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Uvod

Jiz vice nez dvé desitky let je kancelarsky balik programd nejpouzivanéjsim kancelarskym programem.
Nyni, na podzim roku 2019, pfichdzi na trh nejnovéjsi verze, Office 2019. Je pfimym pokracovatelem
predchozich verzi, a i tentokrat je dodrZzena zdsada pouzivani pasu karet namisto systému nabidek a pa-
neld nastrojd. Tuto novinku pfinesl Office 2007, a protoZe se osvedcila, pfevzaly ji i dalsi verze.
Nakladatelstvi Grada vychézi vstric vefejnosti, a proto soucasné s uvedenim MS Office 2019 vydavé né-
kolik publikacf vénovanych jednotlivym aplikacim, a soucasné se objevuje na trhu i tato objemna kniha,
kterd seznamuje Ctendre s celym kancelaiskym balikem. Je zfejmé, Ze kniha v daném rozsahu stranek
nemohla jit do nejvétsich detaill, popisy jsou spise obecnéjsi a dliraz se klade i na vzajemné souvislosti
mezi aplikacemi.

Office 2019 pracuje jak pro Windows, tak pro macOS. Dodava se ve stejné krabici a uzivatel se pfi instalaci
mUze rozhodnout, pro jakou platformu chce Office nainstalovat. Kniha je tedy urcena jak pro uzivate-
le systému Windows, tak i macOS. Odlisné postupy existuji pouze pfi instalaci, pfi bézném vyuziti Offi-
ce 2019 se vétsina rozdill stira.

Publikace je napsana v prostfedi Windows 10. Znamena to, Ze vsechny obrazky i postupy odpovidajf to-
muto novému operacnimu systému. Pouzivate-li ve svém pocitaci jesté starsi systém, nemUzete Offi-
ce 2019 pouzivat!

Tato kniha byla napsana podle verze 1810 (build 11001.20074) pro Windows 10.

Komu je urcena tato kniha

Kniha je urcena vsem, ktefi se chtéji seznamit se zaklady prace s kanceldfskym balikem Microsoft Offi-
ce 2019 a nechtéji nebo nemohou studovat mnohasetstrankové specializované pfirucky nebo se prohra-
bavat ndpovédou. Jde o tzv. pokrocilé zacatecniky.

Kniha rozhodné neni urcena pro naprosté zacatecniky. Tady predpokladdme, Ze ctendr ovldda zaklady
prace s pocitacem, je sezndmen se zékladnimi principy Windows a dokaZe pracovat s klavesnici a mysi.
Ctena by mél ovladat zakladni manipulace s aplikacnimi i dialogovymi okny, musi se vyznat v systému
souborl a slozek a nedéld mu potize prace se schrankou. A je dobré, pokud zna zaklady editace textu
pomoci pocitace.

Struktura knihy

Text v této knize jsme rozdélili do dvou ¢asti, obecné a specializované. V obecné ¢asti se popisuji vlast-
nosti a funkce, které jsou spole¢né viem aplikacim Microsoft Office 2019, nebo se jen v detailech i3],
a jsou natolik ddleZité, Ze by stejné bylo tfeba je popisovat ve specializované ¢asti (prace s pasem karet,
uklddani dokumentd, psanf a forméatovani textu atd.).

Tato kniha m& omezeny rozsah, proto jsme se rozhodli vénovat mnohem vice mista spole¢né ¢asti knihy,
kde popisujeme funkce pouzivané ve viech aplikacich MS Office 2019. Ve specializované ¢asti popisuje-
me jiz jen pomeérné stru¢né a nékdy spise jen heslovité specifické funkce a postupy u jednotlivych aplika-
ci Microsoft Office 2019, a to v rozsahu nutném pro zdkladni poznani aplikace a vytvoreni jednoduchého
dokumentu. Nejvéts{ pozornost zde vénujeme nejpouzivanéjsim aplikacim, tedy Wordu a Excelu, u ostat-
nich aplikacf je text spf$ jen informativni.

Zavedené pojmy

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

nou proto, ze v bézné praxi se pouziva pro stejné veci riiznych pojma.

m  Ukazatel mysi - graficky symbol ovladany pohybem mysi po podlozce, téz kurzor mysi nebo mysi
kurzor.



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

Klepnuti - stisknuti a nasledné uvolnéni levého tlacitka mysi; dfive kliknuti. Tady je tfeba podotk-
nout, Ze v ndpovede se objevuje pravé vyraz kliknuti, my se vsak budeme disledné drzet spravné
Ceské terminologie.

