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Uvod
Kniha, kterou drzite v ruce, se zabyva popisem vlastnosti a funkci kanceldfského baliku Microsoft
Office 2013 pro domdcnosti. Ten obsahuje textovy editor Microsoft Word, tabulkovy kalkuldtor
Microsoft Excel, prezenta¢ni program Microsoft PowerPoint a program pro organizovany pfistup
k pozndmkam a dokumentlm Microsoft OneNote. Kazdy z téchto program( je urcen pro zpraco-
vani jiného typu informaci a méa svoje specifické rysy. Z tohoto dlvodu tvofi velkou ¢ast knihy popis
samotnych program a jejich funkcf.
Protoze se jedna o programy tvorici jednotny balicek, je jejich podstatnou vlastnosti totozné ovla-
dani. Funkce, které musi obsahovat vsechny programy, jsou prakticky shodné — nezavisle na tom,
zda je pouzijete ve Wordu, Excelu &i PowerPointu. Mdme na mysli napfiklad praci se soubory, je-
jich otevirani, ukladéani, zabezpeceni, praci s ndpovédou a fadu dalsich ukond. Kromé téchto funkci
jsou k dispozici moduly, které se vyuzivaji ve viech programech stejné. Jednd se o praci s objekty:
obrazky, chytrymi diagramy, matematickymi vyrazy a podobné. Tyto spole¢né funkce jsou v knize
popsany v samostatnych kapitolach, protoze je zbyte¢né vénovat se jim opakované u kazdého pro-
gramu z baliku Office.
Dalsi z pffjemnych vlastnosti balicku Office je pfendseni Udajd mezi programy. Informace zpracujete
v programu, ktery je k tomu urcen, a pak je presunete do findlniho dokumentu. Typickym prikladem
je zpracovan( tabulky se sloZit&jSimi vypoclty v Excelu, kterou pak pfenesete a zaclenite do doku-
mentu ve Wordu nebo do prezentace PowerPointu.
Podminkou efektivniho vyuziti program( Office je kromé podporovaného prohlizece internetové
pfipojeni. Jen v takovém piipadé mUzete vyuzivat sdileny Ulozny prostor v cloudu, abyste méli své
dokumenty k dispozici odkudkoliv a z rliznych zafizeni, kterd pouZivéte — at jiZ je to klasicky note-
book, tablet nebo chytry telefon —, a také abyste své dokumenty mohli sdilet s ostatnimi uzivateli.
S balickem Office ziskavéte skute¢né ohromné mnozstvi rliznych funkci, v kazdodenni praci budete
ale vyuzivat jen jejich ¢ast. Abychom zachovali rozumny rozsah knihy, zaméfili jsme se hlavné na ty
nejvyuzivanéjsi vlastnosti program, které prezentujeme na praktickych pfikladech. V kazdém pfi-
padé je rozsah informaci bohaté dostate¢ny k tomu, abyste po jejim precteni dokazali vytvofit pro
véemozna odvétvi bézného Zivota libovolny profesionédini dokument, prezentaci nebo pomérné
obséhlou tabulku.
Prvni kapitola knihy je spole¢na pro vsechny programy balicku Office a najdete v ni postupy, jak
pracovat se soubory, popis pracovniho prostfedi a prace s ndpovédou. Dalsi Ctyfi kapitoly jsou za-
mérfeny na jednotlivé programy bali¢ku — na Word, Excel, PowerPoint a OneNote. Ve zbytku knihy se
pak vracime ke spole¢nym funkcim programt Office. Sestd kapitola se zabyva spole¢nymi moduly,
jako je préce s obrazky, grafy, diagramy ¢i matematickymi vyrazy. Posledni, sedmé kapitola pronikd
do problematiky predavani udajl mezi programy, distribuce a sdileni dokumenta.
Hodné Uspéchl pfi praci s programy Microsoft Office preje

Tomas Simek
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Prace s programy
® | asesoubory

V prvni kapitole knihy se zaméfime na to, jak jednotlivé programy
spustit a jak oteviit soubor, s nimz chcete pracovat. Jednotné ovla-

dani program balicku Office zajistuje, Ze postupy jsou shodné, at jiz
pracujete ve Wordu, Excelu ¢i PowerPointu.

1.1 Spusténi programii Office a ukonceni prace

Program z baliku Office Ize spoustét nékolika zpUsoby. Pfedvedeme vdm ty nejcastéjsi postupy
a dozvite se také, jak mlzete praci s programy Office ukoncit.

1.1.1 Spusténi Wordu pomoci tlacitka Start

Zakladni moznosti je vybér programu z nabidky Start. Postup spustént je stejny nejen pro vsechny

programy Office, daji se takto spustit vsechny aplikace instalované v systému Windows.

1. Stisknéte tlacitko ﬁ Start.

2. Vyhledejte polozku Word 2013, Excel 2013, PowerPoint 2013 nebo OneNote2013 a klepné-
te nani.

J Google Chrome e

J gretl
Hy
J Microsoft Office Hudba
J Microsoft Office 2013
Access 2013 Hry
Excel 2013 :
E{.” Odeslat do OneMNotu 2013 Pocitac
OneNote 2013
[ outiook 2013 Ovladaci panely
m PowerPoint 2013
@ Publisher 2013 Zafizeni a tiskarny
| [ word 2013
1 Mastroje Office 2013 \ D EAN
1. Microsoft Office Starter (Cestina)
1 Microsoft Silverlight

Obrazky

véda a podpora

4 Zpét

Prohledat programy a soubory P ‘ E

Jlo ef@|l]e

Obrazek 1.1: Nabidka Start

Nenajdete-li programy ve zkradcené nabidce, klepnéte na V8echny programy, pak vyhledejte
Microsoft Office 2013 - tam jiz bude pfislusnd polozka k dispozici.
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Do zkracené nabidky umistite polozku tak, Ze ji najdete v seznamu nabidky Start, klep-
nete na ni pravym tlacitkem mysi a vyberete piikaz Pipnout k nabidce Start.

