KNIHY-RECENZE

SABLONY

v programech Microsoft Office

Marie Francd
press

PatFite k uZivateldm pocitacd, ktefi témé&F denné pracuji s nékterym z programi
ze softwarového baliku Microsoft Office? Vyskytuji se ve Vasi praci opakované
ulohy? Stézujete si na to, ze pti praci ve Wordu, Excelu, PowerPoint nebo Outlook musite
priliS casto opakovat tytéz akony?

Udélali jste si dost Casu na to, abyste své nastroje Iépe poznali? Pokud ano, mohli
jste si vdimnout, Ze zmin&né programy obsahuji celou fadu souborl, oznacovanych jako
,Sablony". Sou¢asné jste se mohli dozvédét, Ze si tyto soubory-$ablony muzete libovolné
modifikovat podle vlastnich potfeb, nebo si vytvaret Sablony zcela nové.

Sablona totiZ predstavuje vzorovy dokument, na jeho? zakladé mdzete v programech
Microsoft Office snadno generovat mnozstvi obdobnych exemplafQ, které budou mit
urcity obsah a vlastnosti spolecné, pfi cemz v konkrétnich detailech se budou
lisit. S jejich pomoci si mlizete usetfit mnoho starosti s formatovanim kazdého
jednotlivého dokumentu, a mizete dat svym dokumentiim jednotny
reprezentativni vzhled.

Moznosti Sablon jsou Siroké a postupy nejsou tak narocné, jak se ¢asto na prvni
pohled zd&. V knize Marie Franc( se dozvite srozumitelnym jazykem a na éetnych
prikladech ,jak si miZete praci s dokumenty usnadnit, zautomatizovat a zprehlednit
pravé pomoci $ablon. Autorka ma bohaté zkusenosti v oblasti vyuZiti nastroji MS
Office, které prezentovala v nékolika Uspésnych kniznych publikacich i v fadé odbornych
¢asopisu.

V knize se dozvite jak si vytvofit vlastni Sablonu a jak ji spravné ulozit, na co si dat
pfi tvorbé Sablon obzvlasté pozor, dozvite se Fadu trik( pro praci s nimi.

Dovite se jak pouzivat jiz pfipravené Sablony, které si nainstalujete pfimo s programy
Microsoft Office nebo které si stahnete z Internetu .

S touto priruckou se napriklad naucite vytvaret a s vyhodou pouzivat:

- ve Wordu: $ablony nejriiznéjsich textovych dokumentt a formuldil (napf. zadosti),

- v Excelu: Sablony zalozené na tabulkach ¢i grafech (napr. ekonomické a Ucetni
dokumenty jako faktury, kalkulace, vykazy Cinnosti, apod.)

- v PowerPoint: vlastni prezentace, pohlednice, diplomy &i pfani, a mozna budete pfi

probirani Sablon prekvapeni,

- a urcité Vas prekvapi, co vSechno lze vytvaret pfi praci s el. postou v Outlooku.
Autorka vklada do textu vyFezy z obrazovek Microsoft Office XP (Word 2002,
Excel 2002, PowerPoint 2002 a Outlook 2002). Uvedené postupy jsou az na malé vyjimky

platné nejen ve starsich verzich, ale i ve verzi Microsoft Office 2003.

Kniha Marie Franci je ¢lenéna velmi prehledné a to podle hlavnich ctyf
programQ: W, E, PPT, OUT. Je dopIlnéna CD-¢kem s velmi bohatym obsahem.
Najdete na ném $ablony formulafd pro jednani s Gfady (napt. dafiova priznani, stavebni
fizeni, socidlni davky), podnikani a firemni administrativu (faktura, dodaci list, rozvaha,
dohoda o provedeni prace, vypovéd, vyuctovani pracovni cesty, oteviraci doba),
pranic¢ka, design prezentaci a mnoho dalSich.

Pozorny ¢tenar se zajmem o plnéjsi vyuziti mozZnosti MS Office jisté oceni
nejen zaklady a principy prace s Sablonami, ale i pojednani o moznostech a
postupech narocnéjsich.

Sem mizeme zaradit:
- odliSnosti v principech prace se Sablonami v jednotlivych programech MS Office



formular jako Sablona ve Wordu, vytvoreni on-line formulare
globalni sablony a kopirovani polozek mezi Sablonami
vychozi Sablona, rozdil Sablony a pfedlohy
zasady prace se Sablonami pro dokumenty obsahujici makra
Sablony v podminkach formatovani
Sablony a ovérovani dat
zamykani bunék v Sablonach
vlastni panel nastrojd a $ablony
Sablony navrhu a Sablony obsahu
nabidky Sablon ke stazeni na internetu
ptidani Sablony do priivodce pro tvorbu prezentace
zvlastnosti prace s Sablonami v Outlook

Po precteni této recenze si mozna postavite otazku: v ¢em je problém? Proc

nejsou Sablony vyuzivany vice?
K hlavnim divodiim bezesporu patfi:

mala informovanost o celé fadé nastrojl racionalizace kancelarské prace, ptimo

zahrnutych v programech z baliku MS Office

nesporné cennym obsahem. Béhem studia knihy — nejlépe s pusténymi programy baliku
MS Office - Vas autorka nejen nazorné presvédci o vyhodach prace se Sablonami - ale co
je hlavni - naudi Vas setfit svillj drahocenny ¢as s zvysit kvalitu vlastni prace. A

zvyklosti a neochota ménit systém prace

ochota investovat ¢as do racionalizace prace

paradoxné i nedostatek ¢asu v dlsledku vysoké pracnosti tvorby dokumentd.
Kniha M. Francl predstavuje pomérné Utlou piiru¢ku s velmi bohatym a pro praxi

to urdcité stoji zato! Proto Vam knihu doporucuji. Za prekvapivé nizkou cenu ziskate
prekvapivé vysokou kvalitu.
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