Uvod

1

1.1
1.2

1.3
1.4

1.5
1.6

1.7

1.

e}

1.9

Spolecné nastroje MS Office XP

INSTAlACE ...
Oprava produktu......cccoeeeiiiiinncniiie s
AKLIVACE .o
SpPoUStENT Programl......cccceeeeeevevevereercrenenns
Panel zastupcd
Okna.
Aplikaéniokna
Dokumentova okna
Usporadani dokumentovych oken
Jeden dokument ve vice oknech
Méfitko zobrazeni- lupa.....
Dialogova okna....
Podokno tloh......

Dokumenty a soubory......cccooeiniiniiiinee
Formaty soubor(
UloZeni dokumentu...
Jaky bude formét uloZzeného souboru?..........
Na ktery disk ulozit soubor?...
Do které slozky ulozit soubor
Jaky bude ndzev souboru?........ccceeeviiinnne
Priibézné ukladani dokumentu
Otevieni dokumentu
Dialogové okno OteVFit......ccoceeeieneeiciiieneane
Oblibené polozky.....
Historie
NAPOVEAA . ..ot
Vyberte si pomocnika
Jak pracovat s napovédou.

Ovladani programd
NADTAKY ..o
Panely nastrojl
Klavesové zkratky
VIAceni aKCi ..o

1.10 Tisk dokUmMentu....ccooceeieiiiiineccieeees
1.11 Schranka....cccocevenceeiennene,

Zéasady pro praci se schrankou
Schranka sady Office...............

1




2.
2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Word 2002

ZAKIAANT POJMY it
Coje co ve Wordu
Prvni sezndmenis Wordem....

Hlavni zasady pro psani a Gpravy teXtu.......ccceceeeeeene
JakK Opravovat teXt......couireeiesieeee e s
Jak vybirat text
Kopirovéani a pfesun vybéru.

Forméat pisma
Znakovéa sada pisma (foNnt).......ccoeeieririineiienincece e
VelKOSE PISIM @it
Rez pisma
Barva pisma.
ZVYrazZN@Ni PISM@....ccueiuiieeiieeeie et
Formatovani pisma dialogovym oknem.

Indexy...
DalSi formatovaci charakteristiky
Kopirovani formatu pisSma......c.ccoceeeereverine e

Format odstavce..
Odsazeni.
Zarovnani...
RAAKOVANT ...e.cveeeeeeeeeeeeee e
Nastaveni formatu odstavce pomoci dialogového okna.....
Tok textu..

Kopirovani forméatu odstavce
Ohrani€enia StINOVANT......c..cooeriiii i
Déleni slov
Odrazky a cislovani
Automatické Cislovani a odrazky....
VIAStNT OAIAZKY ...
Vlastni €islované Seznamy.........ccocoeeeeieieininceeee e
Vicelroviiové ¢islovani
Styly pisma a odstavcd...
PHFAZENT STYIU...ooi e
DefinovaANni NOVENO Sty IU.....cvciiiieiiiiieeceeec e
Klavesova zkratka..
Styl textu
Forméat oddilu....
Nastaveni charakteristik 0ddilu.........cccceviriineiiiniiiece
Vytvofeni nového oddilu..
Zahlavi a zapati.
Cislovéani stranek.

SADIONY oottt
Coje 3abloNa.. ..ot
Pfifazeni Sablony
Vytvofeni vlastni Sablony...
Tabulatory a tabulky ..o
TADUIALOIY ..o e
Vytvoreni tabulKy.......cccooiiviiiiieee e

,128
,129

.131
..132
..133
,136
,138
,138
,139
,141
,143
,143



Pohyb v tabulce.........coceoenne
Vybér bloku bunék
Upravy tabulky
Umisténi tabulky..........ccccocoe.e.
Nastaveni velikosti bunék.......
Vkladani a odstranéni bunék...
Format tabulky........cccoeivernenne.
Rozdéleni tabulek..........c.......

