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PREDSLOV

Pre nasich cCitatelov sme pripravili praktického sprie-
vodcu kompletnym balikom kancelarskych aplikdcii
Office 2010. V fiom zistite, ¢im sa tato najnovsia verzia
odlisuje od predchadzajucej a aké ma zlepsenia. Po
chvilke Studia zistite, Ze na novu verziu sa vam oplati
prejst. Prave preto aj uvadzame prehlad jednotlivych
edicii Office 2010, aby ste si mohli vybrat presne to, ¢o
potrebujete. Nauc¢ime vas vyuzivat najlepsie novinky
z tohto balika a zrychlit vasu pracu.

Zaciname podrobnym opisom Wordu, najpouziva-
nejsieho nastroja na tvorbu dokumentov. Postupne
preberame textové efekty, lepsie vyuZivanie schranky,
spolo¢nti pracu na dokumentoch v timoch a zlepsenie
jej efektivity. V pripade Excelu rozoberdame jeho ¢oraz
populdrnejsie nasadenie v obchodnych procesoch a za-
meriavame sa aj na kontingencné tabulky. Pri Power-
Pointe vam ukdazeme, ako vlozit do prezentécie video
a realizovat viacmonitorovu konfiguraciu. Nasim favo-
ritom z tohto kancelarskeho balika je vSak OneNote, na
ktory si zvyknete okamzite a svoju buducnost si bez
neho asi nebudete vediet ani predstavit.

V dalSej Casti sa venujeme skupinovej praci s doku-
mentmi a ich ukladaniu na bezplatné internetové Ulo-
Ziskd. Zistite, ako vam pomoze Outlook pri efektivnej
organizacii a ako sa da prepojit s rozmahajlcimi sa so-
cialnymi sietami. Programu Access sa mnohi boja, ale
v nasej prirucke zistite, Ze naozaj nie je preco. Budete
ho vediet vyuzivat ako $ikovny databdzovy nastroj.

Celt prirucku sme navyse pre prehladnost doplnili
obrazkami, aby ste si mohli jednotlivé funkcie vyskusat.
Baliku kancelarskych aplikacii Office 2010 sa budeme
venovat aj v dalsich vydaniach magazinu PC REVUE
a uvedieme aj niektoré doplnky, uréené Specidlne na
nas trh.
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Hlavna poZiadavka na novy kanceldrsky balik, diktovana
sucasnymi ekonomickymi podmienkami a vysokym
tempom biznisu, je vysoka produktivita, efektivnost
a koncepcia PC, Phone & Browser, teda moznost prace
s dokumentmi kedykolvek, odkialkolvek a z akého-
kolvek klientskeho zariadenia.

Ocakdvania pouzivatelov ohladne novej verzie Office
2010 by sa dali zhrnit do niekolkych bodov:

» Moderny dizajn a vysokd vypovedacia schopnost
dokumentu

o Pokrocila vizualizacia

o Vysoka produktivita

e Prepojenie a timova praca na dokumente
v redlnom case

o Sloboda alebo, inymi slovami, moznost realizovat
vsetky ndpady ohladne obsahu a dizajnu dokumentu

Architektura a filozofia balika Office 2010 vychadza
z najnovsich poznatkov o strukttrach podnikovych in-
formacnych systémov a globalizacii ekonomiky, z po-

treby efektivnej timovej spoluprace a nutnosti byt

pripojeny a spravovat odkialkolvek a kedykolvek. Medzi

klicové ciele vytycené pre novy kancelarsky balik patri
aj priamy pristup k informaciam a efektivnejsia sprava
obsahu a procesov.

Novy Office prichddza nielen s inovovanym vizualom,
ale aj s novymi logami. Nové logo ma nielen Office ako
celok, ale aj jeho jednotlivé komponenty.

Nova verzia balika Office 2010 prinasa aj nové loga
jednotlivych komponentov

Poziadavky na pocitac a operacny systém st pomerne
nenarocné. Minimalne poziadavky su:
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o Procesor: minimdlne 500 MHz

o Pamit: 256 MB RAM

o Priestor na pevnom disku: 2 GB

¢ Rozlisenie displeja: 1024 x 768

o Operacny systém: Windows XP SP3 (32-bit.), Win-
dows Vista SP1 (32-bit. alebo 64-bit.), Windows 7 (32-
bit. alebo 64-bit.), Windows Server 2003 R2 s SP2
(32-bit. alebo 64-bit.), Windows Server 2008 s SP1
(32-bit. alebo 64-bit.), podporované su aj sluzby Ter-
minal Server a Windows on Windows (WOW)

Edicie

Office 2010 sa dodava vo viacerych edicidch, takze
kazdy si moze vybrat taku, ktora zodpoveda jeho pozia-
davkdm a potrebam.

Office Professional Plus 2010 — najvyssia edicia na
profesiondlne pouZzitie, timovu spolupracu pri tvorbe
dokumentov, pracu s Gidajmi. Tato edicia obsahuje ap-
likdcie Word 2010, Excel 2010, PowerPoint 2010, One-
Note 2010, Outlook 2010, Publisher 2010, Access 2010,
SharePoint Workspace 2010, InfoPath 2010 a Commu-
nicator 2010.

Office Professional 2010 - edicia je uréena do pro-
stredia biznisu. Obsahuje najpouzivanejsie aplikacie
Word 2010, Excel 2010, PowerPoint 2010, OneNote
2010, Outlook 2010, Publisher 2010 a Access 2010.

Office Standard 2010 —v porovnani s verziou Profes-
sional neobsahuije aplikaciu Access 2010, takze tato edi-
cia je uréena pre tych, ktori nepracuju s udajmi, ich
typickou napliou préce je tvorba dokumentov, marke-
tingovych materiélov, prezentécii a podobne.

Office Home and Business 2010 — edicia ur¢end do
domacnosti a do sektora SMB, teda pre takzvany maly
biznis. Obsahuje aplikacie Word 2010, Excel 2010, Po-
werPoint 2010, OneNote 2010 a Outlook 2010.

