
Obsah 1

OBSAH
ÚVOD.................................................................................................................................2

1 INSTALACE KANCELÁŘSKÉHO BALÍČKU.................................................. 3

1.1 Instalace kancelářského balíčku...................................................... 3

1.2 Outlook..............................................................................................10

2 ZÁKLADNÍ NASTAVENÍ................................................................................... 13

2.1 W ord................................................................................................. 13

2.2 PowerPoint.......................................................................................19

2.3 Excel..................................................................................................23

2.4 Outlook............................................................................................. 28

3 VYTVOŘENÍ ŠABLON....................................................................................... 31

3.1 W ord.................................................................................................31

3.2 PowerPoint.......................................................................................38

3.3 Přednastavené šablony z internetu...............................................48

3.4 Excel..................................................................................................51

4  ODINSTALACE KANCELÁŘSKÉHO BALÍČKU......................................... 53

5 PŘIDÁNÍ NOVÉHO PÍSMA...............................................................................56

5.1 Práce s novými písmy v sadě Microsoft Office.............................57

ZÁVĚR........................................................................................................................... 58

SEZNAM POUŽITÉ LITERATURY 59


