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B Seznameni se s nejnovéjsi verzi kancelafského baliku Office 2010,
o jeho instalace, spousténi a nastaveni aplikaci
' m Spolecné principy a spoluprace programu Word, Excel, Outlook, PowerPoint,
w ' Access a Publisher ve verzi 2010
B Zpracovani textu, prace s tabulkami a databazemi, vytvoreni prezentace

h a elektronicka posta




Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické
knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez predchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potreby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stahnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napr. v kopirovadni, Upravdch, prodeji, pronajimdni, pijcovani,
sdeélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Sifeni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
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¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Kanceldrsky balik Microsoft Office je v nasich krajich nejpouzivanéjsim kanceldtskym softwarem.
Existuje jiz zhruba dvacet let a za tu dobu si vybojoval své misto na slunciiv ceském a slovenském
prostfedi, a to i proto, Ze se soucasné s anglickymi verzemi objevuji na trhu verze ceské.

Na podzim roku 2010 pfichdzi na svét uz ctrnacta verze, kterd se nazyva Microsoft Office 2010. Je
nasledovnikem MS Office 2007, ktery pfinesl pfevratnou novinku: zrusil panely nabidek i panely
nastrojl a veskeré ovladani aplikaci svéfil tzv. pasu karet.

Autofi programu usoudili, Ze tato novinka se osveédcila, a pouzili ji i ve verzi nasledujici. Do systému
pasu karet je nyni vhodnéji zahrnuta tzv. nabidka Office, kterd se proménila v soustavu nékolika
samostatnych list{, ¢imz zmizela nutnost pro fadu operaci otevirat sadu dialogovych oken.
Zatimco v pfedchozi verzi nékteré aplikace (Outlook, Publisher) jesté pasem karet nebyly naplno
vybaveny, nynf je to jinak. Pas karet najdete vSude.

Novinek je pochopitelné vice, ale z uzivatelského hlediska se jednd zejména o detaily, které nejsou
nijak pfevratné. Za nejzajimavéjsi novinku by se dalo oznacit zruseni nékolika desftek funkci v Excelu
a nahrazeni jinymi, ale z dGvodd kompatibility Ize i pavodni funkce nadale pouzivat, takze zména
nenf drasticka.

I nakladatelstvi Grada vychdzi vstfic vefejnosti, a proto soucasné s uvedenim MS Office 2010 vydava
nékolik publikaci vénovanych jednotlivym aplikacim, a sou¢asné se objevuje na trhu i tato objemna
kniha, kterd sezndmi ¢tendre s celym kanceldrskym balikem. Je zfejmé, Ze kniha v daném rozsahu
stranek nemohlajit do nejvétsich detaild, popisy jsou spise obecnéjsi a dliraz se klade i na vzéjemné
souvislosti mezi aplikacemi.

Komu je urcena tato kniha

Kniha je urcena viem, ktefi se chtéji seznamit se zaklady prace s kancelarskym balikem Microsoft
Office 2010 a nechtéji nebo nemohou studovat mnohasetstrankové specializované pfirucky. Jde
o tzv. pokrocilé zacatecniky.

Autor tedy predpokladd, Ze ¢tendf ovlada zéklady prace s pocitatem, je sezndmen se zékladnimi
principy Windows a dokdze pracovat s klavesnici a mysi. ProtoZe kniha nemUze jit pfili$ do hloubky,
je nutné, aby ctendr ovlddal zékladni manipulace s aplikacnimi i dialogovymi okny, vyznal se v sys-
tému soubord a slozek a umél pracovat se schrankou.

Struktura knihy

Kniha m& obsahové dvé témata, obecné a specializované. Obecné téma, obsazené v prvnich kapi-
tolach knihy, popisuje vlastnosti a funkce, které jsou spole¢né vsem aplikacim Microsoft Office 2010,
nebo se jen v detailech [igi, a jsou natolik dtlezité, ze by byly popsany i v nésledujicich specializo-
vanych kapitoldch.V téch jsou potom postupné popsany jednotlivé aplikace Microsoft Office 2010
v rozsahu nutném pro zakladni poznani aplikace a vytvoren{ jednoduchého dokumentu.

Zavedené pojmy

Abychom si v textu knihy vzajemné porozuméli, je tfeba na tomto misté sjednotit ndzvoslovi, a to

proto, ze v bézné praxi se pouziva pro stejné véci rliznych pojmda.

1 Ukazatel mysi - graficky symbol ovladany pohybem mysi po podlozce, téZ kurzor mysi nebo
mysi kurzor.

I Najeti — umisténi ukazatele mysi na objekt, kterym se bude uZivatel dale zabyvat.

I Klepnuti — stisknutf a ndsledné uvolnéni levého tlacitka mysi; dfive kliknuti. Tady je tfeba po-
dotknout, Ze v ndpovédé programu se objevuje pravé vyraz kliknuti, my se vsak budeme drzet
spravné ceské terminologie.
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B Poklepani — dvoji rychlé stisknuti levého tlacitka mysi, nutné napfiklad ke spusténi programu
pomoci ikony; dffve dvojklik nebo dablklik.

I Stisk tlacitka — tlacitkem se zde rozumi graficky ordmovany objekt na obrazovce, ve kterém je
umistén text nebo piktogram. Tlacitko se stiskne najetim na objekt a naslednym klepnutim. Zpra-
vidla se tak vyvold akce.

1 Zadani piikazu z nabidky — nabidka je lista umisténd pod hornim okrajem okna, piikaz se zada-
va klepnutim na nézev skupiny prikazd a déle na polozku prikazu z rozbalené rolety.

1 Mistni nabidka — nabidka oteviend stiskem pravého tlacitka mysi na objektu, jehoz se méa pfikaz
tykat. Prikaz se zaddva stiskem levého tlacitka mysi.

B Vybér — oznacena &ast textu, obrdzku, dokumentu. V3echny dalsi operace se budou tykat celého
tohoto vybéru, ale nikoli dalsich objektl.

1 Klavesova zkratka - soucasny stisk dvou nebo vice kldves, jedna z nich je prefadovac¢ Crri, At
nebo SHIFT. Zapisuje se napriklad CTri+S, coZ znamend, Ze je treba nejdfive stisknout kldvesu CTry,
podrzet, pridat stisk kldvesy S a vie uvolnit.

I lkona vers. Tlacitko — ikonou se rozumi objekt na pracovni plose Windows nebo v otevieném
okné, sklada se z piktogramu a popisku a je tfeba ji aktivovat poklepanim; vétsinou se jejim pro-
stfednictvim spoustéji aplikace. Tlacitko je zpravidla ohraniceny objekt v aplika¢nim nebo dialo-
govém okné, k jeho aktivaci staci jediné klepnuti a jeho prostfednictvim se vykond urcity prikaz
(naznaceny popiskem nebo piktogramem) nebo otevie dialogové okno.

B Nazvy tlacitek — ty, které uvadime v této knize, jsou shodné s popiskem, ktery se zobrazi po
najeti ukazatelem mys3i na tlac¢itko. Pokud nékterd tlacitka nedavaji popisek (stava se to), uvadime
nézev tlacitka shodny s nasledujicf akcf, ndsledné otevienym dialogovym oknem nebo vyrazem
vyplyvajicim z kontextu; v kazdém pfipadé se pokousime umisténi tohoto tlacitka lokalizovat
pomoci obrazku.

Tato kniha je napsana v prostredi Windows 7. Znamena to, Ze viechny obrazky i postupy

J odpovidaji tomuto novému operacnimu systému. PouZivate-li ve svém pocitaci jesté starsi
systém (pravdépodobné Windows Vista nebo XP), nemiize to byt na Skodu, protoze Office
2010 pracuje bez potizi i pod timto systémem. Rozdily mohou byt predevsim v nékterych
dialogovych oknech prevzatych z aplikace Prizkumnik.

Pii psani této knihy jsme predpokladali, Ze ctenaf ma nepretrzité pripojeni k internetu.
J Pokud toto pripojeni nemate, miizete samoziejmé knihu pilné studovat a vétsinu
popisovanych akci si vyzkouset, ale nékde prece jen narazite.
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Seznameni s Office 2010

‘ Kancelarsky balik programd Microsoft Office 2010, jak uz vyplyva

z jeho nazvu, je uren pfedevsim pro zpracovani dat v kancelafich.
To viak neznamen4, Ze by se nedal vyuzit i jinde, je to skute¢né
soustava univerzalnich nastrojd, které vyuziji studenti, védci, ucitelé,

zdkonodarci i advokati.

Microsoft Office nahradi prakticky kazdé zafizent, které se dfive v kanceldfich pouzivalo. Do muzea
se tedy premistuji psaci stroje, kalkulacky, dalnopisy, faxy. Snad jen odpadkové kose a sesivacky
zUstavaji na svych mistech. Misto toho pristupuji tiskarny, které jsou kromé pocitace nezbytnym
technickym zafizenim, a bez nich je vyuziti Microsoft Office polovi¢ni.

Soucasneé je nezbytné pfipojenf k internetu, a to nejen proto, aby bylo mozné stahovat aktualizace,
ale pfedevsim jako prostfedek kontaktu s vnéjsim svétem — elektronickou postou.

V tomto okamziku budeme predpokladat, Zze kancelérsky balik program@ Microsoft Office je jiz
v pocitaci nainstalovan. Ve velkych sitich je samozfejmosti, Ze tuto praci vykona spravce sité, a po-
kud sedite u osamélého pocitace v domécnosti, po viozeni instala¢niho disku do mechaniky a zada-
ni licen¢niho ¢isla probéhne instalace automaticky a bez nutnosti dalsiho zasahu.