Office Home and Student 2010 — smerovanie edicie
je naznacené uz v nazve. Studenti a ucitelia mozu tento
balik, ktory obsahuje aplikacie Word 2010, Excel 2010,
PowerPoint 2010 a OneNote 2010, ziskat za velmi pri-
jatelnd cenu.

Office Professional Academic 2010 - edicia urcena
do akademického prostredia, pre pedagdgov na fakul-
tach vysokych skél. Obsahuje aplikdcie Word 2010,
Excel 2010, Outlook 2010, PowerPoint 2010, OneNote
2010, Access 2010 a Publisher 2010.
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Office Starter 2010 - tato zakladna edicia je urcena
pre tych, ktori vyuZivaju len aplikacie Word 2010 a Excel
2010. Pre tychto pouzivatelov z kategdrie ,hobby“ bol
povodne urceny zjednoduseny kancelarsky balik Works.
Ten sa vsak aj napriek velmi nizkej cene neujal. Tato
verzia bude distribuovana len ako OEM produkt na
nové pocitace, bude zadarmo, no okrem znacne obme-
dzenej funkcionality bude zobrazovat reklamu. V tejto
verzii bude mozné otvorit aj dokumenty vytvorené
v Uplnych verziach, no nepodporované ¢rty sa len
zobrazia a pri pokuse o Upravu bude pouzivatelovi
naznacené, aby si zaobstaral vysSiu verziu.

Rozsirené moznosti ziskania

Rozsirené budu aj predajné kandly pre komercné verzie
Office 2010. Pomocou novej instalacnej technoldgie
bude mozné stiahnut a nainstalovat produkt ovela
rychlejsie ako doteraz, pricom k dispozicii bude 60 dni
na vyskuasanie. PouZivatel moze kedykolvek produkt
upgradovat na nim zvolend ediciu pomocou instalaé-
ného kltca, ktory bude mozné kupit bud formou karty,
napriklad v hypermarkete, alebo cez internet. USetria
sa tym vyrobné naklady spojené so skatulovou verziou.

Désledna podpora otvorenych formatov

Do verzie Office 2007 vyuzivali jednotlivé aplikacie
vlastny format dokumentov. Napriek tomu, Ze nebol
oficidlne spristupneny ich format, mnohé aplikacie od
inych firiem dokazali s tymito dokumentmi pracovat.
Nezdokumentovany format dokumentov nemohli uzna-
vat ani bezpe¢nostné autority (vratane slovenského Na-
rodného bezpecnostného Uradu), pretoze dokumenty
mohli obsahovat aj aktivny obsah a nezriedka boli ter-
¢om napadnutia makrovirusmi, nebolo ich mozné ani
elektronicky podpisovat. Novy format Open XML vy-
uziva otvorené Standardy, takZe dokumenty sa daju
[ahko prenasat, zdielat a znovu pouzivat. Okrem zvyse-
nia bezpecnosti sa zjednodusila aj vymena dét medzi
roznymi aplikaciami, a to aj od réznych dodavatelov.

Poznamka: Aplikicie Office vo svojich dokumentoch vyuZivaju stibory
XML v archive skomprimovanom algoritmom ZIP Ak si cheete prezriet
Jednotlivé stibory archivu, staci premenovat priponu stiboru dokumentu
na ZIP a nésledne archiv rozbalit. Archiv okrem textov a formdtovacich
precpisov spravidla zapuzdruje aj obrézky, prezentacnu grafiku, pripadne
multimedidlne sdbory.
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Novinky napriec
celym halikom

Najskor budu predstavené novinky, ktoré sa tykaju viet-
kych aplikacii a nasledne sa budeme venovat novym
¢rtdm v jednotlivych aplikdciach.

Ovladanie je sustredené do panela nastrojov
Microsoft si v suvislosti s novou verziou kancelarskeho
balika dal nefahky ciel - vytvorit aplikacie poskytujlce
¢o najviac funkcionality s ¢o najjednoduchsim ovlada-
nim. Vyznamny krok k spIneniu tohto ciela bolo zave-
denie panela nastrojov (v origindlnej terminoldgii
Ribbon) vo verzii Office 2007. Znamenalo to sice velku
zmenu vo filozofii ovlddania, no pouzivatelia na fu rea-
govali velmi kladne a rychlo si ju osvojili. Zatial ¢o vo
verzii 2007 bol tento panel implementovany len v nie-
ktorych aplikdciach, verzia Office 2010 ho uZ désledne
pouziva vo vietkych aplikaciach balika, ¢im dal Office
definitivne zbohom klasickému toolbaru a menu. Hoci
ohladne menu by sa dalo polemizovat, tato polemika
sa tyka len vizudlnej roviny. Nad panelom nastrojov je
totiz umiestneny pés kariet, na ktorych su ovladdacie
prvky zoskupené na dosiahnutie prislusnej funkciona-
lity. Kliknutim na zahlavie karty sa prislusnd karta
s vlastnym panelom nastrojov na dany tcel zobrazi. Pas
kariet, aj ked ma dplne inu funkciu, vizudlne zo viet-
kého najviac pripomina klasické menu.

Okrem zoskupovania funkcii na kartéch je aplikované
aj zoskupovanie na trovni panelov nastrojov. Napri-
klad v aplikacii Word v skupine Illustrations (na karte
Insert) najdete ikony pre funkcie Picture, Clip Art, Sha-
pes, SmartArt, Chart a Screenshot.
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Zoskupovanie ovladacich prvkov

Nazov skupiny je v spodnej Casti. Niektoré zoskupenia
maju v pravom dolnom rohu aj mald ikonu na zobraze-
nie panelov alebo pomocnych dialégov na detailné na-
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stavenie parametrov. Napriklad na karte Home v sku-
pine Clipboard mdzete aktivovat panel na pracu so
schrankou. Panel sa zobrazi v lavej ¢asti obrazovky. Ak
aktivujete tuto ikonu v skupine Font, zobrazi sa dialdg
na nastavenie fontov.
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Funkcionalitu, ale hlavne nazornost panela nastrojov
rozsiruje zobrazenie galérie moznosti. V nej je graficky
znazorneny efekt, ktory bude dosiahnuty pomocou vy-
branej funkcie.
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Backstage View

Panely nastrojov na jednotlivych kartach su urcené na
pracu s obsahom dokumentu, vynimkou je karta s naz-
vom File (v anglickej verzii). Tato karta sa nazyva
Backstage View a su na nej sustredené funkcie na
pracu s dokumentom ako celkom, teda na jeho vytvo-
renie, uloZenie, vytlacenie, publikovanie na webe, pri-
padne timovy server a podobne. Aby sa odlisila od
ostatnych kariet, je zvyraznend modrou farbou.

