Word a Excel v příkladech – Pachner
Hlavní nabídka – vlevo nahoře
· Úvod 
· Autoři
· MS Word

· Základní nastavení (8 kroků + konec) 
Formátování textu:
· Pravopis (6 kroků + konec)
· Odstavce a odsazení (14 kroků + konec)
· Nadpis (21 kroků + konec)
· Dělení slov (11 kroků + konec)
· Zarovnání do bloku (3 kroky + konec)
· Obrázek v textu (11 kroků + konec)
· Najít a Nahradit (5 kroků + konec)
· Kopie formátu (9 kroků + konec)
· Záhlaví (10 kroků + konec)
· Odrážky (5 kroků + konec)
· Náhled a Tisk (6 kroků + konec)
Tabulka:
· Zarovnání textu (12 kroků + konec)
· Vkládání řádků a sloupců (8 kroků + konec)
· Sčítání čísel (9 kroků + konec)
· Orámování tabulky (10 kroků + konec)
· Řazení textu (5 kroků + konec)
Tabulátory:
· Tabulátory (24 kroků + konec)
Odrážky a číslování:
· Odrážky (6 kroků + konec)
· Vlastní odrážky (10 kroků + konec)
· Číslování (7 kroků + konec)
Záhlaví a zápatí:
· Hlavičkový papír (22 kroků + konec)
· Změna Záhlaví a Zápatí první stránky (21 kroků + konec)
· Automatický text (13 kroků + konec)
Sloupce:
· Převod textu na sloupce (7 kroků + konec)
· Odstavce ve sloupcích a bez sloupců (9 kroků + konec)
Práce se styly:
· Předvolené styly (15 kroků + konec)
· Vlastní styly (14 kroků + konec)
Hromadná korespondence:
· Hromadná korespondence (29 kroků + konec)
Obálky a štítky:
· Obálky (22 kroků + konec)
· Štítky (8 kroků + konec)
· Vlastní štítky (12 kroků + konec)
Ostatní:
· Kopírování z WEBu (16 kroků + konec)
· MS Excel
· Absolutní odkaz (16 kroků + konec) 
· Číselné formáty (30 kroků + konec)
· Filtrování (21 kroků + konec)
· Formát tabulky (40 kroků + konec)
· Graf (13 kroků + konec)
· Hledání řešení (33 kroky + konec)
· Kontingenční graf (19 kroků + konec)
· Kontingenční tabulka (25 kroků + konec)
· Názvy buněk (34 kroků + konec)
· Ověření (44 kroků + konec)
· Ovládací prvek (14 kroků + konec)
· Práce s listy (28 kroků + konec)
· Použití funkcí (38 kroků + konec)
· Řady (30 kroků + konec)
· Řazení v jedné úrovni (6 kroků + konec)
· Řazení ve dvou úrovních (8 kroků + konec)
· Relativní odkazy (9 kroků + konec)
· Scénáře (20 kroků + konec)
· Sloupce a řádky (11 kroků + konec)
· Souhrny (26 kroků + konec)
· Statistika (26 kroků + konec)
· Úprava grafu (14 kroků + konec)
· Zámek (16 kroků + konec)
· Závislosti vzorců (11 kroků + konec)
Zavřít – ukončení programu (vpravo  nahoře)
· po výběru tématického celku se objeví okno se zadáním úlohy:
· popis jednotlivých dílčích kroků
· u každého dílčího kroku je možné využít modrou grafickou Nápovědu

· další tlačítka:

· ? – nápověda k tomuto oknu

· počítadlo kroků

· Zpět – návrat na předchozí krok

· Další – posun na následující krok (je třeba potvrdit dotaz Opravdu přeskočit tento krok?)

· po ukončení příkladu možnost (po otázce Přestávka - Chcete si hrát?) sestavovat jednoduché puzzle (kreslený vtip)

