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aƛŎǊƻǎƻŦǘ ǇǊƻ ǑƪƻƭǎǘǾƝ μ 5  
 

1. ¨ǾƻŘ  

 

1.1. /Ɲƭ ǘŞǘƻ ǇǳōƭƛƪŀŎŜ 

 

IƭŀǾƴƝƳ ŎƝƭŜƳ ƻōǎŀƘǳ ƴłǎƭŜŘǳƧƝŎƝŎƘ ƪŀǇƛǘƻƭ ƧŜ ǇǌŜŘǎǘŀǾƛǘ őǘŜƴłǌǻƳ ƴƻǾŞ ǇǊƻǎǘǌŜŘƝΣ ŦǳƴƪŎŜ ŀ 

ƳƻȌƴƻǎǘƛ ǇǊŜȊŜƴǘŀőƴƝƘƻ ǎƻŦǘǿŀǊŜ Microsoft Office PowerPoint 2010Φ tƻƳƻŎƝ ƧŜŘƴƻŘǳŎƘŞ ŀ ǎǊƻȊǳƳi-

ǘŜƭƴŞ ŦƻǊƳȅ ǎŜ ǇǳōƭƛƪŀŎŜ ǎƴŀȌƝ ǎǾȇƳ őǘŜƴłǌǻƳ ǇǌŜŘǎǘŀǾƛǘ ƳƻȌƴƻǎǘƛ ǾȅǳȌƛǘƝ ƴƻǾȇŎƘ ŦǳƴƪŎƝ Ǿ ǊłƳŎƛ ǇǊŀk-

ǘƛŎƪȇŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƝ ŀ ǇƻǎǘǳǇǻΦ  

1.2. /ƝƭƻǾł ǎƪǳǇƛƴŀ őǘŜƴłǌǻ 

 

tǳōƭƛƪŀŎŜ αtǊǻǾƻŘŎŜ ƴƻǾƛƴƪŀƳƛ ǇǊƻ Ǒƪƻƭȅ ƪ aplikaci Microsoft Office PowerPoint нлмлά ƧŜ ǳr-

őŜƴŀ ǾǑŜƳ ǇŜŘŀƎƻƎƛŎƪȇƳ ǇǊŀŎƻǾƴƝƪǻƳΣ ƪǘŜǌƝ ŎƘǘŠƧƝ ǇƻȊƴŀǘ ƴƻǾŞ Ǿƭŀǎǘƴƻǎǘƛ ŀǇƭƛƪŀŎŜ aƛŎǊosoft Office 

PowerPoint 2010 a zjistit, ƧŀƪŞ ȊłƪƭŀŘƴƝ ȊƳŠƴȅ ǘŀǘƻ ŀǇƭƛƪŀŎŜ ǎǾȇƳ ǳȌƛǾŀǘŜƭǻƳ ǇǌƛƴłǑƝΦ tǌƝǊǳőƪŀ ƻōǎa-

ƘǳƧŜ ǑƛǊƻƪƻǳ Ǒƪłƭǳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƝΣ ƪǘŜǊŞ őǘŜƴłǌǻƳ ǇƻǎƪȅǘǳƧƝ ƳƻȌƴƻǎǘƛ ǇǊŀƪǘƛŎƪŞƘƻ tŜǎǘƻǾłƴƝ ƧŜŘƴƻǘƭƛǾȇŎƘ 

ŦǳƴƪŎƝΦ  

1.3. /ƻ ōȅǎǘŜ ƳŠƭƛ ȊƴłǘΣ ƴŜȌ ȊŀőƴŜǘŜ ǇǳōƭƛƪŀŎƛ őƝǎǘΚ 

 

tǌƝǊǳőƪŀ ƧŜ ǳǊőŜƴŀ ǾǑŜƳ ǇŜŘŀƎƻƎƛŎƪȇƳ ǇǊŀŎƻǾƴƝƪǻƳΣ ƪǘŜǌƝ ǎŜ ǎ ƴƻǾƻǳ ǾŜǊȊƝ ŀǇƭƛƪŀŎŜ aƛŎǊƻǎƻŦǘ 

Office PowerPoint нлмл ǘŜǇǊǾŜ ǎŜȊƴŀƳǳƧƝ ŀ ƪǘŜǌƝ ƳŀƧƝ ȊłƧŜƳ ȊƧƛǎǘƛǘΣ ƧŀƪŞ ǊƻȊŘƝƭȅ ǘŀǘƻ ǾŜǊȊŜ ǘŜȄǘƻǾŞƘƻ 

ŜŘƛǘƻǊǳ ƴŀōƝȊƝ ƻǇǊƻǘƛ ǎǾŞ ǇǌŜŘŎƘłȊŜƧƝŎƝ ǾŜǊȊƛ PowerPoint 2007. tǌŜŘǇƻƪƭŀŘŜƳ ǇǊƻ ǵǎǇŠǑƴŞ ȊƝǎƪłƴƝ 

ȊƴŀƭƻǎǘƝ ŀ ŘƻǾŜŘƴƻǎǘƝ ƧŜ ŀƭŜǎǇƻƶ ŜƭŜƳŜƴǘłǊƴƝ Ȋƴŀƭƻǎǘ ǇǊłŎŜ ǎ ǘƻǳǘƻ ŀǇƭƛƪŀŎƝ. 

1.4. 2ƝƳ ōǳŘŜǘŜ ƻōƻƘŀŎŜƴƛ Ǉƻ ǇǊƻǎǘǳŘƻǾłƴƝ ƴłǎƭŜŘǳƧƝŎƝŎƘ ƪŀǇƛǘƻƭΚ 

 

Publikace vłƳ ǇƻƳǻȌŜ ȊƻǊƛŜƴǘƻǾŀǘ ǎŜ Ǿ ƴƻǾƛƴƪłŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎŜ aƛŎǊƻǎƻŦǘ hŦŦƛce PowerPoint 

нлмлΣ ƴŀǳőƝ Ǿłǎ ǇƻǳȌƝǾŀǘ ƴƻǾŞ ŦǳƴƪŎŜ ǘŞǘƻ ŀǇƭƛƪŀŎŜ Ǿ ǌŀŘŠ ǇǊŀƪǘƛŎƪȇŎƘ ǇǌƝƪƭŀŘǻ ŀ ȊƝǎƪłǘŜ ǇǌŜƘƭŜŘ ƻ 

ǌŀŘŠ ƴƻǾƛƴŜƪΣ ƪǘŜǊŞ ǾłƳ pomohou urychlit vŀǑƛ ǇǊłŎƛΦ  
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2. tǊŜȊŜƴǘŀőƴƝ ǎƻŦǘǿŀǊŜ 

 

tǊŜȊŜƴǘŀőƴƝ ǎƻŦǘǿŀǊŜ ƧŜ ǾŜƭƛŎŜ ǎǇŜŎƛŦƛŎƪȇ ǘȅǇ ŀǇƭƛƪŀŎŜΣ ƪǘŜǊȇ Ƴł ǎǾŞ ǑƛǊƻƪŞ ǾȅǳȌƛǘƝΦ tǊƛƳłǊƴƝƳ 

ŎƝƭŜƳ ƧŜ ǾȅǘǾƻǌŜƴƝ ǇǻǎƻōƛǾŞ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎŜΣ ƪǘŜǊł Ƴł ǎƪǳǇƛƴŠ őƛ ƧŜŘƴƻǘƭƛǾŎƛ ǇǌŜŘŀǘ ǳǊőƛǘƻǳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛΦ ±ȇπ

ǎƭŜŘƪŜƳ ǇǊłŎŜ Ǿ aplikaci PowerPoint je zpravidla ǇǊŜȊŜƴǘŀŎŜΣ ƪǘŜǊł Ƴł ǾǑŜǎǘǊŀƴƴŞ ǾȅǳȌƛǘƝΦ bŜƧőŀǎǘŠƧƛ 

ǎŜ ǇƻǳȌƝǾł Ǉǌƛ ǾȇǳŎŜΣ ƪƻƴŦŜǊŜƴŎƛ őƛ ǎŜƳƛƴłǌƝŎƘ ŀ Ƴł Ȋŀ ǵƪƻƭ ǇƻŘǇƻǌƛǘ ǾȅǎǘƻǳǇŜƴƝ ƭŜƪǘƻǊŀ ƴŜōƻ ǳőƛǘŜƭŜΦ 

bƛŎƳŞƴŠ Ǿ ŀǇƭƛƪŀŎƛ tƻǿŜǊtƻƛƴǘ ƧŜ ǘŀƪŞ ƳƻȌƴŞ ǾŜƭƛŎŜ ǎƴŀŘƴȇƳ ȊǇǻǎƻōŜƳ ǾȅǘǾłǌŜǘ ƴŀǇǌƝƪƭŀŘ ŘƛǇƭƻƳȅ 

apod. 

± ǘŞǘƻ ǇǌƝǊǳőŎŜ ōǳŘŜ ǇƻǇƛǎƻǾłƴ PowerPoint нлмлΣ ƪǘŜǊȇ ƧŜ jednou z ƴŜƧǇƻǳȌƝǾŀƴŠƧǑƝŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƝ 

z Microsoft Office a je ǘŀƪŞ ǎƻǳőłǎǘƝ ƪŀȌŘŞ ǎŀŘȅΦ hǾƭłŘłƴƝ ŀǇƭƛƪŀŎƝΣ ƪǘŜǊŞ Ƨǎƻǳ ǎƻǳőłǎǘƝ ǘƻƘƻǘƻ ōŀƭƝƪǳΣ 

ǎŜ ƻŘ ǾŜǊȊŜ нллт ǾȇǊŀȊƴŠ ȊƳŠƴƛƭƻ ŀ ǾŜ ǾŜǊȊƛ нлмл ōȅƭƻ ŘłƭŜ ǾȅƭŜǇǑŜƴƻΦ tƻƪǳŘ ƧǎǘŜ ǇƻǳȌƝǾŀƭƛ ǇǌŜŘŎƘƻȊƝ 

verze Office (2003 a staǊǑƝύΣ ōǳŘŜ ǾłƳ ȊǌŜƧƳŠ ƴŠƧŀƪȇ őŀǎ ǘǊǾŀǘΣ ƴŜȌ ǎƛ ƴŀ ƴƻǾȇ ȊǇǻǎƻō ƻǾƭłŘłƴƝ ȊǾȅƪƴe-

ǘŜΦ bƛŎƳŞƴŠ Ǉƻ őŀǎŜ ȊƧƛǎǘƝǘŜΣ ȌŜ ȊƳŠƴŀ Ǿ ƻǾƭłŘłƴƝ ōȅƭŀ ƪǊƻƪŜƳ ƪ ƭŜǇǑƝΣ ŜŦŜƪǘƛǾƴŠƧǑƝ ǇǊłŎƛ ŀ ƪŜ ǎƴŀŘƴŠj-

ǑƝƳǳ ƘƭŜŘłƴƝ ǇǌƝǎƭǳǑƴȇŎƘ ŦǳƴƪŎƝΦ  

 

