Osnova prejavu

Názov prejavu

Téma

Dátum prezentácie
I. Úvod

A. Zaujmite publikum citátom, anekdotou alebo osobnou skúsenosťou

B. Prejdite k podstate alebo hlavnému dôvodu svojho prejavu

C. Zhrňte hlavnú myšlienku svojho prejavu. Stručne uveďte tri hlavné body

1. Prvý hlavný bod

2. Druhý hlavný bod

3. Tretí hlavný bod
 

II. Prvý hlavný bod: Práca s viacúrovňovým textom v programe Microsoft Word

A. Položky viacúrovňového textu môžete premiestniť na príslušnú číslovanú úroveň

1. Na paneli s nástrojmi Formátovanie: 

a) Ak chcete položku premiestniť na nižšiu číslovanú úroveň

(1) kliknite na číslo zoznamu

(2) kliknite na položku Zväčšiť zarážku. 

b) Ak chcete položku premiestniť na vyššiu číslovanú úroveň

(1) kliknite na číslo zoznamu

(2) kliknite na položku Zmenšiť zarážku. 

B. Tento postup vám môže pomôcť pri plánovaní svojho prejavu a usporiadaní myšlienok.

III. Druhý hlavný bod: Vytvorte prezentáciu programu Microsoft PowerPoint z prehľadu dokumentu Word.

A. Vytvorenie prezentácie PowerPoint z prehľadu dokumentu Word

1. Program PowerPoint používa štýly nadpisov dokumentu programu Word

a) Štýly nadpisov sa použijú pri použití číslovaných prehľadov

(1) Štýly nadpisov sú už pre túto šablónu zapnuté. 

(2) Napríklad, každý odsek naformátovaný v štýle Nadpis 1 sa stáva titulkom novej snímky, každý odsek naformátovaný v štýle Nadpis 2 sa stane textom prvej úrovne, atď. 

B. Postup

1. Otvorte dokument, na základe ktorého chcete vytvoriť prezentáciu PowerPoint. 

2. V ponuke Súbor ukážte na vedľajšiu ponuku Odoslať a kliknite na príkaz Microsoft PowerPoint. 

C. Pomocou tohto postupu môžete ľahko vytvoriť prezentáciu programu PowerPoint na základe poznámok pripravených pre svoj prejav v programe Word. 

IV. Hlavný bod 3: Vytvorenie prehľadu z existujúceho dokumentu umožňuje stavať na práci, ktorú ste už vykonali

A. Ak používate štýly napisov na vytvorenie dlhších dokumentov, v zobrazení prehľadu môžete zobraziť usporiadanie dokumentu a použiť ho na prípravu svojho prejavu.

B. Ďalšie informácie o zobrazení prehľadu nájdete v Pomocníkovi programu Microsoft Word. 

V. Záver

A. Zopakujte tri hlavné body

1. Prvý hlavný bod

2. Druhý hlavný bod

3. Tretí hlavný bod

B. Zhrňte myšlienky, ktoré ste prezentovali

C. Vráťte sa na úvod alebo uzavrite prejav pôsobivou poznámkou

