ta ulk  z ě íte taže í  ú h tů pro z ě u elikosti, které se o je ují a okrají h 
ra é ta ulk . 

 U ístě í ta ulk  z ě íte přetaže í  jejího ějšího okraje. 

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

 

3.1.1.2 Vytvoření složitější tabulky: 
2. Po lože í ta ulk  se zo razí Nástroje ta ulk . 

Použijte Navrhnout tabulku. 

3. Po o í ukazatele ši, který á t ar tužk , 
akreslíte okraje ta ulk , a další  taže í  

v kreslíte sloup e a řádk  opět stej ě jako e Wordu . 
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4. V itř í ohra iče í odstra íte z ta ulk  tak, že  pa elu ástrojů Ta ulk  klep ete a ástroj 
Guma a poté klep ete a epotře ou čáru. 

3.1.1.3 Formátování tabulky 

Vhod ý  for áto á í  zlepšíte čitel ost preze ta e. Při for áto á í ta ulk  ejpr e erete požado a é 
uňk , poté klep ete a záložku Ná rh  Nástrojí h ta ulk . 

Z karty Styly tabulky ůžete rat již před asta e ý zhled ta ulek. Po o í příkazu Ohra iče í 
erete požado a ý t p a způso , příkaz Stí ová í u ožňuje z ě it ýplň uňk / u ěk a příkaz 

efekt  slouží k asta e í stí o á í a odrazů. Na kartě ýplň u ra ý h u ěk defi ujete ar u 
pozadí e o efekt  ýpl ě. Další last osti ůžete upra o at ástroji ze záložk  Rozlože í. 

 

 Odstra it řádk  a sloup e, ložit řádk  pod či ad aktuál í i e o ložit sloup e le o či 
pra o od aktuál ího – karta Řádk  a sloup e 

 Sloučit či rozdělit uňk  – karta Sloučit 
 Určit zda ají ýt, řádk  stej ě soké či sloup e stej ě široké – karta Velikost uňk  

3.1.2 Vložení tabulky z MS Excel 

Ukáže e si tři způso  lože í ta ulk  z Excelu. 

Každý postup á li  a fu kč ost ta ulk  
v PowerPointu.  

Tabulku v E elu oz ačte a zkopírujte. CTRL + C) 

 

1. Vložit (CTRL + V) 

Te to způso  u ožňuje pra o at s ta ulkou po o í Nástrojů ta ulk  aplikace PowerPoint. 

(Jako v případě t oře í popsa é  ýše.  

2. Vložit ji ak  

DOMŮ > S hrá ka>Vložit ji ak > Objekt List aplikace Microsoft Excel 2003  

Te to postup u ožňuje použití ástrojů MS Excel pří o  PowerPointu. (Dvojklik na tabulku) 
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3. Vložit jako o rázek DOMŮ > S hrá ka>Vložit ji ak > O rázek 

Ta ulku, takto lože ou, ůžete upra it po o í Nástrojů o rázku. 

3.2 Grafy 
Graf  z ázorňují čísel é hod ot  způso e , který je pro lidské í á í ejpřiroze ější. Dík  to u ají graf   

oha případe h šší po ída í s hop ost ež čísel á data  ta ul e a ý ají proto děč ou součástí 
preze ta í. 

Vlože í grafu: 

Postupuje e stej ý  způso e  jako při kládá í ta ulek z Excelu. Graf v E elu oz ačte a 
zkopírujte.   

1. Vložit.  

Te to způso  u ožňuje pra o at s ta ulkou po o í Nástrojů ta ulk  aplikace PowerPoint.  

 

 

2. Vložit jako o rázek DOMŮ > S hrá ka>Vložit ji ak > O rázek 

Graf, takto lože ý, ůžete upra it po o í Nástrojů o rázku. 
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3.3 Diagramy – SmartArt 

Další  užiteč ý  pr ke   preze ta í h jsou diagra . Podo ě jako graf  ají s hop ost 
zo razo at i for a e ázor ěji ež prostý te t. 

 

Pro lože í S artArt ůže e opět použít d a způso . Na ídku Vložit e o pří o iko u a upra o a é  
s í ku. Stačí je  rat požado a ý t p. 

3.3.1 Přidávání a odstraňování prvků 

No ě t oře ý diagra  á tři e o čt ři grafi ké pr k  a u i h te to é rá ečk .  

 Po klep utí do z ole ého rá ečku ted  ůžete te t psát a azat tak, jak jste z klí. 
 Potře ujete-li pr ků  diagra u í , klep ěte pra ý  tlačítke  a o raze  a  íst í a íd e 

zvolte, zda za nebo před. 

 Vzhled ůžete upra o at apříklad po o í St lů a Rozlože í v a íd e Nástrojů o rázku 
SmartArt 

 

1. Klep ete a ož ost St l  o rázků S artArt 
2.  Vyberte styl diagramu 
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3.4 Obrázky a Fotografie 
Te to é i for a e ůžete ilustro at e o prokládat kro ě grafů a diagra ů také o razo ý i ateriál . 
Tako áto preze ta e ude zají a ější, přes ědči ější a její di á i si t to i for a e jistě lépe zapa atují. 