Wǎƻǳ ǘƻƳǳ ǘǌƛ ǊƻƪȅΣ Ŏƻ ǎǇƻƭŜőƴƻǎǘ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ǾȅŘŀƭŀ ǊŜǾƻƭǳőƴƝ ōŀƭƝƪ ƪŀƴŎŜƭłǌǎƪȇŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƝ 

aƛŎǊƻǎƻŦǘ hŦŦƛŎŜ нллтΦ 5ƻ ǘŞ Řƻōȅ ǎŜ ǾȌŘȅ ǎ ǾȅŘłƴƝƳ ƴƻǾŞ ǾŜǊȊŜ ƧŜŘƴŀƭƻ ǎǇƝǑŜ ƻ ƪƻǎƳŜǘƛŎƪŞ ǵǇǊŀǾȅ ŀ 

ƴŀ ƴƻǾƛƴƪȅ ƴŜȊōȅƭƻ ƳƝǎǘƻΦ { ǾŜǊȊƝ нллт ǎŜ ǘŜƴǘƻ ǳǎǘłƭŜƴȇ ǇƻǎǘǳǇ ǾȇǊŀȊƴŠ ȊƳŠƴƛƭ, ǎǘŜƧƴŠ Ƨŀƪƻ ǎŜ ȊƳŠƴƛƭ 

ŎŜƭȇ ƪŀƴŎŜƭłǌǎƪȇ ōŀƭƝƪΦ tǊƻ ǾŠǘǑƛƴǳ ǳȌƛǾŀǘŜƭǻ ōȅƭƻ ƴŜƧǾȇǊŀȊƴŠƧǑƝ ƴƻǾƛƴƪƻǳ ƴƻǾŞ ƻǾƭłŘłƴƝ ǇƻƳƻŎƝ ǘȊǾΦ 

Ǉłǎǳ ƪŀǊŜǘΣ ƪǘŜǊȇ ǎŜ ƻōƧŜǾƛƭ Ǿ ŀǇƭƛƪŀŎƝŎƘ ²ƻǊŘΣ 9ȄŎŜƭ ŀ tƻǿŜǊtƻƛƴǘΦ ¢ƻΣ Ŏƻ ǳȌƛǾŀǘŜƭŞ ȊǇƻőłǘƪǳ ƴŜǇǌƛƧŀƭƛ 

ǇǌƝƭƛǑ ƪƭŀŘƴŠΣ ǎŜ Ǉƻ ǇłǊ ƳŠǎƝŎƝŎƘ ǳƪłȊŀƭƻ Ƨŀƪƻ ǾȇōƻǊƴł ƳȅǑƭŜƴƪŀΣ ƪǘŜǊł ǎŜ ƻōƧŜǾƛƭŀ Ǿ ǇǊƻŘǳƪǘŜŎƘ ƻǎǘŀt-

ƴƝŎƘ ǾŠǘǑƝŎƘ ƛ ƳŜƴǑƝŎƘ ǎƻŦǘǿŀǊƻǾȇŎƘ ǎǇƻƭŜőƴƻǎǘƝΦ 5ŀƭǑƝ ǾȇǊŀȊƴƻǳ ȊƳŠƴƻǳ ōȅƭ ƴƻǾȇ ŦƻǊƳłǘ ǎƻǳōƻǊǻΣ 

ȊŀƭƻȌŜƴȇ ƴŀ ƧŀȊȅƪǳ ·a[Φ ¢ŀƪǘŞȌ ȊǇƻőłǘƪǳ ƴŜƪƻƳǇŀǘƛōƛƭƛǘŀ ǎǘŀǊǑƝƘƻ ŀ ƴƻǾŞƘƻ ŦƻǊƳłǘǳ ōȅƭŀ ǇǊƻ ƳƴƻƘƻ 

ǳȌƛǾŀǘŜƭǻ ǘŠȌƪȇƳ ƻǌƝǑƪŜƳ ŀ ƻǇŠǘ ƛ ȊŘŜ ǎŜ ǳƪłȊŀƭƻΣ ȌŜ ǾȇƘƻŘȅ ǘƻƘƻǘƻ ŦƻǊƳłǘǳ ƴŠƪƻƭƛƪŀƴłǎƻōƴŠ ǇǌŜǾy-

ǑǳƧƝ ǇǌƝǇŀŘƴŞ ǇǊƻōƭŞƳȅΦ bƻǾƛƴŜƪ ōȅƭƻ ǎŀƳƻȊǌŜƧƳŠ ǾƝŎŜΣ ƧƳŜƴǳƧƳŜ ƴŀǇǌƝƪƭŀŘ {ƳŀǊǘ!ǊǘΣ ƴƻǾŞ ƳƻȌƴƻǎǘƛ 

ŦƻǊƳłǘƻǾłƴƝ ƻōǊłȊƪǻΣ ǘƛǘǳƭƴƝ ǎǘǊłƴƪȅΣ ŘŀǘƻǾŞ őłǊȅ ŀǇƻŘΦ hŘ Řƻōȅ ǾȅŘłƴƝ aƛŎǊƻsoft Office 2007 dali 

ǳȌƛǾŀǘŜƭŞ ƴŀƪƻƴŜŎ Ȋŀ ǇǊŀǾŘǳΣ ȌŜ ǘƻǘƻ ǾȅŘłƴƝ ōȅƭƻ ƻǇǊŀǾŘƻǾȇƳ ǇǌƝƴƻǎŜƳΣ ȊŜƧƳŞƴŀ Ŏƻ ǎŜ ŜŦŜƪǘƛǾƛǘȅ ŀ 

ǇǊƻŘǳƪǘƛǾƛǘȅ ǇǊłŎŜ ǘȇőŜΦ 

tƝǑŜ ǎŜ Ǌƻƪ нлмл ŀ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ǾŜ ǎǾŞƳ ǘǌƝƭŜǘŞƳ Ŏȅƪƭǳ ǳǾłŘƝ aƛŎǊƻǎƻŦǘ hŦŦƛŎŜ нлмлΦ YŀƴŎŜƭłǌǎƪȇ 

ōŀƭƝƪΣ ƪǘŜǊȇ ƧŜ ǎǇƝǑŜ ŜǾƻƭǳŎƝ ƴŜȌ ǊŜǾƻƭǳŎƝΦ bƛŎƳŞƴŠ ŜǾƻƭǳŎƝ ƴŠƪƻƭƛƪŀƴłǎƻōƴŠ ǾŠǘǑƝΣ ƴŜȌ ǘƻƳǳ ōȅƭƻ ǾŜ 

ǾŜǊȊƝŎƘ нлло ŀ ǎǘŀǊǑƝŎƘΦ tƻƳƻŎƝ Ǉłǎǳ ƪŀǊŜǘ Ƨǎƻǳ ƴȅƴƝ ƻǾƭłŘłƴȅ ǾǑŜŎƘƴȅ ŀǇƭƛƪŀŎŜ ǘƻƘƻǘƻ ƴŜƧǇƻǳȌƝǾa-

ƴŠƧǑƝƘƻ ōŀƭƝƪǳ ƪŀƴŎŜƭłǌǎƪȇŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƝ ƴŀ ǎǾŠǘŠ ŀ ƴƻǾƛƴŜƪ ƧŜ ǎŀƳƻȊǌŜƧƳŠ ǾƝŎŜ ŀ ƻ ǾǑŜŎƘ ǎŜ Ǿ ǘŞǘƻ ǇǌƝπ

ǊǳőŎŜ ŘƻőǘŜǘŜΦ 
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2.1. /ƻ ƧŜ ƴƻǾŞƘƻ Ǿ Microsoft Office 2010? 

 

9ȄƛǎǘǳƧƝ ƴƻǾƛƴƪȅ ŀ ȊƳŠƴȅΣ ƪǘŜǊŞ Ƨǎƻǳ ǎǇŜŎƛŦƛŎƪŞ ǇǊƻ ƪŀȌŘƻǳ ŀǇƭƛƪŀŎƛ Ǿ ǘƻƳǘƻ ōŀƭƝƪǳΣ ǎǘŜƧƴŠ ǘŀƪ 

Ƨŀƪƻ Ƨǎƻǳ ƴƻǾƛƴƪȅ ŀ ȊƳŠƴȅΣ ƪǘŜǊŞ ǎŜ ƻōƧŜǾǳƧƝ ƧŜƴ Ǿ ǊłƳŎƛ ŘŀƴŞ ŀǇƭƛƪŀŎŜΦ WŀƪŞ ǘƻ ǘŜŘȅ Ƨsou? 

bƻǾƛƴƪȅ ǎǇƻƭŜőƴŞ ǇǊƻ ǾǑŜŎƘƴȅ ŀǇƭƛƪŀŎŜ ōŀƭƝƪǳ hŦŦƛŎŜ нлмлΥ 

1. aƻȌƴƻǎǘ ǳƪƭłŘłƴƝ Řŀǘ ƴŀ ȊŀōŜȊǇŜőŜƴŞ ǿŜōƻǾŞ ǵƭƻȌƛǑǘŠ {ƪȅ5ǊƛǾŜ  

Spolu s ǊƻȊǾƻƧŜƳ ŀ ŘƻǎǘǳǇƴƻǎǘƝ ǎƝǘŠ LƴǘŜǊƴŜǘ ǎŜ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ǊƻȊƘƻŘƭΣ ȌŜ ƴŀǎǘǳǇǳƧƝŎƝ ǘǊŜƴŘ ǘȊǾΦ 

ŎƭƻǳŘ ŎƻƳǇǳǘƛƴƎǳ όǳƪƭłŘłƴƝ Řŀǘ ƴƛƪƻƭƛǾ ƴŀ ƭƻƪłƭƴƝ ǇƻőƝǘŀőΣ ŀƭŜ ƴŀ ǿŜōύ ȊŀōǳŘǳƧŜ ƛ Řƻ ǎǾȇŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƝΦ 

tǊƻǘƻ ƧŜ ƴȅƴƝ ƳƻȌƴŞ Ȋ ŀǇƭƛƪŀŎƝ ǎŀŘȅ hŦŦƛŎŜ ǇǌƝƳƻ ǳƪƭłŘŀǘ ǎǾƻƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƴŀ ǵƭƻȌƛǑǘŠ {ƪȅ5ǊƛǾŜΦ ¢ŀǘƻ 

ǎƭǳȌōŀ ǎǇƻƭŜőƴƻǎǘƛ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ƧŜ ŘƻǎǘǳǇƴł ƪƻƳǳƪƻƭƛǾ ȊŘŀǊƳŀ ŀ ƴŀōƝȊƝ ǇǊƻǎǘƻǊ ǇǊƻ ǳƭƻȌŜƴƝ нрDB dat pro 

ǾŀǑŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ƻōǊłȊƪȅΣ Ŧƻǘƪȅ ŀǇƻŘΦ tǊǾƴƝ ǾȇƘƻŘƻǳ ƧŜΣ ȌŜ ǎǾƻƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƳłǘŜ ŘƝƪȅ ǘƻƳǳ ȊłƭƻƘo-

Ǿłƴȅ ƴŀ ǿŜōǳ ŀ Ǿ ǇǌƝǇŀŘŠ ȊǘǊłǘȅ t/κƴƻǘŜōƻƻƪǳ ƴŜōƻ ǇƻǊǳŎƘȅ Řƛǎƪǳ ǇƻőƝǘŀőŜ ƻ ǎǾł Řŀǘŀ ƴŜǇǌƛƧŘŜǘŜΦ 