Poznamka: Vo verzii Office 2007 bol tieto funkcie aktivované pomo-
cou takzvaného tlacidla Office v lavom hornom rohu okna aplikdcie.
Toto tlacidlo bolo akymsi dizajnovym ekvivalentom okrihleho tlacidla
Start na zobrazenie hiavného menu operacného systému Windows,
Ktoré je situované oproti — v lavej dolnej casti obrazovky.

Pravdepodobne nie je nahoda, Ze karta File je umiest-
nena ako prva — na pase kariet Uplne vlavo. Pri klasic-
kom menu to totiz bola obvykla pozicia rovnomennej
polozky menu na pracu s dokumentmi. PouZivatelia
zvyknuti na verzie Office 2005 a starsie tak uz nemusia
premyslat nad tym, ako sa otvara, pripadne tla¢i doku-
ment a ako sa nastavuju parametre pre celd aplikdciu.
V novej verzii Office 2010 tito pouZivatelia intuitivne
kliknd na zvycajné miesto.

PouZitie: Kartu Backstage View zobrazite klik-
nutim na jej zahlavie s nadpisom View na pase

kariet. 0d ostatnych kariet je odliSena modrou
farbou.
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Najpouzivanejsi nastroj

na tvorbu dokumentov

Textovy editor Word bude vo vacsine pripadov zrejme
najpouzivanejsou aplikaciou na tvorbu a Upravy doku-
mentov. Jeho zékladné funkcie poznd pravdepodobne
kazdy, no osvojenie novych ¢fit méze tvorbu dokumen-
tov vyznamne zefektivnit.

Tip z osobnej skusenosti autora: Pri tvorbe doku-
mentov v aplikdcii Word mi najviac pomdha moznost
zorientovat sa v dokumente pomocou prehladne
usporiadanej interaktivnej osnovy a pokrocilé vyhla-
ddvanie. Tieto funkcie su dostupné prostrednictvom
navigacného panela situovaného v lavej Casti pracov-
nej obrazovky.
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Textové efekty

Na zvyraznenie Casti textu a jeho odliSenie od zvysku
dokumentu v ramci dizajnového zamyslu sluzia textové
efekty. Graficka a farebna Gprava textu znacnou mierou
prispieva k vypovedacej schopnosti dokumentu. Vzta-
huje sa na tvar a farbu pisma, jeho obrysy a tiene ¢i
zjemnenie hran. Efekty mozno skombinovat a uloZit do
galérie textovych efektov.

Poznamka: \/ predchadzajiicich verzidch Wordu bol na vytvorenie tex-
fovych efektov urceny ndstroj WordArt. Implementdcia tejto crty priamo
do Wordu principidlne zrovnopréviiuje ozdobny a normalny text, takze
s nari vztahuje aj kontrola pravopisu.

Textové efekty

Funkcia OpenType umozfiuje prispdsobovat vzhlad
jednotlivych Stylov pisma tak, aby zapadli do zamysla-
ného grafického stylu dokumentu. Pre niektoré typy
pisma, napriklad pre novy font Gabriola, mozno menit
Upravu $tylu, napriklad sposob ukoncenia ,palic¢iek” pri

Typografické efekty vy
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tych pismenéch, kde smeruju nadol (napriklad p, y...),
alebo pali¢iek smerujucich nahor pri pismenach k, b...
Funkcia OpenType je k dispozicii v aplikaciach Word
a Publisher.

Editovanie obrazkov priamo

v aplikaciach Office

Neoddelitelnou sticastou graficky bohatych aplikacii su
obrazky. Malokedy je obrazok po jeho ziskani, napriklad
z externého zdroja alebo digitdlneho fotoaparatu,
vhodny na okamzité pouZitie. A keby aj obrazok vyho-
voval, mohol by byt problém so zladenim viacerych ob-
razkov v jednom dokumente, napriklad pre réznu
svetlost, kontrast ¢i farebnu sytost. Dosial zauzivana
prax spocivala v priprave obrazka pomocou externych
nastrojov a jeho naslednom vlozeni do dokumentu.

V aplikaciach Office bolo mozné nastavit len para-
metre tykajlce sa sposobu integracie obrazka do do-
kumentu, teda jeho velkost, pripadne spdsob
obtekania textu a podobne. Vo verzii Office 2010 sa
daju vykonat tieto Upravy priamo v jeho aplikaciach.
Funkcie na pracu s obrazkami na platforme Office 2010
sice nie st plnohodnotnou nédhradou za komplexné gra-
fické editory, no na vacsinu beznych Uprav su postacu-
juce.

Pomocou funkcie Artistic Effects mozno vytvérat
rozne ,umelecké” efekty, ako napriklad pridanie tex-
tary, rozostrenie, perokresbu, plasticky reliéf a po-
dobne. Pomocou funkcii na pracu s farebnymi paletami,
jasom a kontrastom sa da prispdsobit obrazok zamysla-
nému farebnému dizajnu dokumentu. Vysledny efekt
dosiahnuty pomocou prislusnej funkcie si mozete pred
jeho aplikovanim najskor prezriet.

Editovanie obrazkov je k dispozicii v aplikiciach Word,
Excel, PowerPoint, Outlook a Publisher.

Poutzitie: Funkcie na tpravy obrazkov sa aktivuji
kliknutim na prislusny obrazok. Viedy sa zobrazi

zvyraznena karta Picture Tools, kde sii funkcie
na tpravu obrazkov stistredené.