Poklepani — dvoji rychlé stisknutf levého tlacitka mysi, nutné napfiklad ke spusténf programu pomo-
cf ikony; dfive dvojklik nebo dablklik.

Stisk tlacitka - tlacitkem se zde rozumi graficky ordmovany objekt na obrazovce, ve kterém je umis-
tén text nebo piktogram. Tlacitko se stiskne najetim na objekt a naslednym klepnutim. Zpravidla se
tak vyvold akce.

Zadani prikazu z nabidky - nabidka je lista umisténd pod hornim okrajem okna, pfikaz se zadava
klepnutim na ndzev skupiny pfikazl a dale na polozku pfikazu z rozbalené rolety.

Mistni nabidka - nabidka otevienad stiskem pravého tlacitka mysi na objektu, jehoZ se ma pfikaz
tykat. Prikaz se ale zaddva stiskem levého tlacitka mysi.

Vybér — oznacend ¢ast textu, obrazku, dokumentu. Vsechny dalsi operace se budou tykat celého
tohoto vybéru, ale nikoli dalSich objektd.

Klavesova zkratka — soucasny stisk dvou nebo vice klves, jedna z nich je pfefadovac Crri, AT nebo
SHIFT. Zapisuje se napfiklad CTrL+S, coZ znamend, Ze je tieba nejdfive stisknout klavesu Crr., podrzet,
pridat stisk kldvesy S a vée uvolnit.

lkona vs. Tla¢itko. lkonou 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 prostiednictvim
spousteji aplikace. Tlacitko je zpravidla ohrani¢eny objekt v aplika¢nim nebo dialogovém okné, k jeho
aktivaci stacf jediné klepnutf a jeho prostfednictvim se vykona urcity pfikaz (naznaceny popiskem
nebo piktogramem) nebo otevfe dialogové okno.

Nazvy tlacitek, které uvadime v této knize, jsou shodné s popisky, které se zobrazuji po najeti uka-
zatelem mysi na tlacitko. Pokud néktera tlacitka nedavaji popisek (stava se to), uvadime nazev tlacitka
shodny s ndsledujici akci, ndsledné otevienym dialogovym oknem nebo vyrazem vyplyvajicim z kon-
textu; ve vétsiné pfipadu upfesnujeme umisténf tohoto tlacitka pomoci obrazku.

m Pri psani této knihy jsme predpokladali, Ze ¢tendf mé nepretrZité pipojeni k internetu (dnes by mélo byt jiz samo-
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zfejmosti). Pokud toto pipojeni nemdte, mlzete samozrejmé knihu pilné studovat a vétsinu popisovanych akei si
vyzkouset, ale nékde prece jen narazite na jistd omezeni.
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Seznameni
s Office 2019

1.1 Jak ziskat Office 2019

V této knize nebudeme popisovat instalaci kanceldrského baliku Microsoft Office 2019. Je Uzasné jedno-
duchd; poté, co spustite instala¢ni soubor, vse dalsi jiz probéhne automaticky.

Proto tedy predpokldddme, ze jiz mate vsechny programy nainstalované a aktivované zadanim prislus-
ného aktiva¢niho kédu; systém si tento kod vyzadd pfi prvnim spusténi. Neni-li tomu tak, je tfeba se po
zdrojich programu poohlédnout.

Pokud nechcete platit zadné mési¢ni poplatky v rdmci predplatného Office 365, Ize zakoupit trvalou li-
cenci Office 2019 pro jeden pocitac. V krabici s Office 2019 ziskdte aktivacni kartu s tzv. Product Key,
tedy aktivacnim klicem. Samotny program pak stahnete z webovych stranek firmy Microsoft po prihlase-
ni Uc¢tem Microsoft a zaddnim aktivacniho klice. Instalace zabere jen par minut a cely postup je nazorné
popsan v krabici s Office 2019.

Pro mnohé se ukdze vyhodnéjsi si kanceldfsky balik programt pfedplatit na webovych strankdch Micro-
softu. Ve vyhledavaci internetového prohlizece zadejte klicové slovo Office 365, a budete nasmérovani
na webovou stranku Nakup a porovnani produktii Microsoft Office — viz obrazek 1.1. Zde je tfeba
vybrat verzi, kterd vam vyhovuje, a to bud pro domacnosti, nebo pro firmu, a potom pokracovat stiskem
tlacitka Koupit. Mdte navic moznost vyzkouset si program po dobu jednoho mésice zdarma.

