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O stranku zpét
Uvodni strianka dokumentu — navrat na titulni stranu programu

Historie — ptehled navstivenych stranek
Rejstiik

% Hledany vyraz
¢ Vyrazy zafazené v rejstiiku (abecedni seznam)
Zalozky
Poznimky
Vyhledavani

s Hledany text
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¢+ Prohledavat:
= Nazvy stranek a text
. Pouze nazvy stranek
. Aktualni stranku

% RozliSovat mala a velka pismena
% Pouzivat jazykovou analyzu
Otevrit dokument

Tisk

Kopirovat
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Ukonéeni programu
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Obsah knihy

Na uvod

Vazeni zakaznici

Zaruka

Pokyny ke spousténi ukazek (videoukazek)
Vyhledavani a prace s rejstiikem
Pozadavky na vybaveni pocitace

Kontakt na vydavatele
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Co nového prinasi Office 2000
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Jak spustit Word 2000

Nabidka Soubor
v' Novy
»  Videosekvence — Otevieni nového souboru
Otevrit existujici dokument
Ulozit
»  Videosekvence — UloZeni dokumentu
Ulozit jako
Vzh'led stranky
Nabidka Upravy
v" Vyjmout, Kopirovat
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v Vlozit
»  Videosekvence — Vyjmuti a vloZeni textu
»  Videosekvence — Kopirovéani textu

v" Najit a nahradit

»  Videosekvence — Nalezeni a nahrazeni textu

Nabidka Zobrazit
v" Normalné
v" Rozvrzeni pfi tisku
v' Panely nastrojt
»  Videosekvence — Panely nastrojti
v Zahlavi a zapati
»  Videosekvence — Zéhlavi a zépati
Nabidka Vlozit
v" Symbol
v Obrazek
Videosekvence — Vlozeni obrazku
Videosekvence — Vlozeni symbolu
Videosekvence — Textové pole
Videosekvence — Vlozeni a upravy grafu
Videosekvence — Vlozeni Wordart
Videosekvence — Vlozeni matematického vzorce

Nabidka Format
v' Pismo
»  Videosekvence — Format pisma
Odstavec
> Videosekvence — Formét odstavce
Odrazky a Cislovani
»  Videosekvence — Odrazky a Gislovani
Sloupce
Ohraniceni a stinovani
> Videosekvence — Ohraniéeni
Styl
»  Videosckvence — Styl
Definice stylu
Automaticka aktualizace stylu
Automaticky format

dka Nistroje
Jazyk
Déleni slov
»  Videosekvence — Déleni slov
Hromadna korespondence
»  Videosekvence — Hromadné korespondence
Obalky a ititky
»  Videosckvence — Tisk obalky
»  Videosekvence — Stitky
v' Moznosti
»  Videosekvence — Automatické zalohovani
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»  Videosekvence — Kontrola pravopisu
Nabidka Tabulka
v' Navrzeni tabulky
»  Videosekvence — Tabulka 1
> Videosekvence — Tabulka 2
v" Uprava tabulky
v' Préce s daty v tabulce
Nabidka Okno
v" Nové okno
v Usporadat

»  Videosekvence — Prace se dvéma dokumenty
v' Rozdélit
Nabidka Napovéda
v Ziskani napovédy
»  Videosekvence — Reseni problému
»  Videosekvence — Co je to?