Jednotlivé efekty a korekcie sa vyberaji na kontex-
tualnej karte, kde sa zobrazi ponuka akcii pre aktualne
vybrany objekt. Ked  umiestnite kurzor mysi nad ikonu
znazorfujucu pozadovany efekt, ten sa docasne apli-
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kuje na obrazok, takze moézete postupne vyskusat viac
nastaveni a vybrat’ najvhodnejsie.
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Zlepsené kopirovanie cez schranku

s moznostou nahladu

Podla prieskumov sa takmer 20 % akcii cez pouZiva-
tel'ské rozhranie tyka kopirovania a prenosu obsahu cez
schranku. Mozno aj z vlastnych skdsenosti poznate pro-
blémy pri kopirovani formatovaného obsahu. Pri tychto
aktivitach urcite uvitate funkcionalitu Paste Preview.
Funguje velmijednoducho. Najskor uloZite do schranky
obsah, ktory planujete skopirovat do dokumentu, na-
priklad z prehliadaca webového obsahu (najjedno-
duchsie cez kombinaciu klavesov Ctrl — C), a nasledne
v menu ikony Paste si mdZete nechat zobrazit nahlad,
ako bude tento obsah do dokumentu skopirovany.
Mbzete vyuzit pdvodné formatovanie, formatovanie so
zarovnanim, pripadne kopirovat len text.

Vkladanie vyrezu snimky obrazovky

Pri tvorbe dokumentov a obzvlast pri tvorbe réznych
priruciek k softvéru je pomerne Casty Ukon vkladanie
snimok obrazovky, pripadne ich Casti (vyrezov). Urcite
vas ako jedna z moznosti, ktori pravdepodobne pouzi-
vate, napadne zosnimanie celej obrazovky alebo okna
aplikacie pomocou kombinacie kldvesov Alt — PrtScr,
nasledné vytvorenie vyrezu a Uprava v niektorom gra-
fickom editore. Office 2010 umoznuje priame vkladanie
snimok aktudlne otvorenych okien, pripadne ich vyre-
zov. Tato funkcionalita sa vo Worde aktivuje na karte
Insert pomocou tlacidla Screenshot na paneli nastrojov.
Postup je zrejmy z obrazka.
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Spoloc¢na praca na dokumentoch

je efektivnejSia

Okrem novych ¢ft na editovanie textu a grafického ob-
sahu dokumentov je najvyznamnejsou novinkou moz-
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nost simultanneho editovania textu. Aplikacia Word
umozfiuje viacerym pouzivatefom pracovat sucasne
s jednym dokumentom, pricom aktudlne zmeny sa
priebezne zobrazuju. V origindlnej anglickej termino-
l6gii sa tato ¢rta nazyva Co-authoring. Moze byt
vynikajicim pomocnikom na zefektivnenie prace pro-
jektovych manazérov, napriklad pri brainstormingu
alebo simultannom pripomienkovani dokumentov.
Kazdy pouZivatel pracuje na vyhradenej sekcii, pricom
vykonané a potvrdené zmeny sa zapisu do editovaného
dokumentu. Casti textu editované jednotlivymi pousi-
vatelmi su pre lep$iu prehladnost zvyraznené. Na tento
rezim prace desktopovej verzie Wordu je potrebna
konektivita na SharePoint 2010.

Office Web Apps, teda webovy Office vyuZiva na
tento ucel sluzbu Windows Live, takZze domaci pouziva-
telia, napriklad v ramci rodiny, ktorej ¢lenovia st v roz-
nych mestach, krajinach ¢i na réznych kontinentoch
a koncipuju nejaky dokument, konektivitu na Share-
Point nepotrebuju.

Poznamka: Office Web Apps sa neustale dynamicky vyvifa, tato Cria
bude postupne dopracovana do findlnej podoby.
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= Office 2010

%< Excel 2010

Tabulkovy procesor a nastroj

na analyzu udajov

Excel 2010 prinasa okrem rozsirenia moznosti podmie-
neného formatovania a grafického obsahu buniek ako
hlavnt novinku miniatirne grafy, kde sa kazdy graf
zmesti do jednej bunky a vizualizuje priebeh jednej ve-
li¢iny, napriklad v riadku na jednotlivé hodnoty stipcov.
Takto mézete napriklad sledovat priebeh veli¢iny podia
jednotlivych mesiacov alebo rokov. Mézete zvolit Cia-
rové alebo stipcové grafy, pripadne graficku prezentd-
ciu pozitivnych a negativnych hodnot.

Sparklines grafy

Na interaktivne filtrovanie udajov v kontingencnych
tabulkach sluzi funkcia Slicer, ktora umozni vybrat pod-
mnozinu niektorej z dimenzii tabulky. Zdokonalilo sa aj
klasické vyhladdvanie a filtrovanie tdajov. Podobne ako
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Funkcia Slicer na vyber udajov v kontingenénych tabulkach

Prakticky sprievodca kancelarskym balikom

v ostatnych aplikaciach balika Office 2010 mozno vyuzit
komfortné editovanie obrazkov a funkciu Paste
Preview na nahlad formatu udajov vkladanych cez
schranku.

Pri tvorbe a editovani dokumentov vratane multime-
didlnych prezentdcii urcite nenarazite na hranice svojho
pocitaca vratane notebookov vyuZivajucich nizkopriko-
nové procesory s nizsou taktovacou frekvenciou a jed-
noduché jednocipové grafické akceleratory, takze
v 64-bitovej verzii uréite nebudete vo Worde pisat o ni¢
rychlejsie. Iné je to s aplikaciou Excel 2010 pri pama-
tovo naroénych analyzach a pracach s gigabajtovymi
harkami. Tam urcite vykonnostny prinos 64-bitovej ver-
zie spozorujete a ocenite.

Excel 2010 ako klient
na Business Intelligence
Keby ste sa zamysleli nad tym, aka klientska aplikacia
vatelov, zvitazila by aplikacia, ktord pouzivatel déverne
pozna, s ktorou pracuije, a preto bol na fiu aj pravdepo-
dobne vyskoleny. V niektorych pripadoch to mo6zu
byt aj rozne $pecialne jednoucelové aplikacie, ale na
klientskych pocitacoch, teda na beznych pracovnych
staniciach, ktoré mate vo svojich kancelariach, sa naj-
Castejsie pouZivaju bezpochyby kanceldrske baliky
a prehliadace intranetového a internetového obsahu,
pomocou ktorych pracuju pouZzivatelia s firemnym
portalom, pripadne inymi serverovymi aplikaciami.
Kancelarsky balik Microsoft Office 2010 ma v po-
merne velkom rozsahu integrovanu podporu analytic-
kych sluZieb, najviac v aplikécii Excel 2010, a to na
viacerych Urovniach, takze mézete s nim pracovat v pri-
pojenom alebo v odpojenom rezime.

