Obsan

R R e 1 11111 PPy SHLPR 4 e L 13
Komuie kniha uréena 13
Struktira knihy i3
Vznik tnihy 14
Pouzi\ané konvence......... 14
Prace s mysi 15

ji Zacmime 'S MICroSOft Office 2000 ...ceuusimrsssissasinsoassensdassisssssasssiesssaatanssns sasmshsnsrsis 17
1.1 Insalace A7
Kafigurace politate 17
Veze Office 2000 17
Small Business Tools 18
Privodce instalaci 18
Pidani nebo odebrani soudasti 20
Auomatické opraveni 20

1.2 Moznosti spousténi programu 21
Upava nabidky Start 21
Zatupce na plose 21

1.3 Zalladni pojmy 22
Apikaéni okno 22
Okio dokumentu 24
Didogové okno 25

1.4 Parel zastupct 26
Unisténi Panelu zastupcii 26
(‘;é.ﬁ Panelu zastupci 27
Upava Panelu zéistupci 2
Zaeni Panelu zastupci 29
1.5 Najovéda 29
Ponocnik Office 29
Builinova napovéda 32
Najovéda v dialogovém okné 33

BoDokBonty A8OUBDIY .iiiiiiiidiiniiaiiiiko sttt attties BN vsisseasssttstisiosss 34
2.1 Zahzeni nového dokumentu Office 34
2.2 Ulozeni dokumentu do souboru 36

Prwi uloZeni. 36
Pribézné ukladani 37
2.3 Zaveni dokumentu 38
2.4 Otereni existujiciho souboru Office 38
Daki moZnosti otevieni souboru 39
2.5 Dalii operace se soubory 40
PFemenovani souboru 40
Smizéni souboru 41




P T T T R D R R AR R, e (S OKS IR KO SRR O T SR SR 4
UspoFadani oken 41
Minimalizace okna 41
Obnoveni okna 42
Otevieni dalSiho okna 42

2.7 Binder 42
Dokumenty programu Binder 42
Okno programu Binder 43
ZalozZeni nového dokumentu v sekci 43
Pridéni existujiciho souboru 44
Operace s poradaci 45
Price se sekcemi 46

L 1 e e B N TR AL P | .

3.1 Prvni prace v dokumentu .48
Klavesnice 48
My3 49
Editace textu 50
Blok 51
Zobrazeni dokumentu 52

3.2 Formatovani pisma 55
Rez pisma 55
Velikost pisma 56
Znakové sady 57
Barva a podbarveni. 59
Jazyk 60
Dalsi charakteristiky 61

3.3 Formatovani odstavce 63
Zarovnani 64
Od i 64
Price s pravitkem 65
Tabulitory 66
Ohraniéeni 68
Dialogové okno Odstavec 70
Rozdé&lovéni slov 72
Odrazky a &islovéni 73

3.4 Styly pisma a odstavci 78
Styl odstavce 78
Styl pisma 83

3.5 Formatovani oddilu 85
Ukonéeni oddilu 85
Nastavovéni parametri stranky 86
Zdroj papiru 90
RozvrZeni textu na strince 90
Zahlavi a zdpati 92
MozZnosti editace 93

3.6 Sablony 94
Implicitni $ablony 94
Typy $ablon 94
Vytvofeni nové Sablony 96




3.7 Tabulka 97
Vytvoreni tabulky 97

i t v tabulc 99
Jednoduché ipravy tabulky 100
Slouéeni bunék 103
Vkladani a mazani bunék 104
Ohraniéeni tabulky 106
Zahlavi tabulky 106
Rozdéleni tabulek 107

3.8 Tisk 107
Zobrazeni nahledu 107
Vychozi tisk 109
Nastaveni tisku 109
Moznosti tisku 111

& RIS T

4.1 Seznamte se - ja jsem Excel 2000
Zakladni pojmy

Ukonéeni Excelu

4.2 Zakladni operace s tabulkou

Sesity
Listy

Pohyb v listu

Vybér

Zobrazeni dokumentu

4.3 Zadavani dat

Pracovni rezimy

Hromadné zaddvani dat

Vklddéni bunék
Kopirovani a piesun bunék

Vymazini obsahu buiiky

Jak néco vloZit jinak

Velikost buiiky
Komentéfe

4.4 Vzorce

Excel jako kalkulatka

Odkazy
Kopirovéni vzorci

Absolutni odkaz

Funkce.

