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Uvodem

Uvodem

Program Microsoft PowerPoint 2010, ktery je soucasti kancelarské sady aplikaci Microsoft
Office 2010, vam umozni vytvaret, ménit, spravovat, sdilet a promitat prezentace dat. Nova
verze programu obsahuje upravené uzivatelské rozhrani v podobé patentovaného zobrazeni
Backstage™, ale také mnoho novych nastroji. Ty vam pomohou efektivné formatovat grafic-
ké a multimedialni objekty a piispéji k vytvoreni vizualné poutavych prezentaci.

Funkc¢né omezenou verzi programu Microsoft PowerPoint 2010 mtizete nyni nove vyuzivat
také na Internetu. Sluzba PowerPoint Web App md podobné uzivatelské rozhrani a umozni
vam vytvaret a upravovat prezentace on-line v okné vaseho webového prohlizece.

Kniha je urcena vsem uzivatelm, ktefi maji zajem se s programem Microsoft PowerPoint
2010 blize seznamit. Nemusite mit znalost starsich verzi tohoto programu ani schopnost pra-
covat v jinych editorech pro tvorbu prezentaci. Tato kniha, na rozdil od zdkladnich prirucek,
podava hlubsi rozbor problematiky a popisuje detailni postupy, které oceni nejen zacatecnici,
ale i pokrodili uzivatelé. Formou ndzornych postupii vas uvede do problematiky tvorby poci-
tacovych prezentaci a umozni vam vyuzivat bohaté funkce programu.

Cilem této knihy neni pouhy popis uzivatelského rozhrani, ale chce také poskytnout ¢tenari
navod pro kazdou jednotlivou ¢innost, kterou by mohl pfi své préci potrebovat.

Proto zde kromé zakladniho textu, logicky ¢lenéného do kapitol podle tématu, naleznete také
pozndmky, zajimavé tipy a dtlezitd upozornéni. Tyto specialni odstavce jsou v textu indiko-
vany grafickymi ikonami Pozndmka, Tip a Diilezité. Neméné diilezité jsou také prilohy s pre-
hledem klavesovych zkratek, novinkami verze 2010 a mapou ovlddani, kterd usnadni pfechod
na novou verzi zejména uzivatelim, ktef1 si jiz zvykli pracovat ve starSich verzich programu
PowerPoint. Urcité téma lze vyhledat bud’ podle obsahu, nebo vyhledanim hesla v rejstfiku,
ktery se nachazi v zavéru knihy.

Nadpisy kapitol jsou clenény podle trovni. Bézny vykladovy text je psan obycejnym pismem,
polozky uzivatelského rozhrani jsou zvyraznény tu¢nym fezem pisma, webové, e-mailové
a mistni adresy, dilezité pojmy a uzivatelsky vytvarené objekty (napf. nazvy souboru) jsou
zvyraznény kurzivou. Kazda tabulka a obrazek jsou doplnény samostatnym titulkem, ktery
strucné charakterizuje jejich obsah. Pokud je nékde potreba najednou stisknout kombinaci
klaves, jsou klavesy uvedeny v poradi jejich stisku a mezi nimi je vlozen znak + (plus).

Doufam, ze kniha, kterou prave drzite v ruce, odpovi na vSechny vase dotazy a bude uzitec-
nym pomocnikem pfi prezentaci vasich dat. Pfeji vam mnoho dspéchu pfi praci s programem
Microsoft PowerPoint 2010.

Kveten 2010

Jana Andryskova

jana.andryskova@gmail.com
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- Konvence pouzité v knize

Konvence pouzité v knize

V celé prirucce je pouzito toto grafické odlisent:
Tucné pismo Polozky uzivatelského rozhrani a dilezité vyrazy

Kurzivové pismo Webové, mistni a e-mailové adresy

Specidlni symboly:

Dulezité informace a upozornéni na mozna Uskali, ktera by neméla ujit vasi pozornosti.
Doplnujici, rozsifujici informace a poznameky.

Postupy, klavesové zkratky nebo funkce, diky kterym bude vase prace bohatsi a rychlejsi.

ENEE
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