PowerPoint 2
Text v prezentaci
· v každém rozložení snímku jsou různě rozmístěné oblasti, kam je možno psát text, popř. text nadpisu, či vložit jiný objekt (jinam nelze)
· oblast pro psaní textu (textové pole) je ohraničena čárkovaně a má přednastavený formát písma a odstavce, je možno je změnit – každou oblast zvlášť
Formát písma
· možno nastavit na kartě Domů – podobná nabídka jako ve Wordu (i stínované, proložené, velká písmena)
· ! font písma, který neobsahuje všechna česká písmena je nevhodný
· ! podmínkou prezentace je dobrá čitelnost při promítání – dostatečná velikost písma (min. 22)
Formát odstavce
· možno nastavit na kartě Domů – podobná nabídka jako ve Wordu
· zarovnání textu – horizontálně i vertikálně, směr písma
· odrážky a číslování – vybrat z nabídky n. dole volba Odrážky a číslování (možno nastavit velikost a barvu, jako odrážku je možno vložit Obrázek n. Vlastní (libovolný symbol či znak)
· výplň, obrys, styl textového pole (skupina Kreslení)
· pole možno vyplnit barvou, přechodem, texturou, obrázkem
· pro výplň možno použít Kapátko – vybrat nástroj Kapátko, kliknout LTM na místo v obrázku, odkud chceme barvu převzít
· další nastavení – PTM do textového pole, z místní nabídky vybrat Formát obrazce – postranní panel
· ! pro dobrou čitelnost je lepší méně výrazné pozadí
Praktické nástroje
· kopírování formátu – nastavení stejného formátu dalším textovým polím, nadpisům, zvýrazněným slovům atd.
· minipanel nástrojů
· zobrazí se u označeného textu
· obsahuje nejpoužívanější nástroje - není nutné přepínat na kartu Domů
· dynamický náhled 
· vzhled se ukazuje přímo na označeném textu po přejetí myší nad možnostmi v galerii (např. barva)
· rychlé zvětšování či zmenšování písma - ikony vedle velikosti písma
· rychlé nastavení odsazení
· Snížit/Zvýšit úroveň seznamu
· pro změnu odsazení textu n. pro vytvoření víceúrovňového seznamu
Textové pole
· možno vložit další podle potřeby
· karta Vložení, skupina Text, Textové pole
· kliknout myší na místo vložení
· změna velikosti
· prázdné pole – tažením za úchopové body
· pole s textem - velikost se přizpůsobuje textu
· otočení – otáčením myší za zakroucenou šipku nad textovým polem
· přesunutí – tažením myší za okraj textového pole
· kopírování 
· tažením myší za okraj textového pole se stisknutou klávesou Ctrl
· lze využít pro vytvoření nového pole se stejně nastavenými formáty (text přepíšeme, formát je zachován)