Pomocou Excelu moZete dokonca vytvarat kocky
OLAP aj priamo na klientskej urovni, a to upine

bez analytického servera.

S analytickymi Gidajmi dokaze pracovat aj kancelarsky
databdzovy program Access. Ak sa pripojite k OLAP ser-
veru pomocou klientskej aplikacie, napriklad pomocou
programu Microsoft Excel, klasicky scendr spoluprace
a komunikécie medzi klientom a serverom je taky, Ze
zosumarizované hodnoty vypocitava OLAP server
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a Excel, ako klientska aplikdcia, tieto Udaje len zobra-
zuje, resp. dalej spractva ¢i uklada, napriklad ako po-
hlady, pripadne umoziiuje export do dokumentaénych
formatov, najcastejSie do PDF. Pri zobrazeni alebo
zmene zostavy sa taZisko vykonu prenesie na server,
ktory klientskej aplikacii len odovzdd hotové vysledky.
Pri pouziti takéhoto scendra sa medzi OLAP serverom
a klientskou aplikdciou posiela pomerne malo udajov.
Na server sa odosle sformulovany dopyt a ku klientovi
dorazia vysledky.

Program Office Excel 2010 pomaha pouzivatelom
analyzovat informacie tak, Ze umozZiuje vytvaranie
zobrazenia a podmieneného formatovania kontingencnej
tabulky a poskytuje pInu podporu sluzby SQL Server
2008 Analysis Services. Medzi najdolezitejsie typy za-
kladnej analyzy, ktord méZete v aplikacii Excel s tdajmi
vykonat, patri triedenie a filtrovanie. Nové moznosti
triedenia a filtrovania, ako napriklad vlastnost MultiSe-
lect v automatickych filtroch, triedenie alebo filtrovanie
podla farby a tzv. rychle filtre urcitych typov udajov,
robia z programu Excel 2010 dobry nastroj na pracu
s velkym mnozstvom komplexnych tdajov.

P! PowerPoint

Rozsirte svoje prezentacie

o prehravanie videa

Moinosti prezentaéného programu PowerPoint najlep-
Sie vyuZzijete v obchodnej praxi, kde treba vytvarat na-
zorné a graficky hodnotné obchodné prezentécie.
Okrem moznosti vyuzit bohatu ponuku on-line dostup-
nych Sabldn prezentacii podporuje tato aplikacia zdie-
[anie jednotlivych snimok v kniZniciach na serveri Office
SharePoint Server. Pracovnici mozu tieto snimky z fi-
remnej kniZnice operativne vyuzivat pri tvorbe svojich
prezentdcii, pripadne moézu vyuzit aj celé bloky z inych
prezentacii. Vytvorené prezentacie su s kniznicami stle
prepojené, takZe ak autor dokumentu alebo ind oprav-
nena osoba urobi nejaki zmenu, budu ostatni pracov-
nici, ktori ich vyuZivaju, automaticky vyzvani na
aktualizaciu.

Office 2010 €

Najvyznamnejsia novinka aplikicie PowerPoint je
okrem editovania obrazkov aj moznost editovania
videa. Video méZete do prezentacie vloZit bud'z lokal-
neho stboru, alebo priamo z internetu. Okrem prispd-
sobenia jasu a kontrastu, priddvania roznych efektov
moZete editovat ramec, v ktorom sa video prezentuje.

Prezentécie sa daju zobrazovat aj na pocitadoch, kde
nie je nainstalovany program PowerPoint. Na tento Ucel
je urcena funkcia Broadcast Slide Show na webe Win-
dows Live, pripadne mozete cell prezentaciu vyexpor-
tovat ako video.

L

Moznosti formatovania videa v PowerPointe

Na pracu s videom su k dispozicii dva pasy nastrojov
—jeden na prehravanie a druhy na editovanie videosu-
boru. Do prezentacie mdZete vloZit bud cely videosu-
o
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bor, pripadne cez funkciu video trim len jeho vybranu
Cast. Pri prezentacii vopred oznacenych Usekov videa
mozno vyuzit funkciu video trigger.

KedZe graficky a multimedidlne bohatd prezentacia
zvyCajne zabera velky priestor, ¢o méze byt prekazkou
pri $ireni napriklad cez web, mozno ju skomprimovat.
K dispozicii su tri stupne kompresie: Presentation, In-
ternet a Low.

0d verzie 2010 dokaze PowerPoint ovela efektivnej-
Sie vyuzivat viacmonitorovu konfiguraciu.

T
2 i
=
-
'
sa
daju kompri ie su na karte File

_| Presentation Quality

'lf,g,‘,] Save space while maintaining overall
audio and video quality.

Internet Quality
Quality will be comparable to media
which is streamed over the Internet.

Low Quality

Use when space is limited, such as
when sending presentations via e-mail.
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[N/ OneNote 2010

