" Microsoft Office 2007

Microsoft Office System 2007 jiZ dnes neni pouhym apli-
kacnim prostiedim. Slivko systém hraje u nejnovéjsi
verze sady aplikaci Microsoft Office opravdu vyznamnou
roli, nebot’ se jedna o systémové propojeni 13 klientskych
aplikaci a 6 serveri. UZivatelské prostiedi / rozhrani také
nezustalo beze zmén a v aplikacich doslo k Ffadé zasadnich
zmén. Hlavnim prinosem a efektem pro samotné uzivatele
je vsak kooperace jednotlivych aplikaci, jejich propojeni
a maximalni podpora spoluprace. Dovolte nam tedy, aby-
chom Vam ukazali toto nové uZivatelské prosti‘edi v prak-
tickych ukazkach naZzivo.

Kod: C0010 Kod: C0011 Kod: €0012

Posluchaéi:  Uréeno uzivateliim,
ktefi vyuZivaji kancelarské
aplikace MS Office verze
seznamit s novymi funkcemi
verze 2007.

Predpoklady: Zakladni znalost kancelar-
skych aplikaci MS Word
a MS Excel.
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= Nové uzivatelské rozhrani

= Formaty soubor(i — XML

= MS Word 2007
— vytvareni textového dokumentu
v novém prostredi, styly, Gprava vzhledu
dokumentu, Sablony a jejich propojeni na
Office OnLine

= MS Excel 2007
— zpracovani tabulek a grafii v novém
prostredi, prace s databazemi, grafické
moznosti nového Excelu, funkce a jejich
(pravy

= MS PowerPoint 2007 — obrazky, styly,
motivy, animace, tabulky, grafy, zpraco-
vani profesionalni prezentace

= MS Outlook 2007 — nové uZivatelské
rozhrani, nahledy zprav, RSS kanaly,
hromadné vyhledavani, nevyzadana pos-
ta, kalendare, ukoly, nastaveni prostredi
MS Qutlook, archivace

Posluchadi:

Uréeno uzivatelim, ktefi
ovladaiji prostredi aplikaci
MS Office pfedchozich verzi
a chtéji se dozvédét nové
informace o inovativnich

prvcich nového prostredi.

Predpoklady: Zakladni znalost kancelar-

skych aplikaci MS Word
a MS Excel.

= Nové uzivatelské rozhrani

= Formaty soubor(i — XML

= MS Word 2007 — zpracovani textu, nové
grafické moznosti, kontrola pravopisu, sty-
ly, prace s tabulkami, kontroly dokumentd

= MS Excel 2007 — podminéné formato-
vani, $ablony, nova forma zpracovani
vzorcd, kontingencni tabulky

= MS PowerPoint 2007 — SmartArt, nové
pojeti grafickych prvkii, Sablony, prace
s grafy, motivy a styly, propojeni s ostat-
nimi aplikacemi

= MS Outlook 2007 — RSS kanély, nova
podoba vyhledavani informaci, nevyZada-
na posta, sdileni kalendard, pfiznaky pro
zpracovani, tkoly

= Z&kladni prehled informaci o dalSich
aplikacich — MS OneNote 2007, MS
Access2007, MS Groove 2007

Posluchagi:

Skoleni je uréeno pro vsech-
ny uzivatele, ktefi se orien-
tuji v zakladnich aplikacich
Microsoft Office 2007. Miize
byt navaznosti na Skoleni
Novinky MS Office 2007 nebo
Prirez MS Office 2007.

Predpoklady: Zakladni znalost nového
rozhrani MS Office 2007,
zakladni orientace mezi nej-

MS Office 2007.

Hodin: 18

Prehled nového rozhrani

MS OneNote 2007 — znacky, poznamky,
(koly, Klipy, obrazky, tabulky, sdileni dat,
propojeni s ostatnimi aplikacemi, Zivé
vysilani

MS Access 2007 — Sablony, nové druhy
poli, filtrovani dat, souhrny v tabulkéach,
nové alternativy dprav formulard a sestav,
propojeni s ostatnimi aplikacemi MS
Office 2007

MS Groove 2007 — priifez novou aplikaci,
prace s pracovnimi prostory, sdileni
soubor(, kalendari, obrazk, diskusi

MS Publisher 2007 — vyuZziti fady Sablon,
tisky a jejich nastaveni, knihovna obsahti,
propojeni se zdroji dat a vyuziti hromadné
korespondence, ukladani a zpracovani
dokument( ve formatech HTML
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