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MS PowerPoint
Powerpoint je program pro tvorbu prezentací. Prezentace se skládá z řady snímků, které mohou mít textový a zejména multimediální obsah.
Úspěšná prezentace se skládá z několika fází:

· příprava – musíme si ujasnit cíle prezentace (výuka, firemní prezentace, školení,..) a poznat cílovou skupinu, které musíme prezentaci přizpůsobit

· samotná tvorba – předem si připravíme scénář a všechny podklady (texty, multimedia)

· předvedení prezentace – prostředí, použitá technika a zejména vystupování lektora je pro úspěšnou prezentaci podstatné.

V tomto dokumentu se budeme zabývat pouze samotnou tvorbou prezentace v prostředí MS PowerPoint. Více informací o všech fázích úspěšné prezentace může zájemce získat na webových stránkách http://www.uspesnaprezentace.cz
Vytvoření nové prezentace v MS PowerPoint

Při spuštění aplikace se automaticky vytvoří prázdná prezentace s jediným snímkem, který

obsahuje dvě textová pole, do nichž vložíme většinou název prezentace a podnadpis.
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Šablona může přípravu prezentace značně zjednodušit – je to přednastavený dokument, do

něhož doplňujeme konkrétní údaje. Šablonu vybereme tak, že nejprve přejdeme na kartě

Soubor do zobrazení, kde najdeme všechny příkazy potřebné pro práci se soubory. U zvolené šablony můžeme doladit barevné schéma:
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Základním stavebním prvkem prezentace je snímek. V nově otevřené prezentaci je pouze

jediný snímek – další můžeme podle potřeby přidávat z karty Domů zvolíme Nový snímek.

Stiskem černého trojúhelníčku v levém spodním rohu se dostaneme do volby možných

rozložení. Vybereme požadované rozložení a doplníme obsah – kliknutím do daného rámce vkládáme text nebo pomocí ikony multimediální obsah.
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 Jednotlivé položky snímku lze kdykoliv editovat – můžeme měnit jejich velikost i umístění, lze je ze snímku odstranit a vložit položku jiné. Vlastnosti vloženého objektu můžeme také měnit z kontextového menu.
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Nový snímek můžeme také vložit jako prázdny – všechny objekty pak vkládáme z karty Vložit nebo pomocí schránky ve Windows.
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V tomto případě je potřeba dát pozor na umístění objektů, aby celá prezentace vypadala jednotně.

Animace objektů
Animace může přispět k větší koncentraci cílové skupiny i k lepšímu pochopení daného tématu. Jednotlivé objekty snímku se mohou objevovat postupně (s různými efekty) a to buď automaticky s daným časovým intervalem u prezentacích promítaných ve smyčce nebo po kliknutí myši u prezentací prováděných lektorem. 
Po výběru objektu na snímku přidáme animaci z karty Animace.
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Animace je potřeba používat s rozmyslem – velké množství a různé efekty mohou snadno odvést pozornost od samotného obsahu prezentace.
Přechody 
Přechody oddělují vizuálně jednotlivé snímky – opět je k dispozici bohatý výběr z karty Přechody.
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Zvolený přechod by měl být pro celou prezentaci stejný.

Hotovou prezentaci můžeme uložit v různých formátech – předvádění przentace PowerPoint, video, gif a další.

Zdroje:
BARILLA, Jiří. Microsoft Office 2010: podrobná uživatelská příručka. Vyd. 1. Brno: Computer Press, 2010, 491 s. Podrobná uživatelská příručka. ISBN 978-80-251-3222-7.
Screenshoty z programu Microsoft Office Professional Plus 2010 - PowerPoint

Volba nového snímku a kontextové menu textového rámce na snímku
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