Usporiadajte si svoje poznamky,
koncepty a namety

Kanceldrsky balik Office podporuje timovu spolupracu
nielen nad vlastnymi dokumentmi, ale aj nad nestruk-
tUrovanymi informaciami prostrednictvom aplikdcie
OneNote. Pri aplikacii OneNote 2010 by malo byt upo-
zornenie: ,,Pozor, silne navykové.” Je to vynikajuci na-
stroj na zhromazdovanie podkladov a poznamok na
tvorbu dokumentov. Vacsina kontextu vznikd kopirova-
nim inych dokumentov alebo ich ¢asti. Okrem pésa na-
strojov, ktory pomocou malej ikonky vpravo hore
mozno minimalizovat, je najvyznamnej$ou novinkou
verzie 2010 funkcionalita Quick Filing. Ide o rozvinutie
myslienky nastavit OneNote docasne ako tladiaren
a pomocou jediného Ukonu na vytlacenie nasmerovat
obsah do spravneho poznamkového bloku, pripadne az
na konkrétnu stranu. Pozndmky su automaticky linko-
vané k dokumentu, takZe aj s odstupom ¢asu budete
vediet zistit, kde su podklady a poznamky, na zaklade
ktorych dokument vznikal. Tato funkcia je implemento-
vana v aplikdciach Word 2010 a PowerPoint 2010, ak-
tivuje sa na pase néstrojov Review v polozke Linked
Notes. Na tomto pase ndstrojov najdete aj tlacidlo na
preklad textu pomocou lokalnej alebo webovej aplikd-
cie, pripadne sluzby. Do poznamok mozno vkladat
rozne symboly, takze nie je problém zapisat hoci aj zlo-
ZitejSiu matematicku rovnicu. OneNote 2010 umoziiuje
aj verziovanie poznamok, takze pri timovej praci s do-
kumentmi nie je problém zistit, ¢o je nové a od ktorého
spoluautora.

Pozor, silne navykové ©
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Dokumenty na
wehe ,,v cloude*

Office 2010 okrem tradicnych ulozZisk na pevnych a pri-
pojitelnych médiach a pod spravou SharePointu ponutka
aj moznost ulozenia dokumentu na vés SkyDrive, ktory
je sucastou sluzby Windows Live (skydrive.live.com).
K dispozicii mate 25 GB priestoru. Dokumenty budu
uloZené v datovom centre Microsoftu, takze su de facto
v cloude. Funkcia ukladania dokumentov na web sa
aktivuje na karte File v zélozke Share, v polozke menu
Save to Sky Drive.

£5  tmdtumg st

Ulozenie dokumentov na web

Office Weh Apps

Cez SkyDrive sa dostanete aj k dlho o¢akdvanému ,we-
bovému Office”, teda k Microsoft Office Web Apps. Bez
ohladu na to, ¢i ste sem uloZili dokument Office z desk-
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topového Office 2010 alebo priamo cez upload, mozete
tento dokument otvorit a prezerat, pripadne aj editovat
priamo na webe bez toho, aby ste mali Office nainsta-
lovany na lokdlnom pocitaci.

Ulohou tejto webovej verzie je poskytnut fundamen-
talne prvky funkcionality kancelarskeho balika Office
2010 cez webové rozhranie, teda cez prehliada¢ webo-
vého obsahu. Pripravuje sa aj verzia pre mobilné tele-
fény na platforme Windows Mobile od verzie 6.5 a pre
niektoré modely popularnej znacky Nokia.
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Prehliadanie dokumentu cez Office Web Apps

Microsoft Office Live
Workspace

Verzia beta prostredia Microsoft Office Live Work-
space predstavuje jednoduchli webovu aplikaciu na
zdielanie obchodnych alebo aj osobnych informacii
s vybratym okruhom [udi. Prostrednictvom prostredia
Office Live Workspace moZzete spolupracovat na doku-
mentoch, poznamkach, tabulkovych harkoch, prezen-
taciach a zoznamoch — na vsetkych informacidch
délezitych pre vas podnik, vasich priatelov Ci rodinu.
PouZivatelia, ktorych si pozvete na zdielanie vasho
pracovného priestoru, mézu prezerat, upravovat a ko-
mentovat vase subory z ktoréhokolvek pocitaca s pri-
pojenim na internet. Prostredie Office Live Workspace
ponuka Siroki paletu moznosti, ktoré vyuZijete tak
v pracovnom, ako aj v osobnom Zivote.

Prostredie Office Live Workspace podporuje webové
zobrazenie réznych formatov dokumentov uvedenych
v nasledujucej tabulke:

11
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Format Verzia

Microsoft Office Word 1997 a novsi
Microsoft Office Excel 1997 a novsi
Microsoft Office PowerPoint 1997 a novsi

Adobe PDF

HTML

| |
| |
| |
‘ Format RTF (Rich Text Format) ‘
| |
‘ ‘ 1.0 a novsi

Po spusteni verzie beta prostredia Microsoft Office
Live Workspace si na lavom navigacnom paneli mézete
vdimnut, Ze na najvyssej Urovni je stranka usporiadand
do pracovnych priestorov. Kazdy z tychto priestorov
vam pomoZze pri organizacii dokumentov, poznamok,
tabulkovych harkov, prezentacii a zoznamov — vset-
kych informdcii dolezitych pre vase podnikanie, priate-
fov ¢i rodinu.

Uvodnd stranka Microsoft Office Live Workspace
umoznuje aj vytvorenie nového ,Live” konta je na
adrese workspace.office.live.com.

Uvodna stranka Office Live Workspace umoziiuje
vytvorenie konta

na vy ie pr
a dokumentov

priestoru

12
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Pripony stiboru dokumentu

.doc, .docx, .dot, .dotx ‘
Xls, xlsx, xlt, .xltx ‘
.ppt, .pptx, .pot, .potx, .pps, .ppsx ‘
rtf ‘
pdf \
htm, html \

Pracovné priestory

Pracovny priestor umdziiuje zverejiiovat délezité ob-
chodné informéacie vo vasom pracovnom priestore
a pozvat délezitych ¢lenov vasho timu, aby si ich pre-
zreli a poskytli svoju spatnu vazbu. Prostrednictvom
svojho pracovného priestoru mézete spolupracovat
s kolegami. Pracovny priestor sa méze stat informac-
nym centrom pre pracovnikov vasich oddeleni predaja,
ktori sa nachadzaju v inych krajinach, pripadne moéze
sluzit ako archiv najnovsich navrhov planov vasho timu,
ktoré sa tykaju dalSieho smerovania vasej spolocnosti.
Clenovia timu budd moct prislusné dokumenty ¢itat
alebo podla potreby menit.

Studenti mézu prostrednictvom pracovnych priesto-
rov koordinovat $kolské aktivity pri spolupraci na
timovych projektoch a na zverejnenie svojich domacich
Uloh. Ucitelia mo6zu vyuzit prostredie Office Live
Workspace na zverejnenie kalendarov, zadelenia uloh
alebo pokynov k projektom. M6Zu pozvat $tudentov,
ucitelsky zbor alebo rodicov na zdielanie pracovného
priestoru a informovat ich tak o aktualnom diani
v triede.