Pouzivejte legalni software; predevsim se vam vétSinou nepodafi nacerno zkopirovany
program oZivit (neznate aktivacni kod) a pokud ano, dopoustite se poruseni zakonii
Ceské republiky, coz miiZe byt pfiméFené stihano.

1.1 Popis kancelarského baliku

Microsoft Office 2010 je skute¢nym balikem program, coz znamena, Ze se nejedné o pouhou jednu
aplikaci. Jednéd se o konglomerat program(, které viak dokazou operativné a Ucinné spolupracovat.
Nejsou to v zadném pripadé programy jednoucelové, jejich moznosti jsou velmi Siroké. Mnohdy
je dokonce uzivatel na pochybéch, ktery program md pro zpracovani daného typu dokumentu
vlastné pouZzit.

Prikladem je jednoduchd tabulka — mam ji vytvofit v Excelu, nebo na to bude stacit Word, ¢i dokon-
ce PowerPoint?

Je logické, Ze vétsinou se automaticky sdhne po té aplikaci, kterd je pro dany typ dat pfimo urcena,
ale mnohdy se vyplati zauvazovat. Velmi ¢asto totiz nestaci na zpracovani dat jedina aplikace.
Takovym pfikladem muze byt technologicky reglement, ktery sice v prevdzné mife obsahuje text,
ale najdeme v ném urc¢ité i nékolik fotografii, jednoduchych technickych vykresd, tabulky a mize
byt prolozen i grafy.

Patrné bude postup takovy, Ze se text napise ve Wordu, tabulky a grafy doda Excel, technické vy-
kresy Ize vytvofit nejlépe pomoci PowerPointu a pro Upravu fotografii pouzijeme aplikaci mimo
Microsoft Office. Jenze my chceme, aby vysledkem byl jediny dokument.

V tom pfipadeé je tfeba sdhnout po integrujici aplikaci, kterd dokéze rozdilné typy dat sjednotit do
konec¢ného tvaru a prehledné podoby. Tou aplikaci je Microsoft Word.
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Pottebujete-li slouit data riiznych formétii do jednoho dokumentu, pouzivejte k tomu
> aplikaci Word.

Co tedy vlastné madme v rukou a s ¢im budeme pracovat?

1 Microsoft Office Word 2010 - textovy procesor, jehoz hlavnim poslanim je zpracovani textu. Lze
jej vsak povazovat za integrujici aplikaci celého kanceldfského baliku, protoZe pravé v dokumentu
Wordu Ize soustredit data zpracovana dalsimi aplikacemi (tabulky, grafy, obrazky, databéze).

1 Microsoft Office Excel 2010 - tabulkovy kalkulator, ur¢eny predevsim pro zpracovani tabulek
a grafl; jedna z nejchytfejsich aplikaci, kterd kdy opustila dilny Microsoftu.

1 Microsoft Office PowerPoint 2010 — program urceny k vytvareni prezentaci, Ize jej viak vyhod-
né vyuzit i pro tvorbu jednodussich vektorovych obrazkl a ty pak exportovat ve forméatu WMF.

1 Microsoft Office Outlook 2010 - elektronicky diar, tedy spravce elektronické posty, kalendar,
pldnovac, adresér.

I Microsoft Office Access 2010 — program urceny pro vytvareni a spravu databézi, tedy velkych
soubord s daty hromadného charakteru — seznamy, kartotéky.

1 Microsoft Publisher 2010 — aplikace urc¢end pro vytvaren( publikaci profesionalniho vzhledu,
jejiz pomoci Ize publikovat marketingové a komunika¢ni materidly.

1 Microsoft OneNote 2010 - digitaIni pozndmkovy blok, kde Ize shromazdovat velmi operativné
poznamky a informace. Stru¢né feceno - zbavite se papirkl nalepenych na monitoru a pohéze-
nych po stole.

1 Microsoft Office Picture Manager — umoznuje spravovat, upravovat a tfidit obrazky v pocitaci.
Popis této aplikace v knize nehledejte.

1 Galerie Médii — pomocna aplikace spravujici tzv. klipy (obrazky, zvukové soubory apod.). Setka-
me se s ni v této knize pfi popisu prace s kliparty.

Je pomérné nepraktické a pro ¢tenére neprehledné pouzivat v textu cely oficialni

J néazev programu. Proto se budete dale setkavat jen s jednoslovnymi nazvy jako
napiiklad Excel nebo Outlook. Vzdy se tim rozumi soucast MS Office 2010; pokud by se
mélo jednat o starsi verze programii, bude to vyslovné uvedeno.

1.2 Jak spoustét aplikace
Vsechny aplikace MS Office se spoustéji stejnym zplsobem; jak uz byva bézné, metod je nékolik
a zélezi jen na vas, kterou budete pouzivat.

Aplikace MS Office Ize spustit:

1 Z nabidky Start — VSechny Programy — Microsoft Office — Microsoft Office (nazev) 2010.
Nékteré aplikace jsou jesté ukryty ve slozce Microsoft Office — Nastroje Microsoft Office.

B Poklepdnim na zéstupce aplikace na pracovni plose. Nékdo miva ve zvyku si zastupce progra-
mU, které pouziva nej¢asté&ji, umistit na pracovni plochu, ale nenfi to prave nejstastnéjsi misto. Pri
bézné praci byva pracovni plocha Windows nedostupna, protoZe je zakrytd vétsim & mensim
mnozstvim otevienych oken. Rychle ji zpfistupnite stiskem tlacitka Zobrazit plochu vpravo na
hlavnim panelu (ve Windows 7) nebo z mistni nabidky na hlavnim panelu zaddnim pfikazu Zob-
razit plochu (ve starsich verzich).

1 Z dialogového okna Spustit, které je k dispozici ve starsich verzich Windows; toto okno otevrete
z nabidky Start — Spustit. V okné do vstupniho pole Otevfit napiste ndzev aplikace a stisknéte
tlacitko OK - viz obrédzek 1.1. Je tfeba ale znat nazev aplikace:
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= winword - spustite Word;
= excel - spustite Excel;
= powerpnt - spustite PowerPoint;
= outlook - spustite Outlook;
= msaccess — spustite Access.
B Pomoci vyhledani v nabidce Start ve Windows 7. Nazev programu napiste do pole Prohledat
programy a soubory a chvili vyckejte; systém vam za moment da odpovéd jako na obrdzku 1.1.

Programy (2)

|[N] Microsoft OneMote 2010 nh
@ Vyfezy obrazovky a spuiténi aplikace OneNote 2010

Dokumenty (16)

|/ Poznamkové bloky aplikace OneNote
OneNote_DeletedPages.one
1\ OneNote_RecycleBin

Texty (10)
Excel 2010 privodcedocx
Excel 2010 privodce bez poli.doc
Smazat pokus.doc

Microsoft Qutlook (38)

@ [Podrobnosti ziskate kliknutim na odkaz aplikace OneNote v tex...
E‘E Odkaz na dkel aplikace OneNote.one ([Podrobnosti ziskate klik...
=4 Excel 2010

2 Zobrazit dalii vysledky

|onenote * | | @ Vypnout | 3 |

Obrézek 1.1: Spusténi aplikace vyhledanim

B Z hlavniho panelu Windows 7; jakmile v tomto systému spustite program, zobrazi se na hlavnim
panelu jeho tlagitko. Toto tlacitko Ize k hlavnimu panelu pfipnout; oteviete zde mistni nabidku
a zadejte pfikaz Pfipnout tento program na hlavni panel, podobné jako na obrdzku 1.2, kde
soucasné muzete vidét pfipnutou vétsinu tlacitek kancelarského baliku MS Office 2010.

[E] Microsoft Excel 2010
|-GH Piipnout tento p na hlavni panel
Zaviit okno

Obrazek 1.2: Pfipnuti programu k hlavnimu panelu

1 Z panelu Snadné spusténi ve starsich verzich Windows. Nejjednodussi je pfedem umistit ikonu
programu na pracovni plochu, pak ji uchopit pravym tlacitkem mysi a pfesunout na panel Snad-
né spusténi.

V kazdém pfipadé nasleduje po spusténi programu otevieni okna. Viechna okna jsou v principu

stejna, k ovlddani se pouziva predevsim pas karet.
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1.3 Nastroje pro ovladani aplikaci

Vsechny aplikace MS Office 2010 se ovladaji stejnymi nastroji. Jestlize jste jiz nékdy pracovali se
starsimi verzemi MS Office, pak vite, Ze k ovlddani program@ byly ur¢eny panely nabidek a panely
nastrojd. Panely nabidek zmizely, nahradil je jednotny nastroj pas karet.

Panely nastrojl jsou potlaceny na nejmensi moznou miru, i jejich Ukoly prebira pas karet. Zbyl jedi-
ny, ktery se nazyva panel nastrojl Rychly pfistup.

Kromé toho je k dispozici obvykla mistni nabidka, navic doplnénd minipanelem nastrojd; odsud Ize
zaddvat nejcastéji pouzivané funkce tykajici se daného mista.

Pas karet

Pas karet je univerzalni nastroj urCeny k ovlddani programu. Je ukotven u horniho okraje aplikacnf
okna. Je to univerzéIni nastroj; naucite-li se s nim pracovat v jedné aplikaci, ihned jej mlzete bez
potizi pouzit v aplikaci jiné. Zjistite to snadno, protoze po spusténi kterékoli z aplikaci je okamzité
k dispozici karta nazvand Domiu - viz obrazek 1.3

Karty jsou naskladany na sebe jako v kartotéce a kazda se predstavuje svym ouskem, kde také na-
jdete ndzev karty.

Povsimnéte si, Ze u vSech aplikaci najdete na prvnim misté kartu Domi,
J s univerzalnimi nastroji pro psani a formatovani textu a praci se schrankou.