3.4.1 Vložení vlastní fotografie: 
1. Zobrazte e o ložte s í ek, a které  h ete ít fotografii. 
2. Klik ěte a a ídku Vlože í > O rázk  > O rázk  

3. Následuje dialog, který á  u ož í hledat a disku o rázek, který se loží do 
s í ku. 

4. Vlože ý s í ek ůžete přesu out, z ětšit či z e šit. 

3.4.2 Vložení Online obrázku: 

1. Na zálož e Vlože í >O rázk  > O li e o rázky 

2. O je í se podokno Vložit o rázk . Zadáte áze  hleda ého o rázku. Poté stisk ete 
tlačítko Hledat.  

3. Pokud zada é slo o odpo ídá ěkteré u z dostup ý h o rázků, po h íli se o je í 
jeho miniatura. 

 

4. Vlože é o rázk  upra íte po o í Nástrojů o rázku. 

 

3.5 Vytvoření fotoalba 
Po erPoi t u ožňuje také r hlé t oře í takz a ého fotoal a. To je preze ta e slože á z ú od ího s í ku a 
řad  grafi ký h o rázků. 

1. )áložka Vlože í > O rázk  > Fotoalbum 

2. V dialogo é  ok ě Fotoal u  sesta íte preze ta i. 
3. Nako e  tlačítke  V tvořit spustíte t oře í sesta e ého fotoal a.  
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3.6 Vkládání videoklipů a zvuku 
S í ek ůžete o ohatit také o ideoklip e o z uko ý záz a . Tí to způso e  lze s ad o upoutat pozor ost 
poslu hačů. V rozu é íře jsou o razo é a z uko é efekt  el i do rý  preze tač í  pr ke . Je tře a 
počítat s a e ostí počítače, a které  udete aši preze ta i spouštět. 

3.6.1 Postup vložení videoklipu: 
1. )o razíte s í ek, do ěhož udete kládat ideoklip 

2. Pro lože í videa klik ěte a záložku Vlože í > Multi édia > Video e o použijte 

iko u a edito a é  s í ku. 

 

3. Video e aše  počítači erete Průzku íke . O li e ideo zadá í  klíčo ého 
slova na serveru YouTube.  

 

4. N í podle potře  upra íte last osti lože ého idea. )áložk  For át a Přehrává í. 

Efekt  jsou ároč é a a e í počítače. Auto ati ké spuště í lze asta it zde: Nástroje pro video 

>Přehrává í > Mož osti videa > Začátek: Auto ati k . Je tře a ít a pa ěti potře u připoje í k internetu pro 

použití O line videa. Musíte také počítat s prodle ou ut ou pro ačte í sou oru.  
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3.7 Postup při vkládání zvuku 

1. )o razíte s í ek, do ěhož udete kládat z uk. 
2. Pro lože í zvuku klik ěte a záložku Vlože í > Multi édia > Zvuk  

3. Pro lože í zvuku ze sou oru klik ěte a Zvuk v é  počítači e o ůžete z olit 
Online zvuk a také ůžete last í z uk ahrát 

4. )půso  přehrá á í z uko ého sou oru upra íte Nástroji pro zvuk, podo ě jako u 
lože ého idea 

 

Po erPoi t u ožňuje kro ě lože í už e istují ího sou oru se z uke , použít stup tře a z ikrofo u a z uk si 
ahrát.  
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4 Úprava vzhledu prezentace 
N í ste již ěli ít dostateč é z alosti k t oře í preze ta e. Tí , že jste preze ta i založili a 
ša lo ě, je do ela ož é, že po apsá í te tu a přidá í další h pr ků do s í ku, už na nich 

epo ažujete za potře é ě o ě it. Při t or ě profesio ál í h preze ta í á  šak ko krét í 
podo a s í ků a i při ejlepší ol ě ša lo  e usí pl ě ho o at. 

4.1 Barvy v prezentaci 

Celko ý doje  z preze ta e je do z ač é ír  o li ě  ol ou are   preze ta i. Kro ě zaruče í 
do ré iditel osti i for a í a s í í h hrají ar  ýz a ou roli i  a oze í elko é at osfér  a 
doj u z preze ta e. Jestliže h ete elko é are é ladě í preze ta e z ě it, ůžete si rat 

ísto pů od ího s hé atu ji é: 

1. Na zálož e Ná rh klik ěte a a ídku tz . Moti ů 

2. Na ídka o sahuje i iatur  s í ků s ukázka i jeji h zo raze í. 
3. Chcete-li z ě it are é s hé a u elé preze ta e, klik ěte a i iaturu s are ý  

pro ede í , které se á  za lou á 

 

4.1.1 Pozadí snímků 

I a hod ě zapl ě ý h s í í h je pozadí ětši ou tí , o je a i h z ej ětší části idět. Nej ýz a ější  
r se  pozadí je jeho ar a. 

4.1.1.1 Vytvoření vlastního pozadí 
S é preze ta i ůžete dát origi ál í zhled prá ě t oře í  ji ého pozadí. Postup pro z ě u 
pozadí je el i jed odu hý, přito  dá á dostateč ý prostor pro t oře í pozadí. 

1. Klik ěte pra ý  tlačítke  ši a s í ek, jehož pozadí 
h ete z ě it a erte For át pozadí  

2. )de ůžete olit růz ě ož osti asta e í pozadí. 
 Sou islá ýplň – jed ot á ar a pozadí 
 Pře hodo á ýplň -  olíte, z kolika are  se á efekt 

skládat, apra o od tohoto přepí ače si pak již íráte 
požado a é ar  e o již hoto ou are ou ko i a i. V 
dol í části kart  pak ůžete z olit s ěr are ého 
pře hodu. 