1.1.2 Spusténi programu Office pomoci ikony

Kromé toho, Ze se programy Office nachazeji v seznamu programd, ktery ziskate po otevieni nabid-
ky Start, mUzete si na pracovni plochu umistit zastupce a Word, Excel, PowerPoint i OneNote spou-
$tét jeho pomoci — stali poklepat na ikonu pfislusného zastupce.

Ikonu umistite na pracovni plochu tak, Ze najdete piislusny program v nabidce Start,
klepnete na néj pravym tlacitkem mysi, vyberete piikaz Kopirovat. Pak klepnete
pravym tlacitkem mysi na plo3e a vyberete piikaz Vlozit zastupce.

¢d g3

Word 2013 Excel 2013

Obrazek 1.2: Zastupci programii Office na pracovni plose

1.1.3 Spusténi programu Office otevienim souboru

Systém Windows nabizi pfi otevirdni soubord maximalni urychleni. Z tohoto ddvodu je v nabidce

Start seznam s naposledy upravovanymi soubory (dokumenty, tabulkami, prezentacemi apod.).

Najdete-li mezi nimi poZadovany dokument, mUZete soucasné spustit pfislusny program a otevrit

soubor.

1. Stisknéte tlacitko Start a najdéte ikonu programu, ve kterém chcete prohledat naposledy zpra-
covavané dokumenty.

2. Klepnéte na Sipku vedle ndzvu programu, roztdhne se seznam dokumentd.

3. Klepnéte na soubor, ktery chcete otevfit. Tim se nejprve spusti pfislusny program Office a v ném
otevfe zvoleny dokument.

1.1.4 Ukonceni prace s programem

Programy Office mUzete ukoncit nékolika zpUsoby. Nikdy se vsak nezapomente presvedcit, ze mate
uloZené viechny jesté oteviené dokumenty!

Prvni moznosti je zadat pfikaz Soubor a vybrat poloZku Zavfit. V pfipadé, Ze néktery z otevfenych
dokumentl neni ulozen, vyzve vas program Office k jeho ulozeni. MUzete vybrat Ulozit (zmény se
ulozf a ukonci se prace programu), Neukladat (zmény se neuloZi, ale ukonci se prace s progra-
mem), Storno (provede se ndvrat do programu Office bez jeho ukoncen, aniz by byly provedeny
néjaké zmény).

Microsoft Word @
1 Chcete uloZit zmény do souboru WO1-dvod?
H
Pokud kliknete na moZnost Neukladat, bude doéasné k dispozici naposledy pouZivand kopie tohoto souboru.
Daléi informace

[ wosit | [ Neukiadat | [ stomo |

Obrazek 1.3: Pojistka proti ukonceni programu bez ulozeni naposledy provedenych zmén
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Libovolny program z balfku Office Ize ukoncit téz tlacitkem [X] v pravém hornim rohu okna, stisk-
nutim kldvesové zkratky AiT+F4 nebo klepnutim na tlacitko s obrazkem programu v levém hornim
rohu a volbou Zavfit.

1.2 Okno programii Microsoft Office a ovladani programu

Po spusténi programu z balicku Office se objevi standardni okno. Obsahuje jednak pracovni plochu
(,prazdny list papiru”), na které budete pracovat s dokumentem, tabulkou nebo prezentac, jednak
ovlddaci prvky — tlacitka, prikazy (jejichz pomoci budete spoustét jednotlivé funkce) a stavovy fadek.

B HS® O 0O - Dokumentl - Word ? B - x
DOMU | VLOZENI ~ MAVRH  ROZLOZENISTRANKY ~ REFERENCE ~ KORESPOMDENCE ~ REVIZE  ZOBRAZEM] Tnma’igwmak'ﬁ

= X ) . L
[ o Colioi @éed - A A |aa-| et % Najit
B

iz P 32 Nahradit
3“ v B I U-~aex,  A-¥-4A- N Vybrat~

AaBbCcDc| AaBbCeDd AgBbC( AaBbCcl =
T Normélini © TBez mezer  Nadpis1 Nadpis 2 E

Schranka & Pismo [ Odstavec ] Styly w Uprawy

[=]

ODDi:1  STRAMKA1Z1 POCETSsLOv:o [ CeSTina

Obrézek 1.4: Okno aplikace Microsoft Word 2013, okna ostatnich programii jsou obdobna

1.2.1 Soucasti okna programii Microsoft Office

Vlevo nahofe se nachazi panel nastrojd Rychly pfistup, na kterém jsou umisténa nejcastéji pou-
Zivana tlacitka tak, abyste je méli vzdy po ruce. Standardné se zde nachdazeji tlacitka pro otevienf
a uloZen{ souboru, ndvrat zpét &i krok dopfedu, resp. opakovani naposledy provedené akce a rychly
tisk dokumentu.

Nasleduje pruh s ndzvem otevieného souboru a tlacitka pro zobrazeni ndpovédy, praci s oknem
(jeho minimalizaci, maximalizaci pfes celou obrazovku, resp. obnoveni velikosti okna), praci s pasem
karet a ukonceni programu.