Nemusim jisté zdGrazrovat, ze k jiné karté prejdete klepnutim na jeji ousko. Pro prechod k jiné karté
Ize ale vyuziti mys — najedte na pés karet a otacejte pomalu koleckem.

Nékteré karty jsou docasné skryté a zobrazi se az tehdy, kdyzZ jich je potfeba; timto zplsobem zare-
aguji aplikace napfiklad na klepnuti na viozeny obrazek. Tyto karty vétsinou nesou nazev Nastroje.
Malou ukdzku péasu karet vdm predstavuje obrazek 1.3.

EEH9-c«-BEl~ Pracovni sedit.dsx - Microsaft Excel B

Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivojar Funkce Moje pokusnd karta & 0 = e R

,,_I b e m Pri a Obecnj - | [H3 Podminéné formatovani Et"\"ﬂilt' E - % lﬁ
—! By~ T B~ @3- % 000 [ Formatovat jake tabulku - | 3% Odstranit -
Vioiit I | e [T . : ~ . Sefadita Majita
T = Lt = iEE |- o 5% 5 styly buiiky - [ Farmat - i filtrovat = wybrat =
Schranka 1w Pizsmo 1 Zarovnani {F1 Cisla 1 Styly Bunky Upravy

Obréazek 1.3: Ukdzka pasu karet (Excel)

S pasem karet Ize pracovat bez pouziti mysi, jen s kldvesnici. Stiskem klavesy AiT aktivujete malické
popisky s nazvy klaves, které je tfeba pro spusténi dané funkce stisknout. Na obrazku 1.4 mdzete
vidét, ze jednotlivé karty jsou pfistupné napfiklad po stisku klavesy S, C nebo K, kartu Soubor akti-
vujete stiskem kldvesy S a panel néstroji Rychly pfistup obslouzite stiskem kldves s ¢islicemi (na
numerické ¢asti kldvesnice).

Stisknete-li nékterou z kldves pro pfechod na jinou kartu, zobrazf se tato karta a na ni budou k dis-
pozici dalsi popisky, tentokrat uz pro aktivaci jednotlivych funkci nebo zadanf prikazd.

Plan tvorby 2005-2008.xls [reZim kompatibfﬁty] = .Microsoft Excel

| Vln;'-"' RozloZe stranky ice £ Zob a'F Fce
1V : [¥] ¥
| EE brazce # x Q{ pojnicovy ~ Plosny - = i

- e T2 smartart @B Visecowy - |- Bodowy = »
Kontingenéni Tabulka | Obrazek Klipart ... Sloupcovy Minigrafy| Prifez
tabulka = @zt Snimek obrazovky © }Pruhovy' ODaIﬂ grafy = -

Tabulky | Tlustrace | Grafy MG | |  Filtr

Obréazek 1.4: Ovladani pasu karet klavesnici
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Protoze nastrojd je na jednotlivych kartdch umisténo mnoho, je kazda karta rozdélena do skupin,
které jsou oddéleny svislou pfickou, maji vlastni liStu a jsou oznaceny nazvem. Napriklad na karté
Vlozeni na obrédzku 1.4 Ize spatfit skupiny Tabulky, llustrace, Grafy atd.

V kazdé skupiné uz jsou k dispozici nastroje, jejichz pomoci Ize zadavat jednotlivé prikazy. Jsou to
predevsim tlacitka, ale mdzZete zde najit i ¢iselnd pole, vstupni pole, rozeviraci seznamy.

Nejcastéji pouzivané prikazy majf ovladaci prvky velké a tady snadno dostupné. Ty, o nichZ autofi
programu usoudili, Ze se nebudou pouZivat ¢asto, jsou na kartdch méné napadné, jejich tlacitka
jsou vétsinou mala.

Nékteré prikazy nebo nastavenf jsou dostupné az v dialogovych oknech nebo podoknech. Pak je
lista této skupiny doplnéna na pravé strané tlacitkem Vice, jako na obrdzku 1.5. Stiskem tohoto
tla¢itko Ize dialogové okno nebo podokno oteviit.

A
#1 | T | pasbcene| === papbcenc AaBbC

ZZindex ~ TBezmezer Madpisl

]
|
4

T Mormaini

Zobrazi dialogové okno
Odstavec,

Obrézek 1.5: Stiskem tlacitka Vice se otevie dialogové okno

Pés karet Ize minimalizovat, tedy skryt. Zafidite to zadanim piikazu Minimalizovat pas karet z mist-
ni nabidky. Ziskate tak vétsi pracovni plochu, ale platite za to dan v podobé klepnuti navic; aby se
pas karet opét zobrazil, je tfeba klepnout na ousko karty.

Pro minimalizaci (a také nasledné zobrazeni) dobre poslouzi tlacitko Minimalizovat
pas karet, které najdete v zahlavi okna vpravo vedle tlacitek pro ovladani okna - viz
obrazek 1.6. Sousedem tohoto tlacitka je tlacitko napovédy.

=&

5@
ek podpisu ~ 'Tt Q [:§

im a as
Rovnice Symbol

gktx
| Pridat na panel nastrojd Rychly pfistup |
— i z _—
| Fiizpdsobit panel nastrojd Rychly piistup... |
= 5 . il 2 =
5 Zobrazit panel nastroju Rychly pristup nad pasem karet

»

Ffizpdsobit pas karet..,
Minimalizovat pas karet

I,

he

Obrazek 1.6: Jak minimalizovat pas karet

Je velmi dulezité, abyste se s pasem karet v aplikacich, s nimiz pracujete ¢asto, velmi dobfe sezna-
mili. Na tom totiZ zaleZi, zda se budete v prostiedi programu citit dobfe nebo zda bude vase prace
tézkopadnd s neustalym patranim po rlznych funkcich.
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Nékteré karty jsou ve viech aplikacich prakticky shodné, protoze zahrnuji spole¢né postupy a na-

staveni. Mohou se ale lisit v detailech, typickych pro tu kterou aplikaci. Jedna se predevsim o karty:

B Domt - karta je ur¢ena pro prostou praci s daty textového charakteru, nastavenim formatu,
najdete zde néstroje pro praci se schrankou a odsud Ize také prohleddvat dokument.

B VlozZeni - tato karta umoznuje vloZit do dokumentu vétsinu toho, co je myslitelné. Jednd se
predevsim o grafické objekty a tabulky.

1 Rozlozeni stranky — karta je ur¢ena pro Upravu vzhledu stranky, |ze tedy odsud nastavit velikost,
orientaci stranky ¢i velikost okraj.

1 Zobrazeni - odsud nastavujete zpUsob zobrazeni dokumentu tak, aby vzdy vyhovovalo prave
pouzivanému postupu ¢i akci.

B Vyvojar - tato karta je za normalnich okolnostf skrytd a zobrazuje se teprve na zvIastni pfani; jak
se to déla se doctete v kapitole o Upravé pasu karet. Z této karty se fidi prace s makry a prace
s formuldri; v této knize pro zacatecniky se ji nebudeme zabyvat.

I Nastroje — tato karta obsahuje nastroje k Upravé specidlnich objektl (obrazky, tabulky, grafy,
kontingencni tabulky, kliparty atd.). Zobrazi se vzdy, zamyslite-li upravovat takovy objekt.

Zvlastni postaveni md karta Soubor. Je z ni dostupné jen barevné tlacitko (v souladu s barvou ikony
aplikace), které je tfeba aktivovat klepnutim. Zobrazend karta Soubor docasné prekryje celé okno
Excelu a skryje se bud v okamziku, kdy z ni zvolite néktery pfikaz, nebo po stisku klavesy Esc.
Stisknete-li tlacitko Soubor, okamZité se prostor okna prekryje pravé kartou Soubor, zpravidla
otevrené v kategorii Informace, tak jako na obrazku 1.7. Jednd se o prehled informaci o aktuélné
otevieném dokumentu.

Karta Soubor nabizi po levé strané panel s ptikazy, kde volite dalsi pokracovéni. Prvni ¢tyfi moznosti
jsou urceny pro konkrétni operace se souborem (uloZeni, otevieni, zavieni) a reagujf otevienim
dialogovych oken. Dalsf polozky ponechaji otevfenou kartu Soubor a na plose karty nabidnou
k dispozici vie potfebné. Z karty Soubor Ize otevfit dialogové okno Moznosti aplikace a poslednf
polozkou, Konec, Ize aplikaci ukoncit. Stejné ale reaguje stisk zaviraciho tlacitka v zahlavi okna nebo
kldvesova zkratka Ar+F4.

Fdo-e-BEEIF Plan tvorby 2005-2008.xls [refim kompatibility] - Microsoft Excel =& g
Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzoree Data Revize Zobrazeni Vyjvojaf Funkce & o o &
-
[ utozit . =
Informace o dokumentu Plan ...
Ulodit jako I
DA@KNIHY\Pocitac\Plan tvorby 2005-2008 xls
5 Oteviit
o Zaviit o .
§ Rezim kompatibility
% RIS ’@ Nekteré nové funkee jsou Viasthosti +
zakazany, aby nedochazelo k
B Hunda provozxis Preveést poti#im pfi prici s predchozimi Velikost 397 kB
: | | wverzemi systému Office. Mazev Pfidat E
B knihy.xls Pfevodem tohoto souboru tyto Znadky 3

funkce povolite, ale miZe dojit
ke zméné rozloZeni.