 O rázko á e o te turo á - Te tur  jsou připra e é 
„látko é“ či „suro i o é“ opakují í se struktur : ra or, 
papír, dží o i a, dře o apod. 

 Vzorko á - Jed á se o „te til í“ zorek a při jeho ol ě je 
potře a ejpr e rat e ýklop ý h paletá h d ě ar . 

 Skrýt grafiku pozadí je také ož é  
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4.2 Formátování písma 
Pokud udete htít e s é origi ál í preze ta i z ýraz it určitou te to ou i for a i, udete uset o ládat 
zhledo é úpra  te tu. 

Mezi ě itel é last osti te tu patří: 

 pís o t ar, elikost, podtrže í, se stí e …  

 odrážk  e o čísla před odsta i 
 zaro á í odsta ů 

 řádko á í odsta ů 

 

4.2.1 Možnosti písma 

Vzhledo é efekt  týkají í se pís a  Po erPoi tu, asta íte po o í kart  Pís o a zálož e Do ů.  

 Stí  te tu. Přiřadí te tu stí  okolo pís e , ož ůže z ýšit jeho zají a ost a z ýraznit oproti 

pozadí. 
 ) ětšit pís o/z e šit pís o. Mě í elikost te tu kroko ý  způso e . 

4.2.2 Možnosti odstavců 

Další zhledo é last osti se pojí s elý i odsta i: t p ú od í h odrážek či čísel, způso  zaro á í 
řádků a elikost řádko á í u itř odsta ů. 

4.2.3 Odrážky 

Te t  preze ta í h ý á z ke  ko de zo at do heslo itý h odů a t  u ozo at s ole . Odrážk  
ohou a ý at až pěti úro í a každá úro eň ý á zpra idla u oze a odrážkou ji ého t aru. 

) ě a úro ě odrážek: 

1. Pokud h ete t ořit ižší úro eň, použijete Ta ulátor. 

2. Na šší úro eň se rátíte po o í klá eso é zkratk  Shift + Ta ulátor. 

Vý ěr ji ého t pu odrážek: 

 V a íd e Odrážek a číslo á í a kartě Odstavce 

 Klep utí  si ůžete rat pří o ěkterý z 
a íze ý h s olů. 

 Nejste-li si s touto a ídkou spokoje i, ůžete se 
dostat k roz a itější  odrážká  Odrážk  a číslová í 
> dále klep utí  a tlačítko Vlast í. 

 V dialogo é  ok ě S ol erte hod é pís o, 
které o sahuje zají a é s ol  použitel é pro 
odrážk . Jed á se přede ší  o pís a We di gs, 
Wingdings, Wingdings 2 nebo Wingdings 3.  

 Jako s ol odrážk  ůžete použít také o rázek ze sou oru e o o li e.  
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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 
Jed odu hou záležitostí je zaro á í, které asta í e po o í 

tlačítek.  

4.2.6 Řádkování 
Napíšete-li odsta e  o í e řád í h a po ě  zahájíte psa í dalšího, u idíte, že Po erPoi t e há á 

ezi řádk  určitý ol ý prostor a ezi jed otli ý i odsta i prostor ještě o ě o ětší.  

Po erPoi t se  o ější h erzí h stará jak o zdále ost ezi odsta i tak i o elikost te tů. 

4.3 Úprava vzhledu prvků 

U každého pr ku a s í ku ůžete ě it jeho zhled, t ar a polohu. Platí to i pro ruč ě akresle é 
o jekt , ale i pro auto ati ké te to é rá ečk , pro graf , ta ulk  a ji é. Nejčastěji udete ě it 

ýplňo ou ar u itřku pr ku a o r so ou čáru. Můžete ji  také přidat efekt rže í stí u a 
trojroz ěr ého zhledu. 

Ke zhledo ý  úpra á  t oře ý h součástí s í ků záložk  Nástroje da ý h o jektů, jež se zo razí po lože í 
da ého o jektu do preze ta e. 

 Nástroje kresle í

 

K dispozi i áte „ alíčk  úpra “ tz . Styly, ale zhled ůžete ě it i po o í jed otli ý h fu k í. 

 Bar a ýpl ě. Po oz ače í dot č ého pr ku a klep utí a tlačítko Bar a ýpl ě 
ůžete asta it itř í ýplň pr ku. 

 Bar a čár . O do ě jako ar u ýpl ě pr ku jste s hop i asta it ar u čár . 
 Bar a pís a. U te tů po o í tlačítka Bar a pís a jste s hop i z ě it jeho ar u. 
 St l čár . Po o í tohoto tlačítka asta íte st l a elikost čár . 
 Přerušo a á čára. Po o í tohoto tlačítka ůžete rat t p přerušo á í čár . 
 St l šipk . Po o í tohoto tlačítka ůžete rat st l šipk . 
 St l stí u. Po o í tohoto tlačítka přidáte stí  k o jektů . 
 Prostoro ý st l. Použití  tohoto st lu dojde k taže í s í ku do prostoru. 
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4.4 Předloha snímků 

Jestliže jste htěli z ě it u preze ta e elko é are é ladě í e o st l pozadí, lo to otázkou 
ěkolika álo klep utí ší a ol  Po erPoi te  připra e ý h á rhů. Máte-li šak o elko é 

podo ě preze ta e ko krét ější předsta , které žád á z ša lo  á rhu esplňuje, je  preze ta i 
ještě jed o ísto, kde ůžete ýraz ě o li it její zhled. To uto ístu se říká předloha a še h  
úpra , které a ě  pro edete, se auto ati k  pro ít ou do še h s í ků elé preze ta e. Jde o 
s í ek, který určuje, jak udou padat še h  ostat í s í k . B l á  doposud skr t, ale lze ho 

zo razit a or ál ě s í  pra o at. 

