Obsah
Word 2010

1. Uvod doWordu 2010 3
2. Zaklady prace s dokumenty 12
3. Kopirovani, presouvani a hledani 23
4. Formatovani textu a odstavcu, ¢islovani 27
5. Styly amotivy 37
6. Vkladani obrazkd, grafi a dalSich objekti 48
7. Obsah, poznamky pod carou a citace 63
8. Hromadna korespondence 70
9. Revize a komentare 77
10. Tisk 84

Excel 2010

1. Uvod do Excelu 2010 89
2. Zaklady prace se sesity a listy 96
3. Prace s tabulkamia bunkami 100
4. Vkladani grafickych objekti 111
5. Formatovani bunék 118
6. Vzorce afunkce v Excelu 130
7. Praces grafy 137
8. Razeni dat a filtrovani 149
9. Tisk 153

PowerPoint 2010

1. Zorientujte se v PowerPointu 159
2. Jednoducha prezentace krok za krokem 161
3. Prace s obrazky 173
4, Textova pole 178



Vlozeni tabulky a grafu

Prace se Sablonami a motivy

Zobrazeni prezentace

Tisk prezentace

Jak prohlizet prezentaci bez PowerPointu

©© NG W

OneNote 2010

1.  Uvod do OneNote 2010
2. Tvorba a organizace poznamek

Outlook 2010

Postovni protokoly

Jak vypada Outlook

Zalozeni nového uctu

Prace s vice ucty

Jak psat zpravy

Podpisy v e-mailech

Prace s prijatymi e-maily

Prace s vypisem zprav

Postovni slozky

10. Pravidla pro automatické tridéni zprav
11. Zpracovani zprav

12. Vyhledavani a tridéni

13. Kontakty

14. Ukoly: abyste na nic nezapomnéli
15. Kalendar: rychla organizace casu
16. Outlook toho umi jesté vice

DEMNOWm AW NS

— N

187
195
199
202
204

207
211

219
221
223
227
230
236
239
245
249
252
256
257
260
265
271
277



Publisher 2010

Uzivatelské rozhrani
Vytvoreni nového dokumentu
Sablony

Podnikové informace

Uprava publikaci
Formatovani obrazku

Vlozeni textového pole
Vlozeni obrazku

Ulozeni dokumentu

B oS s W

Access 2010

Co je Access 2010

Prvni kroky s databazemi
Vlastni databaze
Uzitecné tipy

Format soubort

Dodatek: prehled sablon pro Access 2010
na Office.com

ouAwN

Rejstrik

299
299
303
310
325

326

331