@ Korektura Excel 201... Kategorie

B Plan tvorby 2005-20... Souvisejicl data

@ Prehled DVD.xls Maposledy upraveno Dnes, 7:50

Oprévnéni

VEechny nale cesty .. %} Kelokoli mize oteviit, zkopirovat Vytvafena 16.2,2007 1.,
_ = a zménit libovolnou East tohoto Maposledy wytisténo 15.4.2010 6:...
B vikony 2010.xls Zamknout cesiis,
sesit ™ o .
T R— Souvisejici uZivatelé
Autor Josef Pecin...
Pridat autora
:tzggesidy = Pripravit na sdileni R . )
( ?} Pied sdilenim tohoto souboru si Autor poslednizmény  Josef Pecin..,
Novy = uvédomte, Ze obsahuje: o
Zkontrolovat Komentaf Souvisejici dokumenty
problémy - . .
Tisk |5 ki (N | Wlastnosti d}uk&lmen{tu, || Oteviit umisténi souboru
cesta k tiskarng, jménc
autora a souvisejici data &2 Upravit odkazy na soubory =
4] [ 2

Obrazek 1.7: Karta Soubor (Excel)
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Panel nastrojii Rychly pfistup

Pas karet je doplnén panelem nastrojd Rychly pristup. Ve vychozim stavu jej témér ani nepostreh-
nete, je malicky a splyva se zahlavim okna. Jeho pomoci Ize zaddvat ty ptikazy, které pouzivate
nejcastéji a je tedy tfeba, aby byly po ruce doslova vzdy, bez néjakého prfechodu mezi kartami.

V zékladnim nastaveni zde najdete tlacitko pro uloZeni aktudiniho dokumentu a pak dvé tlacitka pro
odvolani akci (Zpét a Znovu). Sami si viak panel miZete doplnit dalsimi tlacitky. Stisknete-li tlacitko
Prizpusobit panel nastroji Rychly pfistup, ziskite nabidku jako na obrazku 1.8.Vybérem polozek
Ize na panel operativné doplnit dal3i pfikazy, eventudlné je stejnym postupem odstranit. Nabizené
piikazy se pochopitelné li3f podle toho, se kterou aplikaci pracujete.

To v3ak jesté neni vse, na panel nastrojl Rychly pfistup Ize pfidat prakticky kazdy pfikaz, ktery ob-
sahuje pas karet. Staci oteviit mistni nabidku a z ni zadat pfikaz Pfidat na panel nastrojt Rychly
pristup — viz obrazek 1.6.

Podobné Ize takovy pfikaz z panelu nastrojl Rychly pfistup i odstranit, a to opét z mistni nabidky
zadanim piikazu Odebrat z panelu nastroja Rychly pfistup.

IE“ H9-- |[g. Prezentacel - Mi
' Domi| Piizplisobit panel nastroji Rychly pfistup a
E= % vyimoy Moy "
—j B3 kopiroy Oteviit %
VI(32|t - Kopiroy “( Ulozit
Schranka E-mail
W Rychlj tisk r
5 Nahled a tisk
Pravopis
F:J'.: Zpét
_v"_ Znovu
Prezentace od zadatku
Oteviit posledni soubor
Dalii pfikazy...
Zobrazit pod pasem karet

T
Obrazek 1.8: Panel nastrojii Rychly piistup

MUzZete rozhodnout o tom, kde bude panel nastrojl Rychly pFistup umistén; mistni nabidka obsa-
huje piikaz Zobrazit panel nastrojt rychly pristup pod (nad) pasem karet. Bohuzel neni mozné
pas karet uvolnit z pevného umisténf a zachazet s nim jako s plovoucim panelem.

Prikazy zaddvané z pasu karet nebo z panelu nastrojd Rychly pfistup Ize nahradit pouzitim klédveso-
vych zkratek. Je to nejrychlejsi a hojné pouzivany postup. Jeho nevyhoda je ale ziejma — kldvesové
zkratky je tfeba si zapamatovat. Nékteré jsou univerzalni a pouzivaji se ve viech aplikacich pod
Windows (uloZeni souboru Ctri+S, kopirovat do schranky Ctri+C), jiné jsou specifické pro tu kterou
aplikaci.

Mate-li zéjem, napovi vam klavesovou zkratku samotnd aplikace. Zastavite-li my3$i na okamzik na
ovladacim prvku (tlacitko, rozeviraci seznam), obvykle se zobrazi popisek budouci udélosti; ten
mUze byt mnohdy doplnén i kldvesovou zkratkou pro stejny pfikaz — viz obrazek 1.9.

|53 £ATUVIIAL LEAL T

= % Prevést na obraz
Odstavec

R text doprava (Ctrl+R) £l
Zarovna text doprava.

Obrazek 1.9: Jak zjistit klavesovou zkratku
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Mistni nabidky a minipanel nastrojii

Mistni nabidka je k dispozici prakticky vsude a méli byste si na jejf existenci rychle zvykat. Oteviete
ji na aktualnim misté pravym tlacitkem mysi. Nabidka je velmi pfizplsobivé a obsahuje pouze ty
nastroje, které se daného mista tykaji. Je tedy velmi pravdépodobné, Ze akce, ke které se chystate,
bude dostupnéd pravé odsud a mizete vypustit nékdy i slozité listovani pasem karet.

Kromé pfikaz( v nabidce se soucasné otevird i minipanel nastroji - viz obrdzek 1.10. Tento mini-
panel nabizi nékolik nej¢astéji pouzivanych formatovacich nastrojl, obvykle tu najdete tlacitka pro
forméatovani pisma, kopirovani formatu a pak nékteré specifické piikazy tykajici se aktudlniho typu
dokumentu.

Vyjmout
Kopirovat

Moinosti vioZeni:

i i e

Upravit text

=
B s
o
L
2

Upravit body

Pfenést do popfedi | ¥
Pfenést do pozadi | »

Hypertextowy odkaz...

Ulofit jako obrazek...

Nastayit jako vichozi obrazec

Velikost a umisténi...

Format obrazce...

B :%g;;\vg:-wi‘

Obrys obrazce

Obrazek 1.10: Mistni nabidka a minipanel nastrojti (PowerPoint)

1.4 Jazykové nastaveni

Abyste predesli eventudinim nehodam, je tfeba mit v porddku jazykové nastaveni. Pfekontrolujte
si je. Spustte aplikaci Jazykové nastaveni MS Office 2007 (z nabidky Start — VSechny Progra-
my — Microsoft Office — Nastroje systému Microsoft Office 2010 — Jazykové predvolby
systému Microsoft Office 2010). V otevieném okné (viz obrazek 1.11) pfekontrolujte v poli Zvolit
jazyky pro Gpravy seznam jazyk(; mély by byt nastaveny predevsim Cestina a Anglictina.

> Stejné nastaveni je k dispozici v dialogovém okné moznosti aplikace v kategorii Jazyk.

Pro kazdy jazyk mUze byt k dispozici rozlozeni klaves a kontrola pravopisu. Nejsou-li nainstalovany
prislusné slovniky (v nasem pripadé tfeba pro francouzstinu) klepnéte na polozku Nenainstalova-
no. Oteviou se internetové stranky spolecnosti Microsoft, kde jiz mate moznost pfislusné slovniky
ziskat (nékdy za poplatek).

Neni-li povolena klavesnice, klepnéte na odkaz Nepovoleno a pro dalsi nastaveni dostanete k dis-
pozici dialogové okno Jazyky a sluzby zpracovani textu.

Chcete-li pracovat s dalsimi jazyky, vyberte postupné tyto jazyky v seznamu Pfidat dalsi jazyky
pro upravy.
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DalSi jazyky Ize ziskat z webovych stranek spolecnosti Microsoft, kdyz klepnete na
odkaz Jak Ize ziskat dal3i jazyky zobrazeni a napovédy z webu Office.com?

Vybér jazykd je dilezity napfiklad pro kontrolu pravopisu a gramatiky, tezaurus a dalsi

J funkce.

[ Jezyhovt piedvolby systénm MicrosoRt Offics 2010 =)

q‘r- Mastavit jarykové predvalby systému Office

Zwolit parviy pro Gpravy
Umaiffuje plitat daili jaryicy pro Gprwy dokumentis. Jaryiy pro Gpeavy umoful nastait jazykoud specticd funkee, napfikiad slevnity, Enrtrodu gramatiy a fazenl 1
Jazyk pro Upravy Rozlodeni kibves  Kentrola (pravopisu, gramabicy ) A
Crdting avprhans Prvalens
Anghéting (US4} fovalens
Francouziting (Franciel  Povolens
sloveniting Mepowoleno o Hainstalnving -

ainstalovinu

[Fvdat daldi jazyiy pro dpravy] = Pindal

Lvalil pryky robtareni a nipuvidy

Umodfiuie nastavt pofadi pronty jazyki pro tiaditka, karty 8 népowiou.

Jani rubrazeni | | Jazy napovidy
1. Shods s sysbémem Miciosofl Windoes <ujsbosi= | [ = | gﬁhwm‘*m, -
2 deftina D |2, Cettima C

beazit zobrazeni dnotive solikace systému Microsoft Difice

&, Jak lze zivkat sl iz robenzenl a nanavkdi z webu Office.com?

oK Home

Obrdzek 1.11: Jazykové predvolby systému

1.5 Vlastni nastaveni pasu karet

Jestlize jste jiz pracovali s predchozi verzi MS Office 2007, jisté jste s nelibosti nesli skute¢nost, ze
pas karet byl neménnou strukturou a museli jste se smifit s jeho rozloZenim tak, jak ho ur¢ili autofi.
Jediné, co vam bylo povoleno, byly drobné zmény na panelu néstrojd Rychly pfistup.V Office 2010
je tomu jinak, mlzete si pas karet upravit k obrazu svému.

Oteviete okno Moznosti aplikace a prejdéte ke kategorii PfizpUsobit pas karet. Totéz okno ale
otevrete z mistni nabidky na pasu karet zadanim prikazu Pfizptsobit pas karet.