5ǊǳƘƻǳ ǇƻŘǎǘŀǘƴƻǳ ǾȇƘƻŘƻǳ ƧŜ, ȌŜ ǎǾƻƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƳłǘŜ ŘƻǎǘǳǇƴŞ Ȋ ƧŀƪŞƘƻƪƻƭƛǾ ȊŀǌƝȊŜƴƝ ǎ ƳƻȌƴƻǎǘƝ 

ǇǌƝǎǘǳǇǳ ƴŀ LƴǘŜǊƴŜǘΦ 

2. tłǎȅ ƪŀǊŜǘ ǾŜ ǾǑŜŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƝŎƘ 

½ŀǘƝƳŎƻ Ǿ ǇǌŜŘŎƘƻȊƝ ǾŜǊȊƛ aƛŎǊƻǎƻŦǘ hŦŦƛŎŜ ƧǎǘŜ ǎŜ ƳƻƘƭƛ ǎ ǇłǎŜƳ ƪŀǊŜǘ ǎŜǘƪŀǘ ƧŜƴ ǾŜ ǘǌŜŎƘ 

ƴŜƧǇƻǳȌƝǾŀƴŠƧǑƝŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƝŎƘΣ ƻǎǘŀǘƴƝ ŀǇƭƛƪŀŎŜ ƛ ƴŀŘłƭŜ ǇƻǳȌƝǾŀƭȅ ǇǊƻ ǎǾŞ ƻǾƭłŘłƴƝ ƘƭŀǾƴƝ ƴŀōƝŘƪȅ ŀ 

ǇŀƴŜƭȅ ƴłǎǘǊƻƧǻΦ ±Ŝ ǾŜǊȊƛ нлмл ǘƻƳǳ ǘŀƪ ƴŜƴƝ ŀ ƴȅƴƝ ƧƛȌ ǾǑŜŎƘƴȅ ŀǇƭƛƪŀŎŜ Ǿ ǘƻƳǘƻ ōŀƭƝƪǳ ǎŜ ƻǾƭłŘŀƧƝ 

ƧŜŘƴƻǘƴŠ ς ǇƻƳƻŎƝ Ǉłǎǳ ƪŀǊŜǘΦ 

3. ½ƻōǊŀȊŜƴƝ .ŀŎƪǎǘŀƎŜ 

½ŀǇƻƳŜƶǘŜ ƴŀ ǘƭŀőƝǘƪƻ hŦŦƛŎŜ Ȋ ǾŜǊȊŜ нллтΦ {Ǉƻƭǳ ǎŜ ǎƧŜŘƴƻŎŜƴƝƳ ƻǾƭłŘłƴƝ ǇǌƛŎƘłȊƝ ƴƻǾȇ ȊǇǻπ

ǎƻō ǇǊłŎŜ ǎ dokumentem jako celkem. V ǘƻƳǘƻ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ ƳłǘŜ ǇǌƝǎǘǳǇ ƪŜ ǾǑŜƳ ǎǘŀƴŘŀǊŘƴƝƳ ŦǳƴƪŎƝƳ 

ǇǊłŎŜ ǎŜ ǎƻǳōƻǊŜƳ όƻǘŜǾǌƝǘΣ ǳƭƻȌƛǘΣ ǘƛǎƪύΣ ŀƭŜ ƴŀǾƝŎ ȊŘŜ ōȅƭȅ ȊŀōǳŘƻǾłƴȅ ŘŀƭǑƝ ŦǳƴƪŎŜΣ ŀōȅ ƴŜōȅƭƻ ƴǳǘƴŞ 

ƻǘŜǾƝǊŀǘ ǊǻȊƴł ƻƪƴŀ ǎ ƴŀǎǘŀǾŜƴƝƳΦ ± zƻōǊŀȊŜƴƝ .ŀŎƪǎǘŀƎŜ ǘŜŘȅ ƪǊƻƳŠ ƪƭŀǎƛŎƪȇŎƘ ƻǇŜǊŀŎƝ ƳǻȌŜǘŜ ƴa-

ǎǘŀǾƛǘ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ǘƛǎƪłǊƴȅΣ ȊƻōǊŀȊƻǾŀǘ ǇǌŜŘŎƘƻȊƝ ǾŜǊȊŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǻΣ ȊƻōǊŀȊƻǾŀǘ ƴłƘƭŜŘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘǻ 

ǇǌŜŘ ǘƛǎƪŜƳΣ ǳƪƭłŘŀǘ ǎƻǳōƻǊȅ ƴŀ {ƪȅ5ǊƛǾŜ ŀ ǇǊƻǾłŘŠǘ ƳƴƻƘƻ ŘŀƭǑƝŎƘ ƻǇŜǊŀŎƝΦ 

4. {ǇƻƭŜőƴȇƳƛ ǎƛƭŀƳƛ ƪ ƭŜǇǑƝƳ ǾȇǎƭŜŘƪǻƳ 
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V ŀǇƭƛƪŀŎƝŎƘ ²ƻǊŘΣ tƻǿŜǊtƻƛƴǘ ŀ hƴŜbƻǘŜ ƴȅƴƝ ƳǻȌŜ ǾƝŎŜ ǳȌƛǾŀǘŜƭǻ ƴŀƧŜŘƴƻǳ ǇǊŀŎƻǾŀǘ ƴŀ 

ƧŜŘƴƻƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ ±ȇǊŀȊƴŠ ǎŜ ǘŀƪ ǇƻǎƛƭǳƧŜ ƳƻȌƴƻǎǘ ǎǇƻƭǳǇǊłŎŜ Ǉǌƛ ǾȅǘǾłǌŜƴƝ ŘƻƪǳƳŜƴǘǻΦ 

5. V ƴƻǾŞƳ ƪŀōłǘŠ 

5ŜǎƛƎƴ Ǉłǎǻ ƪŀǊŜǘ ōȅƭ ƭŜƘŎŜ ǇǌŜǇǊŀŎƻǾłƴ ǘŀƪΣ ŀōȅ ƧŜƘƻ ǾȅǳȌƛǘƝ ōȅƭƻ ƧŜǑǘŠ ǎƴŀȊǑƝ ƴŜȌ ŘƻǇƻǎǳŘΦ 

bŠƪǘŜǊŞ ǇǊǾƪȅ ŀ ƴłǎǘǊƻƧŜ Řƻǎǘŀƭȅ ƴƻǾŞΣ ƭŞǇŜ ǾȅǎǘƛƘǳƧƝŎƝ ƴłȊǾȅΦ ¢ŀƪŞ ǇǊƻǑƭŀ ƛƴƻǾŀŎƝ ƴƻǾƛƴƪŀ Ȋ roku 2007 

ς ƻōƧŜƪǘȅ {ƳŀǊǘ!ǊǘΦ 5ƻ ƎŀƭŜǊƛŜ ǘŠŎƘǘƻ ƻōƧŜƪǘǻ Ǉǌƛōȅƭȅ ƴƻǾŞ ǘǾŀǊȅ ŀ ǇǊƻ ƻǎǘŀǘƴƝ ƎǊŀŦƛŎƪŞ ŀ ƳǳƭǘƛƳŜŘƛłl-

ƴƝ ƻōƧŜƪǘȅ Ƨǎƻǳ ǇǌƛǇǊŀǾŜƴȅ ǾŠǘǑƝ ƳƻȌƴƻǎǘƛ ǵǇǊŀǾΣ ŀǙ ǳȌ ƧŜ ǘƻ ǎǘǌƛƘ ǾƛŘŜŀ Ǿ aplikaci PowerPoint nebo 

ƴƻǾŞ ƳƛƴƛƎǊŀŦȅ Ǿ Excelu. 

6. tƻŘƝǾŜƧ ǎŜΣ Ŏƻ ǇǊłǾŠ ŘŠƭłƳ 

V ŀǇƭƛƪŀŎƝŎƘ ǳƳƻȌƶǳƧƝŎƝŎƘ ǇǊłŎƛ ǎ ƎǊŀŦƛŎƪȇƳƛ ƻōƧŜƪǘȅ Ǉǌƛōȅƭŀ ƳƻȌƴƻǎǘ ǾƪƭłŘłƴƝ ǎƴƝƳƪǻ ƻōǊa-

ȊƻǾƪȅ ǇƻőƝǘŀőŜ ǎ ǇǊłǾŠ ƻǘŜǾǌŜƴȇƳƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΦ WƛȌ ƴŜōǳŘŜ ǇǊƻ ǳȌƛǾŀǘŜƭŜ ǇǊƻōƭŞƳ ǾƭƻȌƛǘ Řƻ ŘƻƪǳƳŜn-

ǘǳ ƴŜōƻ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎŜ ǾȇǌŜȊ ƻōǊŀȊƻǾƪȅ ŀ ǇǌƛŘłƴƝ ǾƭŀǎǘƴƝƘƻ ǇƻǇƛǎǳΦ 

7. bŜƴƝ ǾƪƭłŘłƴƝ Ƨŀƪƻ ǾƪƭłŘłƴƝ 

bƻǾŞ hŦŦƛŎŜ ǎƛ ǘǊƻǳŦƭȅ ƛƴƻǾƻǾŀǘ ƛ ǇǌƝƪŀȊȅ ŀ ƻǇŜǊŀŎŜ ǎǘŀǊŞ ƧƛȌ ǇǌŜǎ ŘŜǎŜǘ ƭŜǘΦ ±ǑƛŎƘƴƛ ƧƛǎǘŠ ȊƴłǘŜ 

ƪƭŀǎƛŎƪŞ ƻǇŜǊŀŎŜ ǇǊƻ ǇǊłŎƛ ǎŜ ǎŎƘǊłƴƪƻǳ ς ±ȅƧƳƻǳǘΣ YƻǇƝǊƻǾŀǘΣ ±ƭƻȌƛǘΦ ! ǇǊłǾŠ ǇƻǎƭŜŘƴƝ Ȋ nich se stala 

ǇǌŜŘƳŠǘŜƳ ȊƳƛƶƻǾŀƴŞ ƛƴƻǾŀŎŜΦ tǌƛ ǾƪƭłŘłƴƝ ƻōƧŜƪǘǳ ȊŜ ǎŎƘǊłƴƪȅ ǎƛ ƳǻȌŜǘŜ ǾȅōǊŀǘ ŦƻǊƳłǘΣ Ǿ ƧŀƪŞƳ 

ōǳŘŜ ƻōƧŜƪǘ ǾƭƻȌŜƴΦ hŘǇŀŘŀƧƝ ǘŀƪ őŀǎǘł ƴŜǇǌƝƧŜƳƴł ǇǌŜƪǾŀǇŜƴƝ Ǿ ǇƻŘƻōŠ ȊŎŜƭŀ ƴƻǾȇŎƘ ǊƻȊƭƻȌŜƴƝ Řo-