Předlohu s í ku zo razíte klep utí  a záložku )o raze í a příkaz Předloha s í ků. 

 

Předloha s í ku určuje: 

 Pozadí s í ku. 
 Roz ístě í rá ečků pro adpis  a hla í pr k  a s í ku. 
 For át te tu. 
 Bare é s hé a s í ků. 
 Grafiku  pozadí s í ku. 

 

Předlohu s í ků ste apříklad použili, kd ste htěli a še h s í í h prodloužit rá ečk  pro 
te t  a ostat í kláda é pr k  pod adpise , dopl it do s í ků proužek, který  je le o al při 
dol í  okraji a ísto čt erečků před odsta i ít  odo ý h sez a e h a s í í h 
pu tík . 

Poté, o pro edete požado a é z ě , přep ete se do Nor ál ího zo raze í po o í: 
)avřít předlohu.   
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5 Záhlaví a zápatí 
Pro lepší ide tifika i s í ků e usí ýt a škodu ji  dodat k okraji e ápad ý, ale 
čitel ý doplňují í te t, apříklad áze  preze ta e, áze  ak e či ko fere e, při íž se 
preze ta e před ádí, datu  projek e e o pořado á čísla s í ků. T to údaje e usíte 

a s í k  kládat po o í last í h te to ý h rá ečků. Po erPoi t á k to u připra e  
jed odu hý dialog: )áložka Vlože í, karta Text a příkaz )áhlaví a zápatí 

 

V dialogo é  ok ě se ujistěte, zda áte  popředí kartu S í ek. 

 )aškrt utí  ol  Datum a čas dostanete do prezentace datum. Podle polohy 

přepí ače pod tí to ápise  ude uď Auto ati k  aktualizova é, e o e ě é, 
které zapíšete do políčka Pev é. 

 )aškrt utí  ol  Číslo s í ku zajistíte, že s í k  udou opatře  pořado ý  
čísle . 

 Do políčka )ápatí ůžete apsat li o ol ý te t, který h ete u ádět a še h 
s í í h. 

 Chcete-li ít zada é údaje a še h s í í h, pot rďte dialog tlačítke  Použít u 
vše h. Jde-li á  pouze o prá ě ra ý s í ek, stisk ěte tlačítko Použít. 
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6 Doplnění efektů 
Pozor ost účast íků přitahují e s í í h preze ta e Mi rosoft Offi e Po erPoi t  také růz é 
a i ač í efekt , které z a e ají dopl ě í te tu e o o jektu o z lášt í izuál í e o z uko ý efekt. 

6.1 Přechody snímků 
S sle  pře hodo ý h efektů je upoutat pozor ost při pře hodu preze ta e z jed oho s í ku a druhý. 

 

Pře hod s í ku asta íte takto: 

1. )áložka Pře hod , karta Pře hod a te to s í ek o sahuje galerii pře hodů s í ků. 
2. Pro aplika i pře hodu je  a určité s í k  usíte t to s í k  ejdří e rat a kartě 

s í k . Pro aplika i a še h  s í k  e í ut é z lášť írat žád é s í k . 
3. ) olíte požado a ý t p pře hodu ze sez a u 

4. Po o í další h o láda í h pr ků ůžete apříklad z ě it r hlost pře hodu, doplnit zvuk, 

e o defi o at oka žik pře hodu s í ků  ěží í pozi i. 

) ažte ol u z uků a použití růz ý h t pů pře hodů  prezentaci, a  epůso il  ruši ě. 

6.2 Načasování snímku 

Aplikace PowerPoint 2013 dokáže auto ati k  zaz a e at časo á í s í ků při přidá í lu e ého 
ko e táře, e o ůžete časo á í s í ků asta it ruč ě podle lu e ého ko e táře. 

Pokud se á další s í ek zo razit uď po klik utí ší, e o auto ati k  po upl utí zada ého počtu seku d 
podle toho, o pro ěh e dří e , zaškrt ěte políčko Při klik utí ší i políčko Za. 

1. V or ál í  zo raze í klik ěte a s í ek, pro který h ete asta it časo á í. 
2. V a íd e Pře hod  na kartě Časová í zadejte do u  seku dá h, po kterou á ýt s í ek 

zo raze  a o razo e. Opakujte postup u každého s í ku, pro který h ete asta it 
časo á í. 

6.2.1 Vypnutí časování snímků 

Časo á í s í ků, které p ete, e ude 
odstra ě o. Můžete je kd koli z o u 
zap out, a iž  lo ut é je z o u 

t ářet. Pokud je šak časo á í s í ků 
p uto, elze při záz a u lu e ého 

ko e táře použít ož ost 
auto ati kého pře hodu a ezi s í k  
je ut é pře házet ruč ě. 