Budeme se nejprve zabyvat pravym seznamem — Pfizplsobit pas karet. Rozeviracim seznamem
mUZete rozhodnut, zda se maji zobrazovat Hlavni karty (vychozi stav), VSechny karty nebo jen
Karty nastroju. Pravé tady se také projevi vase vlastni Upravy.

Nejste-li dostatecné zkuseni, nijak neméiite zakladni nastaveni pasu karet, nejspis
byste tak sami sebe jen zmatli. Pro vlastni potfebu si vytvérejte predevsim nové karty,
piicemz ty plivodni miiZete pouze skryt.

Z pivodnich karet nemiiZete Zadny nastavovaci prvek odstranit, mizete sem viak
pridavat nové. Zvazte ale, zda je to opravdu nutné.

v
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Pokud byste se s nékterou kartou dostali do bezvychodné situace, stisknéte tlacitko
Obnovit — Obnovit pouze vybranou kartu na pasu karet.

Pokud stisknete tlacitko Obnovit — Obnovit veskeré vlastni nastaveni, zlikvidujete
viechny vlastni karty, vSechny zmény na hlavnich kartach i vlastni nastaveni panelu
nastroju rychly pristup.

Moznasti aplikace Excel (B[
St @ Pfizpisobit pas karet
Vzorce
Zvolit pfikazy =) Pfizplsobit pas karet:(D)
Kontrola pravopisu a mluvnice |0b|ibené piikazy B ‘H\avnl’ Yarty E|
Ulozit
& Aktualizovat vie - Hiavni karty
ik, Barva pisma v [ = [¥] Domd
Upfesnit & Bana vipiné 3 thrénka
(= E-mail Pismo
Piizpiisobit pas karet 7= Filtr Zarovnani
_ = I5f Format bunék.., Cislo
Panel nastrojd Rychly pfistup [i5 Kontingenéni tabulka = Styly
= 53 Kopirovat Buriky
Dopinky # Kopirovat format _U'u(avr
Centrum zabezpeeni b Makra 8 [@]VioZeni
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5%  Odstranit bufiky...
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38 Otevfit posledni soubor... [ Beyikara l [ o skauping, ] [ Rieimen oyt ]
| Pismo =) Viastni nastaveni: '5"
Podminéné formatovani 4
l 0 I

Obrézek 1.12: MozZnosti aplikace — Prizpiisobit pas karet (Excel)

Na obrazku 1.12 mizete vidét nastaveni pasu karet aplikace Excel. Pfi podrobnéjsim zkoumani zjis-
tite, Ze je na nf jedna karta navic; poznate ji vzdy podle pozndmky (vlastni).

Symboly +/- pfed ndzvem karty nebo skupiny jsou svou funkci totozné s obdobnymi symboly ve
stromu sloZek Prizkumniku. Klepnutim na tyto symboly rozbalite nebo sbalite jednotlivé vétve.
Ihned mUzete rozhodnout, které karty se majf zobrazovat a které ne. Staci k tomu zrusit zaskrtnutf
u polozek jednotlivych karet; pravda, tento krok se vyplati az tehdy, kdyz tyto karty nahradite kar-
tami vlastnimi.

TakZe se hned ddme do vytvafeni vlastni karty. Stisknéte tlacitko Nova karta. Na aktudIn{ pozici
v seznamu PFizpUsobit pas karet se vloZi polozka Nova karta (vlastni) a soucasné se vytvorf pod-
fazend polozka Nova skupina (vlastni); jisté uznate, Ze bez skupin to nejde.

Kartu (i skupinu) hned pfejmenujte. Klepnéte na polozku a stisknéte tlacitko Pfejmenovat. V ote-
vieném dialogovém okné Prejmenovat napiste vhodny nazev a potvrdte stiskem OK. Pozndmky
(vlastni) se nezbavite, aviak na skutecné karté se s nf nesetkate.
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= [¥] Maje pr.h‘kusna' I:arba [Vlastni) | | i |

Prejmenovat

Zobrazovany nazev: |Moje pokusnd kartal

Coc ] o)

Obrézek 1.13: Pfejmenovani vlastni karty

Do skupiny jiz mzete vkladat pfikazy; jejich seznam je k dispozici v levé ¢asti okna — Zvolit prikazy.
Prikazl je takfka nekonecné mnozstvi. Abyste se v nich orientovali, mlzete v rozeviracim seznamu
volit kategorie podle existujicich karet, je zde k dispozici i polozka vSechny pfikazy.

Predevsim byste méli mit jasny pldn, co presné chcete na vlastni kartu umistit, i ddvod, pro¢ to
chcete udélat. Tim nejprostsim je skutecnost, Ze vdm nevyhovuje usporddani pasu karet a chcete si
jej usporadat jinak; nic proti tomu, ale jakmile si sednete k cizimu pocitaci, dostanete se do velkych
potizi.

Dalsim dlvodem je skutecnost, ze nékteré prikazy prosté pas karet neobsahuje a musite se jich
dopétravat hluboko v dialogovych oknech. Pravé tak na péasu karet nenajdete pfrikazy, které jsou
v Office 2010 jen z dlvodl kompatibility. Tyto pfikazy ale najdete v seznamu VSechny pfikazy,
mohou to byt tfeba prikazy Styl nebo Vlozit ramecek (oba byvaly soucasti Wordu).

Prikaz umistite do skupiny tak, Ze klepnete na jeho poloZku a stisknete tlacitko PFidat jako na ob-
razku 1.14. Je tu také mozZnost pretdhnout pfikaz mysi mezi obéma seznamy, pak si ale musite dat
pozor, kam pfikaz po uvolnéni tlacitka mysi,upadne’.

- KOpITOVAT TOTmar oy e

m

b Makra Doplfiky

\A Mahled a tisk Funkee [Viastni)

[Z Nastavit oblast tisku El [¥] Moje pokusnd karta (Viastni)

O mowi B Upravy formatu [Viastni)

@ Obrazce 3 3 Kopirovat format E]

Obrazek.., 3% odstranit bufiky =

F*  Odstranit buriky... <= Odgbrat ' Odstranit sloupce listu (=)
" Odstranit fadky listu Odebréni pozadi

# odstranit sloupce listu

Obrézek 1.14: Jak piidat pfikaz na vlastni kartu

Jakmile jste na kartu rozmistili n&jaké prikazy, mizete se hned podivat na vysledek. Zaviete dialo-
gové okno Moznosti aplikace stiskem tlacitka OK a novou kartu najdete na svém misté, tak jako
na obrazku 1.15.

Mﬂl Moje pokusna karta VioZeni
J & X =

Kopirovat Odstranit Odstranit  Odstranit

format burfiky sloupce listu fadky listu
Upravy formatu

| €251 ~ (= | odstranit fadky listu L

Obrazek 1.15: Takto vypada nova karta po aplikaci prikazii z obrazku 1.14

Pokracujte ddl a snazte se dodrzovat néjaky systém. O tom, jak budou tlagitka a dalsi ovlddaci prvky
umistény na pasu karet, si pas karet rozhodne sam. Cim vice prvkd sem umistite, tim méné mista
na kazdy z nich zbude.

Sami vdak mUzete rozhodnout o pofadi, a to jak karet, tak i skupin a ovlddacich prvkd. K tomu slouzi
dvojice tlacitek po pravé strané se symboly Sipek — Nahoru a Dold. Kazdy stisk tlacitka znamena
posun o jednu pozici danym smerem. Tlacitka na vyssich pozicich majf pfece jen vétsi nadéji na
rozumné zobrazeni, ta, kterd ponechate dole, se budou kreit po pravé strané dané skupiny.
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Chcete-li presunout tlacitko mezi kartami nebo skupinami, miiZete je uchopit a za
> soucasného stisku levého tlacitka mysi presunovat nahoru nebo dolt.

Domi Moje pokusna karta WloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivojar Funk
\j E\ L 3 Odstranit fadky listu Eﬂ A L B
S Viloit fadky listu g U - [ Text -
Kopirovat Odstranit Odstranit |, ” Barva Bez Viechna Tlusté
format  bufiky sloupce listu @ VIoZit sloupce listu Zary~ ohraniéeni ohraniéeni ohraniéeni okolo | Arial i
Upravy formatu | Ohranifeni | Text

Obrézek 1.16: Ukdzka vlastni karty

Nékteré piikazy maji neutraini piktogram, jiné jej mohou mit nevyhovuijici. Piktogram tlacitka proto
mUZete zménit. Vyberte polozku a stisknéte tlacitko Pfejmenovat; otevie se dialogové okno Pre-
jmenovat a soucasné kromé toho, Zze zde muzete vloZit jiny nazev, budete mit k dispozici velky
pocet dalsich piktogram; nenf pochyby o tom, Ze si néjaky vyberete, tfeba tak jako na obrazku 1.17.

