
Z
Š
 Ú

nO
, 
B
ra

tř
í 
Č
ap

ků
 1

33
2

Interaktivní výuka MS Office 2000
– Pachner

Panel nástrojů – vlevo nahoře (zleva)

o O stránku zpět
o Úvodní stránka dokumentu – návrat na titulní stranu programu

o Historie – přehled navštívených stránek

o Rejstřík
 Hledaný výraz
 Výrazy zařazené v rejstříku (abecední seznam)

o Záložky
o Poznámky
o Vyhledávání

 Hledaný text
 Prohledávat:

 Názvy stránek a text
 Pouze názvy stránek
 Aktuální stránku

 Rozlišovat malá a velká písmena
 Používat jazykovou analýzu

o Otevřít dokument
o Tisk
o Kopírovat
o Velikost písma

 Zmenšená
 Standardní
 Zvětšená
 Jiná - % standardní velikosti

o Ukončení programu

Obsah knihy

Na úvod
 Vážení zákazníci
 Záruka
 Pokyny ke spouštění ukázek (videoukázek)
 Vyhledávání a práce s rejstříkem
 Požadavky na vybavení počítače
 Kontakt na vydavatele

Co nového přináší Office 2000

Word 2000
 Jak spustit Word 2000
 Nabídka Soubor

 Nový
 Videosekvence – Otevření nového souboru

 Otevřít existující dokument
 Uložit

 Videosekvence – Uložení dokumentu
 Uložit jako
 Vzhled stránky

 Nabídka Úpravy
 Vyjmout, Kopírovat
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 Vložit
 Videosekvence – Vyjmutí a vložení textu
 Videosekvence – Kopírování textu

 Najít a nahradit
 Videosekvence – Nalezení a nahrazení textu

 Nabídka Zobrazit
 Normálně
 Rozvržení při tisku
 Panely nástrojů

 Videosekvence – Panely nástrojů
 Záhlaví a zápatí

 Videosekvence – Záhlaví a zápatí

 Nabídka Vložit
 Symbol
 Obrázek

 Videosekvence – Vložení obrázku
 Videosekvence – Vložení symbolu
 Videosekvence – Textové pole
 Videosekvence – Vložení a úpravy grafu
 Videosekvence – Vložení Wordart
 Videosekvence – Vložení matematického vzorce

 Nabídka Formát
 Písmo

 Videosekvence – Formát písma
 Odstavec

 Videosekvence – Formát odstavce
 Odrážky a číslování

 Videosekvence – Odrážky a číslování
 Sloupce
 Ohraničení a stínování

 Videosekvence – Ohraničení
 Styl

 Videosekvence – Styl
 Definice stylu
 Automatická aktualizace stylu
 Automatický formát

 Nabídka Nástroje
 Jazyk
 Dělení slov

 Videosekvence – Dělení slov
 Hromadná korespondence

 Videosekvence – Hromadná korespondence
 Obálky a štítky

 Videosekvence – Tisk obálky
 Videosekvence – Štítky

 Možnosti
 Videosekvence – Automatické zálohování
 Videosekvence – Kontrola pravopisu

 Nabídka Tabulka
 Navržení tabulky

 Videosekvence – Tabulka 1
 Videosekvence – Tabulka 2

 Úprava tabulky
 Práce s daty v tabulce

 Nabídka Okno
 Nové okno
 Uspořádat

 Videosekvence – Práce se dvěma dokumenty
 Rozdělit

 Nabídka Nápověda
 Získání nápovědy

 Videosekvence – Řešení problému
 Videosekvence – Co je to?
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Excel 2000
 Stručný popis

 Popis okna v Excel 2000
 Otevření nového dokumentu a uložení

 Videosekvence – Otevření nového dokumentu
 Videosekvence – Otevření a uložení dokumentu

 Vkládání dat
 Vložení textu

 Videosekvence – Vkládání dat
 Oprava textu v buňce

 Videosekvence – Oprava obsahu buňky
 Nastavení formátu vkládaných dat
 Textový formát
 Číselný formát

 Videosekvence – Zobrazení formátu čísel
 Zarovnání dat v buňce

 Videosekvence – Zarovnání textu v buňce
 Nastavení rozměrů sloupce, řádku

 Videosekvence – Úprava šířky sloupce

 Práce s buňkou
 Výběr buněk
 Vkládání a mazání řádků a sloupců

 Videosekvence – Vložení řádku a sloupce
 Videosekvence – Odstranění řádku a sloupce