1. V or ál í  zo raze í klik ěte 
na záložku Prezentace a na kartě 
Nastave í na tlačítko Nastavit 

prezentaci. 

2. Ve skupi o é  rá ečku Pře hod 
a další s í ek klik ěte a přepí ač Ruč ě.  
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6.2.2 Nastavení automatické prezentace 

Chcete-li asta it auto ati ké spouště í preze ta e aplika e Po erPoi t, pro eďte ásledují í 
kroky: 

1. Na zálož e Prezentace klik ěte a kartě Nastave í a tlačítko Nastavit prezentaci. 

2. V dialogo é  ok ě Nasta it preze ta i pro eďte e skupi o é  rá ečku Typ prezentace 

jed u z ásledují í h ak í: 

3. Chcete-li t ořit preze ta i auto ati k  před ádě ou uži atelů , klik ěte a přepí ač 
Auto ati ké prohlíže í elá o razovka . 

Důležité: Pokud asta íte te to způso  spouště í preze ta e, ezapo eňte asta it také ož osti časo á í 
s í ků e o použít a igač í h perte to é odkaz  a další doku e t  e o i ter eto é strá k  e o akč í 
tlačítka, a která  uži atelé ohli klik out, pokud se  preze ta i htějí posu out před e o zpět. V opač é  
případě edojde k pře hodu a další s í k  auto ati ké preze ta e. 

6.2.3 Vyzkoušení a záznam časování snímků 

1. Na zálož e Prezentace klik ěte e skupi ě Nastave í a tlačítko V zkoušet časová í. 

)o razí se pa el ástrojů )áz a  a v poli Čas s í ku je zaháje o časo á í preze ta e. 

 Další pře hod a další s í ek  

 Pozastavit 

 Čas s í ku 

 Opakovat 

 Celko ý čas preze ta e 

Chcete-li za ho at zaz a e a é čas  s í ků, klik ěte a tlačítko Ano. 

6.3 Mluvený doprovod 

Při záz a u lu e ého ko e táře pro házíte preze ta i a zaz a e á áte ko e tář pro jed otli é 
s í k . )áz a  ůžete kd koli pozasta it a o o it.  

Před ahrá á í  preze ta e o ěřte, zda je asta e  ikrofo  a zda je fu kč í.  

1. Na zálož e Prezentace klik ěte a kartě Nastave í a tlačítko )áz a  
prezentace. 

2. V erte jed u z ásledují í h ož ostí: 

 )ačít ahrávat od začátku 

 )ačít ahrávat od aktuál ího s í ku 

5. V dialogo é  ok ě )áz a  
prezentace zaškrt ěte políčko 
Mluve ý ko e tář a laserové 
ukazovátko a podle potře  
zaškrt ěte e o zrušte zaškrt utí 
políčka Časová í s í ků a a i a e.  

6. Klik ěte a tlačítko Spustit záz a . 

7. Chcete-li uko čit preze ta i, klik ěte a s í ek pra ý  tlačítke  ši a poto  klik ěte a 
příkaz Konec prezentace. 

8. )az a e a é časo á í preze ta e se auto ati k  uloží a preze ta e se  zo raze í Řaze í 
s í ků o je í s údaji o ačaso á í pod každý  s í ke .  
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6.4 Animace 
Vhod ou a i a í te tu a o jektů  preze ta i ůžete upoutat pozor ost účast íků a ejdůležitější i formace. 

  

Pro zadá í a i ač ího efektu do s í ku postupujete takto: 

1. V preze ta i erete s í ek, a které  h ete a i o at a erte o jekt. 
2. Na kartě Rozšíře é ož osti a i a í klep ete a tlačítko Přidat a i a i a z roze íra í 

pod a ídk  erete požado a ý a i ač í efekt: 
 Pod a ídka Ú od í defi uje a i ač í efekt pro oka žik stupu pr ku a s í ek. 
 Pod a ídka )důrazňují í určuje efekt, který astupuje po zo raze í pr ku e s í ku. 
 Pod a ídka )á ěreč é sta o í efekt, zo raze ý  oka žiku ode rá í pr ku ze 

s í ku. 
 Pod a ídka Cest  poh u popisuje přes ou estu pr ku při zo raze í a i o a é 

sekvence. 

3. Nako e  o ě přida ý a i ač í efekt upra íte po o í íže popsa ý h postupů. 

6.4.1 Přizpůsobení animace 

1. Klep utí  ere e a i o a ý o jekt a poté již ůže e ě it last osti a imace: 

2. Klik utí  a ji ou a i a i z a ídk  z ě í e t p a imace. 

3. Tlačítke  Žád á z ý ěru a i a í odstra íme animace z ra ého o jektu. 

4. Z roze íra ího sez a u )ačátek ůžete z olit oka žik a způso  astoupe í efektu. Pro 

auto ati ké spuště í erete volbu S před hozí  e o Po před hozí . 
5. Podo u určitý h efektů ůžete dále upřes it  roze íra í  sez a u Možnosti efektu. 

6. Rychlost a i a e da ého efektu z ě íte rá í  z roze íra ího sez a u Časo á í a 
asta e í  do  tr á í. 

Růz é další ož osti ra ého a i ač ího efektu asta íte po o í příkazů jeho roze íra í a ídk , kterou 

ote řete klep utí  a šipku dolů. 