Pracovné priestory najdu uplatnenie nielen v biznise
a Skolstve, ale aj v rodine. Vytvorte zoznam Uloh, pri-
delte zodpovednost a umiestnite tento zoznam do pra-
covného priestoru vasej rodiny. Ktorykolvek z ¢lenov
vasej rodiny, ktorého pozvete na zdielanie, si moze
tento zoznam precitat a aktualizovat z poéitaca s pripo-
jenim na internet v préci, doma alebo v skole.

K dispozicii je niekolko typov pracovnych priestorov.

Moje pracovné priestory

UmoZniuju vytvarat vase pracovné priestory, ktoré budd
obsahovat dokumenty s rovnakou témou. MéZete si na-
priklad vytvorit priestor s propaga¢nymi materialmi, ku
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ktorym budu mat ¢lenovia vasho predajného timu pri-
stup z ktoréhokolvek pocitaca s pripojenim na internet.
Alebo si mozete vytvorit pracovné priestory obsahujuce
itinerar cesty, zoznam poloZiek na zbalenie a iné doku-
menty, ktoré vam spolu s priatelmi ¢i rodinou pomozu
naplanovat nadchadzajucu dovolenku.

Poznamka: S vybratymi pouzivatelmi mozete zdielat celé pracovné
priestory so vetkymi dokumentmi. Ak cheete z pracovného priestoru
zdielat iba jeden dokument, musite ho najprv presuntit do pracovného
priestoru.

Dokumenty

Tento pracovny priestor slUzZi na rychle ukladanie dole-
zitych dokumentov na miesto, kde k nim budete mat
jednoduchy pristup vy aj vami uréeni pouZivatelia. Na
zjednodusenie vyhladdvania mozete dokumenty uspo-
riadat podla nazvu, datumu poslednej Gpravy alebo
podla velkosti. Pri umiestneni kurzora nad nazov nie-
ktorého dokumentu sa zobrazi praktickd ponuka so zo-
znamom prikazov, ktoré poskytuju funkcie ovlddané
jednym kliknutim a ufahcujuce spravu dokumentov.

Zdiel'ané so mnou

Ak prijmete pozvanku od iného pouZivatela prostredia
Office Live Workspace na zdielanie pracovného prie-
storu, nazov tohto priestoru sa bude zobrazovat na
favom naviga¢nom paneli v poli Zdielané so mnou.

Tip: Ak prijmete pozvdnku od iného pouZivatela pro-
stredia Office Live Workspace na zdielanie jedného
dokumentu, napriklad dokumentu programu Office
Word, pozndmky alebo zoznamu, ndzov tohto doku-
mentu sa bude zobrazovat na lavom navigacnom pa-
neli v poli Dokumenty.

Odstranené polozky

Pracovné priestory alebo dokumenty, ktoré uz neplnia
svoj Ucel, mozete jednoducho odstréanit. Ak po ¢ase
zmenite svoje rozhodnutie, odstranené polozky mozete
obnovit prostrednictvom pracovného prostredia Od-
stranené polozky. Odstranené polozky mézete obnovit
do 30 dni, potom budu odstranené natrvalo.

Poznamka: Pracovné priestory Zdielané so mnou a Dokumenty umoZ-
fiujti jednym pohladom Zistit stav vasich zdielanych pracovnych prie-
storov a dokumentov.

Office 2010 €

Wytvarif novy pracawny priestor

% Brizdwy pracouny priastar
Zatnie beed terat

ek diph
maove] price,

nestrine; p

™ Pracovny priestor pre podujatie

Lo, Pracouny priestor pee Wadanie price

na vytvo p pr

V dialégovom okne Vytvorenie nového pracovného
priestoru si moZete vybrat niektory z nasledujtcich pra-
covnych priestorov:

® Prazdny pracovny priestor
Prazdny pracovny priestor mdzete prispdsobit prida-
nim vlastnych dokumentov, pracovnych priestorov,
poznamok a zoznamov.
Pracovny priestor Trieda
V tomto pracovnom priestore mdzete organizovat
svoje Skolské materidly, poznamky a ulohy.
Pracovny priestor pre esej
V tomto pracovnom priestore mdZete sledovat
a spravovat vietko potrebné na naplanovanie a na-
pisanie semestrélnej ¢i diplomovej prace.
® Pracovny priestor pre podujatie
V tomto pracovnom priestore mozete planovat
Uspesnu udalost doma alebo v praci.
= Pracovny priestor pre domacnost
Mozete vytvorit rozpocet, zadavat Ulohy a zdielat in-
formdcie s rodinnymi prislusnikmi alebo spolubyva-
jucimi.
® Pracovny priestor pre hladanie prace
Tento pracovny priestor sluzi ako miesto na organi-
zaciu informdcii pri hladani pracovného miesta, Zia-
dosti o prijatie do zamestnania a pripravu na
pohovory.
Pracovny priestor pre stretnutie
Zoznam kontaktov, zaznamy zo stretnuti, ndpady —
vsetko na zvySenie efektivnosti vasich stretnuti.
= Pracovny priestor pre projekt
Umoziuje vam lepsie planovat a ziskat prehlad
o projektoch v préci, doma aj v Skole.
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® Pracovny priestor pre $kolu
SIUZi na organizovanie vsetkych informécii zo Skoly.
u Pracovny priestor pre Sportovy tim
Zdielajte informacie o Sportovom time s hracmi, ro-
di¢mi a fanusikmi.
® Pracovny priestor pre Studijni skupinu
Priestor na organizovanie a spravu Skolskej Studijnej
skupiny alebo timového projektu.
® Pracovny priestor pre cestovanie
Umoziuje naplanovat sluzobni cestu alebo dovo-
lenku.

