MICROSOFT WINDOWS 7, OFFICE 2010 — PRECHOD NA NOVOU VERZI

Nazev: Microsoft Windows 7, Office 2010 — pfechod na novou verzi

Posluchaci: | UrCeno uZivatelim, ktefi potrebuji efektivné pokracovat v praci po pfechodu do nového prostredi aplikaci Windows 7
Office 2010

Pfedpoklady: | BEZna zkusenost s operaénim systémem Windows, nejlépe verzi XP a Microsoft Office, nejlépe verzi Office 2003

Hodin: 2 dny (16 hodin)

Popis: WiNbows 7

= Zakladni informace o plose — Plocha, Nabidka Start, Hlavni panel, Miniaplikace, Prace s okny

= Programy, soubory a slozky — pouZzivani program, Prace se soubory a slozkami — Novy pohled na souborovy
systém — demonstrace rutinnich ¢innosti se soubory a slozkami v novém prostfedi v souvislosti s praci v
aplikacich Office 2010

= Zac¢indme s programem Malovani

OFFICE 2010
=  Nové prostiedi aplikaci — sezndmeni s novym uZivatelskym rozhranim aplikaci Office 2010 — Pas karet,
kontextové karty, spoustéc dialogu, tlacitko Office, panel Rychly pfistup, panel rychlych voleb, stavovy radek,
moznosti aplikace — globalni zmény

WOoRD 2010

=  Pfehled novinek — uZivatelské rozhrani, galerie a zivy nahled, stavebni bloky, grafika, rychlé styly, motivy,
kontrola metadat a vlastnosti dokumentu, gramatika, soubory DOCX, DOTX, DOCM, PDF, XPS

= Rutinni ¢innosti s jednoduchymi a rozsahlejSimi dokumenty* — prevod starsich soubor( do verze 2010,
formatovani, gramatika, tisk, formatovaci styly, motivy, struktura, kapitoly, obsah, zahlavi, zapati a oddily,
Cislovani nadpisd a stran

=  Dalsi vybrané kapitoly** — hromadna korespondence, tabulky, grafy, grafické objekty, Sablony, pravopis
a gramatika

ExceL 2010

= Piehled novinek — prozkoumani uZivatelského rozhrani, koncepce sesitu, tabulka jako objekt, pojmenovani
oblasti bunék, styly bunék, motivy, fazeni, filtrovani podle hodnot a podle formatu bunék, souhrny a
prehledy, kontingencni tabulky a grafy, nové vypoctové funkce, podminéné formatovani

=  Rutinni a pokrocilé ¢innosti v novém prostiedi* — prevod starsich soubor( do verze 2010, pohyb po sesitu
a listech, vypocty a funkce, zabezpeceni, prace s tabulkou jako s objektem s vyuZitim styld bunék, motivd,
fazeni, automatického filtru,

= Dalsi vybrané kapitoly** — podminéné formatovani, grafy, filtrace, souhrny, pfehledy, ovéfovani dat,
kontingencni tabulky a grafy, dalsi vypocty

POWERPOINT 2010
=  Pfehled novinek — Informativni seznameni
=  Béiny provoz — pUsobiva prezentace a jeji promitani snadno a rychle
= Dalsi vybrané kapitoly** — snimky, texty, tabulky, grafy, grafické objekty, pfiprava na prezentovani, tisk

* Demonstrovano na pripravenych ukazkovych dokumentech, kazdy poslucha¢ ma moznost pracovat s témito ukazkami.

** Dalsi vybrané kapitoly budou probirany vzhledem k ¢asovym moznostem a pfanim posluchac.