Excel 2000
< Struény popis
v' Popis okna v Excel 2000
v" Otevieni nového dokumentu a ulozeni
> Videosekvence — Otevieni nového dokumentu
»  Videosckvence — Otevieni a uloZzeni dokumentu
< VKkladani dat
v" VloZeni textu
»  Videosckvence — Vkladani dat
Oprava textu v bunce
»  Videosckvence — Oprava obsahu buiiky
Nastaveni formatu vkladanych dat
Textovy format
Ciselny format
»  Videosckvence — Zobrazeni formatu &isel
Zarovnani dat v buiice
> Videosekvence — Zarovnani textu v bufice
Nastaveni rozméri sloupce, fadku
> Videosckvence — Uprava sitky sloupce
< Prace s buiikou
v' Vybér bunék
v" Vkladani a mazani ¥adku a sloupcti
»  Videosekvence — Vlozeni fadku a sloupce
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»  Videosekvence — Odstranéni fadku a sloupce
v' Pfemistovani a mazani dat
»  Videosekvence — Piemistovéni dat
»  Videosekvence — Vymazani bunék
v" Funkce Vyplnit
»  Videosckvence — Funkce Vyplnit
< Prace se vzorci
v Vlozeni a kopirovani vzorce
v' Relativni odkaz na jinou buniku
»  Videosekvence — Jednoduché vzorce
»  Videosckvence — Relativni odkazy
v Absolutni odkaz
»  Videosekvence — Absolutni odkazy
v" Funkce ve vzorci
Videosekvence — Autosum
Videosekvence — Suma
Videosekvence — Primér
Videosekvence — Max a Min
Videosekvence — Vyhledavaci funkce
Vytvareni nadpisi
v' Nadpisy v Excelu
v Nadpis ve sloucenych buiikach
> Videosekvence — Nadpis ve slou¢enych buiikach
v' Nadpis v textovém poli
»  Videosekvence — Nadpis v textovém poli
» Tabulky
v Ohranigeni tabulky
»  Videosckvence — Ohraniceni tabulky
v' Zména vzhledu tabulky
»  Videosckvence — Uprava vzhledu tabulky
v' Automaticky format
»  Videosekvence — Automaticky format
» Prace se seznamy
v Razeni seznamii
> Videosekvence — Razeni seznamu
v' Automatické filtry
»  Videosekvence — Automaticky filtr
Prace s listy
v' Piepinani mezi listy
»  Videosekvence — Prace s listy
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Propojent listd pii vypoctech
»  Videosekvence — Propojeni listil

< PFiprava pred tiskem
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v
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v
v

< Grafy

v

v

Access 2000

Vzhled stranky

Nahled pted tiskem

Nastaveni oblasti tisku

Tisk

Tisk listu s mfizkou

»  Videosekvence — Tisk listu s miizkou

Vlozeni grafu do dokumentu

»  Videosekvence — Vytvoteni grafu
Upravy grafu

»  Videosekvence — Upravy grafu

»  Videosekvence — Vymazani grafu

»  Videosekvence — VloZeni grafu do Wordu

< Zéakladni pojmy
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Zakladni prosttedky databaze
Tabulky

Dotazy

Formulate

Sestavy

ofeni tabulky

Vytvoreni tabulky

»  Videosekvence — Vytvoreni tabulky
Definovani relaci mezi tabulkami

»  Videosekvence — Vytvoteni relaci
Pravidla referencni integrity tabulek
»  Videosekvence — Uprava vlastnosti relace
Hledéani zadaného fetézce znakl

»  Videosekvence — Nalezeni zaznamu v tabulce
Filtr podle vybéru

»  Videosekvence — Filtr podle vybéru

Filtr podle formulare

»  Videosekvence — Filtr podle formulate

< Dotazy

Dotaz

Vytvoreni dotazu z filtru

»  Videosekvence — Dotaz z filtru

Vytvoreni dotazu v ndvrhovém zobrazeni
»  Videosekvence — Vyhledavaci dotaz
Provedeni vypocti v dotazu

»  Videosekvence — Souhrnovy vypocet

»  Videosekvence — Dotaz s vypoétem
Aktualizaéni dotaz

> Videosekvence — Aktualizaéni dotaz

Formulare

Formulare

Vytvoreni formulare

»  Videosekvence — Vytvoteni formulate

Formular zaloZeny na vice tabulkach

»  Videosckvence — Formulaf zaloZeny na vice tabulkach
Uprava vzhledu formuléie

»  Videosekvence — Uprava vzhledu formulafe
Ovladaci prvky formulare

»  Videosekvence — Ovladaci prvky formulafe

»  Videosekvence — Podformulét s vypo&tem

< Sestavy

v

Sestavy

v' Vytvofeni sestavy

> Videosekvence — Sestava



PowerPoint 2000

< Vytvoreni prezentace
v' Vytvofeni prezentace
»  Videosekvence — Vytvoreni prezentace pomoci $ablony

i »  Videosekvence — Vytvoreni prezentace
< Uprava prezentace
v' Préce se snimky
»  Videosckvence — Prace se snimky
v Préce s objekty
»  Videosekvence — VloZeni textového pole
»  Videosekvence — VloZeni clipartu
»  Videosekvence — VloZeni grafu
v' Zména vzhledu snimku
»  Videosekvence — Uprava snimku
v' Zména rozvrzeni snimku
»  Videosckvence — Zména rozvrzeni snimku
< Prace s efekty
v' Nastaveni animaci
v' Piechody snimku
»  Videosckvence — Nastaveni animaci
< Predvedeni prezentace
Prohlize¢ PowerPoint Viewer
Razné zplisoby predvedeni prezentace
Prezentace na obrazovce
Prezentace v sitit WWW
Prthledné folie
Vytisténé prezentace
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