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 MS PowerPoint 2010  

 

 

1. Úvod do PowerPointu 

Je součástí balíku MS Office 2010. Jedná se o intuitivní program pro tvorbu tzv. prezentace, 

která je určena převážně k promítání na plátno i k prezentaci na počítači. Může sloužit jak 

k prezentaci výrobků apod., tak i k výuce ve škole. Své zastoupení má i u běžného uživatele, 

který jej může využít například při tvorbě svých fotogalerií, návodů a postupů. 

Prezentace – formát, který se skládá z jednotlivých snímků. Snímky obsahují postupně 

jednotlivé části prezentace a v tomto sledu se zobrazují, čímž posluchač získává 

stále nové informace. Zároveň i jednotlivé snímky mohou zobrazovat 

informace, které obsahují po menších částech. Prezentace může být složena 

z obrázků, textů, animací, doprovodné hudby a mluveného slova. Text bývá 

obvykle větší a nevyskytuje se na snímku v takovém objemu jako u typického 

dokumentu (Word apod.). 

2. Otevření PowerPointu 

Práci zahájíme například aktivací z nabídky OS Windows nebo kliknutím na již vytvořený 

soubor *.pptx s ikonou  

 

 

Rovněž je možné vytvořit si zástupce pro otevření na ploše. Pokud otevřeme PowerPoint 

prostřednictvím již vytvořeného souboru, spustí se a rovnou tento soubor načte. Otevřeme-li 

PowerPoint z nabídky programů nebo přes zástupce, otevře se do jeho pracovního prostředí. 

Aktivuje se přednastavená šablona se jménem Prezentace1, ze které vycházíme při další 

práci. Systém je obdobný po celém produktu MS Office všech verzí. 
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3. Pracovní prostředí PowerPointu 

 

 

Popis k pracovnímu prostředí základní obrazovky PowerPointu 

1. Název prezentace tak jak je uložena 

2. Hlavní okno pro editaci aktuálního snímku 

3. Panel obsahující seznam všech snímků 

4. Pás karet rozšiřitelný o další vlastní karty 

5. Panel rychlého přístupu 

6. Lupa 

7. Zobrazení/nestavení pořadí snímků 

8. Stavový řádek 

9. Řádek pro vlastní poznámku-není vidět při prezentaci 

10. Tlačítka pro vyvolání nápovědy a určení velikosti okna 
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4. Pás karet 

Nachází se v horní části okna, je nepřehlédnutelný. Pokud na jeho základní nabídku klikneme 

pravým tlačítkem myši, můžeme zobrazení karet přizpůsobit nebo i omezit.  

Individuální nabídky ukazují karty s celistvou tematickou nabídkou. Aktivací konkrétních 

karet se pak objeví konkrétní příkazy. 

 Soubor – zde provádíme operace se soubory jako otevření, uložení, tisk a důležitou 

činností je vnitřní nastavení chování a prostředí aplikace v nabídce Možnosti. 

 Domů – nabízí formáty písma, zarovnání, nástroje kopírování a vkládání, nástroje 

kreslení, vkládání snímků aj.  

 Vložení – umožňuje vkládat tabulky, obrázky, obrazce, grafy, odkazy, zápatí a záhlaví, 

symboly, vložit zvuky a video 

 Návrh – může pomoci vytvořit prezentaci pomocí přednastavených motivů 

 Přechody – nastavení přechodů mezi jednotlivými snímky 

 Animace – nastavení typů a parametrů animací textu, obrázků 

 Prezentace – nastavení spuštění prezentace a otestování časování 

 Revize - kontrola pravopisu a gramatiky, nastavuje se zde jazyk, vkládají se komentáře 

 Zobrazení – umožní změny v nastavení zobrazení prezentace. Nabídne pravítka, 

mřížku, vodítka, lupu, správce maker. Umožňuje zorganizovat zobrazení více 

prezentací na jedné obrazovce.   

 Vývojář – umožňuje práci s makry. Nabízí vytvoření formuláře pomocí jeho prvků, 

nastavení zabezpečení maker. Tato karta není běžně aktivována. Je jí třeba aktivovat 

ze Soubor/Možnosti/Přizpůsobit pás karet.  

Podíváme-li se na karty pozorně, vidíme na pásu oddíly ohraničené svislou čarou. Jsou to 

panely nástrojů. Nástroje jsou označeny popiskem a ikonou, která svým vyobrazením 

naznačuje jeho funkci. Tímto, ale výčet karet nekončí, neboť při aktivaci některých příkazů z 

karty Vložení se oživí karty nástrojů pro danou funkci. Například: při vložení Obrazce nebo 

Klipartu se při kliknutí na obrázek ukáže karta umožňující editovat tento objekt jak barevně, 

tak jeho ohraničení, nebo usazení na stránce, přičemž možností je velké množství. Tato karta 

se jmenuje Nástroje kreslení. Obecně řečeno, tyto karty nástrojů se oživují ve chvíli, kdy 

použijeme určité nabídky z karty Vložení. 
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