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Nakladatelství Computer Press začíná postupně uvádět na trh knihy vztahující se 
k nejnovějšímu kancelářskému balíku společnosti Microsoft –    k Office 2000. V únorovém čísle 
jsme představili spíše techničtější Microsoft Office 2000 CZ Resource Kit, dnes se podíváme na dvě
publikace pro méně zkušené uživatele. Pro úplnost dodávám, že základní příručka je k dispozici 
také pro PowerPoint 2000 a že tak můžete mít ucelenou řadu.

Autorem našich dvou recenzovaných publikací Microsoft Word 2000 a Microsoft Excel 2000 je 
Milan Brož, což samo o sobě je dostatečnou zárukou kvality. Zvolený rozsah obou knih přitom 
přesně balancuje na pomyslné hranici, kdy čtenář nalezne popis všech důležitých funkcí a zároveň 
nejsou zbytečně zmiňovány vlastnosti, které běžný čtenář v praxi nevyužije. 

Základní příručka pro Microsoft Word začíná charakteristikou produktu a zcela správně také 
popisem vzájemných nekompatibilit této a předchozí verze (tj. 2000 vs. 97), následují kapitoly 
věnující se základním technikám práce (formátování odstavce, číslování stránek apod.) a 
pokročilejším operacím (například obálky a štítky, revize, hypertextové odkazy), samostatnou 
kapitolu autor věnoval práci s tabulkami a hromadné korespondenci. 

Pokud nevíte, jak by měl vypadat správný dokument, aby lahodil i oku čtenáře, pomůže vám 
kapitola Základy typografie, kde naleznete mj. normalizovanou úpravu dopisu.

Microsoft Excel 2000 – základní příručka má velice podobnou koncepci, zvláštní kapitola je 
věnována grafům, seznamům a interaktivním (tj. kontingenčním) tabulkám a grafům. Stejně jako ve 
u Wordu nechybí několik příloh s technickými parametry, seznamem funkcí, klávesových zkratek 
apod.

I když se to zdá nemožné, stále ještě existuje obrovské množství lidí, pro které není práce 
s Wordem či Excelem každodenní rutinní činnosti a pro něž je rok 2000 přelomový v tom smyslu, že
se tyto dvě snad nejrozšířenější aplikace učí ovládat. A základní příručky, o kterých jsme hovořili, 
mohou být více než skvělým pomocníkem.
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