Pod hornfm pruhem se nachdzi pas karet. Na ném vidite zélozky pro zakladni karty. Kazda karta
obsahuje mnozstvi tlacitek. Klepnutim na zéloZku se tlacitka na pasu karet zméni, protoZe se objevi
jind karta obsahujici jinou sadu tlacitek. Nékteré karty se objevi az v urcité situaci, napfriklad karty pro
Upravy obrazk( odhalite az v okamziku, kdy do dokumentu, tabulky ¢i prezentace vlozite obrazek
a oznacite ho.

Pas karet mizete zmensit pouze na zalozky, poklepete-li na aktivni zalozku. Tlacitka se
opét objevi, klepnete-li na néjakou zalozku.
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Nastaveni pasu karet provedete tlacitkem .

EHS O D& - Dokumentl - Word T @ -
DOMU  VLOZENI  NAVRH  ROZLOZENISTRANKY ~ REFERENCE ~ KORESPONDENCE — REVIZE  ZOBRAZENI Tomas Simek -

Obrézek 1.5: Zmen3eny pds karet

? @ - x
[* Automaticky skryvat pas karet

Umaozriuje skryt pas karet. Kliknutim v horni
casti aplikace se pds karet zase zobrazi,

F Zobrazit karty
Umeoiniuje zobrazit jenom karty pasu karet,

Kliknutim na kartu zobrazite pfikazy.

[ E Zobrazit karty a pikazy
— Umeoznuje aby pas karet a piikazy byly
porad zobrazené,

Obrazek 1.6: Nastaveni pasu karet

Pro posun vyfezu obrazovky slouzi vodorovny a svisly posuvnik. Ten vodorovny se zobrazi pouze
v pfipadé, kdy se strdnka v dané velikosti zobrazeni nevejde do okna.

LT i o Qddil 1
[ Calibri Zaklad - [11 -| & & Aa- |7 7
— B v Cislo stranky Strankalzl
Viodit o B I U ~ahx X &-ay.A-

Svisla pozice na strance 3.2cm
Schranka s Pizmao £ Cislo fadku 2
Sloupec 1

v Pocetslov Pocetslow: 0

v Poéetautord upravujicich dokument

Kantrola pravopisu a gramatiky Bez chyb
Jazyk Cettina
+  Podpisy Vypnuto
Zasady spravy informaci Vypnuto
Opravnéni Vypnuto
Sledovani zmén Vypnuto
Caps Lock Vypnuto
Prepsat Vlozit

v Redimvybéru
Zaznam makra MNeprohiha zaznam
Stav odesilani

Aktualizace dokumentu k dispozici Me

| Zobrazit tlagitka pro zménu zobrazenf
|

oDDil: 1 [= cesmua

Obrazek 1.7: Nastaveni stavového fadku

UplIné dole v okné je pak stavovy fadek obsahujici informace o stavu programu. Vpravo jsou tlacitka
pro zménu typu a velikosti zobrazeni. Nejvice informaci najdete ve stavovém fadku v programu
Word, kde se zde nachazf ¢islo stranky, na niz pravé pracujete, celkovy pocet stranek v dokumentu,
¢islo oddilu, pocet slov, nastaveny jazyk a dalsi informace. V PowerPointu zde vidite ¢islo aktudiniho
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snimku a tlacitka pro praci s pozndmkami a komentafi. Excel na tomto misté zase nabizf stav, v ja-
kém se nachézi pfepocitavani tabulky (zpravidla zde najdete informaci o tom, Ze je vie prepocitdno
a Excel je pfipraven pro dalsf ¢innosti). Ukladate-li vétsi soubor, coz trva par vtefin, viimnete si zde
signalizace prlbéhu ukladant.

Informace zobrazené ve stavovém fadku si mizete prizpUsobit, klepnete-li na néj pravym tlacitkem
mysi — nejvétsi vybér mate ve Wordu, coz vidite na obrazku 1.7.

1.2.2 Funke tlacitek v pasu karet

V pasu karet je seskupena vétsina ovlddacich prvkd program Office. ProtoZe je nelze mit zobraze-
né vsechny najednou, jsou umistény na jednotlivych kartach. Karty maji viditelny nazev (zélozku),
klepnutim na zalozku pak zobrazite tla¢itka a prikazy dané karty.

Je-li v textu knihy uvedeno ,na karté Domu’, musite nejprve zjistit, jakd karta je pravé zobrazena.
Neni-li to karta Dom{, klepnéte na jeji zalozku.

@ H®- O EEEIE Dokumentl - Word ? m -
poMO  VLOZEMI | NAVRH ROZLOZENISTRANKY ~ REFERENCE ~ KORESPONDENCE  REVIZE  ZOBRAZEN[ Tomas Simek ~

Nazew Nézev [ — W NAZEV E EMEZEW mezi odstavci - D @ D
. 1 - Efekty =
F Bany Pisma ey Vodoznak Barva  Ohraniceni
= . @ Nastavit jako vychozi T Sty stk
Formatovani dokumentu Pozadi stranky

Obrézek 1.8: Aktivovana (v popfedi) je karta Navrh textového editoru Word

Zastanci zadavani piikaz pomoci kldvesnice a kombinace klavesy Al s podtrzenym pismenem
v daném prikazu nemusi byt smutni, protoze na vyzadani respektuji programy Office i pokyny zada-
vané touto formou. Stisknéte kldvesu At. Vedle tlacitek se objevi kldvesy, po jejichz zadani je aktivo-
vano dané tlacitko.