V dolnf ¢asti okna najdete prehled aplikaci a funkci, které jednotlivé verze nabizeji. Kompletné viechny
funkce nabizi verze Office 365 Business Premium.

Pokud se pro tuto moznost rozhodnete, ziskate kromé programu jesté cloudové Ulozisté az 1 TB, 60 minut
mésicné volani na Skype a stély pfistup k aktualizacim, v¢etné novych funkci.

Microsoft Office Ize kromé osobnich pocitacl a notebookl s Windows pouzivat i na telefonech iPhone,
tabletech iPad, pocitacich Mac, zafizenich se systémem Android, a také je k dispozici Office Online do-
stupny z webového prohlizece.

Seznameni s Office 2019 15



Obrazek 1.1: Office 365 na webovych strankéch

1.2 Popis kancelarského baliku

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

Microsoft Office Word 2019 - textovy procesor, jehoz hlavnim poslanim je zpracovani textu. Lze
jej vsak povazovat za integrujicf aplikaci celého kanceldfského baliku, protoZe pravé v dokumentu
Wordu Ize sousttedit data zpracovana dalsimi aplikacemi (tabulky, grafy, obrazky, databéze).
Microsoft Office Excel 2019 - tabulkovy kalkuldtor, ur¢eny predevsim pro zpracovéani tabulek
a grafQ; jedna z nejchytiejsich aplikaci, kterd kdy opustila dilny Microsoftu.

Microsoft Office PowerPoint 2019 — program urceny k vytvafen( prezentaci, Ize jej viak i vyuZivat
k ndhravani obrazovky a tvorbé jednoduchych videf.

Microsoft Office Outlook 2019 - elektronicky diéf, tedy spravce elektronické posty, kalendar, pla-
novac, adresar.

Microsoft Office Access 2019 — program urceny pro vytvareni a spravu databazi, tedy velkych sou-
borl s daty hromadného charakteru — seznamy, kartotéky.

Microsoft Publisher 2019 - aplikace urcend pro vytvéaren( publikaci profesionaintho vzhledu, jeho
pomoci Ize publikovat marketingové a komunikacni materidly.

Microsoft OneNote - digitalni pozndmkovy blok, uz nenf soucasti sady MS Office, ale dodavé se
s OS Windows 10. Umoznuje shromazdovat velmi operativné poznamky a informace. Stru¢né fec¢eno
zbavite se papirkd nalepenych na monitoru a pohédzenych po stole.

m Je pomérné nepraktické a pro ctenare nepfehledné pouzivat v textu cely oficidlni nazev programu. Proto se
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budete dale setkvat jen s jednoslovnymi nazvy jako napiiklad Excel nebo Outlook. Vzdy se tim rozumi soucast

MS Office 2019; pokud by se mélo jednat o starsi verze programd, vzdy to bude vyslovné uvedeno. Namisto celého
ndzvu Microsoft Office 2019 budeme Casto uvédét jen vyraz Office, pouze v pripadé, Ze se bude jednat o starsi verzi,
uvedeme plny ndzev této verze.

Office 2019



1.3 Coje nového v Office 2019

Na tomto misté si dovolujeme vés informovat o nékterych novinkéch, které pfinsi Office 2019 v porov-
nani s predchozimi verzemi. Nedélame si narok na Uplnost, uvadime jen ty nejdllezitéjsi.
= Office 2019 pujde spustit pouze pod Windows 10, uzivatelé starsich verzi maji smalu.
= Aplikaci OneNote Ize ziskat samostatné jako soucast Windows 10, ale po instalaci zUstavéa propojena
s Office 2019.

Krabicovou verzi Office 2019 Ize pouZit jak pro Windows, tak pro Mac.

Okna aplikaci dostala novy vzhled karty Soubor a pasu karet.

Je doplnéna funkce Diktovat, zatim pouze v angli¢ting.

Je k dispozici funkce Vlozit ikony.

Je k dispozici nova funkce 3D modely.

Office 2019 umoznuje pracovat s rukopisem.

Je pridano tla¢itko RESEARCHER na kartu Reference - doplini informace k citacim.
Na karté Revize je dostupné tla¢itko Cist nahlas; tato funkce je pievzata z Windows 10.
Existuje nova karta Napovéda.

Jsou doplnény Vyukové nastroje na karté Zobrazeni.

Nové funkce v aplikaci PowerPoint 2019:

®  Znovu pouzit stranky.

= 3D modely a morfing.

m  Navrh designu.

®  Animace 3D objektd.

Nové funkce v aplikaci Excel 2019:

= Nové vyukové sablony.

m  Vlozeni histogramu.

m  Nové typy graft — kartogram, trychtyfovy graf a dalsi.