Pro zadá í a i ač ího efektu do s í ku postupujete takto: 

1. V preze ta i erete s í ek, a které  h ete a i o at a erte o jekt. 
2. Na kartě Rozšíře é ož osti a i a í klep ete a tlačítko Přidat a i a i a z roze íra í 

pod a ídk  erete požado a ý a i ač í efekt: 
 Pod a ídka Ú od í defi uje a i ač í efekt pro oka žik stupu pr ku a s í ek. 
 Pod a ídka )důrazňují í určuje efekt, který astupuje po zo raze í pr ku e 

s í ku. 
 Pod a ídka )á ěreč é sta o í efekt, zo raze ý  oka žiku ode rá í pr ku ze 

s í ku. 
 Pod a ídka Cest  poh u popisuje přes ou estu pr ku při zo raze í a i o a é 

sekvence. 

3. Nako e  o ě přida ý a i ač í efekt upra íte po o í ýše popsa ý h postupů. 

6.4.2 Animace dialogů a grafů 

Po erPoi t u í a i o at každou část diagra u z lášť – apříklad každý pruh z pruho ého grafu 
zo razí jed otli ě. 
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Při a i a i jed otli ý h pr ků diagra u e o grafu postupujete ásledo ě: 

4. Vyberete požado a ý diagram nebo graf a nor ál í  způso e  a ěj aplikujete z ole ý 
a i ač í efekt. 

5. Oz ačíte jej a  roz alo a í  tlačítku a podok ě a i a í erete Mož osti efektu. 

Posled í záložka dialogu u ožňuje u grafů apř. a i o at jed otli é řad , či u diagra u 
postup ě úro ě či ět e atd. 

6.4.3 Vytvoření cest pohybu 

Jednou z fu k í je ož ost defi i e est poh u, které ude o jekt ěhe  a i a e ásledo at. Tato funkce je 

užiteč á apříklad pro zo raze í o jektu, který se usí „proplést“ ezi ji ý i již kresle ý i o jekt . 

Pro přidá í předdefi o a é est  poh u pro edete t to 
kroky: 

1. )o razíte s í ek,  ě ž h ete estu poh u 
uplatnit. 

2. ) roze íra í a ídk  Další dráh  pohybu vyberte ji é 
předdefi o a é est .  
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7 Interaktivní prezentace 

7.1 Přiřazení akce předdefinovanému tlačítku nebo obrázku 

Tlačítka ak í jsou předdefi o a é o raz e tlačítek u ístě é  galerii O raz e , které ůžete přidat 
do preze ta e a poté k i  přiřadit ak i, která ude pro ede a po klik utí e o u ístě í kurzoru 

ši a tlačítko. Ak i lze také přiřadit ke klipartů , o rázků  e o te tu  o rázku S artArt. Při 
spuště é preze ta i je pak ož é klik utí  e o u ístě í  kurzoru ši a tlačítko spouštět 

ásledují í ak e: 

 Přejít a další s í ek, před hozí s í ek, 
pr í s í ek, posled í s í ek, aposled  
zo raze ý s í ek, s í ek s určitý  čísle , 
jinou prezentaci aplikace Microsoft Office 

Po erPoi t e o e o ou strá ku 

 Spustit program 

 Spustit makro 

 Přehrát z uko ý klip 

Mezi předdefi o a é o raz e tlačítek ak í o saže é 
 galerii O raz e patří šipk  le o a pra o a ěž ě 

použí a é s ol  pro pře hod a další, před hozí, 
pr í a posled í s í ek a pro přehrá á í idea a 
z uků a další fu k e.  

 

7.2 Přidání tlačítka akce a přiřazení akce 

1. Na zálož e Vlože í klik ěte e skupi ě Ilustrace 

a ož ost Obrazce a poto   části Tlačítka 
ak í klik ěte a o raze  tlačítka, který h ete 
přidat. 

2. Klik ěte a u ístě í a s í ku a pak přetaže í  kreslete t ar tlačítka. 

3. V dialogo é  ok ě Nastave í ak í pro eďte ěkterý z ásledují í h kroků: 

 Chcete-li z olit, jaké á ýt ho á í tlačítka ak e, kd ž na ěj klik ete  zo raze í 
preze ta e, klik ěte a kartu Klik utí ší. 

 Chcete-li z olit, jaké á ýt ho á í tlačítka ak e, kd ž a ěj  zo raze í preze ta e 
u ístíte ukazatel ši, klik ěte a kartu Přetaže í ší. 

4. Chcete-li z olit ak i, která ude pro ede a po klik utí e o u ístě í ukazatele ši a 
tlačítko ak e, pro eďte jede  z ásledují í h kroků: 

 Chcete-li přidat h perte to ý odkaz, klik ěte a ož ost Přejít a íl 
h perte tového odkazu a erte íl apříklad ásledují í s í ek, před hozí 
s í ek, posled í s í ek e o ji á preze ta e aplika e Po erPoi t , a který ude 
akce odkazovat. 

Chcete-li přidat odkaz a sou or t oře ý ji ou aplika í, apříklad sou or aplika e Mi rosoft Offi e Word e o 
Microsoft Office Excel, vyberte v seznamu Přejít a íl h perte tového odkazu ož ost Ji ý sou or. 