E‘ ﬁ . E = Dokumentl - Word
H E 5

DOMUO | VLOZEN[  NAVRH ROZLOZENISTRAMKY ~ REFEREMNCE ~ KORESPONDEMCE — REVIZE  ZOBRAZEN[
% Calibrt @aklad - A A Ma- B SLiS-YC. == 89
R B L= e e L AaBbCeDe| AaBbCeDr AaBbCr AaBbCcel
‘”fi‘t o B I U -sex.x A--A.- ==== [=- O-H- [TNomini TBezmezer Nadpisl  Nadpis2 ’;
Schranka Pismo ] Odstavec ] Styly ]

Obrazek 1.9: Zadavani piikazti pomoci klavesnice

Rezim ukoncite klavesou Esc nebo opétovnym stisknutim klavesy Arr.

1.2.3 Nastaveni panelu nastroji Rychly pfistup

Nékolik nejcastéji pouzivanych tlacitek najdete v panelu nastroji Rychly pristup. Do tohoto panelu

mUZzete sami umistit tlacitka pro provedeni riznych akci. Jednejte vsak rozvazné a méjte zde skutec-

né jen ta tlacitka, kterd pravidelné pouzivéte, at vdm zde zbytecné nezabiraji misto.

Nékolik tlacitek, kterd byste mohli do panelu zafadit, najdete v pfimé nabidce:

1. Klepnéte na tlacitko E| PFizpUsobit panel nastroja Rychly pfistup.

2. Oznacte pfikaz, ktery chcete do panelu zafadit.

Dalsf prikazy a funkce muzete pfidat do panelu takto:

1. Klepnéte pravym tlacitkem mysi v oblasti panelu néstroj Rychly pfistup.

2. Zadejte pfikaz PfizpUsobit panel nastroji Rychly ptistup.

3. Vrozeviracim seznamu Zvolit ptikazy z vyberte skupinu ¢innosti s tlacitkem té funkce, kterou
chcete do panelu pridat.

4. Vseznamu dole oznacte pozadovanou funkci.
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5. Stisknéte tlacitko Pridat.
6. Po skonceni nastavovani tlac¢itek zavrete dialogové okno klepnutim na tlac¢itko OK.

‘Moznosti aplikace Excel =

Obsint E‘BIE Pfizpisobeni panelu néstroji Rychly piistup
Vzorce

) Zvolit piikazy =D Piizpisabit panel nastrojii Rychly piistup:
Kontrola pravopisu a miuvnice |Oblibené piikazy =] [Pro viechny dokumenty (vychozi)
Ulodit
Jayk <Oddélovaé> R H Uloiit

Aktualizovat vie © Zpat [v
Barva pisma |» @ Znowu [»
Barva viplng |+ [= [ Nowy

E-mail

Filtr

Formatovani datového listu

Upiesnit

Pizpiisobit pas karet

Dopliky

Kentingenéni tabulka
Kopirovat

Kopirovat format
Nahled a tisk
Nastavit oblast tisku

Centrum zabezpeceni

R0

}FFLIDDFR « TEEAE & >0

Novyi
Obrazce 3
Obrazky...
Odstranit buiiky... et |
X_Odstranit Fadky listu i
[F] Zobrazit panel nstroji Rychlj pristup pod Vizstninsstsuent "‘

Obrazek 1.10: Nastaveni panelu nastroji Rychly pfistup v tabulkovém kalkulatoru Excel

Pomoci tlacitek se Sipkami nahoru a dold mizete zménit poradi tlacitek, jak budou umisténa v pa-
nelu.

Oznacite-li v dialogovém okné v pravém seznamu urcity piikaz a stisknete-li tla¢itko Odebrat, z pa-
nelu nastroji Rychly pfistup tim odpovidajici tlacitko odstranite.

Tlacitko pfidate do panelu nastroji Rychly pFistup také tak, Ze na néj klepnete pravym
tlacitkem mysi v pasu karet a vyberete piikaz Pfidat na panel nastroji Rychly pfistup.

Tlacitko rychle odstranite z panelu nastrojii Rychly piistup, kdyZ na néj klepnete pra-
vym tlacitkem mysi a zadate piikaz Odebrat z panelu nastroji Rychly pfistup.

1.2.4 Spousténi funkci programii Office

Ovladani programl Office nenf sloZité. Pro ¢asto pouzivané akce mizete dokonce pouzit i nékolik

postupd. Nekteré jsou sice delsi, mate vsak na vybér vice moznosti. Pomoci jinych postupl zase

dosédhnete stejného vysledku daleko rychleji.

Vétsinu cinnosti, alespon ze skupiny téch zékladnich, béZné pouzivanych akci, mizete provést te-

mito tfemi zpUsoby:

1 Pomocitlacitek na kartdch v pasu karet. Tlacitka na pasu karet spusti urcitou funkci, ale vétsinou
rozvinou nabidku pfikaz{, které vas déle dovedou do dialogovych oken, kde se nastavuje vétsi
mnozstvi parametr. Napfiklad v dialogovém okné, které je na obrazku 1.11, mézete urcit, do
kolika sloupct ma byt text zarovndn a jakou maji mit jednotlivé sloupce $itku, zda ma byt mezi
sloupci ¢ara.

B Pomoci specidlnich klaves nebo klavesovych kombinaci. Jedna se o velmi rychlé postupy, jsou
viak definovény pouze pro ty vyuzivanéjsi funkce a ¢asto nemdte moznost nastavit nékteré
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dodatecné parametry. Napfiklad dokument mUzete vytisknout pfikazem Soubor/Vytisknout,
ale tento piikaz mizete nahradit kldvesovou zkratkou CTRL+P.

Klavesové zkratky uvidite tehdy, premistite-li kurzor mysi nad tladitko v pasu karet.

B Pomoci mistni nabidky pfislusnych pfikaz{ (viz nasledujici ¢ast).