ƪǳƳŜƴǘǳ Ǉǌƛ ƴŜǾƘƻŘƴŞƳ ǾƭƻȌŜƴƝ ƻōƧŜƪǘǳΦ 

8. ¦ƪłȊŀƭŀ ǎǾŞ ƪǾŀƭƛǘȅ 

!ǇƭƛƪŀŎŜ hƴŜbƻǘŜ ƧŜ ƴŜǇǊłǾŜƳ ǘǊƻŎƘǳ ƻǇƻƳƝƧŜƴł ǎƻǳőłǎǘ ƪŀƴŎŜƭłǌǎƪŞƘƻ ōŀƭƝƪǳ hŦŦƛŎŜΦ 

bƛŎƳŞƴŠ ǎǘłƭŜ ǾƝŎŜ ǳȌƛǾŀǘŜƭǻ ƧƝ ǇǌƛŎƘłȊƝ ƴŀ ŎƘǳǙ ŀ ǎǘłǾł ǎŜ ǾŜƭƛŎŜ ƻōƭƝōŜƴȇƳ ƴłǎǘǊƻƧŜƳ ǇǊƻ ȊłȊƴŀƳ 

ǇƻȊƴłƳŜƪ ŀ ƻǊƎŀƴƛȊƻǾłƴƝ ƛƴŦƻǊƳŀŎƝΦ ± ǇǌŜŘŎƘƻȊƝŎƘ ǾŜǊȊƝŎƘ hŦŦƛŎŜ ƧǎǘŜ ǎŜ ǎ ƴƝ ƳƻƘƭƛ ǎŜǘƪŀǘ ǇƻǳȊŜ ǾŜ 

ǾȅōǊŀƴȇŎƘ ŜŘƛŎƝŎƘΣ ǘƻƳǳ ƧŜ ǘŜř ƪƻƴŜŎ ŀ ŀǇƭƛƪŀŎƛ hƴŜbƻǘŜ ƴŀƧŘŜǘŜ ǾŜ ǾǑŜŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƝŎƘ ǎŀŘȅ hŦŦƛŎŜΦ 

9. ±ȇǾƻƧ ƧŘŜ ƪǳǇǌŜŘǳ 

V oblastƛ L¢ ǎŜ ǾȅǾƝƧŜƧƝ ƴŜƧŜƴƻƳ ǎƻŦǘǿŀǊƻǾŞ ƴłǎǘǊƻƧŜΣ ŀƭŜ ƛ ǎŀƳƻǘƴȇ I²Φ ¦ȌƛǾŀǘŜƭŞ ǇƻǳȌƝǾŀƧƝ 

ǾȇƪƻƴƴŠƧǑƝ ǇǊƻŎŜǎƻǊȅΣ ǾŠǘǑƝ ŀ ǊȅŎƘƭŜƧǑƝ ǇŜǾƴŞ Řƛǎƪȅ ŀ ǾȅǳȌƝǾŀƧƝ ǾƝŎŜ ƻǇŜǊŀőƴƝ ǇŀƳŠǘƛΦ ! ǇǊłǾŠ ǇǊƻ ǘȅǘƻ 

ǳȌƛǾŀǘŜƭŜ ƧŜ ǇǌƛǇǊŀǾŜƴŀ ƛ ƴƻǾłΣ ƪƻƳǇƭŜǘƴŠ спōƛǘƻǾł ǾŜǊȊŜ ƪŀƴŎŜƭłǌǎƪŞƘƻ ōŀƭƝƪǳ aƛŎǊƻǎƻŦǘ hŦŦƛŎŜΦ ¢ŀǘƻ 

ǾŜǊȊŜ ǳƳƻȌƶǳƧŜ ǾȅǳȌƝǘ Ǉǌƛ ǇǊłŎƛ ƛ ǾƝŎŜ ƴŜȌ пD. ƻǇŜǊŀőƴƝ ǇŀƳŠǘƛΣ ŀ ǘŀƪ ƳǻȌŜǘŜ ƴŀǇǌƝƪƭŀŘ Ǿ Excelu zpra-

ŎƻǾłǾŀǘ ǘŀōǳƭƪȅ ƻ ǎǘŀǘƛǎƝŎŜ ǌłŘŎƝŎƘΦ 
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10. K ƻōǊŀȊǳ ǎǾŞƳǳ 

Ruku v ǊǳŎŜ ǎŜ ǎǇƻƭŜőƴȇƳ ƻǾƭłŘłƴƝƳ ƴŀǇǌƝő ǾǑŜƳƛ ŀǇƭƛƪŀŎŜƳƛ ǎŜ ƻōƧŜǾǳƧŜ ƛ ƧŜŘƴŀ ǇƻŘǎǘŀǘƴł 

ƴƻǾƛƴƪŀ ŀ ǘƻǳ ƧŜ ƳƻȌƴƻǎǘ ǾȅǘǾƻǌŜƴƝ ǾƭŀǎǘƴƝ ƪŀǊǘȅ ƴŀ Ǉłǎǳ ƪŀǊŜǘΦ tƻƪǳŘ Ȋ ƪŀȌŘŞ ƪŀǊǘȅ Ǿ ǊłƳŎƛ ŀǇƭƛƪŀŎŜ 

ǾȅǳȌƝǾłǘŜ ƴŀǇǌΦ н - о ǇǌƝƪŀȊȅΣ ǳǊőƛǘŠ ǳȊƴłǘŜΣ ȌŜ ƴŜǳǎǘłƭŞ ǇǌŜǇƝƴłƴƝ ƪŀǊŜǘ ƴŜƴƝ ǘƝƳΣ Ŏƻ ōȅ ǇǌƛǎǇŠƭƻ 

k ŜŦŜƪǘƛǾƛǘŠ ǇǊłŎŜΦ bȅƴƝ ƳłǘŜ ƳƻȌƴƻǎǘ ǎƛ ǾȅǘǾƻǌƛǘ ƴƻǾƻǳ ǾƭŀǎǘƴƝ ƪŀǊǘǳΣ ǇƻƧƳŜƴƻǾŀǘ ǎƛ Ƨƛ ŀ ǳƳƝǎǘƛǘ ƴŀ ƴƛ 

ƭƛōƻǾƻƭƴŞ ǇǌƝƪŀȊȅ Ȋ ŘŀƴŞ ŀǇƭƛƪŀŎŜΦ 

2.2. /ƻ ƧŜ ǎƻǳőłǎǘƝ hŦŦƛŎŜ нлмлΚ 

 

!ǇƭƛƪŀŎŜΣ ƪǘŜǊŞ ǎŜ ǇǊƻŘłǾŀƧƝ ǎŀƳƻǎǘŀǘƴŠ ƴŜōƻ Ƨŀƪƻ ǎƻǳőłǎǘ ǾȅōǊŀƴȇŎƘ ŜŘƛŎΥ 

ω Word 2010 
ω Excel 2010 
ω PowerPoint 2010 
ω Outlook 2010 
ω hǳǘƭƻƻƪ нлмл ǎ ŀǇƭƛƪŀŎƝ .ǳǎƛƴŜǎǎ /ƻƴǘŀŎǘ aŀƴŀƎŜǊ 
ω OneNote 2010 
ω Publisher 2010 
ω Access 2010 
ω InfoPath 2010 

 

!ǇƭƛƪŀŎŜΣ ƪǘŜǊŞ ǎŜ ǇǊƻŘłǾŀƧƝ ǇƻǳȊŜ ǎŀƳƻǎǘŀǘƴŠΣ ǘǳŘƝȌ ƧŜ ƴŜƴŀƧŘŜǘŜ Ǿ ȌłŘƴŞ ŜŘƛŎƛΥ 

¶ Visio Standard 

¶ Visio Professional 

¶ Visio Premium 

¶ Project Standard 

¶ Project Professional 
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!ōȅ ōȅƭƻ ȊǌŜƧƳŞΣ ƧŀƪŞ ŀǇƭƛƪŀŎŜ ǎŜ Ǿ ƪǘŜǊŞ ŜŘƛŎƛ ƴŀŎƘłȊejƝΣ ƧŜ ǇǊƻ Ǿłǎ ǇǌƛǇǊŀǾŜƴŀ ƴłǎƭŜŘǳƧƝŎƝ ǘa-

bulka: 

 
tǊƻ ƪƻƴŎƻǾŞ ȊłƪŀȊƴƝƪȅ 

tǊƻ ƳǳƭǘƛƭƛŎŜƴőƴƝ Ȋłƪŀz-
ƴƝƪȅ όǑƪƻƭȅΣ Χύ 

!ǇƭƛƪŀŎŜκbłȊŜǾ 
sady 

Pro studen-
ty a do-
ƳłŎƴƻǎǘƛ 

Pro podni-
katele 

Professional 
Professional 
Academic 

Standard 
Professional 

Plus 

Word *  *  *  *  *  *  

Excel *  *  *  *  *  *  

PowerPoint *  *  *  *  *  *  

Outlook  *  *  *  *  *  

OneNote *  *  *  *  *  *  

Publisher   *  *  *  *  

Access   *  *   *  

InfoPath      *  

 

tƻǇǎŀǘ ƭƛŎŜƴŎƻǾłƴƝ ǘƻƘƻǘƻ ƪŀƴŎŜƭłǌǎƪŞƘƻ ōŀƭƝƪǳ ōȅ Ǿȅǎǘŀőƛƭƻ ƴŀ ŘŀƭǑƝ ǇǌƝǊǳőƪǳΣ ƴƛŎƳŞƴŠ ŀƭe-

ǎǇƻƶ ŘǾŠ ŘǻƭŜȌƛǘł ŦŀƪǘŀΥ 

Edice Professional Academic ƧŜ ǳǊőŜƴŀ ǇƻǳȊŜ ǇǊƻ ǾȊŘŠƭłǾŀŎƝ ƛƴǎǘƛǘǳŎŜΣ ƧŜƧƛŎƘ ǳőƛǘŜƭŜ ŀ ǎǘǳŘŜn-

ǘȅΣ ǇǊƻ ǾŜǌŜƧƴł ƳǳȊŜŀΣ ǾŜǌŜƧƴŞ ƪƴƛƘƻǾƴȅ ŀ ŎƘŀǊƛǘŀǘƛǾƴƝ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎŜΦ 

Edice OŦŦƛŎŜ нлмл ǇǊƻ ǎǘǳŘŜƴǘȅ ŀ ŘƻƳłŎƴƻǎǘƛ ƧŜ ǳǊőŜƴŀ ǾȇƘǊŀŘƴŠ ǇǊƻ ƴŜƪƻƳŜǊőƴƝ ǇƻǳȌƛǘƝ 

v ŘƻƳłŎƴƻǎǘŜŎƘΦ bŜƴƝ ƳƻȌƴŞ Ƨƛ ǾȅǳȌƝǾŀǘ ŀƴƛ Ǿ  ƴŜȊƛǎƪƻǾȇŎƘ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƝŎƘΦ 

 

2.3. ! ƴŜōȅƭƻ ōȅ ƴŠŎƻ ȊŘŀǊƳŀΚ 

 

±Ŝƭƪł ǎƪǳǇƛƴŀ ǳȌƛǾŀǘŜƭǻ ƧŜ ȊǾȅƪƭł ǾȅǳȌƝǾŀǘ ǎƻŦǘǿŀǊŜ ŘƻǎǘǳǇƴȇ ȊŘŀǊƳŀΣ ƴŜƳǳǎƝ ǎƛŎŜ Ȋŀ ƴŠƧ Ǉƭa-