 Přemísťování a mazání dat
 Videosekvence – Přemísťování dat
 Videosekvence – Vymazání buněk

 Funkce Vyplnit
 Videosekvence – Funkce Vyplnit

 Práce se vzorci
 Vložení a kopírování vzorce
 Relativní odkaz na jinou buňku

 Videosekvence – Jednoduché vzorce
 Videosekvence – Relativní odkazy

 Absolutní odkaz
 Videosekvence – Absolutní odkazy

 Funkce ve vzorci
 Videosekvence – Autosum
 Videosekvence – Suma
 Videosekvence – Průměr
 Videosekvence – Max a Min
 Videosekvence – Vyhledávací funkce

 Vytváření nadpisů
 Nadpisy v Excelu
 Nadpis ve sloučených buňkách

 Videosekvence – Nadpis ve sloučených buňkách
 Nadpis v textovém poli

 Videosekvence – Nadpis v textovém poli

 Tabulky
 Ohraničení tabulky

 Videosekvence – Ohraničení tabulky
 Změna vzhledu tabulky

 Videosekvence –  Úprava vzhledu tabulky
 Automatický formát

 Videosekvence – Automatický formát

 Práce se seznamy
 Řazení seznamů

 Videosekvence – Řazení seznamu
 Automatické filtry

 Videosekvence –  Automatický filtr

 Práce s listy
 Přepínání mezi listy

 Videosekvence – Práce s listy
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 Propojení listů při výpočtech
 Videosekvence –  Propojení listů

 Příprava před tiskem
 Vzhled stránky
 Náhled před tiskem
 Nastavení oblasti tisku
 Tisk
 Tisk listu s mřížkou

 Videosekvence – Tisk listu s mřížkou

 Grafy
 Vložení grafu do dokumentu

 Videosekvence – Vytvoření grafu
 Úpravy grafu

 Videosekvence –  Úpravy grafu
 Videosekvence –  Vymazání grafu
 Videosekvence –  Vložení grafu do Wordu

Access 2000
 Základní pojmy

 Základní prostředky databáze
 Tabulky
 Dotazy
 Formuláře
 Sestavy

 Vytvoření tabulky
 Vytvoření tabulky

 Videosekvence – Vytvoření tabulky
 Definování relací mezi tabulkami

 Videosekvence – Vytvoření relací
 Pravidla referenční integrity tabulek

 Videosekvence – Úprava vlastnosti relace
 Hledání zadaného řetězce znaků

 Videosekvence – Nalezení záznamu v tabulce
 Filtr podle výběru

 Videosekvence – Filtr podle výběru
 Filtr podle formuláře

 Videosekvence – Filtr podle formuláře

 Dotazy
 Dotaz
 Vytvoření dotazu z filtru

 Videosekvence – Dotaz z filtru
 Vytvoření dotazu v návrhovém zobrazení

 Videosekvence – Vyhledávací dotaz
 Provedení výpočtů v dotazu

 Videosekvence – Souhrnový výpočet
 Videosekvence – Dotaz s výpočtem

 Aktualizační dotaz
 Videosekvence – Aktualizační dotaz

 Formuláře
 Formuláře
 Vytvoření formuláře

 Videosekvence – Vytvoření formuláře
 Formulář založený na více tabulkách

 Videosekvence – Formulář založený na více tabulkách
 Úprava vzhledu formuláře

 Videosekvence – Úprava vzhledu formuláře
 Ovládací prvky formuláře

 Videosekvence – Ovládací prvky formuláře
 Videosekvence – Podformulář s výpočtem

 Sestavy
 Sestavy
 Vytvoření sestavy

 Videosekvence – Sestava
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PowerPoint 2000
 Vytvoření prezentace

 Vytvoření prezentace
 Videosekvence – Vytvoření prezentace pomocí šablony
 Videosekvence – Vytvoření prezentace 

 Úprava prezentace
 Práce se snímky

 Videosekvence – Práce se snímky
 Práce s objekty

 Videosekvence – Vložení textového pole
 Videosekvence – Vložení clipartu
 Videosekvence – Vložení grafu

 Změna vzhledu snímku
 Videosekvence – Úprava snímku

 Změna rozvržení snímku
 Videosekvence – Změna rozvržení snímku

 Práce s efekty
 Nastavení animací
 Přechody snímku

 Videosekvence – Nastavení animací

 Předvedení prezentace
 Prohlížeč PowerPoint Viewer
 Různé způsoby předvedení prezentace
 Prezentace na obrazovce
 Prezentace v síti WWW
 Průhledné fólie
 Vytištěné prezentace