4.5 Formét tabulky

Automaticky format

Formit &isla

Formit pisma

Zarovnani

Ohraniéeni buiiky

Formaét vyplné

Zamek buiiky

Styly
Podminéné formatovani




4.6 Grafy 160

Bleskové vytvoreni grafu 160
Privodce grafem 161
Uprava grafi 164
Vytvoreni grafu z nesouvislé oblasti 167
Prostorové grafy 168
4.7 Seznamy a databaze. 169
PFidavani a dprava dat 170
Razeni seznamu 171
Filtry 171
Kontingenéni tabulky 173

4.8 Tisk tabulky 175
Uprava dokumentu pied tiskem 176
Nahled 177
Vzhled stranky 178
Jak spustit tisk 180

D ADOBSS P T i s ol | R LS hinaing... 182
5.1 Databaze a jejich vyuziti 182
Co je to databize 182
Access versus Excel 184

5.2 Prvni kriéky v Accessu 186
Jak zadit... 186
Ovladéni programu 187
Zakladni pojmy 187
Kone&né zainame 187

5.3 Prvni databaze........... 189
Vytvoreni databaze p i privodce 190
Ruéni vytvoFeni databize 194

5.4 Tabulka pod drobnohledem 194
Vytvoreni tabulky pomoci priivodce tabull 195
Ruéni vytvoieni tabulky v navrhovém zobrazeni 198
Vytvoreni tabulky zobrazenim datového listu 203
Pohyb v datovém listu 203
Jak naplnit tabulku tudaji 205
Relace mezi tabulkami 210
Vnorené datové listy 214
Zména struktury tabulky 215
Prace se sloupci 216
Rychlé Fazeni dat 219

Co byste jesté méli védét o tabulkich 221
5.5 Jak se zbavit neprehlednosti 222
Pohyb ve formulaFi : 223
Automaticky formulay 224
Vytvifeni dokonalejSich formulaii 226

Co byste jesté méli védét o formulaFich 228

5.6 Jak ziskat data podle pfani 228
Filtry 229
Dotazy 233
VytvorFeni dotazu 235

Co byste jesté méli védét o dotazech a filtrech 242




5.7 Potfebujeme i tisknout 243
Automaticka sestava 243
Dokonalej3i automatické sestavy 243
Priivodce sestavou 245
prrava sestav 246
Tisk sestav. 247
Co byste jesté méli védét o sestavich 248

5.8 Co byste jesté méli védét o Accessu 248
Co je nového 248
Makra — opakovini neni vZdy matkou moudrosti 249
Moduly — konec s jednoduchosti 249
Ochrana dat — zlodéji ve dne v noci chodéji 250
Udrzba databaze — co délat v nesnazich 250

5.9 Zakladni pojmy - osvézte si pamét’ 250

6. PowerPoint................. AEPTRRR  SI M  SR Ser T e L

6.1 Prvni pohled na PowerPoint 2000 256
Zakladni pojmy 256
Co nabizi PowerPoint 257
Prostfedi programu PowerPoint. 258

6.2 Prezentace béhem nékolika minut 260
Struény privodce 260
Jednoduché promitini prezentace 263
Zobrazeni prezentace 263
Ziklady editace textu 267

6.3 Prezentace v rezii uzivatele 269
Nova prezentace 270
Operace se snimky 272
Formatovani 275
Objekty v prezentaci 280

6.4 Upravy prezentace 281
Zména vzhledu prezentace 281
Upravy texti 288
Piechod snimku 289
Sestavovani snimku 291
Vlastni prezentace 295

6.5 Promiténi prezentace 296
Tisk podkladii k prezentaci 297
Prezentace na obrazovce 299
Priprava prezentace, ktera se vyplati 302
Prezentace v siti 306

[ 111 e D

307

7.1 Prvni kroky.
Prvni spusténi

307

Svéite Publisheru osobni informace

308

Vytvoreni publikace podle privodce

309

7.2 Ovladani programu

314

Popis obrazovky

18

Vzhled stranky

319




Jak vkladat jednoduché objekty 320

Zobrazeni publikace 322
Ukazatel mysi 323
7.3 Objekt jako zakladni prvek publikace 323
Uprava objekti 324
Manipulace s objekty 330
7.4 Textové ramecky 336
Textovy ramedek 336
Propojeni textovych ramecki 337
Obtékani textu 340
Text ve sloupcich 340
Formit textu 341
Styl textu 344
7.5 Grafické objekty 346
Obrizky v publikaci 346
Galerie navrhii 351
WordArty 352
Tabulky 354
Vkladani objekti z jinych aplikaci 355
7.6 Kone¢na uprava publikace a tisk 356
Zahlavi a zapati 356
Kontrola niavrhu 357
Tisk publikace 359

S OIS A B s e e e A s . 362

8.1 Zakladni pojmy 362
MozZnosti spousténi programu 362
Popis prostiedi programu 363
Slozky Outlooku 363
Nastaveni vychozi slozky 365

