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Odeslani publikace postou, prevedeni publikace na webovou stranku 417
Odeslani e-mailem 417
Odeslani v pfiloze e-mailové zpravy 419
Prevedeni publikace na webovou stranku 420

Navrh diagramu a technickych vykres(
v aplikaci Visio 2007 421

Seznameni s programem a jeho pracovni plochou 422
Vykres 422
Pomocna okna 424

Tvorba vykresu 424
VloZeni obrazcu 424
Vzornik 425
Format obrazce 425
Spojovani obrazcl 425
Dynamické pfipevnéni spojnic 426
Spojovaci body 426
PFichytit a pfipevnit 426

Prace s obrazci 427
Prace s textem 427
Kresleni 428

Vzhled stranky a tisk 429
Vzhled stranky 429
Tisk 430

Priloha A 432

Novinky Wordu 2007 432
Stavebni bloky 432
Grafika 432
Rychla zména vzhledu celého dokumentu 432
Pravopisné a gramatické chyby 432
Rychlé porovnani dvou verzi dokumentu 432
Prevod dokument(l aplikace Word do formatu PDF nebo XPS 432

Nejpouzivanéjsi klavesové zkratky 433
Prace s dokumenty 433

Vytvoreni, zobrazeni a ulozeni dokumentu 433
Vyhledani, nahrazeni a prochazeni textu 433
Tisk a nahled dokumentd 433
Pouziti dialogovych oken Otevrit a Ulozit jako 434
Vraceni akce zpét nebo opakovani akce 434
Bézné (koly v aplikaci Microsoft Office Word 434

19



- Obsah

Priloha B 435
Novinky Excelu 2007 435
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Novy a intuitivni vzhled 443

Nové formaty prezentaci 445
Nejpouzivanéjsi klavesové zkratky 445
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Klavesy pro ovladani prezentace pfi jejim predvadéni 446
Klavesy pro praci s objekty 446
Klavesy pro formatovani 446
Klavesy pro praci s textem 446
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Typograficka konvence pouZita v knize

Typograficka konvence pouzita
v knize

V celé prirucce je pouzito toto grafické odliSent:

Tucné pismo Prikazy.

Tucné pismo Dtlezité vyrazy pro zvyraznéni v textu.
Kurziva Poznamky a vysvétlivky na okraj.
Specialni symboly:

Poznamky
-
DuleZita upozornéni, rizikové operace, varovani
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