2,10 TezaurusS.......ccceeeveeeees

3.
3.1

Excel 2002

Seznamujeme se s Excelem.......
Coje coVvEXCelU..oniiiniiien,
Podrobnéjsi seznameni...
Excel jako kalkulacka
Ukotveni priCek. ...
SKryti OKNa ..o

3.3

3.4

3.

a1

3.6

Kopie a pfesun listu
Jak vybrat listy
Jak odstranit list
Skryti a zobrazeni listu.
Pohledy
Pohyb v listu
Pole nazva....
Dialogové okno Prejit na....
Zadavani dat.......innciiienens
Pracovni rezimy Excelu..........cccc.....
Nékolik trikd pro vkladani dat............
Zakladni operace s tabulkou.......
Vymazaniobsahu bufiky...................
Velikost buniky
Komentafv bufice.....
Oznaceni VYb&ru.....ccooeneeneicincns
Operace s buikami......ccoeeenen.
Pfesun a kopirovani obsahu burky..

Vkladani bunék do tabulky
Jak néco viozZitjinak.......cccooenninnnn
Transponovanitabulky........c.cc......

VZOTCE ittt
Pravidla pro sestavenivzorcd..........
Jak nahradit vzorec hodnotou..........

Uprava vzorcd....

.149
.149
151
.152
..154
..157
..159

.161

163

,163
,164
,168
,170
L171
W72
,172
,173
,173
L1174
,176
,176
W77
W77
,179
,180
,181
,181
,184
,184
,185
,185
.189
,192
,199
...199
..201
...204
...206
...208
...209
,210
...210
..211
..212



PIOCENTA . ¢ttt ettt ettt h ettt h bbb bk e ek bR bt bttt ee ettt
Automaticky soucet..
Kopirovani vzorcl
Kopirovani vzorcli pomoci schranky
VAV o1 LaT=Ta T IoT o] F= 1] (1R oY o] TSR
Jiny zplsob vyplnéni oblasti
Kopirovani vzorcli pomoci dialogového okna Viozitjinak
Vyplnéni oblasti pomoci mysSi
ADSOIUNT @ FEIAtIVT OUKAZ ... et
Vyuziti ndzvi oblasti pfi sestavovani vzorce..
3.7 Funkce...
VloZeni funkce....
Zadani funKce dialogOVyM OKNEM .. ..ottt ettt b e es et et e seese e st e eesee e es e b e s eneereareaneseeneane
Jak opravit funkci
Pouziti nazvl oblasti pfi sestavovani funkce.
3.8 Format tabulky
AULOMALICKY FOMMAL. ...ttt etk ekt eh e b e eb e se e et et Rt be e st bt en e eb e et e ebese e e enes
FOMMIAL CISIA ...ttt ettt e b bt 1o bbb ee bbbt bt b et ee e
Zarovnani
Format pisma..
(@701 = VT TeTT o TN o VT g1 23 2RSSR
Jak kreslit ohrani¢eni
Format vyplné.....
Kopirovaniformatu...
ZAMEK DUTIKY ..ottt etttk b bt o2 e o2 e ae Rt b e e R £k es SR £ eb e 10 e ee et e Rt e Ee ke st b et et en e et e ebe e e e enas

BIESKOVE VYTVOTENT GIATU...ueiiiiiieeie ettt ettt s ettt e et e se et e se e be s be s e s e s enseneebeaneaeeaeeneane
Prdvodce grafem
Panel nastroji Graf
Jak upravit vzhled grafu.