Sloupce =

Sloupce

Jeden Dva Tii Vievo Vpravo
é = [[] Cara mezi
E?cet sloupce |1 l?‘__J 1
Sifka sloupch a mezer MNahled
5 132em |3 |

Sloupec &: Sifka: Mezerny:
| | |

| | | |

| | | |

[] Sloupce stejné Siroké

PouZit na: |natento oddil :i [] zaéit nowit sloupec

E OK J[ Storno ]

Obrazek 1.11: Ukazka dialogového okna pro nastaveni sloupcti v dokumentu Word

1.2.5 Mistni nabidka prikazt

Uzite¢nym ndstrojem, ktery je dobré vyuzit pfedevsim pfi praci s riznymi objekty, jsou mistni nabid-
ky ptikaz. Ty totiz obsahuijf prikazy, o nichZ se pfedpokladd, Ze byste je mohliv dany okamzik potfe-
bovat. Nemusite tedy prochazet zakladni nabidku a hledat zde pfislusny piikaz.

B I =% - A - &~ - viodit Odstranit
Dodavatel | Znaéka [ Dhiam [ M3lagni Nakupni MOcenal | MO cena2
36 Vyjmout ; cena KE vi. DPH vi. DPH
Jacques D. | V.S. BB Kopirovat 5 287 KE 623 KE 673 KE
Jacques D. V.5.0.P. ‘I'ﬁ MoZnosti vio 12 500 KE 946 th 673 KE
Jacques D. X0 7% 6 496 Kc 940 KE 673 Kt
Jacques D. | XO 0 12 827 K& 1439 KE 1555 K&
Jacques D. Extra Viosit , 0 1099 Ké 1851 KE 1999 K&
Jacques D. Vieille = 3 2020 KE 3245 KE 3504 K&
Reserve Odstranit buriky...
Maison D. V.5.0.P. E Sloudit buriky %] 333 KE 692 KE 748 KE
Maison D. Napoleo B 1 472 KE 903 KE 975 K¢
: a5 Styly chraniceni ¥ i N -
Maison D. Vieille 4 720 KE 1278 KE 1381 KE
Reserve [lfl Smértestu..
Maison D. Heritage EFy Viastnosti tabulky... 5 1794 K& 2902 KE 3135 KE
Maison D. Family : % 00 TT78 KE 11953 KE 12909 KE
Novy komentar
Reserve ) 4
Daniel B V.S.0.P [07 [€1266 373 KE 677 KE 732 KE

Obrézek 1.12: Vyuziti mistni nabidky pro tabulku v textovém editoru Word
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Mistni nabidka je spojena s urcitym mistem a jeji obsah se méni podle toho, kam klepnete. Mistni
nabidku pfikazd zobrazite klepnutim pravym tlacitkem mys3i. Upravujete-li tfeba tabulku, mUZete na
ni klepnout pravym tlacitkem mysi a k dispozici budete mit pfikazy, které se vztahuji praveé k praci
s tabulkou nebo s textem v tabulce.

1.3 Prace s dokumenty

Pro tuto ¢ast si nejprve vysvétlime dva pojmy. Pojem dokument zde budeme pouzivat v $ir$im slova
smyslu, a sice pro text ve Wordu, tabulku v Excelu i prezentaci v PowerPointu. Soubor pak je defino-
van jako forma uloZeni dokumentu v pocitaci.

Tato dulezitd ¢ast knihy vam prindsi informace, jak se dokumenty v pocitaci uchovavaji, jak se orga-
nizuji a jak nejlépe je mzete najit, chcete-li s nimi pracovat. Nejcastéji se na nasledujicich fadcich
budete kromé pojmu dokument a soubor setkédvat s pojmem slozka.

Fenoménem posledni doby je cloud. Jedna se vlastné o prostor, ktery méte pristupny kdekoliv, kde
je pfipojeni na internet. Pfedstavit si ho mizete jako disk, jenz mate k dispozici prakticky odkudkoliv,
nezavisle na pocitaci. Nej¢astéji se s nfm budete setkavat ve formé Microsoft SkyDrive a Office 365
SharePoint. Jedinym pfedpokladem pro jejich vyuziti je vytvofenf tctu k témto sluzbdm.

Vice informaci o SkyDrive a SharePoint a o zptisobu registrace k témto sluzbam najdete
> na strankach www.microsoft.cz.

1.3.1Co je to soubor?

Kazdy dokument je v pocitaci ulozen ve formé souboru. Postupné si vytvofite v pocitaci pomérné
velké mnozstvi souborl a bude tfeba se v celém systému vyznat.

Proto je dalSim stéZejnim tématem organizace soubord v pocitaci, pfedevsim vytvoreni vhodného
systému sloZek a spravné organizace soubord, které jsou v téchto slozkdch uloZzené. Dalsi témata se
tykajf sprdvného pojmenovani soubort s dokumenty.

Viysvétlime si, jaky je vlastné vztah dokument — soubor. Dokument predstavuje Uhel pohledu uzi-
vatele, tedy dokumentem ve Wordu je dopis, kniha, zprava, fax, odborna prace, zivotopis, vlastné
text jakéhokoliv typu, ktery budete v pocitaci zpracovavat. V Excelu se jednd o pracovni sesit s vy-
poctovymi tabulkami, grafy a dalsimi objekty. V PowerPointu rozumime pod pojmem dokument
prezentaci slozenou ze snimkd.

Proto i v této knize radéji pouzivame pojem dokument. Soubor je pojem spise pocitacovy a pred-
stavuje zpUsob uloZzeni dokumentu v pocitaci.

1.3.2 Soubor a jeho nalezitosti

Pro kazdy soubor, ktery budete chtit v pocitaci uchovat, budete muset definovat dvé hlavni nale-
Zitosti:

B ndzev (pro nazev souboru platf urcita pravidla),

I umisténi (zvolite zafizeni, disk a slozku na tomto disku).

