Sablony v programech Microsoft Office

Filozofie prace s jakoukoli $ablonou, at jiz na pocitaci, nebo v papirové podobé,
je vzdy stejna: Pro¢ vytvaret stale dokola to, co jizZ nékdo vytvofil? Jedna se vzdy
0 nastroje, které maji uzivateli uSetfit namahu a €as. Aplikacni software Microsoft
Office ma systém prace se Sablonami opravdu propracovany, je jenom potfeba
naucit se vSechny dostupné funkce vyuZzivat. V tom vam muaze pomoci kniha
Sablony v programech Microsoft Office.

Publikace je rozdélena do péti Casti, pfiCemz prvni je obecna a dalSi Ctyfi se
vénuji jednotlivym aplikacim, tedy Wordu, Excelu, PowerPointu a Outlooku.
V kapitole vénujici se Microsoft Wordu je nejprve popsana situace, kdy vyuzivate
nékterou z pfipravenych Sablon — a Ze jich konkrétné ve Wordu neni standardné
dodavano vibec malo (dopisy, Zivotopisy atd.). Zatimco napsat dokument na
zakladé dopfedu dodané Sablony zvladne kazdy nejspi$ i bez této knizky, vytvofit
vlastni Sablonu je o néco malo tézSi. Dozvite se tedy, jak vytvofit napfiklad
formulaf jako Sablonu (v€etné vkladani takovych ,vychytavek®, jako jsou
zaSkrtavaci poli¢ka formulafe apod.), jak kopirovat polozky mezi Sablonami atd.

V Excelu mizete vytvaret jak Sablony seSitu, tak listu, nasledné je podminéné
formatovat, ovéfovat vkladana data a pro jistotu uzamykat pro Upravy, a to opét
na urovni bunék, listh i celého seSitu. Vytvareni formulaft v Excelu nabizi jesté
vétsi mnozstvi funkci a nastaveni nez ve Wordu a vSechny dlleZité jsou popsany.

Na pfilozeném CD samozfejmé naleznete vzorové Sablony. Tykaji se dani,
socialni podpory, u€etnictvi apod.
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