= P :
. Y
Pfejmenovat M
Symbol:

£Q0QA ! COHHZMIO -
TESEN ARG oEHe oy
» OB TR EQT V@G
DLNWALOHITODAEEH
e OEOODOODO

IO R Y= L I IIFE 4Gl s
DE@%&ANX vOMTT
@Ry hi@EShinosd
vaoageaEdBes&yd -

Zobrazovany nazev: |Da|§|‘ pravida. .. |

I OK ! Storno

m

[ Nové karta | [ Nova

] [ Piejmen

Obrazek 1.17: Zména piktogramu tlacitka

Podobnym zpUlsobem Ize upravit i panel nastrojd Rychly pfistup. Pravda, méte zde mensi prostor
k manipulaci, tak musfte vzdy peclivé rozvazovat, které ptikazy pouzit. Zadate-li z mistni nabidky na
pasu karet piikaz Prizplsobit panel nastrojti Rychly pfistup, otevie se dialogové okno Moznosti
aplikace v kategorii Panel nastroju rychly pfistup. Postup je zde shodny jako u pasu karet, jen
nemate moznost sem vkladat skupiny.

| panel néstrojl Rychly pfistup véam umozni zménit piktogram, ale k tomu tentokrat slouzi tlacitko
Zménit.

pristup tak, Ze z mistni nabidky zadate piikaz Pfidat na panel nastrojii Rychly

> Prikazy, které uz existuji na pasu karet, miizete umistit na panel nastroji Rychly
pristup.
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1.6 Klavesové zkratky

Kldvesové zkratky jsou nejrychlejsi metodou zadavani piikazl. Jsou vzdy k dispozici, nemusite nic
hledat, a vie se odehraje v jedné ¢i dvou sekundach. Maji i jeden nedostatek — je jich na zapama-
tovan( pfilis mnoho.

Nékteré klavesové zkratky jsou univerzalni a systém MS Office je prevzal pfimo od Windows. Jsou
to predevsim zkratky pro praci se schrankou (Crri+C, Ctri+V, CTri+X) a operace se soubory (Ctri+N,
CTRL+0O, CTRLAS).

Dalsi zkratky jsou specifické a vétSinou poslouZi jen jediné aplikaci. Mnohdy byvé problémem, jak
vlastné zjistit, kterd kldvesova zkratka zaddva ktery pfikaz. Sledujte proto popisky na pasu karet, které
se zobrazi, kdyz na daném tlacitku &i jiném ovlddacim prvku na okamzik zastavite pohyb mysi. Maly
priklad mdzete vidét na obrazku 1.18, popisek obsahuje informaci o klavesové zkratce. Ty se zapisuji
stejné jako v nasi knize — PRERADOVAC + PRISLUSNA KLAVESA (KLAVESY).

Pismo Tl Zarovnani | Cislo |

il - E| FESt bundk: pismo (Ctri+Shift+ )

B —— - — Zobrazi kartu Pismo v
— * { dialogovém okné Format bunék, |

Obrézek 1.18: Excel podava informaci o kldvesové zkratce

Velkou informacni studnici je ndpoveda; zadéte-li jako dotaz vyraz klavesy” nebo kldvesové zkrat-
ky”, mély by se vdm nabidnout seznamy klavesovych zkratek.

MS Office vam vsak umoznuje i definici vlastnich kldvesovych zkratek, které mlzete urcit sami pro
operace, jez zédnou kldvesovou zkratku prifazenou nemaji. Vyplati se to ale jen tehdy, kdyz tuto
operaci pouzivéate opravdu ¢asto. Napfiklad u pfifazeni styl( v aplikaci Word nebo u vlastnich maker,
coz jsou piikazy, které kladvesové zkratky mit ve vychozim stavu opravdu nemohou.

Z aplikaci MS Office dovoluje pfifadit vlastni kldvesové zkratky vlastné jenom Word.

Chcete-li pfiradit nékterému prikazu klavesovou zkratkuy, je tfeba zacit v dialogovém okné Moznos-
ti aplikace na karté Prizplsobit pas karet. Zde najdete drobné tlacitko klavesové zkratky, kdyz je
stisknete, otevfe se dialogové okno Vlastni klavesnice jako na obrazku 1.19.

.
Viastni klsvesnice [ (i)
Zadejte pfikaz

Kategorie: Pisma:
Karta Osnova » | |Tekton Pro -
Karta Konfikty Tekton Pro Cond
Karta Odebrani pozadi Tekton Pro Ext
Viechny pikazy Tempus Sans ITC
Makra Tiranti Solid LET F
E — | | oo Arbic 4
Stavebni bloky ~ | |rrajan Pro i

Zadejte posloupnost sves
Aktusini Kavesy: Stisknete avesovou zkrathu:
| |Alt+Ctrl+Shift+F12

Aktusini prifazeni: [nepifazena]
Zmény ot do: | Normal.dotm B

Nahled

[__gdradit ] [ cdebrat | [Obnovitvie... |

Obrazek 1.19: Pritazeni kldvesové zkratky
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Vsechny dostupné pfikazy zde jsou rozdéleny podle sloupce Kategorie (odpovida kartdm na pasu
karet) a Pfikazy. Vyberete-li polozku v seznamu pfikazd, mlzete se hned v poli Aktualni klavesy
presvédcit, zda prikazu ndhodou nentjiz néjaka kldvesova zkratka prifazena.

Nikdy neméiite vestavéné kldavesové zkratky. Sami sebe byste tim mohli pripravit
o velké vyhody. MiiZete ale dané akci prifadit dalsi klavesovou zkratku a tu pak
pouZivat.

Pro pfifazenf vlastni kldvesové zkratky je nutné tuto zkratku stisknout pfimo na klavesnici. Je-li dana
kldvesové zkratka jiz pouzita, zobrazf se v popisku Aktualni pfifazeni, v opacném piipadé zde na-
jdete polozku Nepfifazeno.

Dejte si velky pozor, aby nedoslo ke kolizi s jiz existujici klavesovou zkratkou. Novym
pififazenim byste starou zrusili, a jisté uznate, Ze vypnout manipulaci se schrankou
stiskem klavesové zkratky Ctrl+C nemusi byt zrovna pfijemné.

Chcete-li, aby nova klavesova zkratka byla dostupna pro vSechny dalsi dokumenty,
ponechte v seznamu Zmény ulozit do polozku Normal.dotm.

Stisknete-li tlacitko Prifadit, mUzete po zavieni dialogového okna tuto kldvesovou zkratku ihned
pouzivat.

Nasledujici pfehled uvadi zhruba desitku nej¢astéji pouzivanych kldvesovych zkratek, které by si mél
kazdy uZivatel pocitace osvojit.

Tabulka 1.1: Prehled klévesovych zkratek

QRN Novy dokument

Cri+0 Oteviit dokument
R4S UlozZit dokument
Crri+-F4 Zaviit dokument

Au+F4 Ukoncit aplikaci

CrRL+P Tisk

Crre+C Kopirovat (do schrénky)
CrRL+X Vyjmout (do schrénky)
CrRL+V Vlozit (ze schranky)
CRL+A Vybrat vie

(rri+F6 Prejit k dalSimu dokumentu
CRL+Z Zpét (odvolani akce)
CrrL+Y Inovu (zruseni odvolani)
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1.7 Jednotné obecné postupy

Vsechny aplikace MS Office 2010 maji spoustu funkci, které se spoustéji, ovlddaji a nastavuji stejny-
zahloubali do ovlddani program0. V nékterych pfipadech zde moznd pfedbéhneme udalosti, ale
nékteré operace neuskodi ovladat pfedem.

B Nédpovédu otevrete stiskem kldvesy F1. Jen je tfeba, aby pfitom byla spusténa ta aplikace, ke které
se chcete doveédét néco vic.

B Doplnék ndpovédy je k dispozici na internetovych strdnkach spole¢nosti Microsoft. Jsou dostup-
né, kdyz v okné napovédy aplikace stisknete tlacitko s logem Zaéindme.

B Pro nastaveni parametr( aplikaci je ur¢eno okno Moznosti aplikace (nazev). Oteviete je stiskem
tlacitka Soubor v levém hornim rohu okna a dale zaddnim pfikazu moznosti (Soubor — Moz-
nosti). ProtoZe nastaveni byva velky pocet, jsou rozdélena do nékolika kategorii, které vybirate
v levém panelu okna. Na plose okna pak byvaji nastaveni rozdélena jesté do nékolika skupin — viz
obrazek 1.20. Bude-li v daldim textu tfeba odkazat na nastaveni programu, vzdy se setkdte s for-
mulaci jako v tomto ptikladu: v dialogovém okné Moznosti aplikace Word, kategorii Upfesnit,
skupiné Moznosti tprav zaskrtnéte policko Automaticky vybirat cela slova.

r
Rt L ien B fowm]
— Piejit na odkaz podrZenim klavesy CTRL a kliknutim E
[E] Fii vkladani automatickjch obrazeli vytvoiit automaticky kreslici platno
Zobrazeni Pouzivat inteligentni wbér odstaved —
Kontrola pravopisu a mluvnice Poutit inteligentni kurzor

[£] oviadat resim prepisovani klavesou INS
ezt [E] Poudivat rezim piepisovani
Jazyk Vyzvat k aktualizaci stylu L

I [F] Poutit normaini styl pro odraZkové nebo islované seznamy

Upfesnit
[F] Sledovat formatovani
Piizphsobit pas karet [ Oznatit nekonzistentni formatovani
Panel ndstrojs Rychly pistup gﬁ:;f&'}“"“t styl podle |zachovat pedehozivzor isiovani a odrazek =
= [¥] Povolit zadani po kliknuti
Dopliky LB 2 T
Vyjichozj styl odstavee: |Norma’|m’ B

Centrum zabezpeceni Nabizet polozky automatického textu

[C] Automaticky pfepinat kidvesnici podie jazyku okolniho textu

Vyjimani, kopirovani a vidadani

Vkladani ve stejném dokumentu: }Za:hovat formatovani zdroje (vchozi) B
Viladani mezi dokumenty: |zachovat rormatavani zdraje (wchozi) [= |
Wkladani mezi dokumenty v pfipadé konfliktu definic styld: | PouZit styly cile (vychozi) j
Vikladani z jinjch aplikaci: | Zachovat farmatovani zdraje (wchozi) El
Zoiisah vinFeni obrazki: [Rovnan#sns < textem [ ] i

Obrazek 1.20: Dialogové okno Moznosti aplikace

Dialogové okno Moznosti aplikace Ize ve vétsiné aplikaci otevfit stiskem kombinace
kléves Alt+N, M (nejdiive kldvesovou zkratku Alt+N a potom stisk klavesy M).