 Chcete-li přehrát z uk, zaškrt ěte políčko Přehrát zvuk a erte požado a ý z uk. 

5. Klik ěte a tlačítko OK.  
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8 Vlastní prezentace 
V t oře í  last í h preze ta í  aplika i Mi rosoft Offi e Po erPoi t 13 lze upravit jednu 

preze ta i pro růz é poslu hače. Vlast í preze ta i lze použít k před ádě í sa ostat é skupi  
s í ků z preze ta e e o k t oře í h perte to ého odkazu a skupi u s í ků  preze ta i. 

8.1 Základní vlastní prezentace 

)áklad í last í preze ta i lze použít  případě, h ete-li růz ý  skupi á   
rá i orga iza e posk t out sa ostat é preze ta e. O sahuje-li apříklad 
preze ta e elko ě pět s í ků, je ož é t ořit last í preze ta i s 

áz e  Pra o iště  o sahují í pouze s í k  ,  a  a poté t ořit druhou 
last í preze ta i s áz e  Pra o iště  o sahují í s í k  , ,  a . 

V t oříte-li z preze ta e last í preze ta i, je sa ozřej ě ož é kd koli 
spustit preze ta i  pů od í  pořadí s í ků. 

S í k  pro Pra o iště                                     S í k  pro Pra o iště  

8.2 Vlastní prezentace s hypertextovými odkazy 

Po o í last í preze ta e s h perte to ý i odkaz  lze uspořádat o sah 
preze ta e. Můžete apříklad t ořit pri ár í last í preze ta i popisují í 

o ou orga iza i elé společ osti. Poto  ůžete t ořit last í preze ta i 
pro každé odděle í  rá i orga iza e a t ořit a t to preze ta e odkaz  
z pri ár í preze ta e. 

Po o í last í h preze ta í s h perte to ý i odkaz  ůžete t ořit 
s í ek s o sahe , který slouží k a iga i ezi část i preze ta e. Tí to 
způso e  ůžete určit, které části preze ta e  určité  čase před edete 
poslu hačů . 

8.2.1 Vytvoření základní vlastní prezentace 

1. Na zálož e Prezentace a kartě Spustit prezentaci klep ěte a šipku edle položk  Vlast í 
prezentace a poté klep ěte a příkaz Vlast í preze ta e. 

2. V dialogo é  ok ě Vlast í preze ta e klep ěte a tlačítko Nová. 

3. V seznamu S í k  v prezentaci klep ěte a s í k , které h ete zahr out do last í 
prezentace, a poté klep ěte a tlačítko Přidat. 

Chcete-li rat í e s í ků ásledují í h po so ě, klik ěte a pr í s í ek a při klik utí a posled í s í ek, 
který h ete rat, podržte stisk utou klá esu SHIFT. Ch ete-li rat í e s í ků, které e ásledují po so ě, 
podržte při kliká í a jed otli é s í k , které h ete rat, stisk utou klá esu CTRL. 

4. Chcete-li z ě it pořadí, e které  udou s í k  zo raze , klep ěte a s í k   sez a u 
S í k  ve vlast í preze ta i a klep utí  a jed u ze šipek posuňte s í ek  sez a u 
s ěre  ahoru e o dolů. 

5. Do te to ého pole Název preze ta e zadejte áze  a poto  klep ěte a tlačítko OK. Chcete-

li t ořit další last í preze ta e o sahují í li o ol é s í k  preze ta e, opakujte krok   
až . 

8.2.2 Vytvoření vlastní prezentace s hypertextovými odkazy 

1. Na zálož e Prezentace a kartě Spustit prezentaci klep ěte a šipku edle položk  Vlast í 
prezentace a poté klep ěte a příkaz Vlast í preze ta e. 

2. V dialogo é  ok ě Vlast í preze ta e klep ěte a tlačítko Nová. 



27 

 

3. V seznamu S í k  v prezentaci klep ěte a s í k , které h ete zahr out do hla í last í 
prezentace, a poté klep ěte a tlačítko Přidat. 

4. Chcete-li z ě it pořadí, e které  udou s í k  zo raze , klep ěte a s í k   sez a u 
S í k  ve vlast í preze ta i a klep utí  a jed u ze šipek posuňte s í ek  sez a u 
s ěre  ahoru e o dolů. 

5. Do te to ého pole Název preze ta e zadejte áze  a poto  klep ěte a tlačítko OK. Chcete-

li t ořit další last í preze ta e o sahují í li o ol é s í k  preze ta e, opakujte krok   
až . 

6. Chcete-li  hla í preze ta i t ořit h perte to ý odkaz a podpůr ou preze ta i, erte 
te t e o o jekt, který á předsta o at h perte to ý odkaz.  

7. Na kartě Vlože í klep ěte e skupi ě Odkazy a tlačítko H perte tový odkaz. 

8. Na panelu Odkaz na klep ěte a tlačítko Místo v to to doku e tu. 

9. Pro eďte jed u z ásledují í h ak í:  

 Chcete-li t ořit odkaz a last í preze ta i, erte  sez a u V erte ísto v 
tomto dokumentu last í preze ta i, a kterou h ete přejít, a zaškrt ěte políčko 
)o razit a vrátit se. 