Nazev souboru

Nézev souboru by mél oznacovat, jaky dokument je v tomto souboru ulozen. Ndzev muze tvofit az
255 znakd a maze obsahovat mezery a pomlcky. Nesmi obsahovat znaky \ /: * ?, < > |. Do ndzvu
dale radéji nevkladejte znaky pro tecku () a ¢arku (). PFilis kratky ndzev nemusi vypovidat o tom,
o jaky dokument se jedna — mohli byste tedy mit problémy s tim, jak pfislusny dokument najit, az
s nim budete chtit pracovat. Naopak pfilis dlouhy nazev mdze byt neprehledny a v fadé seznam
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(seznamy souborl v dialogovém okné pro otevirani dokumentd ¢&i seznamy soubor( v Préizkumni-

ku) nemusi byt vidét cely.

Myslete také na to, Ze v seznamech jsou soubory setfidéné nejcastéji podle ndzvu - je proto vhod-

né, aby:

B souvisejici dokumenty mély stejny zacatek nazvu,

B bude-li ndzev souboru obsahovat datum, pouzijte nejdfive rok, pak mésic, pak den, kvili ¢aso-
vému setfideént,

B pfi zpracovani vice nez deseti soubord ¢&islovanych pofadovym ¢islem pouzijte fadu 01, 02, 03,
...10, 11 (pokud byste Cislovali 1, 2, 3, pak pfi textovém fazeni bude 10 nasledovat za 1).

Nazev souboru se skldda ze dvou ¢asti — z vlastniho ndzvu a z pfipony.

1 Pripona soubord s dokumenty Word je DOCX.

1 Pripona souborl s pracovnimi sesity Excel je XLSX.

1 Pripona soubort s prezentacemi PowerPointu je PPTX.

nazev_souboru.pfipona

napiklad

Zivotopis verze 01.docx

Obrézek 1.13: Nazev souboru — pfiklad pripony v textovém editoru Word

Oznaceni pripony souboru byvé potlaceno a spise se pozornost zaméruje na ikonu, symbol pfislus-
ného programu Office - ta fikd, Ze se jednd o dokumenty vytvorené v tomto programul.

|@ Dokument Word
@ Prezentace PowerPoint
EH Tabulka Excel

Obrazek 1.14: 0znaceni dokumentii ikonami pfislusnych programii ve Windows

Pracujete-li se seznamy souborl pfimo ve Wordu, Excelu &i PowerPointu (to znamend pfedevsim
v dialogovych oknech pro otevirani soubord a uklddanf soubor(), vidite pouze soubory spravného
typu. Mlzete si sice nastavit, ze chcete vidét i jiné typy (formaty) soubor(, nez je nativni format
soubor daného programu, aviak musi se jednat o format, se kterym umfi dany program pracovat,
resp. ktery umi konvertovat do formatu, jemuz rozumi.

Slozky a jejich pouziti

Slozka je prostor, do néhoz jsou na pocitaci nebo v jiném ulozisti uklddany soubory.

Predstavite-i si Ulozisté jako mistnost v domé, pak v této mistnosti najdete skiiné, do nichz ukladate

viechny své dokumenty. Tyto skiiné se v pocitacové feci nazyvaji slozky (dffve se pouzivalo ozna-

Ceni,adresafe”). Ale i tyto skiiné mUZete (ale nemusite) dale rozdélit do sanonU. Kazdy $anon je pak

podslozkou. Jedna slozka tedy mUze (ale nemusf) obsahovat podslozky. | v ramci Sanonu mdzete

jesté dokumenty délit tfeba zalozkami, a tak i podslozky mohou mit pod sebou dalsi podslozky.

Viytvaéii se tak pomeérné slozitd stromova struktura slozek.

Ne viechny slozky jsou viak ur¢eny pro ukladani dokumentd. Rada slozek obsahuje programy.

PYi ur¢ovani mista, kde je uloZzen soubor, postupujete shora dolC.

1. Nejprve si zvolite prostor (nejcastéji pocitacovy disk nebo sdileny disk SkyDrive ¢i SharePoint).

2. Jedna-li se o potita¢, urcite déle interni nebo externf disk. Disky se zpravidla oznacuji pfsmeny
C, D: atd. Pismena A: a B: jsou vyhrazena pro diskety. Sitové sdilené disky nebo pfenosné disky
(flash disky) jsou vétsinou oznacovany jako F;, G, H: atd.

3. Nakonec urcite slozku.
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Urceni umisténi souboru je ddlezité pro jejich jednoznac¢nou identifikaci, protoze plati, Ze na jed-
nom pocitaci mohou byt ve dvou rliznych slozkach soubory stejného ndzvu.

S

DISK
\\-\.T’./
A~ —~ A
Windows Programy Data
Bl e . T/ g 2
N N e P! -
. ki
Microsoft Hry Utetnictvi Dokumenty  Dokumenty
Qffice 5 — Word Exce)
Dopisy Faktury
i S Seniae
/I\ A
Rok 2013 Rok 2014
Wl B i

Obrézek 1.15: Ukazka struktury slozek

1.3.3 Nastaveni slozek pfi otevirani nebo ukladani dokumentt
Vyhledadvat dokumenty v rdznych UloZistich a slozkach budete pfedevsim pfi jejich otevirdnf a také
pfi prvnim uklddant. V této ¢asti si ukazeme jak.

WO0B-prace s dokumenty [regim kompatibility] - Word ?

Tomas Simek = r!