1 Barevné schéma, tedy zpUsob vybarveni viech ¢asti oken aplikaci MS Office s vyjimkou pra-
covni plochy, nastavite z dialogového okna Moznosti (kterékoli) aplikace, v kategorii Moznosti
uzivatelského rozhrani, v rozeviracim seznamu Barevné schéma. K dispozici jsou tfi moznosti:
modr, stfibrnd a cernd. V této knize je pfi snimani obrdzku pouZito stfibrné barevné schéma.

1 Pii otevieni mistni nabidky davaji nékteré aplikace soucasné k dispozici minipanel nastroja, kte-
ry umoznuje rychlé formatovani; nékdy tento minipanel mize prekazet, zejména kdyz si na néj
uzivatel nezvykl. Minipanel mdzete zakazat, kdyz v dialogovém okné Moznosti (kterékoli) aplika-
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ce, v kategorii Moznosti uzivatelského rozhrani zrusite zaskrtnuti policka Pfi vybéru zobrazit
minipanel nastroju.

B Neékteré aplikace disponuji tzv. dynamickym nahledem; ten umozni sledovat budouci zmény
nastaveni nikoli v ndhledu dialogového okna, ale pfimo na pracovni plose. Neni-li dynamicky
nédhled Zadouci, zrusite jej, kdyZ v dialogovém okné Moznosti uzivatelského rozhrani zrusite
zaskrtnutf policka Povolit dynamicky nahled.

B Chcete-li si napsat poznamku, mizete kdykoli v jakémkoli prostredi stisknout klavesovou zkratku
Winpows+N; otevie se okno poznamky aplikace OneNote. Vibec neni nutné, aby tato aplikace
byla spusténa.

B Mezi spusténymi aplikacemi Ize prepinat stiskem tlacitka aplikace na hlavnim panelu pomoci
kldvesové zkratky AiT+TaB, nebo také pomocf létajicich oken (Winpows+Tag).

B Chcete-li vloZit do dokumentu komentar, pfejdéte na kartu Revize a ve skupiné Komentar stisk-
néte tlacitko Novy komentaf.

B Chcete-li oteviit novy dokument, stisknéte klavesovou zkratku Ctri+N nebo prejdéte na kartu
Soubor — Novy.

Chcete-li uloZit dokument, stisknéte kldvesovou zkratku CTRi+S nebo prejdéte na kartu Soubor —
Ulozit jako.
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Pracujeme s dokumenty
e asoubory

Aplikace po spusténi ocekava, Zze budete pracovat s néjakym
dokumentem. Proto se ve vé&tsiné pffpadd otevie novy prazdny
dokument (vyjimkou je Access, ktery otevira kartu Soubor, a Outlook,
ktery ma odlisny zpUsob prace s daty).

Mate-li z&jem pracovat s jinym dokumentem, pfejdéte ihned na kartu Soubor; tim ale zplsobite, Ze
nabizeny prazdny dokument se zrusi.

Karta Soubor (mUzete si ji prohlédnout na obrazku 2.1) je vlastné rozcestnikem, v némz muzete
volit dal$i postup — otevieni nového dokumentu, otevieni rozpracovaného dokumentu, ulozeni ak-
tudlniho dokumentu. Do stavu podobného nasemu obrazku uvedete kartu klepnutim na polozku
Naposledy oteviené.

HE2-c-BE= Korektura Office2010 PP autorxls [rezim kompatibility] - Microsoft Excel i [
Domd  VioZeni  Rozlofenistrinky  Vzorce  Dats  Revize  Zobrazeni  Vjvojai  Funkce  Moje pokusn karta a@c=F =

[P |
[l utozit — o -

= Informace o dokumentu Korektura Office20...
h i K:\Korektura\Korektura Office2010 PP autor.xls

[ Oteviit
' Zaviit . -
-, ReZim kompatibility
) an s \@ Nekteré nové funkee jsou zakazany, aby nedochazelo k
potizim pfi praci s predchozimi verzemi systému Office. Viastnasti -
B Hunda provoz.xis Prevést Prevodem tahoto souboru tyto funkee povolite, ale mize T
dojit ke zméné rozloZeni. .
EH) knihy.xis Nazev
Znacky
EfH) Korektura Excel 201...
kategorie
E) Pian tvorby 2005-20... . Opravnéni
%} Kdokoli miiZe otevift, zkopirovat a zménit libovolnou East Souvisejici data
Piehled DVD.xls - tohato seditu. =
c ] FERARRTE Naposledy upravena  Dnes, 5:25
EZ] Rodokmen xis setit~ Vytvoieno 12,5.2008 7:57
E5l] VEechny nate cesty ... Maposledy wtiténo MNikdy
Prprmyit na sdflenl ebslieiNaes
=
{7 Pfed sdilenim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahuje: Autor Josef Pecinovsky
Naposledy Vlastnosti dokumenty, cesta k tiskimé a jméno Piidat atora
oteviené Zkontrolovat autora
roblémy - . ) L Autor posledni zmény  Josef Pecinovs
’ ) Obsah, ktery nelze zkontrolovat z hlediska usnadnéni ® ¥ 2
Novy z divodu aktudiniho typu souboru L.
Souvisejici dokumenty
Tisk | oteviit umisténi souboru

Verze
(] Dnes, 5:22 (automatické ulozeni)

s Zobrazit viechny viastnosti
UloZit a odeslat

— Spravavat
Napovéda GRS

Obrazek 2.1: Karta Soubor nabizi velké moznosti (Excel)
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Jesté je tfeba si ponékud ujasnit ndzvoslovi — setkdvéme se s vyrazy dokument a soubor.V bézné

mluvé se tyto ndzvy prekryvaji a zpravidla se hovofi jen o souborech. K tomu je tieba Fici, Ze:

1 Dokument — ucelené mnozstvi dat, zpracovavané jako jeden celek. Je to zpravidla text, tabulka,
prezentace, mudze vsak byt doplnén daty jiného formatu, napiiklad obrazky, tabulkami, grafy, ob-
jekty atd.

1 Soubor — mnoZina dat uloZend na disku a ur¢end jednoznacné svym ndzvem.V souboru mohou
byt uloZeny jak programy, tak i dokumenty. Zpravidla byva jeden dokument uloZen v jednom
souboru.

A tady je to dulezité ale, kdy musime zacit rozlisovat, co je dokument a co je soubor. Predstavte si
textovy dokument s dvaceti obrdzky. Tyto obrazky vypadaji v otevieném dokumentu, jako kdyby
byly jeho nedilnou soucésti, jenZe je docela dobfe mozné, Ze kazdy obrazek je uloZen ve zvIdstnim
souboru a je k textu pouze pfipojen.V tomto pfipadé pak je jeden dokument uloZzen v 21 souborech.

A jesté si musime pfipomenout jednu diileZitou vlastnost: vse, s ¢im aktualné

J pracujete, je umisténo v operacni paméti pocitace. Jakmile se operacni pamét;, byt jen
na chvilicku, odpoji od zdroje elektrické energie, cely jeji obsah se vymaze, tedy i pravé
otevieny dokument. A malér je na svéte...

Dokumenty jednotlivych aplikaci MS Office 2010 se nazyvaji takto:
1 Word - dokument;

B Excel —sedit;

B PowerPoint — prezentace;

B Access — databaze;

1 Publisher — publikace.

2.1 Jak otevrit novy dokument

Spokojite-li se s dokumentem, ktery vam aplikace nabidne hned po otevieni, nemusite délat nic
jiného, prosté za¢néte pracovat. Nezapomerite viak na ukladani; o tom se doctete dale.

Podobné jako v kuchyni se vdm bude nékdy hodit nezac¢inat s Cistym stolem, ale mlzete pouZit
polotovar. Tim polotovarem jsou $ablony, které pro vés autofi programu v hojném poctu pfipravili.
Je dobré o nich védét, mit o nich pfehled, a v¢as po nich ve vhodné chvili sdhnout.

Sablony jsou dostupné, pokud z karty Soubor zvolite polozku Novy. K dispozici dostanete piehled
Dostupné sablony; na prvnim misté je vzdy uveden prazdny dokument, stejny, jaky aplikace ote-
vie automaticky. Sem tedy sdhnete, chcete-li béhem prace s dokumentem zacit ndhle pracovat
s novym prazdnym dokumentem.

Dalsi poloZka vas nasméfuje na naposledy oteviené Sablony; je to chytré opatfeni, pro¢ pofad hle-
dat totéz, co je jednou hotovo?

Chcete-li, mlzete si ulozit vlastni sablony, i ty jsou pak k dispozici na této karté; jak se to dél4, se
doctete o par stranek dal.

A konecné vam tato karta dovoli otevfit novy dokument z existujiciho souboru; v tom pfipadé se
otevre dokument tak, jako kdybyste s nim chtéli dale pracovat, ale musite si dat pozor, protoZe
takovy dokument nenf uloZen.

Také mate k dispozici hotové sablony, a to bud po stisku tlacitka Ukazkové sablony, nebo vybérem
ve skupiné Sablony na webu office.com. | tyto 3ablony jsou bézné dostupné, je viak nutné pripo-
jeni kinternetu. Jednu z téchto sablon si mizete prohlédnout i na obrazku 2.2.
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Obrézek 2.2: Otevieni nového dokumentu podle Sablony

2.2 Jak ulozit dokument

Hned na pocatku si feknéme jednu zajimavou skute¢nost. Viechny aplikace dokumenty v pravi-
delnych intervalech automaticky ukladaji a v pfipadé nehody vam je nabidnou jako k obnové, ale
nelze na to vzdy spoléhat.