ǘƛǘΣ ŀƭŜ ƧŜƘƻ ƳƻȌƴƻǎǘƛ Ƨǎƻǳ őŀǎǘƻ ǾŜƭƛŎŜ ƻƳŜȊŜƴŞΣ ŀ ǘƻ Ƨŀƪ ŦǳƴƪőƴŠΣ ǘŀƪ ƴŀǇǌƝƪƭŀŘ ƛ ǇƻŘǇƻǊƻǳ ŀ ŘŀƭǑƝƳƛ 

ŘƻǇƭƶƪƻǾȇƳƛ ŀƪǘƛǾƛǘŀƳƛΦ bƛŎƳŞƴŠ ƛ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ǎŜ ǎƴŀȌƝ ǘŠƳǘƻ ǳȌƛǾŀǘŜƭǻƳ ǾȅƧƝǘ ǾǎǘǌƝŎ ŀ ǇǌƛŎƘłȊƝ ǎ novou 

ŜŘƛŎƝ aƛŎǊƻǎƻŦǘ hŦŦƛŎŜ {ǘŀǊǘŜǊ нлмлΦ ¢ŀǘƻ ŜŘƛŎŜ ƻōǎŀƘǳƧŜ ǇƻǳȊŜ ŘǾŠ ȊłƪƭŀŘƴƝ ŀǇƭƛƪŀŎŜ ς Word a Excel 

ǾŜ ǾŜǊȊƛ {ǘŀǊǘŜǊΦ WŜ ǇƻǾŀȌƻǾłƴŀ Ȋŀ ƴłƘǊŀŘǳ ǇǊƻŘǳƪǘǳ ²ƻǊƪǎ ŀ Ƴł ǳƳƻȌƴƛǘ ŀƪǘƛǾƛǘȅ ƛ ōŠȌƴȇƳ ǳȌƛǾŀǘe-

ƭǻƳΣ ƪǘŜǌƝ ǎƛ őŀǎ ƻŘ őŀǎǳ ǇƻǘǌŜōǳƧƝ ƴŀǇǎŀǘ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƴŜōƻ ǾȅǘǾƻǌƛǘ ǘŀōǳƭƪǳΦ hŦŦƛŎŜ {ǘŀǊǘŜǊ ŀƭŜ ƴŜbude 

ƳƻȌƴŞ Řƻ ǇƻőƝǘŀőŜ ƴƛƧŀƪ ŘƻƛƴǎǘŀƭƻǾŀǘΣ tato edice ƧŜ ŘƻǎǘǳǇƴł ǇƻǳȊŜ Ǉǌƛ ƪƻǳǇƛ ǇƻőƝǘŀőŜ ƴƻǾŞƘƻΦ Apli-

kace Word a Excel mŀƧƝ ǾŜ ǾŜǊȊƛ {ǘŀǊǘŜǊ ǎŀƳƻȊǌŜƧƳŠ ƻǇǊƻǘƛ ǇƭƴȇƳ ǾŜǊȊƝƳ ƴŠƪǘŜǊł ƻƳŜȊŜƴƝΣ ȊŜƧƳŞƴŀ 
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ōȅƭȅ ƻŘǎǘǊŀƴŠƴȅ ǇƻƪǊƻőƛƭŞ ŦǳƴƪŎŜΣ ƪǘŜǊŞ ōŠȌƴƝ ǳȌƛǾŀǘŜƭŞ ƴŜǾȅǳȌƛƧƝΣ Ƨŀƪƻ Ƨǎƻǳ ƴŀǇǌΦ ǊŜǾƛȊŜΣ ŘŀǘŀΣ ƻŘƪŀȊȅΣ 

ǘǾƻǊōŀ ƻōǎŀƘǳΣ ǇƻȊƴłƳƪȅ ǇƻŘ őŀǊƻǳΣ {ƳŀǊǘ!ǊǘΣ ŜŘƛǘƻǊ ǊƻǾƴƛŎΣ ƪƻƳŜƴǘłǌŜΣ ƪƻƴǘƛƴƎŜƴőƴƝ ǘŀōǳƭƪȅ, a 

ƴŜƭȊŜ ǇǌƛȊǇǻǎƻōƛǘ Ǉłǎ ƪŀǊŜǘ ŀ ǇŀƴŜƭ ƴłǎǘǊƻƧǻ ǊȅŎƘƭȇ ǇǌƝǎǘǳǇΦ 

2.4. ±ȊƘǻǊǳ Řƻ ƻōƭŀƪ 

 

h ƳƻȌƴƻǎǘƛ ǳƪƭłŘŀǘ ǎǾŞ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƴŀ ǿŜō ƧǎǘŜ ǎƛ ƳƻƘƭƛ ǇǌŜőƝǎǘ ƴŀ ǇǌŜŘŎƘƻȊƝŎƘ ǎǘǊłƴƪłŎƘΦ Wa-

ƪŞ ōȅ ǘƻ ǾǑŀƪ ōȅƭƻΣ ƪŘȅōȅǎǘŜ ƳƻƘƭƛ ǾȅǳȌƝǾŀǘ ²ƻǊŘΣ 9ȄŎŜƭΣ tƻǿŜǊtƻƛƴǘ ŀ hƴŜbƻǘŜ ōŜȊ ǘƻƘƻΣ ŀōȅ ōȅƭƻ 

ƴǳǘƴŞ ƧŜ ƛƴǎǘŀƭƻǾŀǘ ƴŀ ǾłǑ ǇƻőƝǘŀőΚ L ǘƻ ƧŜ ŘƴŜǎ ƳƻȌƴŞ ŀ ǌŜǑŜƴƝ ǎŜ ƴŀȊȇǾł hŦŦƛŎŜ ²Ŝō !ǇǇǎΦ WŜŘƴł ǎŜ ƻ 

weōƻǾŞ ǾŜǊȊŜ ǾȇǑŜ ȊƳƛƶƻǾŀƴȇŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƝΣ ƪǘŜǊŞ ǇƻǎƪȅǘǳƧƝ ȊłƪƭŀŘƴƝ ŦǳƴƪŎƛƻƴŀƭƛǘǳ ǇǊƻ ōŠȌƴƻǳ ǇǊłŎƛ 

s ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΦ hŦŦƛŎŜ ²Ŝō !ǇǇǎ Ƨǎƻǳ ǎƻǳőłǎǘƝ ǵƭƻȌƛǑǘŠ {ƪȅ5ǊƛǾŜ, ŀ ǇƻƪǳŘ Ǿ ǘƻƳǘƻ ǇǊƻǎǘƻǊǳ ƳłǘŜ ǳƭo-

ȌŜƴ ǇƻŘǇƻǊƻǾŀƴȇ ǘȅǇ ǎƻǳōƻǊǳΣ ƧŜ ƳƻȌƴŞ ƧŜƧ ƛ ǎ ǾȅǳȌƛǘƝƳ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǾŞƘƻ ǇǊƻƘƭƝȌŜőŜ ƻǘŜǾǌƝǘ ŀ ǎ ǇƻƳƻŎƝ 

Office Web Apps i upravit.  

2.5. hŦŦƛŎŜ нлмл ŀ ƳǻƧ ǇƻőƝǘŀő 

 

S ǾȅŘłƴƝƳ ƴƻǾȇŎƘ ǾŜǊȊƝ ǾǑŜŎƘ ǎƻŦǘǿŀǊƻǾȇŎƘ ǇǊƻŘǳƪǘǻ ǎŜ őŀǎǘƻ ǳȌƛǾŀǘŜƭŞ ǇǘŀƧƝΣ ȊŘŀ ƧƛƳ ƴƻǾł 

ǾŜǊȊŜ ǇƻōŠȌƝ ƴŀ ƧŜƧƛŎƘ ǇƻőƝǘŀőƝŎƘ ōŜȊ ǇǊƻōƭŞƳǻΦ hŦŦƛŎŜ нлмл ǎŜ ǎǾȇƳƛ ƴłǊƻƪȅ ƴŀ I² ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƛ ǇƻőƝπ

ǘŀőŜ ƴƛƪǘŜǊŀƪ ƴŜƭƛǑƝ ƻŘ ǇǌŜŘŎƘƻȊƝ ǾŜǊȊŜ нллтΣ ǾŜ ȊƪǊŀǘŎŜ ƭȊŜ ǘŜŘȅ ǌƝŎƛΣ ȌŜ ǇƻƪǳŘ ǾłƳ ōŠȌƝ ōŜȊ ǇǊƻōƭŞƳǳ 

hŦŦƛŎŜ нллтΣ ǇƻōŠȌƝ ƛ ƴƻǾŞ hŦŦƛŎŜ нлмлΦ tǊƻ ǵǇƭƴƻǎǘ ƧŜƴ ŘƻŘłǾłƳŜ ƳƛƴƛƳłƭƴƝ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƛ ǇƻőƝǘŀőŜ ǇǊƻ 

ōŜȊǇǊƻōƭŞƳƻǾȇ ōŠƘ hŦŦƛŎŜ нлмл: 

Procesor (CPU): рллaIȊ ŀ ǊȅŎƘƭŜƧǑƝ 

hǇŜǊŀőƴƝ ǇŀƳŠǙ όw!aύΥ нрсa.Σ ŘƻǇƻǊǳőŜƴƻ рмнa. 

wƻȊƭƛǑŜƴƝ ƳƻƴƛǘƻǊǳΥ млнпȄртс όǾƘƻŘƴŞ ƛ ǇǊƻ ƴŜǘōƻƻƪȅύ 

tŜǾƴȇ Řƛǎƪ όI55ύΥ оD. ǾƻƭƴŞƘƻ ƳƝǎǘŀ 

hǇŜǊŀőƴƝ ǎȅǎǘŞƳ όh{ύΥ ²ƛƴŘƻǿǎ ·t {tо ŀ ƴƻǾŠƧǑƝ1 

 

 

 

 

                                                           
1
 bŜǇƭŀǘƝ ǇǊƻ hŦŦƛŎŜ ²Ŝō !ǇǇǎΣ ƪǘŜǊŞ ǎŜ ǎǇƻǳǑǘƝ ǾŜ ǿŜōƻǾŞƳ ǇǊƻƘƭƝȌŜőƛΣ hŦŦƛŎŜ {ǘŀǊǘŜǊ нлмл ǾȅȌŀŘǳƧƝ ƳƛƴƛƳłƭƴŠ 
ƻǇŜǊŀőƴƝ ǎȅǎǘŞƳ ²ƛƴŘƻǿǎ ±ƛǎǘŀΦ 



 

aƛŎǊƻǎƻŦǘ ǇǊƻ ǑƪƻƭǎǘǾƝ μ 12  
 

2.6. /ƻ ƴƻǾŞƘƻ Ǿ PowerPointu 2010? 