Microsoft* W t
. 1.0ffice Live workspace
Moje pracovné priestory &4 Moje pracovné priestory F
Dokumenty: Dokumenty
& Nowvy pracowvny priestor
Zdiel'ané so mnou A
Dokumenty L[| Nowy v | [ Pridat dokumenty
Odstranené polozky | il Pozngmica

| B Zeznam
1# Zoznam dloh
[85 Zoznam kontaktov
[f5] Zoznam udalosti
) Dokument programu Ward
B Tabulkowy harok programu Excel
| Prezentacia programu PowerPoint

3 Prieginok

V prostredi Office Live Workspace mate k dispozicii
5 GB ukladacieho priestoru, pricom jeden dokument
moze mat maximalne 25 MB.
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Na rozdiel od desktopového Office, ktorého dalsia
beta verzia sa uvolni naraz po urcitom case, webové
aplikdcie sa spristupriuju postupne,ked'vyvojdri usudia,
Ze je to potrebné, takZe odporicame obcas skontrolo-
vat, ¢i nepribudla nejakd nova funkcionalita, napriklad
editovanie vo webovom Worde alebo dostupnost
aplikdcie OneNote.
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04 Outlook 2010

Nastroj na efektivhu organizaciu
¢asu, korespodencie a tiloh

V novej verzii aplikacie Outlook 2010 je vsetko podria-
dené hlavnému cielu — efektivnej sprave casu, kontak-
tov, dloh a informacii. Plne si zaslUZi aj privlastok
mobilna kancelaria, pretoze dokonale spifia poziadavky
podpory mobilného pristupu kedykolvek a odkialkol-
vek. Verzia 2010 po prvykrat obsahuje aj panely nastro-
jov a pas kariet. V ramci balika Office 2010 je to urcite
aplikdcia s najsirsim spektrom zaberu, a to nielen roz-
sahom funkcii (pldnovanie ¢asu, manazment Uloh,
sprava kontaktov, mailovy klient, timova spolupraca...),
ale pravdepodobne aj po¢tom dokumentov, hlavne
mailov, ktoré prostrednictvom tejto aplikacie k pouzi-
vatelovi prudia. Preto st maily zobrazené ako komuni-
kacné vlakna pre jednotlivé konverzacie. Tato funkcia
sa v originalnej terminoldgii nazyva Conversation View.
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Ked' uz predmet konverzacie nie je aktualny, dajd sa na
jedno kliknutie odstranit vietky maily, ktoré patrili do
prislusného konverzaéného vlakna.

Obsah mailov sa Casto viaze k nejakej udalosti, takze
pouzivatelia uréite ocenia moznost kombinovaného po-
hladu na mailovu schranku v sucinnosti s planovacim
kalendarom. Takto ihned odhalite ¢asovy konflikt na-
vrhovanej udalosti s inou vopred napldnovanou akciou.

Okrem Standardnych funkcii Outlook 2010 obsahuje
aj skupinku ovladacich prvkov Quick Steps. Pomocou
nich mozno vykonat sériu na seba nadvazujucich tko-
nov na jedno kliknutie. Okrem preddefinovanych tko-
nov na rychle a efektivne spracovanie prijatych mailov
mozno tuto funkcionalitu prispdsobit a definovat
vlastné postupnosti. Preddefinované su najcastejsie vy-
kondvané Ukony, ako je presunutie mailu do prislus-
ného priecinka, jeho postupenie a podobne.

Nielen doméci pouzivatelia vyuZiju funkciu OSC
(Outlook Social Connector), ved socialne siete, napri-
klad LinkedIn, sa vyuZivaju aj v biznis aktivitach. Popu-
larita tohto fenoménu sa jednoducho nemohla
v novom Office 2010 neodzrkadlit. OSC podporuje
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nielen ,microsoftovské” socidlne siete (Windows Live),
ale napriklad aj Facebook. Konektivita na profily oséb
v socidlnych sietach vam umozni zhromazdit v kontak-
toch vsetky informacie o konkrétnej osobe vratane
stavovych (kde sa prislusna osoba nachadza a ¢i je
alebo nie je zaneprazdnena a pod.).
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Outlook 2010 obsahuje aj niektoré nové, pomerne
vysoko sofistikované funkcie, napriklad upozorni vs,
ak odosielate mail niekomu, kto ma priznak Out of
Office, pripadne vam poradi pri zostavovani zoznamu
adresatov na hromadnu korespondenciu. Tieto funkcie
sa v originalnej terminoldgii oznacuju ako Mail Tips.

A: Access 2010

Databaza pre kancelarie,
prevadzky aj domacnosti
UzZ sama charakteristika kancelarska databdza avizuje
naro¢nu Ulohu aplikdcie Access 2010. Pomocou inter-
aktivnych nastrojov umoznuje jednoduchy pristup
k Udajom v relacnych databdzach a tvorbu zostav
z tychto Udajov. NajpouZzivanejsie typy databdzovych
aplikdcii mozno vytvarat na zaklade $abldn, ktoré sa
mozu jednoduchym spdsobom prispdsobit Specifickym
potrebdm firmy.

K Gdajom, formularom a zostavam sa dd pristupovat
cez webové rozhranie. Najvyznamnejsia novinka vo
verzii 2010 je podpora webovych databaz. Takito
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databaza vratane udajov formuldrov a reportov je pri- | vyuzit moznosti modernych 64-bitovych viacjadrovych

stupnd cez webovy prehliadac. procesorov.
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, , o formatovanie vo f f
sprehladnit pomocou farebnych prechodoy, takze staci ormatovanie vo forme grafu

jediny pohlad manazéra, aby videl, ktoré ukazovatele
su v ,Cervenych Cislach”. Nova verzia Accessu dokaze
pri zloZitych dopytoch, vypoctoch a agregaciach lepsie
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Word 2010

Najpouzivanejsi nastroj na tvorbu dokumentov

Excel 2010

Tabulkovy procesor a nastroj na analyzu Udajov

PowerPoint 2010

Rozsirte svoje prezentdcie o prehravanie videa

OneNote 2010

Usporiadajte si svoje poznamky, koncepty a namety

Office Weh Apps

Dokumenty na webe ,v cloude”

Outlook 2010

Nastroj na efektivnu organizaciu Casu, koreSpodencie a tloh

Access 2010

Databaza pre kancelarie, prevadzky aj domacnosti




