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Název školy 
Hotelová škola Bohemia s.r.o. 
Víta Nejedlého 482 
Chrudim 

Jméno autora Mgr. Markéta Valentová 

Tematický okruh Informační technologie pro 1. ročník SŠ 

Ročník 1. ročník – 23 žáků 

Téma 
MS PowerPoint 
- praktická část 

Anotace 

 
Materiál je určen na vysvětlení a procvičení 
základních znalostí z MS PowerPointu. Jedná se 
o pracovní list. Žáci využívají k jeho vypracování 
informační technologie. 
 

Metodický pokyn 

 
Podklady jsou uvedeny ve dvou provedeních. 
 1. podklady s popisem 
 2. podklady bez vysvětlivek 
 
Žáci pracují na samostatných PC v programu MS 
PowerPoint dle pokynů na jednotlivých listech. 
 

Datum vytvoření  16. 10. 2012 

 

Autorem materiálů a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Mgr. Markéta Valentová 

 

 



Snímek 1 

MICROSOFT
OFFICE

 

 

 
- vlastní předloha snímku 
 - automatické tvary  

(žluté sluníčko  
s červeným okrajem)  

- zarovnání nadpisu na střed 
 
- na závěr zakázat Přechod 

snímku při kliknutí myší  
pro snímky 3 - 6 

 

Snímek 2 

PROGRAMY

WORD EXCEL
POWER 
POINT

ZÁKLADNÍ 
PROGRAMY:

 

 
 
 
 

- vložení diagramu, případně 
automatických tvarů 

 

Snímek 3 

PROGRAMY:

• WORD

• EXCEL

• POWER POINT

 

 
 
 
- tlačítka, na které jsou nastavené 

hypertextové odkazy  
(až po vytvoření všech snímků): 

tl. Wordu – přesun na snímek 4 
tl. Excelu – přesun na snímek 5 
tl. PowerPointu – přesun na sn. 6 
 



Snímek 4 

MS Word
pravítko

posuvník

Pracovní 

plocha

 

 
 
 
- kopie obrazovky programu  

MS Wordu (pomocí klávesy 
PrintScreen) 

- automatické tvary (popisky) 
- tlačítko: přesun na snímek 3 

Snímek 5 

MS Excel

Pracovní 

plocha

Tlačítko 

office

posuvník

 

 
 
 
- kopie obrazovky programu  

MS Excelu (pomocí klávesy 
PrintScreen) 

- automatické tvary (popisky) 
- tlačítko: přesun na snímek 3 

Snímek 6 

MS PowerPoint

Panely nástrojů

pravítko Pracovní 

plocha

 

 
 
 
- kopie obrazovky programu  

MS PowerPointu (pomocí klávesy 
PrintScreen) 

- automatické tvary (popisky) 
- tlačítko: přesun na snímek 3 

 

 
 



1 

MICROSOFT
OFFICE

 

2 

PROGRAMY

WORD EXCEL
POWER 
POINT

ZÁKLADNÍ 
PROGRAMY:

 

3 

PROGRAMY:

• WORD

• EXCEL

• POWER POINT

 

 

MS PowerPoint

Panely nástrojů

pravítko Pracovní 

plocha

 

 

MS Word
pravítko

posuvník

Pracovní 

plocha

 

 

MS Excel

Pracovní 

plocha

Tlačítko 

office

posuvník

 

Toto tlačítko umístěné  

na snímku 4 – 6 nás přesune 

na třetí snímek prezentace 

(rozcestník) 



Úpravy pro celou prezentaci 
 
� návrh snímku 

- předloha snímku dle předlohy 
 

� přechodu snímků  
- libovolný 
- pro každý snímek jiný 

 
� vlastní animace jednotlivých objektů 

- efekty na počátku 
- libovolné  

 
 
 
Uložení prezentace 
 
� prezentaci Odešlete (Publikujte) do MS Wordu jako snímky s poznámkami 
� název dokumentu je MS Office 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