Otevrit
—— (T)  Postedi dokumenty & SkyDrive uZivatele Toméas Simek
Naposledy pouZité sloZky
Ulodit = E 3 &
&8 SkyDrive uzivatele Tomas Simek @ SkyDrive uzivatele Tomas Simek
E;l Pocitac ]

Prochazet

o= Pridat misto

Obrazek 1.16: Vybér uloZité pfi otevirani souboru

Prvni krok spociva ve vybéru ulozisté. Podivate-li se na obrazek, méte k dispozici dvé moznosti:

B SkyDrive,

1 pocitac,

1 ataké jednu volbu navic — naposledy pouzité soubory.

Chcete-li pracovat s nékterym z poslednich dokumentd, je to jednoduché — vyberte volbu Posled-
ni dokumenty a klepnéte na zvoleny dokument.

Pokud nenajdete dokument mezi naposledy pouzitymi, po vybéru Ulozisté se objevi seznam napo-
sledy zvolenych sloZek na vybraném ulozisti. Vyhovuje-li nékteré z nich, klepnéte na néj, pokud ne,
klepnéte na tlacitko Prochazet.

Objevi se dialogové okno, jez vidite na nasledujicim obrazku 1.17, kde jiz zvolite konkrétni doku-
ment.

V dialogovém okné mizete v levé ¢asti zménit Ulozisté ¢i slozku.V pravé ¢asti je pak seznam soubo-
r(, ze kterého si jiz zvolite konkrétni dokument.
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Obrézek 1.17: Dialogové okno Oteviit

1.3.4 Nastaveni standardni slozky

Rada uzivatel( si v pocitaci udrzuje systém, kdy vsechny dokumenty jsou ve stejné slozce a jejich

podsloZkach. S touto sloZkou budete pracovat nejcastéji, a tak je vhodné si ji nastavit jako standard-

ni. To znameng, Ze bude predvolend v dilezitych dialogovych oknech, jako je napfiklad Oteviit.

1. Zadejte ptikaz Soubor/Moznosti.

2. Klepnéte na kartu Ulozit.

3. Napiste do okna Vychozi mistni umisténi soubora pfislusnou slozku nebo ji vyberte po klep-
nuti na tlacitko Prochézet.

4. Potvrdte akci tlacitkem OK.

1.4 Formaty souborii

Vétsinu dokumentl zacnete vytvéret v programech Office a budete je zde i upravovat, tisknout,
prezentovat, posilat e-mailem ¢i publikovat na internetu. Nékdy ale chcete zpracovavat informace,
které byly vytvoreny v jinych programech, nez jsou programy Office. Zpravidla se jednéd o:

1 dokumenty v obecnych textovych formatech (TXT, RTF),

soubory vytvofené v jiném textovém editoru nez ve Wordu,

datové zdroje pro Excel (Access, dBase, obecné formaty pro vyménu dat),

dokumenty vytvorené ve starsich verzich programu Office,

webové dokumenty a soubory XML,

soubory PDF.

ProtoZe otevirdni a ukladani dokumentd v jinych formatech se provadi stejnym zplsobem jako
u programt Office - s jedinou vyjimkou, kdy je tfeba zvolit forméat souboru (viz obrazek) -, zamé-
fime se na:

B zpracovéani dokumentl vytvorenych ve starsich verzich programt Office,

I publikovani dokumentl ve formatu PDF.
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Obrazek 1.18: Vybér formétu textového dokumentu pomoci tlacitka v dialogovém okné

1.4.1 Zpracovéni souborii vytvorenych ve star3ich verzich

V zsadé plati, ze problémy by nemély nastat pfi zpracovani dokumentu vytvoreného v nizsi verzi.
Oteviete-li takovy dokument a provedete-li Upravy, musite zmény uloZit. Mate pfitom tyto moznosti:
B dokument uloZite v plvodni verzi,

I dokument uloZite ve verzi programu, ve které ho zpracovavate.

Ulozite-li dokument v nové verzi, uchovaji se vsechny zmény, které jste v dokumentu provedli. Uvé-
domte si ale, Ze tento dokument jiz nebude mozné v nékterych starsich verzich programu otevrit.
UloZite-li dokument v plvodni verzi, mizete ho bez problémd oteviit i ve starsi verzi. V této starsi
verzi ale mozna neexistovaly nékteré funkce, které jste pfi poslednich Upravach pouzili. Systém pro-
vede kontrolu kompatibility, tyto Upravy odhali a upozorni vds, Ze nemohou byt uloZzeny a pfidli
byste o né. K upozornéni slouzi dialogové okno, které si mlzete prohlédnout na obrazku 1.19.

Masledujici funkce v tomto dokumentu nejsou podporovany stariimi
verzemi aplikace Word. Pii uloZeni dokumentu ve stariich formatech

0 soubord dojde ke ztraté nebo omezeni uvedenjich funkei, Pokud
cheete viechny funkce zachovat, kliknéte na tladitko Storno a ulozte
soubor v nékterém z nowjch formatd soubord.

Souhrn Vyskyty
Textové efekty budou odebrany. [

Pfi ukladani dokumentd zkontrolovat kompatibilitu

[Euklafmral] [ Storno

Obrazek 1.19: Kontrola kompatibility pii ukladani do formatu starsi verze Wordu
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Dokument, ktery jste vytvorili v nové verzi, mlzete uloZit v nizsf verzi takto:

1. Zadejte ptikaz Soubor/Ulozit jako.

2. Klepnéte na tlacitko Prochazet.

3. Rozeviete seznam Ulozit jako typ, kde vyberte pozadovany format (napfiklad Dokument
Word 97-2003, Sesit Excelu 97-2003, Sesit Microsoft Excel 5.0/95 ¢i Prezentace Power-
Pointu 97-2003).