 Chcete-li t ořit odkaz a ísto  aktuál í preze ta i, erte  sez a u Vyberte 

ísto v to to doku e tu s í ek, a který h ete přejít.  

8.3 Spuštění vlastní prezentace 

1. Na zálož e Prezentace a kartě 

Nastave í a tlačítko Nastavit 

prezentaci. 

2. V dialogo é  ok ě Nastave í 
prezentace e skupi o é  rá ečku 
)o razit s í k  klep ěte a 
přepí ač Vlast í preze ta e a poté  
roze íra í  sez a u klep ěte a 
požado a ou last í preze ta i.  

3. Klep ěte a tlačítko OK. 

4. Ote řete preze ta i, kterou h ete 
zobrazit jako last í preze ta i. 

5. Na kartě )o raze í klep ěte e skupi ě )o raze í preze ta í a položku Prezentace . 
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9 Uložení prezentace 

9.1 Uložit jako 

Soubor > Uložit jako  

 Počítač (Vyberte z a íze ý h nebo po o í  Pro házet  erte ísto ulože í  

 OneDrive (ukládá í doku e tů Offi e do loudu) 

 Přidat ísto o é cloud ísto) 

 

9.1.1 Uložit jako typ: 

 

 Pra o í erze doku e tu *.pptx 

 Před ádě í PowerPointu *.ppsx 

 Před ádě í s podporou maker *.ppsm 

 Starší erze *.ppt e o *.pps 

9.2 Export prezentace 

Po o í ásledují ího postupu připra íte před ede í preze ta e a ji é  počítači. 

Důležité Před kopíro á í  a distri u í preze ta e zko trolujte, zda preze ta e o sahuje skr tá data a oso í 
údaje iz krok 8 dále  te tu  a rozhod ěte se, zda ají ýt t to i for a e o saže  e zkopíro a é preze ta i. 
Ke skr tý  i for a í  ůže patřit j é o t ůr e preze ta e, áze  společ osti a další dů ěr é i for a e, které 

 epo ola é oso  e ěl  idět. Nezapo eňte také zko trolo at, zda preze ta e eo sahuje o jekt  e o 
skr té s í k , které jsou for áto á  jako e iditel é. 

1. Ote řete preze ta i, kterou h ete kopíro at, e o uložte o ou preze ta i, se kterou 
pra ujete a která dosud e la ulože a. 

3. Klik ěte a kartu Soubor. 

3. Klik ěte a položku Exportovat 

 klik ěte a ož ost Balíček preze ta e pro 
disk CD a poto   pra é  podok ě klik ěte a 
tlačítko Balíček pro disk CD. Dál postupujte 

podle pok ů. 

a. Chcete-li přidat preze ta i, klik ěte  
dialogo é  ok ě Zabalit pro disk CD na 

tlačítko Přidat,  dialogo é  ok ě Přidat 
soubory erte požado a ou preze ta i a klik ěte a tlačítko Přidat. Tento krok 

zopakujte pro každou preze ta i, kterou h ete přidat. Te to krok ro ěž opakujte, 
pokud h ete do alíčku přidat další sou isejí í sou or . 
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b. Přidáte-li í e ež jed u preze ta i, zo razí se še h  a e o é strá e, ze které 
ůžete stupo at do o sahu disku CD  pořadí, e které  jsou preze ta e u ede   

seznamu Sou or  ke kopírová í  dialogo é  ok ě Balíček pro disk CD. Chcete-li 

toto pořadí z ě it, erte preze ta i, kterou h ete přesu out, a klik utí  a 
tlačítka se šipka i ji  sez a u přesuňte ahoru e o dolů. 

c. Chcete-li prezentaci nebo soubor ze seznamu Sou or  ke kopírová í odebrat, 

erte sou or e o preze ta i a klik ěte a tlačítko Odebrat. 

d. Klik ěte a položku Mož osti a  části Zahrnout tyto soubory pro eďte jed u e o 
o ě ásledují í ak e: 

e. Chcete-li ít jistotu, že udou sou or  připoje é k preze ta i součástí alíčku, 
zaškrt ěte políčko Propoje é sou or . Sou or  propoje é s preze ta í ohou 
zahr o at list  aplika e Mi rosoft Offi e E el, které jsou propoje é s graf , 
z uko ý i sou or , ideoklip  a další i sou or . 

f. Chcete-li za ho at lože á pís a TrueT pe, zaškrt ěte políčko Vlože á pís a 
TrueType. 

g. Klik utí  a tlačítko OK za řete dialogo é ok o Mož osti. 
h. Pro eďte jed u z ásledují í h ak í: 

I. Kopírujete-li preze ta i a síť e o a íst í disko ou jed otku  počítači, 
klik ěte a tlačítko Kopírovat do složk , zadejte áze  a u ístě í složk  a 
poté klik ěte a tlačítko OK. 

II. Kopírujete-li prezentaci na disk CD, klik ěte a tlačítko Kopírovat a disk CD. 

4. V tvořit video  

9.3 Sdílet 

Preze ta i ůžete také Sdílet 

1. Ote řete preze ta i, kterou h ete kopíro at, e o uložte o ou preze ta i, se kterou 
pra ujete a která dosud e la ulože a. 

2. Klik ěte a kartu 
Soubor. 

3. Klik ěte a položku 
Sdílet 

 

 

 


