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OSNOVY ŠKOLENÍ 

 

MS POWERPOINT 
 

 Prezentační metody a způsoby zobrazení 

 Nová prezentace 

 Práce se snímky 

 vkládání a odstraňování snímků 

 přemisťování snímků 

 Text 

 textové pole 

 formátování písma a odstavců 

 Tabulky 

 vytvoření tabulky 

 editace 

 umisťování tabulek 

 Práce s objekty 

 vkládání, přesouvání, kopie 

 vrstvení a seskupování 

 formátování  a editace objektů 

 Úprava vzhledu prezentace 

 barevná schémata 

 změny snímků 

 pozadí 

 šablony a předlohy 

 Grafika 

 Grafy a diagramy 

 vytvoření a vložení grafu 

 úprava grafu 

 Podklady a tisk 

 Efekty 

 vkládání zvuku 

 vytváření animace 

 přechodové efekty 

 Vyzkoušení prezentace a přenesení na jiný počítač 

 Video a zvuky 

 nahrání zvuku 

 vložení videoklipu 

 Automatické a interaktivní prezentace 

 načasování 

 nastavení průběhu 

 mluvený komentář 

 Komentáře a revizi 


