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Novinky Microsoft Offi ce 2007

Kód: CO011

Posluchači: Určeno uživatelům, kteří 
ovládají prostředí aplikací 
MS Offi ce předchozích verzí 
a chtějí se dozvědět nové 
informace o inovativních 
prvcích nového prostředí.

Předpoklady: Základní znalost kancelář-
ských aplikací MS Word 
a MS Excel.

Hodin:  12

Nové uživatelské rozhraní
Formáty souborů – XML 
MS Word 2007 – zpracování textu, nové 

grafi cké možnosti, kontrola pravopisu, sty-
ly, práce s tabulkami, kontroly dokumentů

MS Excel 2007 – podmíněné formáto-
vání, šablony, nová forma zpracování 
vzorců, kontingenční tabulky 

MS PowerPoint 2007 – SmartArt, nové 
pojetí grafi ckých prvků, šablony, práce

 s grafy, motivy a styly, propojení s ostat-
ními aplikacemi

MS Outlook 2007 – RSS kanály, nová 
podoba vyhledávání informací, nevyžáda-
ná pošta, sdílení kalendářů, příznaky pro

 zpracování, úkoly
Základní přehled informací o dalších 

aplikacích – MS OneNote 2007, MS 
Access2007, MS Groove 2007

 Microsoft Offi ce 2007
Microsoft Offi ce System 2007 již dnes není pouhým apli-
kačním prostředím. Slůvko systém hraje u nejnovější 
verze sady aplikací Microsoft Offi ce opravdu významnou 
roli, neboť se jedná o systémové propojení 13 klientských 
aplikací a 6 serverů. Uživatelské prostředí / rozhraní také 
nezůstalo beze změn a v aplikacích došlo k řadě zásadních 
změn. Hlavním přínosem a efektem pro samotné uživatele 
je však kooperace jednotlivých aplikací, jejich propojení 
a maximální podpora spolupráce. Dovolte nám tedy, aby-
chom Vám ukázali toto nové uživatelské prostředí v prak-
tických ukázkách naživo.

Microsoft Offi ce 2007

Kód: CO010

Posluchači: Určeno uživatelům, 
kteří využívají kancelářské 
aplikace MS Offi ce verze 
2003 a dřívější a chtějí se 
seznámit s novými funkcemi 
verze 2007.

Předpoklady: Základní znalost kancelář-
ských aplikací MS Word 
a MS Excel.

Hodin:  30

Nové uživatelské rozhraní 
Formáty souborů – XML 
MS Word 2007 
 – vytváření textového dokumentu 
 v novém prostředí, styly, úprava vzhledu 

dokumentu, šablony a jejich propojení na 
Offi ce OnLine

MS Excel 2007
 – zpracování tabulek a grafů v novém 
 prostředí, práce s databázemi, grafi cké 

možnosti nového Excelu, funkce a jejich 
úpravy

MS PowerPoint 2007 – obrázky, styly, 
motivy, animace, tabulky, grafy, zpraco-
vání profesionální prezentace

MS Outlook 2007 – nové uživatelské 
 rozhraní, náhledy zpráv, RSS kanály,
 hromadné vyhledávání, nevyžádaná poš-

ta, kalendáře, úkoly, nastavení prostředí 
MS Outlook, archivace

Aplikace sady Microsoft Offi ce 2007

Kód: CO012

Posluchači: Školení je určeno pro všech-
ny uživatele, kteří se orien-
tují v základních aplikacích 
Microsoft Offi ce 2007. Může 
být návazností na školení 
Novinky MS Offi ce 2007 nebo 
Průřez MS Offi ce 2007.

Předpoklady: Základní znalost nového 
rozhraní MS Offi ce 2007, 
základní orientace mezi nej-
používanějšími aplikacemi 
MS Offi ce 2007.

Hodin:  18

Přehled nového rozhraní
MS OneNote 2007 – značky, poznámky, 

úkoly, klipy, obrázky, tabulky, sdílení dat, 
 propojení s ostatními aplikacemi, živé 

vysílání
MS Access 2007 – šablony, nové druhy 

polí, fi ltrování dat, souhrny v tabulkách, 
 nové alternativy úprav formulářů a sestav, 

propojení s ostatními aplikacemi MS 
Offi ce 2007

MS Groove 2007 – průřez novou aplikací, 
 práce s pracovními prostory, sdílení 

souborů, kalendářů, obrázků, diskusí
MS Publisher 2007 – využití řady šablon, 

tisky a jejich nastavení, knihovna obsahů, 
 propojení se zdroji dat a využití hromadné 

korespondence, ukládání a zpracování 
dokumentů ve formátech HTML
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