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1. Aplikace v operacnim systému

programy: tabulkovy kalkulator, textovy editor,
graficky editor, program pro posilani posty atd.

Word — textovy editor

Excel — tabulkovy procesor

PowerPoint — prezentacni program
Outlook — planovac casu a e-mailovy klient
Access - databaze



2. Kalkulacka a poznamkovy blok

program Kalkulacka se pouziva k jednoduchym vypoctim jako
sCitani, odecitani, nasobeni a déleni. Nabizi rovnéz funkce pro
programatorskeé, védecké a statistické vypocty.

Pri vypoctech muzete pouzivat budto tlacitka kalkulacky, na které

kliknete, nebo klavesnici. Stisknete-li kldvesu NUM LOCK, muzete
Cisla a operatory zadavat pomoci numerické klavesnice.

Program Poznamkovy blok je jednoduchy textovy editor, ktery se nejCastéji
pouziva k prohlizeni a Upravam textovych souboru.



3. Malovani

- Program Malovani je funkce ktera slouzi k vytvareni kreseb v prazdné
kreslici oblasti nebo v existujicich obrazcich.

-V programu Malovani lze ke kresleni pouzit nékolik riznych nastroju:
- tuzka
- Stétec
- kfivka
- Pridani textu — Nastroj Text
- Prace s barvou — Panel Barvy
- Prohlizeni obrazku — Lupa, Pravitka, Mrizky, Celd obrazovka

- UlozZeni a pouziti obrazku — Ulozeni, Otevreni, Nastaveni obrazku jako
pozadi plochy, Odeslani e-mailem



4. Pouzivani grafickych nastroju v
programech

Word:
- a) z Klipartu

- Vlozeni — Klipart — Hledat (zadat nazev obrazku) — poklepanim
levého tlacitka mysi se obrazek vlozi do dokumentu.

- b) z externiho zdroje
- Vlozeni — Obrazek — naleznéte obrazek a vlozte jej do dokumentu
- ¢) vkladani tvaru
- Tvary — Cary, Zakladni tvary, PIné Sipky, atd.
- d) WordArt — trojrozmérné pismo
- e) Obrazky Smart —i v Excelu a PowerPointu

- tvorba organizacnich diagramu, seznamy hierarchickych struktur,
zaznamenavani procesu, cykll
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