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Sylabus workshopu: MS PowerPoint 
 

 
 
 
Délka: 6 hodin (1 den) 

 1. Úvod do PowerPoint a základní tvorba prezentací (30 minut) 

 • Struktura prezentace a uživatelské prostředí PowerPoint. 

 • Vytvoření nového snímku a úprava textových polí. 

 • Práce s motivy a šablonami pro jednotný vzhled. 

 2. Vizuální prvky v prezentaci (90 minut) 

 • Vkládání a formátování obrázků, grafů a diagramů. 

 • Použití SmartArt a ikon pro vizuální zvýraznění informací. 

 • Zarovnání, seskupení a úprava objektů. 

 3. Animace a přechody (90 minut) 

 • Použití animací na texty a objekty. 

 • Nastavení přechodů mezi snímky. 

 • Časování a postupné zobrazení obsahu pro plynulou prezentaci. 

 4. Vkládání multimédií a interaktivních prvků (60 minut) 

 • Přidání videí, zvuků a odkazů. 

 • Nastavení interaktivních tlačítek pro navigaci v prezentaci. 

 • Automatické spouštění a přehrávání prezentací. 

 5. Prezentační dovednosti a finální úpravy (60 minut) 

 • Tipy na efektivní prezentování: práce s publikem a udržením pozornosti. 

 • Zkouška prezentace: časování a kontrola chyb. 

 • Export prezentace do PDF, videa nebo online sdílení. 

 6. Praktické cvičení a závěrečná diskuze (30 minut) 

 • Úkol: vytvoření prezentace na zvolené téma s využitím naučených funkcí. 

 • Individuální zpětná vazba a doporučení pro další zlepšení. 
 