 

O aplikaci PowerPoint нлмл ǇƻƧŜŘƴłǾł ƛ ǘŀǘƻ ǇǌƝǊǳőƪŀ ŀ ƻ ǾǑŜŎƘ ƴƻǾƛƴƪłŎƘ ǾŜ ǾŜǊȊƛ нлмл 

v ǊłƳŎƛ ǘŞǘƻ ŀǇƭƛƪŀŎŜ ǎŜ Ǿ ƴƝ ŘƻőǘŜǘŜΦ WŀƪŞ ǘŜŘȅ Ƨǎƻǳ ǘȅ ƴŜƧƘƭŀǾƴŠƧǑƝΚ 

Å bƻǾŞ ƎǊŀŦƛŎƪŞ ŜŦŜƪǘȅ 

Å tǊƻŦŜǎƛƻƴłƭƴƝ ǇǌŜŎƘƻŘȅ ŀ ŀƴƛƳŀŎŜ 

Å {ǘǌƛƘ ǾƛŘŜŀ ǇǌƝƳƻ Ǿ ŀǇƭƛƪŀŎƛ 

Å hŘŘƝƭȅ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎŜ 

Å {ƴŀŘƴł ǵǇǊŀǾŀ Ǉłǎǳ ƪŀǊŜǘ 

Å ¦ƪƭłŘłƴƝ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎŜ Ƨŀƪƻ ǾƛŘŜŀ 
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3. ½ƻōǊŀȊŜƴƝ .ŀŎƪǎǘŀƎŜ  

 

¢ƻǘƻ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ ƴŀƘǊŀȊǳƧŜ ƪǳƭŀǘŞ ǘƭŀőƝǘƪƻ hŦŦƛŎŜΣ ƪǘŜǊŞ ȊƴłǘŜ Ȋ ǾŜǊȊŜ нллтΦ WŜŘƴł ǎŜ ƻ Ƴƴo-

ƘŜƳ ǾƝŎŜ ƛƴǘŜǊŀƪǘƛǾƴƝ ȊƻōǊŀȊŜƴƝΣ ǾŜ ƪǘŜǊŞƳ ƳłǘŜ ƳƻȌƴƻǎǘ ƴŀǎǘŀǾƻǾŀǘ ƴŀǇǌΦ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ tisku, vzhled 

ǎǘǊłƴƪȅ őƛ ȊƻōǊŀȊƻǾŀǘ ƴłƘƭŜŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇǌŜŘ ǾȅǘƛǑǘŠƴƝƳΦ 

3.1. Jak s ƴƝƳ ǇǊŀŎƻǾŀǘ 

 

{Ŝ ȊƻōǊŀȊŜƴƝƳ .ŀŎƪǎǘŀƎŜ ŀ ƴŀōƝŘƪƻǳ {ƻǳōƻǊ ǎŜ ǇǊŀŎǳƧŜ ƻōŘƻōƴŠ Ƨŀƪƻ ǾŜ ǾŜǊȊƛ hŦŦƛŎŜ нллт Ǉƻ 

ƪƭŜǇƴǳǘƝ ƴŀ ǘƭŀőƝǘƪƻ hŦŦƛŎŜΦ tƻ ƪƭŜǇƴǳǘƝ ƴŀ ǘƭŀőƝǘƪƻ SouborΣ ƪǘŜǊŞ ǎŜ ƴŀŎƘłȊƝ Ǿ ƭŜǾŞ ƘƻǊƴƝ őłǎǘƛ ƻōǊŀȊƻv-

ƪȅΣ ǎŜ ȊƻōǊŀȊƝ ƴłǎƭŜŘǳƧƝŎƝ ƴŀōƝŘƪŀΣ ƪǘŜǊł ƻōǎŀƘǳƧŜ ǇǌƝƪŀȊȅ ǇǊƻ ǇǊłŎƛ ǎ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƝ jako celkem.  

 

hōǊłȊŜƪ 1 - ½ƻōǊŀȊŜƴƝ .ŀŎƪǎǘŀƎŜ 

Wŀƪ ƧŜ ǾƛŘŠǘ Ȋ ǇǌŜŘŎƘƻȊƝƘƻ ƻōǊłȊƪǳΣ Ǿ ǊłƳŎƛ ǘƻƘƻǘƻ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ ƳłǘŜ ǊƻǾƴƻǳ ƳƻȌƴƻǎǘ ƴŀǇǌΦ Ǿy-

ōƝǊŀǘ Ǒŀōƭƻƴǳ ǇǊƻ novou prezentaciΦ bŜƴƝ ǘŀƪ ƴǳǘƴŞ Ƨŀƪƻ Ǿ ǇǌŜŘŎƘƻȊƝŎƘ ǾŜǊȊƝŎƘ ƻǘŜǾƝǊŀǘ ƴŜƧǇǊǾŜ ǎŀƳo-

ǎǘŀǘƴŞ ƻƪƴƻ ǇǊƻ ǾȇōŠǊ Ǒŀōƭƻƴȅ ŀ Ǿ ƴŠƳ ǘŜǇǊǾŜ Ǒŀōƭƻƴǳ ǾȅōǊŀǘ ŀ ƻǘŜǾǌƝǘΦ bŀ ƴłǎƭŜŘǳƧƝŎƝƳ ǇǌƝƪƭŀŘǳ ǎƛ 

ǳƪłȌŜƳŜΣ Ƨŀƪ ƴŀǇǌΦ ƻǘŜǾǌƝǘ ƧŜŘƴǳ ȊŜ ǎǘƻǾŜƪ ƴŀōƝȊŜƴȇŎƘ ǑŀōƭƻƴΦ 
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3.2. {ǘŀȌŜƴƝ a ƻǘŜǾǌŜƴƝ Ǒŀōƭƻƴ 

 

tǊƻ ǳȌƛǾŀǘŜƭŜ ŀǇƭƛƪŀŎŜ PowerPoint ǎǇƻƭŜőƴƻǎǘ Microsoft ǇǌƛǇǊŀǾƛƭŀ ǎǘƻǾƪȅ ƛƘƴŜŘ ŘƻǎǘǳǇƴȇŎƘ 

Ǒŀōƭƻƴ ƪŜ ǎǘŀȌŜƴƝ ŀ ƻƪŀƳȌƛǘŞƳǳ ǇƻǳȌƛǘƝΦ ±ŠǘǑƛƴŀ Ǒŀōƭƻƴ ƧŜ ŘƻǎǘǳǇƴł ƛ Ǿ őŜǎƪŞƳ ƧŀȊȅŎŜ ŀ ƴŀŎƘłȊƝ ǎŜ ƴŀ 

webu Office.com. !ōȅǎǘŜ ƴŜƳǳǎŜƭƛ ǎǘŀƘƻǾŀǘ Ǒŀōƭƻƴȅ Ȋ tohoto ǿŜōǳ ǇƻƳƻŎƝ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǾŞƘƻ ǇǊƻƘƭƝȌe-

őŜΣ ƧŜ Ǿ PowerPointu ȊŀōǳŘƻǾłƴŀ ǇƻŘǇƻǊŀ ǇǊƻ ƻǘŜǾǌŜƴƝ Ǒŀōƭƻƴ ǇǌƝƳƻ Ȋ ŀǇƭƛƪŀŎŜΦ bŀ ǇǌƝƪƭŀŘǳ ǎƛ ǳƪłπ

ȌŜƳŜΣ Ƨŀƪ ǎƛ ǎǘłƘƴƻǳǘ Ǒŀōƭƻƴǳ v ǵǾƻŘǳ ȊƳƛƶƻǾŀƴŞƘƻ ŘƛǇƭƻƳǳΦ 

1. YƭŜǇƴŠǘŜ ƴŀ ǘƭŀőƝǘƪƻ Soubor a v ȊƻōǊŀȊŜƴƝ Backstage ƪƭŜǇƴŠǘŜ ƴŀ ǇƻƭƻȌƪǳ bƻǾȇ.  

2. ½ƻōǊŀȊƝ ǎŜ ƳƻȌƴƻǎǘƛ ǇǊƻ ǾȅǘǾƻǌŜƴƝ ƴƻǾŞƘƻ ǎƻǳōƻǊǳ ŀ Ǿ ŘƻƭƴƝ őłǎǘƛ ǎŜ ȊƻōǊŀȊƝ ƪŀǘŜƎƻǊƛŜ Ǒa-

ōƭƻƴΣ ƪǘŜǊŞ Ƨǎƻǳ ƴŀ ǿŜōǳ Office.comΦ IƭŜŘłƳŜ diplomΣ ƪǘŜǊł ǎŜ ƴŀŎƘłȊƝ ǾŜ ǎǘŜƧƴƻƧƳŜƴƴŞ 

ǎƪǳǇƛƴŠ - Diplomy. 

3. Po klŜǇƴǳǘƝ ƴŀ ǘǳǘƻ ǎƪǳǇƛƴǳ Ǒŀōƭƻƴ ǎŜ ȊƻōǊŀȊƝ ƴŀōƝŘƪŀ ŘƛǇƭƻƳǻΦ ±ȅōŜǊǘŜ ǎƛ ƭƛōƻǾƻƭƴȇ Ȋ nich 

a poklepejte na nŠƧ nebo jej ƻȊƴŀőǘŜ a v ǇǊŀǾŞ őłǎǘƛ ƪƭŜǇƴŠǘŜ ƴŀ ǘƭŀőƝǘƪƻ {ǘłƘƴƻǳǘ. Pokud 

ƧŜ ǾŀǑŜ ǇǌƛǇƻƧŜƴƝ ƪ LƴǘŜǊƴŜǘǳ ŀƪǘƛǾƴƝΣ ōŠƘŜƳ ƴŠƪƻƭƛƪŀ ǎŜƪǳƴŘ ǎŜ Ǒŀōƭƻƴŀ ǎǘłƘƴŜ ŀ vy ji mǻπ

ȌŜǘŜ ƛƘƴŜŘ ǾȅǳȌƝǘΦ 

 

 

 

 

hōǊłȊŜƪ 2 - {ǘŀȌŜƴƝ Ǒŀōƭƻƴȅ 



 

aƛŎǊƻǎƻŦǘ ǇǊƻ ǑƪƻƭǎǘǾƝ μ 15  
 

3.3. Tisk prezentace 

 

tƻŘƻōƴŞ ƳƻȌƴƻǎǘƛ Ƨǎƻǳ ƴŀǇǌΦ ƛ ǳ ǘƛǎƪǳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎŜΣ Ƨŀƪ ƧŜ ǾƛŘŠǘ Ȋ ƻōǊłȊƪǳ őΦ о. YǊƻƳŠ ǎŀƳƻt-

ƴŞƘƻ ǇǊƻǾŜŘŜƴƝ ǘƛǎƪǳ Ǿ ƘƻǊƴƝ őłǎǘƛ ƻƪƴŀ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ Tisk ƧŜ ƛ ǇǌƝƳƻ Ǿ ǘŞǘƻ ƴŀōƝŘŎŜ ƴŀǇǌΦ ƳƻȌƴŞ 

ƴŀǎǘŀǾƻǾŀǘΣ ƴŀ ƧŀƪŞ ǘƛǎƪłǊƴŠ ǎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǾȅǘƛǎƪƴŜΣ ƧŀƪŞ ǎƴƝƳƪȅΣ ȊŘŀ ǎŜ ōǳŘŜ ƧŜŘƴŀǘ ƻ ƻōƻǳǎǘǊŀƴƴȇ 

ǘƛǎƪΣ ǇƻőŜǘ ƪƻǇƛƝ ŀǇƻŘΦ hǇŠǘ ǘŜŘȅ ƴŜƴƝ ƴǳǘƴŞ ƻǘŜǾƝǊŀǘ ǎŀƳƻǎǘŀǘƴŞ ƻƪƴƻ ǇǊƻ ǘƛǎƪƻǾł ƴŀǎǘŀǾŜƴƝΣ ǾǑŜ ƭȊŜ 

ǇǊƻǾŞǎǘ ǎƴŀŘƴƻ ŀ ƧŜŘƴƻŘǳǑŜ ǇƻƳƻŎƝ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ Backstage. 