4. Access 2002 258
4.1 Zakladni pojmy
Coje cov Accessu
[ Y A TIEY TR} LT o1 OOV
4.2 OKNO GALADAZE .ottt bbbttt ettt e et b e e
L = o T U1 OSSPSR U TPV
Vytvofeni nové databaze...
Navrhové zobrazeni
JakK Pracovat S TADUIKOU........c..iiie et ettt et et b ettt e bt et e e b e ensen b e s aeesbe et eeneeaes
A FOTMUIAT .ottt h et e bttt e b e et b bt e et b b et b bbbt b e n bt ee e ee s
Priivodce formulafem
Jak pracovat s formulafem
Ovladaci prvky ve formulafi..
4.5 R I CE ..t e h e e e r e e
B8 F Y oot




8.7 DOAZY oo 285
4.8 Sestavy P 0 1 1] < PP P P PP PR 287

5. PowerPoint 2002

5.1 Za¢iname s PowerPointem...

Coje co v PowerPointu
ZODBrAZENT AOKUMENTU. ...ttt ettt ettt e e sttt b e e b ket e ket eb et bbb ettt en e ene
5.2 Operace se s snimky
Jak vybirat snimky....
Jak pracovat se snimky
VI0ZENT SNIMKU Z JINE PrEZENTACE. ... ..cueuiieeeiiiteeese ettt ettt ete st st sase s e se et et esesasese st e sesese et esessssesese s seseseesesens 299
5.3 Upravy a editace snimku
Formét pozadi
INAVINY SNTMKU ..ot et e E et b e r e ee e et b ekt b e n e e
5.4 Jak pracovats objekty
Jak nakreslit objekt
Jak manipulovat s objektem....
oL g aaF (o] o 1=] S (U SO SOUPOPTPR
Dal$i operace s objekty
Pravitka, voditka a mfizky
LTI I DG (oL = T o X o] 1 ST
Jak vloZit textové pole
Osnova
5.6 Promitani prezentace
[od C=To] 1T o | SO S T R P TOU PPN
Animace....
Casovani..

6. Outlook 2002 329

6.1 Zac¢inAme s Outlookem

0 JB CO V OULIOOKU ...ttt e he bbbt et bt ea e bt e eb e ee s ehs ekt e b et e bt ebses b et e et nae e e 329
Moduly Outlooku
Panel Outlook
6.2 Outlook Dnes
6.3 Kontakty
6.4 Elektronicka posta
Odeslana posta
Doruc¢end posta
F N o 411V o] TP TSRS TPOPRROP
6.5 Kalendar
Zobrazeni kalendare
MozZnosti kalendéare
Udalosti
6.6 Ukoly
6.7 Poznamky




7. Pomocné nastroje Office XP 366

7.1 Propojeni MeEzZi @PlKACE M .. ittt et e et a e b e be s ae e e e eseese et e e beeneeeesneennens 366
Jak vytvofit propojeni
Uprava propojeni
HYPEIEXIOVE OOKAZY ...ttt ettt ettt ettt st b e bt ee e e2 2t e Re e Ee e e s b e b en e es e et e eeeeeeeeaneebeneeneeneaneneneas

7.2 Automaticka kontrola pravopisu
7.3 Vyhledavani a ndhrada

7.4 Symboly a specialni znaky
7.5 AUTOMATICKE OPTAVY .ttt s b e st s et bt e st e et e eh et b e be e he e e e eh e ebs et e e n e e ae e e e sheessenbeeneenaes
AT O I ¢ J (=274 3V TS TSRO ST PR PRTOS PSP
Jak vloZzit objekt
Uprava objektu pomoci panelu nastrojii Obrazek..
Uprava objektu dialogovym oknem
T.7 DIHAGTAIMY oot h e h e se s ee e e b b e £ R s e R e e E e £ 0 £e £ ee £ ot s o s b e b e s e R e e R e r e ee e e e
= TS LT - Y 4 2 OSSPSR PP OPR PR
7.9 WordArty
7.10 Editor rovnic.
VloZeni rovnice
UPFAVY FOVIICE oauveieeeceeeeece et eeseee e eea et s e ee e s s et es st et s enssa et es s s eeesssessesssss et ensseetasensstasasensessessessessssessansrsessansren
7.11 Organizac¢ni diagram...
7.12 Microsoft Graph...
Propojeny graf v dokumentu Wordu
Animace grafu v prezentaci POWEIPOINTU.........iuiiiii et se e 416
7.13 Photo Editor
Zaciname s Photo Editorem..
Uprava obrazku Photo Editorem....

Rejstfik 429



