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Úvodem

Úvodem
Program Microsoft PowerPoint 2010, který je součástí kancelářské sady aplikací Microsoft 
Office 2010, vám umožní vytvářet, měnit, spravovat, sdílet a promítat prezentace dat. Nová 
verze programu obsahuje upravené uživatelské rozhraní v podobě patentovaného zobrazení 
Backstage™, ale také mnoho nových nástrojů. Ty vám pomohou efektivně formátovat grafic-
ké a multimediální objekty a přispějí k vytvoření vizuálně poutavých prezentací.

Funkčně omezenou verzi programu Microsoft PowerPoint 2010 můžete nyní nově využívat 
také na Internetu. Služba PowerPoint Web App má podobné uživatelské rozhraní a umožní 
vám vytvářet a upravovat prezentace on-line v okně vašeho webového prohlížeče.

Kniha je určena všem uživatelům, kteří mají zájem se s programem Microsoft PowerPoint 
2010 blíže seznámit. Nemusíte mít znalost starších verzí tohoto programu ani schopnost pra-
covat v jiných editorech pro tvorbu prezentací. Tato kniha, na rozdíl od základních příruček, 
podává hlubší rozbor problematiky a popisuje detailní postupy, které ocení nejen začátečníci, 
ale i pokročilí uživatelé. Formou názorných postupů vás uvede do problematiky tvorby počí-
tačových prezentací a umožní vám využívat bohaté funkce programu.

Cílem této knihy není pouhý popis uživatelského rozhraní, ale chce také poskytnout čtenáři 
návod pro každou jednotlivou činnost, kterou by mohl při své práci potřebovat. 

Proto zde kromě základního textu, logicky členěného do kapitol podle tématu, naleznete také 
poznámky, zajímavé tipy a důležitá upozornění. Tyto speciální odstavce jsou v textu indiko-
vány grafickými ikonami Poznámka, Tip a Důležité. Neméně důležité jsou také přílohy s pře-
hledem klávesových zkratek, novinkami verze 2010 a mapou ovládání, která usnadní přechod 
na novou verzi zejména uživatelům, kteří si již zvykli pracovat ve starších verzích programu 
PowerPoint. Určité téma lze vyhledat buď podle obsahu, nebo vyhledáním hesla v rejstříku, 
který se nachází v závěru knihy.

Nadpisy kapitol jsou členěny podle úrovní. Běžný výkladový text je psán obyčejným písmem, 
položky uživatelského rozhraní jsou zvýrazněny tučným řezem písma, webové, e-mailové 
a místní adresy, důležité pojmy a uživatelsky vytvářené objekty (např. názvy souboru) jsou 
zvýrazněny kurzivou. Každá tabulka a obrázek jsou doplněny samostatným titulkem, který 
stručně charakterizuje jejich obsah. Pokud je někde potřeba najednou stisknout kombinaci 
kláves, jsou klávesy uvedeny v pořadí jejich stisku a mezi nimi je vložen znak + (plus).  

Doufám, že kniha, kterou právě držíte v ruce, odpoví na všechny vaše dotazy a bude užiteč-
ným pomocníkem při prezentaci vašich dat. Přeji vám mnoho úspěchu při práci s programem 
Microsoft PowerPoint 2010.

Květen 2010

Jana Andrýsková

jana.andryskova@gmail.com

K1822.indd   15K1822.indd   15 25.8.2010   10:24:1525.8.2010   10:24:15



16 Microsoft PowerPoint 2010

Konvence použité v knize
V celé příručce je použito toto grafické odlišení:

Tučné písmo  Položky uživatelského rozhraní a důležité výrazy

Kurzivové písmo  Webové, místní a e-mailové adresy

Speciální symboly:

Důležité informace a upozornění na možná úskalí, která by neměla ujít vaší pozornosti.

Doplňující, rozšiřující informace a poznámky.

Postupy, klávesové zkratky nebo funkce, díky kterým bude vaše práce bohatší a rychlejší.

Konvence použité v knize
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