 

  
hōǊłȊŜƪ 3 - bŀǎǘŀǾŜƴƝ ǘƛǎƪǳ 
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4. Objekty SmartArt 

 

Jednou z ƴŜƧǾŠǘǑƝŎƘ ƴƻǾƛƴŜƪ Ǿ ǎŀŘŠ hŦŦƛŎŜ нллт ōȅƭȅ ƻōƧŜk-

ty SmartArtΦ tƻƳƻŎƝ ǘŞǘƻ ŦǳƴƪŎŜ ƧǎǘŜ ƳƻƘƭƛ ǾȅǘǾłǌŜǘ ǇǻǎƻōƛǾŞ Řƛa-

ƎǊŀƳȅΣ ȊƴłȊƻǊƴŠƴƝ ǇǊƻŎŜǎǻΣ ƻǊƎŀƴƛȊŀőƴƝ ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ ŀǇƻŘΦ ±Ŝ ǾŜǊȊƛ 

hŦŦƛŎŜ нлмл ōȅƭȅ Řƻ ƎŀƭŜǊƛŜ ƻōƧŜƪǘǻ SmartArt ǇǌƛŘłƴȅ ƴƻǾŞ ŀ ƴŠπ

ƪǘŜǊŞ ǎǘłǾŀƧƝŎƝ ōȅƭȅ ǇƻŘǎǘŀǘƴȇƳ ȊǇǻǎƻōŜƳ ǾȅƭŜǇǑŜƴȅΦ  

aŜȊƛ ƴƻǾŞ ƻōƧŜƪǘȅ ǇŀǘǌƝ ƴŀǇǌƝƪƭŀŘ ǑŜǎǘƛǵƘŜƭƴƝƪȅΣ ƧŜƧƛŎƘ 

ǳƪłȊƪǳ ǾƛŘƝǘŜ ƴŀ ƻōǊłȊƪǳ ǾǇǊŀǾƻΦ 

Wŀƪ ōȅƭƻ ǾȇǑŜ ǳǾŜŘŜƴƻΣ ǘŀƪ ƛ ƴŠƪǘŜǊŞ ǎǘłǾŀƧƝŎƝ ƻōƧŜƪǘȅ 

v ǊłƳŎƛ {ƳŀǊǘ!Ǌǘ ōȅƭȅ ǾȅƭŜǇǑŜƴȅΦ WƳeƴǳƧƳŜ ƴŀǇǌƝƪƭŀŘ ƻǊƎŀƴƛȊŀőƴƝ 

diagramy. Novinkou v ƴƛŎƘ ƧŜ ƳƻȌƴƻǎǘ ǇǌƛǌŀȊƻǾŀǘ ƪŀȌŘŞƳǳ Ǉƻƭƛ ƛ ŦƻǘƻƎǊŀŦƛƛΣ ǘŀƪȌŜ ǎŜ ƳǻȌŜ ƧŜŘƴŀǘ ƻ 

hiearchickou strukturu v ǊłƳŎƛ Ǒƪƻƭȅ ǾőŜǘƴŠ ŦƻǘƻƎǊŀŦƛƝ ǌŜŘƛǘŜƭŜ ŀ ƧŜŘƴƻǘƭƛǾȇŎƘ ǳőƛǘŜƭǻΦ 

4.1. tǊłŎŜ ǎŜ {ƳŀǊǘ!ǊǘŜƳ 

 

tƻǎǘǳǇ ǾȅǘǾłǌŜƴƝ ƻōƧŜƪǘǻ SmartArt ŀ ǇǊłŎŜ ǎ ƴƛƳƛ Ƨǎƻǳ ǎǘŜƧƴŞ jako ve verzi 2007: 

1. YƭŜǇƴŠǘŜ ƴŀ ƳƝǎǘo v prezentaci, kam chcete objekt SmartArt ǾƭƻȌƛǘΦ 

2. bŀ ƪŀǊǘŠ ±ƭƻȌŜƴƝ ǾŜ ǎƪǳǇƛƴŠ Ilustrace ƪƭŜǇƴŠǘŜ ƴŀ ǇǌƝƪŀȊ SmartArt. 

3. ½Ŝ ȊƻōǊŀȊŜƴŞ ƴŀōƝŘƪȅ ŘƛŀƎǊŀƳǻ ǎƛ ǾȅōŜǊǘŜ ǘŜƴΣ ƪǘŜǊȇ ǎŜ ǇǊƻ ǾłǑ ǵőŜƭ ƘƻŘƝ ƴŜƧǾƝŎŜΣ ŀ Ǉo-

ƪƭŜǇŜƧǘŜ ƴŀ ƴŠƧΦ  

4. Do prezentace ƴŀ ȊǾƻƭŜƴŞ ƳƝǎǘƻ ƧŜ ǾƭƻȌŜƴ ǇǊłȊŘƴȇ ƴŜƴŀŦƻǊƳłǘƻǾŀƴȇ ŘƛŀƎǊŀƳΣ Řƻ ƪǘŜǊŞƘƻ 

ǎǘŀőƝ ŘƻǇǎŀǘ ǇƻȌŀŘƻǾŀƴȇ ǘŜȄǘΦ 

5. bȅƴƝ ǎǘŀőƝ ƻōƧŜƪǘ ǎ ǾƭŀǎǘƴƝƳ ǘŜȄǘŜƳ ǾƘƻŘƴŠ ƴŀŦƻǊƳłǘƻǾŀǘΦ bŜƧőŀǎǘŠƧƛ ǎŜ ƪ ǘƻƳǳ ǇƻǳȌƝǾŀƧƝ 

ǇǌƝƪŀȊȅ ǾŜ ǎƪǳǇƛƴŠ {ǘȅƭȅ ƻōǊłȊƪǻ SmartArt ƴŀ ƪƻƴǘŜȄǘƻǾŞ ƪŀǊǘŠ błǾǊƘ. Tato karta se zob-

ǊŀȊƝ ǘŜǇǊǾŜ Ǉƻ ƪƭŜǇƴǳǘƝ ƴŀ ǾȅōǊŀƴȇ ƻōƧŜƪǘ SmartArt. V ǘŞǘƻ ǎƪǳǇƛƴŠ ƴŀƭŜȊƴŜǘŜ őŀǎǘƻ Ǉƻu-

ȌƝǾŀƴŞ ǇǌƝƪŀȊȅ ƴŀ ǊȅŎƘƭƻǳ ȊƳŠƴǳ ōŀǊŜǾ ŀ н5 ŀ о5 ǾȊƘƭŜŘǳ ƻōƧŜƪǘǳΦ 

hōǊłȊŜƪ 4 - bƻǾȇ ƻōƧŜƪǘ {ƳŀǊǘ!Ǌǘ 

hōǊłȊŜƪ 5 - tǌƝƪŀȊȅ ǇǊƻ ǵǇǊŀǾǳ {ƳŀǊǘ!Ǌǘ 
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5. tǊƻŦŜǎƛƻƴłƭƴƝ ƎǊŀŦƛŎƪŞ ȊǇǊŀŎƻǾłƴƝ ƻōǊłȊƪǻ 

 

WƛȌ ǾŜ ǾŜǊȊƛ нллт ōȅƭȅ Ǿ PowerPointu ǇǌŜŘǎǘŀǾŜƴȅ ǇƻƳŠǊƴŠ ǇƻƪǊƻőƛƭŞ ƴłǎǘǊƻƧŜ ǇǊƻ ǵǇǊŀǾǳ Ǿƭo-

ȌŜƴȇŎƘ ƎǊŀŦƛŎƪȇŎƘ ƻōƧŜƪǘǻΣ ȊŜƧƳŞƴŀ ƪƭŀǎƛŎƪȇŎƘ ǊŀǎǘǊƻǾȇŎƘ όōƛǘƳŀǇƻǾȇŎƘύ ƻōǊłȊƪǻ ŀ ŦƻǘŜƪΦ ±e verzi 

2010 ōȅƭŀ ǘŀǘƻ ŦǳƴƪŎŜ ƧŜǑǘŠ ǾƝŎŜ ǊƻȊǑƝǌŜƴŀ ŀ ǇǌŜǇǊŀŎƻǾłƴŀ ŀ ƧƛȌ ƴŜƴƝ ƴǳǘƴŞ ǇǌŜŘ ǾƭƻȌŜƴƝƳ ƻōǊłȊƪǳ Řƻ 

dokumentu jej upravovat nej-

prve v ƴŠƪǘŜǊŞƳ Ȋ ƴŀōƝȊŜƴȇŎƘ 

ƎǊŀŦƛŎƪȇŎƘ ŜŘƛǘƻǊǻΦ 

tƻ ǾƭƻȌŜƴƝ ƻōǊłȊƪǳ Řƻ 

prezentace ŀ ƪƭŜǇƴǳǘƝ ƴŀ ƴŠƧ ǎŜ 

ȊƻōǊŀȊƝ ƪƻƴǘŜȄǘƻǾł ƪŀǊǘŀ CƻǊƳłǘΦ bƻǾƻǳ ŦǳƴƪŎƝ ƧŜ ƴŀǇǌΦ ƳƻȌƴƻǎǘ ƻŘǎǘǊŀƴŠƴƝ ǇƻȊŀŘƝ Ȋ ƻōǊłȊƪǳ ōŠƘŜƳ 

ƴŠƪƻƭƛƪŀ ǎŜƪǳƴŘΣ ƻǎǘŀǘƴƝ ŦǳƴƪŎŜ όŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪŞ ƻǇǊŀǾȅΣ ōŀǊǾŀ ƴŜōƻ ƎǊŀŦƛŎƪŞ ŜŦŜƪǘȅύ ōȅƭȅ ǾȇǊŀȊƴȇƳ ȊǇǻπ

ǎƻōŜƳ ǇǌŜǇǊŀŎƻǾłƴȅ ŀ ǾȅƭŜǇǑŜƴȅΦ 

±ǑŜŎƘƴȅ ǘȅǘƻ ǇǌƝƪŀȊȅ ƴŀƭŜȊƴŜǘŜ ƴŀ ƪŀǊǘŠ CƻǊƳłǘ ǾŜ ǎƪǳǇƛƴŠ Upravit. 

