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PRO KOHO KURZ JE?

Pro zaměstnance na všech úrovních

2 moduly práce s Power Pointem. Můžete absolvovat oba 2 moduly nebo si vybrat dle Vašich znalostí modul, o 
který máte zájem:

CO VÁM NABÍZÍME?

OBSAH KURZU

Power Point základní (rozsah cca 10 hod.)

1. Prezentační metody, volba vhodného způsobu   
prezentace 

2. Vytvoření nové prezentace
prázdná prezentace 
šablony návrhů
stručný průvodce 

3. Práce se snímky
vkládání, odstraňování, přemisťování a 
kopírování snímků

4. Práce v různých zobrazeních 
5. Práce s textem

textová pole 
formátování písma 
formátování odstavců
osnova 

6. Tabulky 
7. Práce s objekty

vkládání, přesouvání a kopírování objektů
vyrovnání objektů
editace objektů
vrstvení objektů
seskupování
formátování objektů

8. Úprava vzhledu prezentace
změna snímku 
barevná schémata 
pozadí snímků
záhlaví a zápatí
předloha snímku 
šablona 

9. Kreslení a vkládání grafiky
kliparty 
kreslení

10. Grafy a diagramy
vytváření a úprava grafů a diagramů

Power Point pokročilýPower Point základní

Power Point pokročilý

vkládání objektů z jiných prezentací
11. Příprava podkladů a tisk prezentací

poznámky lektora 
podklady
tisk prezentace 
přenesení prezentace na jiný počítač

12. Efekty
vložení zvuku 
animace objektů
přechodové efekty při střídání snímků

13. Vyzkoušení a předvedení prezentace 

(rozsah cca 10 hod.)

1. Předloha snímku, schémata prezentací
předloha snímku a nadpisu; využití více předloh;     
jednotné formátování prezentace; zápatí prezentace

2. Práce s objekty
vkládání, přesouvání a kopírování objektů; vyrovnání
objektů; editace objektů; vrstvení objektů; seskupování
formátování objektů

3. Animace
nastavení animací; animační schémata; vlastní animace 

4. Zvuky
nahrání a přehrání zvuku; přiřazení zvuků událostem 

5. Video
vložení a přehrání videoklipů

6. Přechody mezi snímky 
7. Automatické prezentace

načasování snímku; nastavení průběhu prezentace; 
mluvený doprovod 
8. Interaktivní prezentace
hypertextové odkazy; nastavení akcí

9. Webové prezentace 
10. Vlastní prezentace 
11. Skryté snímky
12. Poznámky lektora, komentáře a revize 

http://www.clker.com/clipart-3833.html
http://www.clker.com/clipart-12243.html
http://www.clker.com/clipart-3828.html
http://www.clker.com/clipart-15648.html