4. Nastavte v dialogovém okné pfipadné dalsi parametry.

5. Stisknéte tlacitko Ulozit.

1.4.2 Prace s dokumenty ve formatu PDF

Format PDF (Portable Document Format) se pouziva pro predavani ¢i publikovani dokumentd, kte-

ré jsou jiz findlné hotové. Vyhodou je, Ze dokumenty typu PDF jsou dostupné kazdému, nebot pro-

hlize¢ tohoto typu dokumentl si mlzete zdarma stahnout a nainstalovat na svij pocitac.

Chcete-li oteviit a zpracovat soubor ve formatu PDF, zvolte textovy editor Word. Novou vlastnosti

Wordu totiZ je, Ze obsahuje funkce pro Upravy PDF dokumentl a umoznuje rovnéz publikovat do-

kumenty DOCX ve formatu PDF.

PFi otevirani souboru ve formatu PDF dojde ke konverzi tak, aby ho bylo mozné upravovat funkce-

mi Wordu. Proto se pfevedeny dokument miZe mirné lisit od originélu, zvlasté je-li v dokumentu

zafazeno hodné grafiky.

Publikovéni dokumentu ve formatu PDF, které je mozné nejen zWordu, ale i z Excelu a PowerPoin-

tu, zajistite takto:

1. Zadejte ptikaz Soubor/Exportovat.

2. Klepnéte na tla¢itko Vytvofit soubor PDF/XPS.

3. Pomoci volby Optimalizovat pro vyberte, zda preferujete minimalni velikost souboru (je to
vhodné v pfipadé, ze mate v Umyslu publikovat dokument online), nebo zda se mé& dokument
ulozit ve standardni velikosti.

4. Stisknéte tlacitko Publikovat.

1.5 Informace o dokumentu

Word uchovéava o dokumentu celou fadu informaci — o jeho Upravach, vytvoren, statistické infor-
mace o jeho velikosti a poc¢tu znakd, slov... Dalsi informace muzete doplnit sami a pouzivat je jako
tzv. klicova slova, podle nichz mdzete pak dokument vyhledat.

Napfiklad pracujete-li na urcitém projektu, doplnite si jako klicové slovo nézev projektu — pak nenf
problém vyhledat podle ndzvu projektu najednou vsechny dokumenty, které se k nému vztahuiji .

1.5.1 Statistika dokumentu

Chcete-li zjistit, kdy byl dokument vytvoren, jak dlouho byl upravovén, zda a kdy byl vytistén a jak je
velky, zobrazte si statistické Udaje o dokumentu. Napfiklad pro dokument textového editoru Word
zde mUzete zjistit pocet znakd, slov, odstavcl (viz obrazek 1.20).

Zadejte pifkaz Soubor/Informace.

V pravé ¢asti stisknéte tlacitko Vlastnosti.

Viyberte Upfesnit vlastnosti.

Pfejdéte na kartu Statistika dokumentu.

Prohlédnéte si Udaje (viz obrazek 1.20).

Stisknéte tlacitko OK, abyste d|alogove okno Vlastnosti uzavreli.

Na dalsich kartach tohoto dialogového okna najdete celou fadu dalsich informaci o dokumentu.

oG R N N
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'WO1-Zskladni pojmy — vlastnosti -
Obecné I souhrnné informace |; Statisticke ddaje |

i| Obsah | Viastni

Vytvofeno: 3. bfezna 2013 14:21:00
Zménéno: 3. bfezna 2013 14:14:26
Otevfeno: 3. biezna 2013 14:14:25

Wytisténo:
Ulozil: Tomas Simek
Cislo revize: 2

Celkové doba dprav: 2 minut

Statistika:

PoloZka Hodnota
Stranek: pral
Odstaved: 313
Radikd: 550

Slow: 3950
Znaku: 23107
Znaki (s mezerami): 26781

Obréazek 1.20: Statistické udaje o dokumentu

1.5.2 Zjisténi velikosti souboru

Velikost souboru je ddlezitd napfiklad tehdy, chcete-li dokument posilat e-mailem. Pokud je soubor
prilis velky, radéji ho rozdélte do nékolika mensich nebo upravte velikost viozenych obréazkd ¢i dal-
sich objektl (videa apod.).

Zjistén{ velikosti souboru je velmi snadné:

Zadejte pifkaz Soubor/Informace.

V pravé ¢asti stisknéte tlacitko Vlastnosti.

Viyberte Upfesnit vlastnosti.

Pfejdéte na kartu Obecné.

Prectéte si Udaje o velikosti dokumentu.

Stisknéte tlacitko OK.

oUW =

1.6 Prace s vice dokumenty soucasné

Programy Office umoziuiji, abyste pracovali s vice dokumenty soucasné, coz vlastné znamen4, ze
budete mit v jednom okamziku otevieno vice souborl najednou. Kazdy dokument bude zobrazen
v samostatném okné. Proto je tfeba védeét, jak se mizete mezi jednotlivymi okny prepinat.

1.6.1 Otevieni vice dokumenti

Dokumenty mUzete otevrit bud postupné (pomoci piikazu Soubor/Otevfit oteviete nejprve je-
den dokument, po chvili pak dalsi), nebo Ize otevrit i vice dokumentd najednou.

Zadejte pfikaz Soubor/Otevfit nebo stisknéte kldvesy Crri+O.

Nastavte slozku, v niz se dokumenty nachazi.

Oznacte prvni dokument v seznamu dokumentd.

Stisknéte a podrzte kldvesu CTrL a klepnéte na dalsi dokumenty.

Stisknéte tlacitko Otevrit.

LW =
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