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Uvodem

Dovednosti spojené se zakladnim ovladanim pocitace jsou v dnesni dobé témér samo-
ztejmosti. Dtivod je prosty — vét$ina z nds se s pocitaci setkdvd kazdy den. A to nejen
v préci, ale i doma v osobnim Zivoté. Zasahuji do vSech oblasti lidské ¢innosti a na
pocitac¢ich mnohdy zavisi aspéch naseho podnikani. Nesta¢i jen teoreticky rozumét
zakladnim souvislostem, ale je potieba se neustale vzdélavat a ziskavat specifické zna-
losti, zejména na praktické urovni. Bez pouzivini modernich technologii a softwaro-
vych nastrojit bychom mnohdy nebyli schopni podavat maximalni vykony, které od nas
kazdy zaméstnavatel oc¢ekava. Na druhou stranu, jsou to pravé nase specifické znalosti,
které nam prinaseji konkuren¢ni vyhodu na trhu prace.

Kniha, kterou pravé drzite v ruce, vam formou zajimavych a ndzornych pracovnich
postuptt pomuze ziskat dovednosti v ovlddani nejrozsifenéjsiho kancelarského baliku
Microsoft Office 2007.

Vyvoj nové verze tohoto baliku se nesoustredil pouze na pridané vlastnosti a funkce,
ale doslo k prepracovani celého uzivatelského rozhrani tak, aby vse, co pottebujete, bylo
snadno pfistupné a na dosah. Poradime vam, jak se naucit nové rozhrani co nejrychleji
ovladat, a jak rozsifit znalosti, které jiz o téchto programech mate. Odpovédi na své
otazky jiz nemusite slozité vyhledavat v dlouhych odstavcich textu. Kniha rychle odpovi
témér na vée, co se tohoto softwarového baliku tyka a co vas zajimd. V jedné knize tak
naleznete informace, které byste jinak museli ziskdvat prostfednictvim nékolika rozdil-
nych publikaci. Vechny tipy a triky vychazeji z redlnych potfeb praxe. Vite naptiklad
jak rychle sestavit strukturovany Zivotopis, jak si navrhnout vlastni vizitku nebo jak
vytvorit webové stranky?

Komu je kniha urcena

V knize naleznou odpovédi jak tplni za¢atecnici, ktefi se teprve s programy seznamuyji,
tak i pokro¢ili a zkuSeni uzivatelé. Kniha vam nabidne rychlé, efektivni a srozumitelné
tipy a triky, prehledné rozdélené do tfi urovni pokrocilosti. Kazdy tip a trik je v knize
zfetelné oznacen grafickou ikonou, podle které ihned poznate, pro jakého uzivatele je
dany postup urcen:

Cléanek je urc¢en zac¢inajicim uZivateltim bez hlubsich znalosti.
Clanek je uréen uzivateléim se zdkladnimi zkugenostmi, jez chtéji dale rozvijet.

Clének je uréen pokrocilym uzivatelim, ktet{ hledaji feSeni nestandardnich problémd.
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JelikoZ se kniha vénuje hned nékolika programtim, je kazdému tipu a triku pridélena
také ikona prislusnosti k dané aplikaci. Pracovni tipy jsou v ramci kapitoly razeny
v nasledujicim poradi programu:

Obecné, Excel, Word, PowerPoint, Access, Outlook, OneNote a Publisher.

Doprovodné (D

Na ptilozeném CD naleznete 60denni verzi kancelarského baliku Microsoft Office 2007
a dale radu utilit a uzite¢nych programii. Pracovni postupy z jednotlivych tipt a trikd si
muzete pfimo vyzkouset na stejnych souborech, které byly v knize pouzity a které jsou
rovnéz soucasti této elektronické ptilohy.

CD staci vlozit do pocitace a rozhrani se spusti automaticky. Pokud mate zakazané
automatické spousténi, pak prejdéte na CD a v kofenovém adresafi oteviete soubor
spustit_CD.html. Disk mtzete také prozkoumat v Priizkumnikovi Windows - jeho
obsah najdete ve slozce Obsah.

CD je vhodné oteviit v Internet Exploreru, nebot pak muzete instalace programi
spoustét rovnou z CD. Pokud pouzivate jako vychozi jiny prohlize¢, pak v nabidce
Start klepnéte na Tento pocita¢ (Windows XP) nebo Pocita¢ (Windows Vista a 7),
v Prizkumnikovi Windows klepnéte pravym tla¢itkem na ikonu disku CD a v mistni
nabidce zvolte Prozkoumat. V kofenové slozce disku klepnéte pravym tladitkem na
soubor spustit_CD, v mistni nabidce zvolte podnabidku Otevfit v programu a v ni
klepnéte na Internet Explorer.





