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MS Office – změny mezi verzemi 2003 / 2007 / 2010  

1 den 

ORIENTAČNÍ OSNOVA 

Téma Obsah dne 

  

Filosofie Office 2007 

Obecné novinky 
Režim kompatibility 
Nové typy formátů souborů 
docx, xlsx, xlsm, pptx, accdb 
.zip a XML 

Pás karet 

Co to je pás karet „ribbon“ 
Orientace na pásu karet 
Filosofie uspořádání tlačítek na pásu karet 
Kontextové karty 
Úprava pásu karet 
Karta Vývojář 

Tlačítko Office a 
Backstage 

Co to je tlačítko Office 
Zpět na nabídku Soubor a Backstage 
Připínání naposledy použitých 
Kontrola metadat 
Nový pohled na tisk 

Panel rychlý přístup 
Co to je panel rychlého přístupu 
Editace panelu 
Přidání tlačítek na panel rychlý přístup 

Plovoucí minipanel 
nástrojů 

Co to je „minipanel“ 
Využití tohoto minipanelu v praxi 

Novinky v MS Excel 

Popis prostředí 
Hlavní změny v zobrazení sešitu 
Ukázka stejných funkcí a jejich nové umístění 
Ukázka nových a pozměněných funkcí 
Funkce AverageIfs, SumIfs  
Automatický formát 
Řazení 
Podmíněný formát 
Minigrafy (sparklines) 
Průřezy 
Kontingenční tabulka 

Novinky v MS Word 

Popis prostředí MS Word 
Hlavní změny v zobrazení dokumentu 
Ukázka stejných funkcí a jejich nové umístění 
Ukázka nových a pozměněných funkcí 
Porovnání dokumentu 
Export do PDF 

Novinky v MS Outlook 

Popis prostředí MS Outlook 
Hlavní změny v zobrazení MS Outlook 
Ukázka stejných funkcí a jejich nové umístění 
Ukázka nových a pozměněných funkcí 
Zobrazení v kalendáři 

Novinky v MS 
PowerPoint 

Popis prostředí MS PowerPoint 
Hlavní změny v zobrazení MS PowerPoint 
Ukázka stejných funkcí a jejich nové umístění 
Ukázka nových a pozměněných funkcí 
Práce s grafikou 
SmartArt 

 