5.1. hŘŜōǊłƴƝ ǇƻȊŀŘƝ ƻōǊłȊƪǳ 

 

tǊǾƴƝ ǇǌƝƪŀȊ Odebrat ǇƻȊŀŘƝ je novinkou a pracuje se s ƴƝƳ ƴłǎƭŜŘƻǾƴŠΥ 

1. ±ƭƻȌǘŜ ǎƛ Řƻ prezentace v PowerPointu нлмл ƻōǊłȊŜƪΣ ǳ ƪǘŜǊŞƘƻ ŎƘŎŜǘŜ ƻŘŜōǊŀǘ ǇƻȊŀŘƝΣ ŀ 

ƪƭŜǇƴŠǘŜ ƴŀ ƴŠƧΦ 

2. bŀ ƪƻƴǘŜȄǘƻǾŞ ƪŀǊǘŠ CƻǊƳłǘ ƪƭŜǇƴŠǘŜ ƴŀ ǇǊǾƴƝ ǇǌƝƪŀȊ ς hŘŜōǊŀǘ ǇƻȊŀŘƝΦ 

3. PowerPoint ȊƻōǊŀȊƝ ƪŀǊǘǳ hŘŜōǊłƴƝ ǇƻȊŀŘƝΣ ƴŀ ƪǘŜǊŞ ƳłǘŜ ƳƻȌƴƻǎǘ ǳǇǌŜǎƴƛǘΣ Ƨŀƪƻǳ őłǎǘ ƻb-

ǊłȊƪǳ ŎƘŎŜǘŜ ǇƻƴŜŎƘŀǘ ŀ Ƨŀƪƻǳ ƻŘǎǘǊŀƴƛǘΦ 

4. tƻ ǾȅōǊłƴƝ ǾƘƻŘƴŞ őłǎǘƛ όƴŠƪŘȅ ǘƻ ŀƴƛ ƴŜƴƝ ȊŀǇƻǘǌŜōƝύ ƪƭŜǇƴŠǘŜ ƴŀ Zachovat ȊƳŠƴȅΣ ǇƻȊŀŘƝ 

ƻōǊłȊƪǳ ƧŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪȅ ƻŘŜōǊłƴƻ ŀ ƴŀ ǎƴƝƳƪǳ ȊǻǎǘŀƴŜ Ȋ ƻōǊłȊƪǳ ǇƻǳȊŜ ƻȊƴŀőŜƴł őłǎǘΦ /Ŝƭȇ 

ǇǊƻŎŜǎ ȊŀōŜǊŜ ǇƻǳȊŜ ƴŠƪƻƭƛƪ ǎŜƪǳƴŘΣ ǾȇǎƭŜŘŜƪ ǎƛ ƳǻȌŜǘŜ ǇǊƻƘƭŞŘƴƻǳǘ ƴŀ ƻōǊłȊƪǳ ƴƝȌŜΦ 

WŜ ǎŀƳƻȊǌŜƧƳŞΣ ȌŜ ȊŜƧƳŞƴŀ ǳ ǎƭƻȌƛǘŠƧǑƝŎƘ ƻōǊłȊƪǻ ōǳŘŜ ǇǊƻŎŜǎ ƻŘŜōǊłƴƝ ǇƻȊŀŘƝ ƴłǊƻőƴŠƧǑƝΣ ŀ ǘƻ 

ȊŜƧƳŞƴŀ ƴŀ ǇǌŜǎƴŞ ƻȊƴŀőŜƴƝ ƻōƭŀǎǘƛΣ ƪǘŜǊł Ƴł Ȋǻǎǘŀǘ ȊŀŎƘƻǾłƴŀΦ 

hōǊłȊŜƪ 6 - CǳƴƪŎŜ ǇǊƻ ǵǇǊŀǾȅ ƻōǊłȊƪǻ 



 

aƛŎǊƻǎƻŦǘ ǇǊƻ ǑƪƻƭǎǘǾƝ μ 18  
 

 

hōǊłȊŜƪ 7 - !ǳǘƻƳŀǘƛŎƪŞ ƻŘŜōǊłƴƝ ǇƻȊŀŘƝ 

5.2.  5ŀƭǑƝ ƳƻȌƴƻǎǘƛ ƎǊŀŦƛŎƪȇŎƘ ǵǇǊŀǾ 

 

5ŀƭǑƝ ǘǌƛ ǇƻƪǊƻőƛƭŞ ŦǳƴƪŎŜΣ ƪǘŜǊŞ ƳǻȌŜǘŜ Ǿ PowerPointu нлмл ǇǊƻ ǵǇǊŀǾǳ ƻōǊłȊƪǳ ǾȅǳȌƝǘΣ Ƨǎƻǳ ǘȅǘƻΥ 

¶ !ǳǘƻƳŀǘƛŎƪŞ ƻǇǊŀǾȅ ς ǎƭƻǳȌƝ ƪ ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ ȊŀƻǎǘǌŜƴƝΣ ǊƻȊƳŀȊłƴƝΣ Ƨŀǎǳ ŀ ƪƻƴǘǊŀǎǘǳ ƻōǊłȊƪǳΦ 

 

hōǊłȊŜƪ 8 - !ǳǘƻƳŀǘƛŎƪŞ ƻǇǊŀǾȅ ƎǊŀŦƛŎƪȇŎƘ ƻōƧŜƪǘǻ 

  



 

aƛŎǊƻǎƻŦǘ ǇǊƻ ǑƪƻƭǎǘǾƝ μ 19  
 

¶ Barva ς ǇƻǳȌƝǾł ǎŜ ƪ ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ ǎȅǘƻǎǘƛΣ ƻŘǎǘƝƴǳ ŀ ǇǌŜōŀǊǾŜƴƝ ƻōǊłȊƪǳΦ 

 

hōǊłȊŜƪ 9 - bŀǎǘŀǾŜƴƝ ōŀǊŜǾƴŞƘƻ ƴłŘŜŎƘǳ ƻōǊłȊƪǻ 

 

 

¶ DǊŀŦƛŎƪŞ ŜŦŜƪǘȅ ς ƪƻƳōƛƴŀŎŜ ǊǻȊƴȇŎƘ ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ ǵǇǊŀǾȅ ƻōǊłȊƪǳΣ ǾȇǎƭŜŘƪŜƳ Ƨǎƻǳ ǾŜƭƛŎŜ ȊŀƧƝπ

ƳŀǾŞ ƎǊŀŦƛŎƪŞ ǾȇǎǘǳǇȅΦ 

 

hōǊłȊŜƪ 10 - DŀƭŜǊƛŜ ƎǊŀŦƛŎƪȇŎƘ ŜŦŜƪǘǻ 

 

 

 

 

 

 

 



 

aƛŎǊƻǎƻŦǘ ǇǊƻ ǑƪƻƭǎǘǾƝ μ 20  
 

6. {ƴƝƳƪȅ ƻōǊŀȊƻǾƪȅ 

 

½ǌŜƧƳŠ ƧǎǘŜ ǎŜ ƧƛȌ Ǉǌƛ ǎǾŞ ǇǊłŎƛ ƴŠƪŘȅ ǎŜǘƪŀƭƛ ǎŜ ǎƛǘǳŀŎƝΣ ǾŜ ƪǘŜǊŞ ōȅƭƻ ȊŀǇƻǘǌŜōƝ Řƻ prezentace 

ǾƭƻȌƛǘ ǾȇǌŜȊ ƻōǊŀȊƻǾƪȅ ǇƻőƝǘŀőŜ ƴŜōƻ ƻƪƴƻ ƴŠƪǘŜǊŞ ŀǇƭƛƪŀŎŜΦ 5ǌƝǾŜ ǘƻ ōȅƭƻ ƳƻȌƴŞ ǇƻǳȊŜ ǇǌŜǎ ŘŀƭǑƝ 

ŀǇƭƛƪŀŎƛ όƴŀǇǌΦ aŀƭƻǾłƴƝ ƴŜōƻ Ƨƛƴȇ ƎǊŀŦƛŎƪȇ ŜŘƛǘƻǊύΦ hŘ ǾŜǊȊŜ PowerPointu нлмл ƧŜ ǘŠƳǘƻ ȊŘƭƻǳƘŀǾȇƳ 

ǇƻǎǘǳǇǻƳ ƪƻƴŜŎΣ ǎƴƝƳŜƪ ƻōǊŀȊƻǾƪȅ ǎŜ ǎǘŀƭ ŘŀƭǑƝƳ ƎǊŀŦƛŎƪȇƳ ǇǊǾƪŜƳΣ ƪǘŜǊȇ ƳǻȌŜǘŜ Řƻ prezentace 

ƧŜŘƴƻŘǳǑŜ ǾƭƻȌƛǘΦ 

6.1. ±ƭƻȌŜƴƝ ǎƴƝƳƪǳ obrazovky do prezentace 

 

tƻǎǘǳǇ ǇǊƻ ǾƭƻȌŜƴƝ ǎƴƝƳƪǳ ƻōǊŀȊƻǾƪȅ Řƻ prezentace: 

1. YƭŜǇƴŠǘŜ ƴŀ ǎƴƝƳŜƪΣ Řƻ ƪǘŜǊŞƘƻ ŎƘŎŜǘŜ ǾƭƻȌƛǘ ǾȇǌŜȊ ƻōǊŀȊƻǾƪȅΦ 

2. bŀ ƪŀǊǘŠ ±ƭƻȌŜƴƝ ǾŜ ǎƪǳǇƛƴŠ hōǊłȊƪȅ ƪƭŜǇƴŠǘŜ ƴŀ ǇǌƝƪŀȊ {ƴƝƳŜƪ obrazovky.  

3. tƻ ƪƭŜǇƴǳǘƝ ƴŀ ƛƪƻƴǳ ǘƻƘƻǘƻ ǇǌƝƪŀȊǳ ǎŜ ƻǘŜǾǌŜ ƳŀƭŞ ǇƻŘƻƪƴƻΣ ǾŜ ƪǘŜǊŞƳ Ƨǎƻǳ ȊƻōǊŀȊŜƴȅ Ƴi-

ƴƛŀǘǳǊȅ ǾǑŜŎƘ ŀƪǘƛǾƴƝŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƝΦ {ǘŀőƝ ǎƛ ƧŜƴ ǾȅōǊŀǘ ŀ ƻōǊłȊŜƪ ƧŜ Řƻ ǎƴƝƳƪǳ ǾƭƻȌŜƴΦ 

4. V ǇǌƝǇŀŘŠΣ ȌŜ ƴŜŎƘŎŜǘŜ ǾƭƻȌƛǘ Řƻ prezentace sƴƝƳŜƪ ŀǇƭƛƪŀŎŜΣ ŀƭŜ ǳǊőƛǘȇ ǾȇǌŜȊ ƻōǊŀȊƻǾƪȅΣ 

ǎƭƻǳȌƝ ƪ ǘƻƳǳ ǎǘŜƧƴƻƧƳŜƴƴȇ ǇǌƝƪŀȊ ǾŜ ǎǇƻŘƴƝ őłǎǘƛ ƻǘŜǾǌŜƴŞƘƻ ǇƻŘƻƪƴŀΦ tƻ ƧŜƘƻ ǾȅōǊłƴƝ 

ƳłǘŜ ƳƻȌƴƻǎǘ ǎƛ ǳǊőƛǘ ǇǌŜǎƴƻǳ ƻōƭŀǎǘ ƻōǊŀȊƻǾƪȅΣ ƪǘŜǊł ōǳŘŜ Řƻ ǎƴƝƳƪǳ ǾƭƻȌŜƴŀΦ 

 

hōǊłȊŜƪ 11 - ±ƪƭłŘłƴƝ ǎƴƝƳƪǳ ƻōǊŀȊƻǾƪȅ 


