Data v databazi Accessu neni tfeba ukladat, déje se tak automaticky pfi prechodu na

J jiny zdznam.

A ted'néco méné zajimavého — nikdy se na automatické ukladani nespoléhejte! Jediné
ulozeny dokument je v bezpedi. Proto novy dokument okamzité ulozte na disk a dbejte
na to, aby data ulozena na disku byla neustale aktualizovana.

Chcete-li uloZit dokument, mdzete volit z nékolika postup:

1 Zadejte pfikaz z karty Soubor — Ulozit jako, nebo Soubor — Ulozit, nenf-li je$té dokument
ulozen. Reakce je v obou pfipadech stejna.

B Stisknéte kldvesovou zkratku CTRL+S.

B Stisknéte tlacitko Ulozit na panelu nastroji Rychly pfistup.

Ve viech uvedenych pfipadech se otevie dialogové okno Ulozit jako. Ucinite-li tak poprvé, aplikace
vam obvykle nabidne k ulozenf slozku Knihovny (ve Windows 7) nebo Dokumenty (ve starsich
verzich). V obou pfipadech se jednd o totéz, pokud se vyddte touto cestou, umistite soubor do
svého osobniho profilu a vzdy jej na tomto misté najdete.

Tento postup je vhodny pro naprosté zacatecniky nebo pro ty, ktefi nepracuji s velkym objemem
dat. Zkuseni uZivatelé ukladaji sva data jinam, a obvykle na jiny nez systémovy disk.
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Na tomto misté nelze dat univerzaini radu, na ktery disk a do které slozky dokumenty ukladat. Kazdy
necht si vytvori svdj vlastni systém.

V otevieném dialogovém okné Ulozit jako tedy postupné vyberte disk a slozku, kam sva data chce-
te ulozit. | tady bude postup ponékud odlisny, podle toho, jakou verzi Windows pouzivéate (okno na
obrazku 2.3 patfi k Windows 7). V kazdém pfipadé viak budete disk vybirat v levém panelu okna
(pfes ikonu Poéitac), slozky otevirejte na plose okna poklepanim.

b
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Obrazek 2.3: Dialogové okno UloZit jako

Nazev souboru zadavejte do vstupniho pole Nazev souboru. Mél by byt stru¢ny a vystizny, pfilis
dlouhé nazvy jsou neprehledné a kratké ndzvy zas mohou byt az prilis kratké. Rozhodné by mél ale
nézev stru¢né vyjadrovat skute¢ny obsah souboru.

Nepiste zddnou pfiponu, aplikace ji pfifadi automaticky. Jak mdzete vidét na obrazku 2.4, v roze-
viracim seznamu Ulozit jako typ vam okno naznacuje, Ze pfipona souboru bude PPTX (jednd se
o PowerPoint); podobné tomu je i u dalsich aplikaci.

Aplikace MS Office pfifazuji svym souborlim tyto vychozi pfipony (v zévorce je uvedena pfipona
stejnych aplikaci ve starsich verzich Office):

1 Word - DOCX (DOQ);

B Excel — XLSX (XLS);

1 PowerPoint — PPTX (PPT);

B Access — ACCDB (MDB);

1 Publisher — PUB.

Ted vdm uZ nic nebranf stisknout tlacitko Ulozit, ¢imz prevedete veskerd data z aktudlné oteviené-
ho dokumentu do vybrané slozky na ur¢eném disku. Po pravdé feceno, vlastné ani nemusite nic
jiného délat, pro béZnou praci tento postup staci.

Jenze — jak uz vdm naznacuje obrazek 2.3, Ize béhem ukladani vyuZit dalsich voleb. Jestlize z nabid-
ky tlacitka Nastroje zadate pfikaz Ulozit moznosti, otevie se dialogové okno Moznosti aplikace
na karté Ulozit (viz obrazek 2.4), kde mlzete urcit interval pro automatické uklddanf a pojistit sva
data tim, Ze zaskrtnete policko Zachovat posledni automaticky uloZzenou verzi pfi zavieni bez
ulozeni, tedy pfi néjaké necekané udalosti, kterd néhle zavre aplikaci.
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Tim jsme dokoncili prvni ulozeni. Nezapominejte viak dokument v pravidelnych
intervalech priibézné ukladat, a to bud'stiskem klavesové zkratky Crri-+S, nebo stiskem
tlacitka UloZit na panelu nastrojti Snadny pfistup. Toto se opét netyka aplikace
Access, kde se data ukladaji automaticky.
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Obrézek 2.4: Nastaveni moznosti ukladani

Ve vyse uvedeném seznamu typd souborl nejsou pfipony v zavorce uvedeny bezicelné. Jde o to,

Ze porad jesté existuji lidé, kteff pracuji se starsimi verzemi MS Office; pravda, bude jich stale méné.

Chcete-li svij sesit odeslat nékomu, kdo ma jen starsi verzi, musite se o to postarat jiz béhem ukla-

dani. Zacatek je standardni, na karté Soubor zadejte piikaz Ulozit jako; otevie se dialogové okno

Ulozit jako. Vyberte disk a slozku, kam se ma sesit uloZit a v rozeviracim seznamu Ulozit jako typ

zvolte polozku, kde pfipona odpovida starsi verzi programu, naptiklad Sesit aplikace Excel 97-

2003 (*.xls).

To je v3e, nyni mUzete stisknout tlacitko Ulozit.

Nékteré programy vam vsak v tomto okamziku ohlasi ztratu kompatibility, coz znameng, Ze jste

pfi tvorbé dokumentu pouzili funkce, které starsi programy nemély. Tim se ukladani nepfrerusi, ale

dostane se vém soucasné informace, jakym zptsobem se pfi uklddani s novymi funkcemi nalozi.

Kromé uvedeného vam dialogové okno Ulozit jako umoZiiuje prostfednictvim nastaveni v roze-

viracim seznamu Ulozit jako typ exportovat data do nejrlznéjsich forméatd. Jisté na to pfijdete

sami, jakmile u vas vyvstane potfeba takto data exportovat, nynf si jen stru¢né vyjmenujeme ty

nejdlezitéjsi formaty.

1 Webova stranka - vyuZijete pfi tvorbé webovych stranek. Lze volit mezi forméaty HTML a MHTML.

B Prosty text — ukladd se do formatu TXT, ale i tady Ize volit mezi nékolika variantami, tfeba text
oddéleny tabuldtory nebo formatovany text oddéleny mezerami atd.

I Dokument PDF - soubor se ulozi ve forméatu ur¢eném pro ¢teni v aplikaci Adobe Acrobat i
nékteré z jejich dalsich odnozi.

I Format ODS - své data uloZite do forméatu srozumitelného kanceldiskému baliku OpenOffice.
org.

Soucasné s pribéznym ukladanim muze u nékterych aplikaci vznikat i zalozni kopie; znamena to,

Ze na disku budete mit vzdy uloZzenu aktudini verzi (posledni ulozeni) a pfedposledni verzi, coz je

prave ona zaloznf kopie. Aplikace nevytvareji zdloZni kopie automaticky, je tfeba zménit nastaveni:

1 V aplikaci Word v dialogovém okné Moznosti aplikace Word v kategorii Upfesnit ve skupiné
Ukladani zaskrtnutim policka Vzdy vytvofit zalozni kopii.

1 V aplikaci Excel v dialogovém okné Obecné moznosti (oteviete je z dialogového okna Ulozit
jako zadanim prikazu Nastroje — Obecné moznosti) zaskrtnutim policka Vzdy vytvofit zaloz-
ni kopii.
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Vyse uvedenou moznost vyufiti aplikaci MS Office pro vytvoreni webovych stranek

J berte jako nouzovou moznost, napiiklad pro operativni a rychlé vyvéSeni néjaké
zpravy na internetu, kdy se nechcete nicim zdrZovat a tak prosté prevedete aktualni
dokument do formatu HTML. Pokud opravdu chcete byt tviircem internetovych
stranek, pouZivejte specialni programy.

2.3 Jak oteviit rozpracovany dokument

Je nepochybné, Ze k rozpracovanému dokumentu se budete vracet a je tudiz logické, ze vam apli-
kace musi nabidnout moznost jej otevit.

Nejjednodussi je poklepat na ikoné souboru v otevieném okné slozky, ale tento postup je pro né-
koho pfilis sloZity a navic pfitom nemusi systém reagovat vzdy spravné.

Proto je vyhodngjsi, pokud budete otevirat dokumenty ze spusténé aplikace. Pfejdete-li na kartu
Soubor a klepnete na polozku Naposledy oteviené, mizete spatfit podobnou zmét jako na ob-
rédzku 2.5. Zmatek je to ale jen zdanlivy, brzy se tu budete velmi rychle orientovat.

Je totiz nanejvys pravdépodobné, Zze dokument, ktery chcete otevrit, najdete v seznamu Posledni
dokumenty. Oteviete jej tak, ze na pfislusnou polozku klepnete.
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Obrazek 2.5: Naposledy oteviené soubory

Teprve potom, kdyz nenajdete svij soubor mezi naposledy otevienymi (pfece jenom se k nému
mUzete vracet po dlouhé dobé), prejdéte na kartu Soubor a zvolte piikaz Oteviit. Otevie se dia-
logové okno Otevfit — viz obrazek 2.6. Zvolte disk a slozku, kde je ulozeny sesit umistén, a na plose
okna klepnéte na jeho ikonu. S vybérem typu souboru si nemusite délat starosti, okno je nastaveno
tak, aby se nabizely viechny forméty, které Ize danou aplikaci snadno otevfit. To mdzete ostatné
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