8.2 Kontakty .. 366
Vytvéafeni kontaktu 366
Ukldadani kontaktu 369
Vytvareni kontaktu ze stejné spole¢nosti 369
Otvirani a dpravy kontaktu 370
Ruseni kontaktu 370
Zobrazeni kontakti 370

B Al s et e thamaadanciadbisnedoh s satoat st R sk om o o 372
Prechazeni mezi dny kalendife 373
Udslost 374
Zpisoby zobrazeni kalendire 380
Nastaveni kalendére 382

VL e o R e e R T R o D I e R T 383
Novy iikol 383
Opakovany ikol 385
Stav pInéni tikolu 385
Zobrazeni ukoli 386

8.5 Denik 389
Automatické zaznamenévani idaji do deniku 389
Ruéni zaznamenévani idaji do deniku 390

innosti se ziznamy v deniku ¢ : . 392

Pieddefinovani zobrazeni v deniku................. 393




8.6 Poznamky 394
Tvorba nové poznamky 394
Cinnosti s poznamkami 395
Pfedvolby poznamek 397
Zobrazeni pozniamel 398

8.7 Elektronicka posta 398
Odesilani zprav 399
Dorudena poita 406
Ruseni posty 408
Schiizka 409
Zadavani tkolu 412
Zobrazeni ve slozkach posty... 414

8.8 Outlook Dnes 415
Popis stranky Outlook Dnes 415
Zména nastaveni 415

8.9 Tisk v Outlooku 417
Styly tisku 417
Tisk 418
Nahled tisku 421

8.10 DalSi funkce a moznosti Outlooku 422
Tvorba vlastni struktury slozek 422
Hledani poloZek 424
Archivace 425
Export a import 427

8.11 Profily a informacni sluzby 429
Uzivatelsky profil 429
Informaéni sluzby 430

9. Pomocné nastroje Office 2000...........ccouurenncnssessessnsnssesenssnns 433

9.1 Schranka Office 2000 433
Operace s blok 433
Schrinka sady Office 2000 436
Kopirovéni formétu 436

9.2 Upravy a opravy 437
Vraceni provedenych akei 437
Prechod na ur¢ité misto 438
Hledéni a nahrady texti 439

9.3 Automaticka kontrola pravopisu 440
Oprava oznacenych slov 441
Oprava dvou stejnych slov 441
Oprava pomoci dialogového okna 442
MozZnosti pro opravy 443

9.4 Automatické opravy 443
Co jsou automatické opravy 443
Nahrazovat text pfi zadavani 444
Oprava DVou PO&iteénich VEIkych Pismen 445
Velka pismena na zaditku vét 446
Oprava nechténého prepnuti klivesy cAPS LOCK 446

9.5 Tezaurus - hledani synonym...........cccooeeverenne 446
Prace s dialogovym oknem 447




B O O kY DN O O CIITIMI ity sotsinnonsaapse osesssictantotysiiasnabbessisristeqioasliatbusssssussdicss TS 447

Vkladani objektii z jinych aplikaci 448
Upravy propojeni 450

B SYMDOIY A SDOCIAIRIZIARY .. oot iovsrsiossiisioishunssisagsnpisinssmsssuscratusssasiMisenebibrsessiosiitiess 451
9.8 Obrazky 451
Vkladani vytvoienych obrazki 451
Microsoft Clip Gallery 453
Upravy vlozenych obrazki 455
Panel nastroji Kresleni 457
Price s objekty 460
Textové pole. 460
WordArt 461

019 Ora antZabnldIAOEAN.....c sl s b st cisis st thasss atsasissn sebi onsessibi Cosdesmasodi 462
40 Ofice 2000 atintemiet:. d. e o S bt et SicReaibii s L B0 i, 464
Al T T ) e el e e L e bl et £ S L 464
Otevieni strinky WWW na serveru WWW 464
Uvodni stranka 464
Oblibené polozky 465
B0 I O S AT O Y s e thaatrabesnsiinunsssassens ssibastBils o ons seiaskbbnasnssssmanns 465
Nahled stranky WWW 466
O3 DIBRONA BITANII £ it oois (N asinesssasedsths cppassnassbesnds EERedamsees ookord iR NS susaeos s Fansmmsnsimatrs .466
8T S | A A TR T S B LR I TR R0 e O e 467
1015 Odesiianizprav. z aplkacl OIfICe 2000 ..............o5ckssssmsesssossistassssanssapssstdisasonsimassn 469
10.6 Sluzba Microsoft Office Update v siti WWW.........c.cccvereinrirrienninennenssisnessssssssnnans 469

B i i 470