= 3D mapy.

Nové funkce v aplikaci Outlook:

= Tlacitko Archiv.

Nové funkce v aplikaci OneNote:

= Ndlepky.

m  Karta Matematika.

= Graf funkce.

1.4 Jak spoustét aplikace

Vsechny aplikace MS Office se spoustéji stejnym zpUsobem; ten je dan pravidly operacniho systému Win-

dows 10. Jak uz to byva, postupU je nékolik a zalezi jen na vas, kterou budete pouzivat:

m Zobrazovky Start, k niz ziskate pfistup stiskem klavesy Winbows nebo stiskem tlacitka Start na hlav-
nim panelu.

m  Stiskem tlacitka pfipnuté aplikace na hlavnim panelu.

m  Poklepdnim na ikoné dokumentu, a to na pracovnf plose (zastupce) nebo pfimo v okné slozky, coZ je
nejméné prakticky postup.

Prejdete-li k nabidce Start stiskem klavesy Winoows, mdzete vyhledat ikony vsech instalovanych progra-

mU na panelu VSechny aplikace, eventudlné mohou byt pfitomny ikony programd na panelu Start.

Pracujete-li s Office 2019 ¢asto, jsou k dispozici jednotlivé programy v sekci Nejéastéji pouzivané — viz

obrazek 1.2.

O Ve Windows 10 se vyplati po stisku kidvesy Winoows napsat nékolik prvnich znakii aplikace, napiiklad Word nebo Excel.
= Zobrazi se nabidka Start se viemi aplikacemi odpovidajicimi zadéni. Klepnutim na polozku aplikaci spustite.

Seznameni s Office 2019 17



Pokud by jiz aplikace byla spusténa (clovék se obcas splete), zpfistupni se oteviené okno jednoho z otevienych
dokumentd.

Obrazek 1.2: Spousténi aplikaci Office z panelu Start

Mnohem pruznéjsi je spousténi aplikaci z hlavniho panelu Windows, musite ale pro to néco udélat. Jak-
mile spustite aplikaci vy$e uvedenym postupem, zobrazi se na hlavnim panelu jeho tlacitko. Toto tlacitko
Ize k hlavnimu panelu pfipnout; otevrete zde mistni nabidku a zadejte pfikaz PFipnout na hlavni panel,
podobné jako na obrazku 1.2 vpravo dole, kde Ize pfipnout k hlavnimu panelu aplikaci Excel.

O Mistni nabidka oteviena na hlavnim panelu na tlacitku aplikace nabizi i nékolik poslednich dokumenti, s kterymi jste
> pracovali, a dokonce umoziiuje i pfipnout dokumenty. V tomto pfipadé je vyhodné spustit aplikaci vybérem polozky
s ndzvem dokumentu.

Aplikaci Ize spustit i zokna Prazkumnik Windows, pokud poklepete na ikoné souboru. Vzhled ikon i pfipo-
ny soubord naznacuji, kterou aplikaci soucasné s otevienim dokumentu spustite.

1.5 Registrujte se!

Chcete-li sva data ukladat do cloudu (a to urcité chcete) je tfeba, abyste méli viastni ic¢et Microsoft.

Cloudem se zde rozumi internetové dlozisté, Microsoft vam da k dispozici prostor na serveru OneDrive.com (dfive
Skydrive.com).
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Otevrete okno aplikace libovolného prohlizece Internetu; ve Windows 10 to je Microsoft Edge (stiskné-
te kldvesu Winbows a napiste slovo,edge”). Do okna vyhledédvace zadejte heslo,Ucet Microsoftu” V okné
Microsoft Edge se zobrazi strdnka http://www.microsoft.com/cs-cz/account jako na obrazku 1.3.

O Kdyby toto spojeni nefungovalo, tak do fadku Adresa v okné Microsoft Edge napiste jen slova microsoft.com/

> account, pfipadné microsoft.com/cs-cz/account, to kdyby na vés stranka mluvila anglicky.

Obrazek 1.3: Vytvoreni tctu Microsoftu

Protoze vas Ucet jesté neexistuje, klepnéte na odkaz Pfihlasit se k Microsoftu a dile na odkaz Nemate
ucet? Vytvoite si ho!

Na tomto misté se ale uz mdzete pfihlasit existujicim U¢tem Microsoftu, protoZe se jim patrné pfihlasujete
k systému Windows.

Nemate-li takovy Ucet, je tfeba vyplnit dotaznik a uvést jméno, pfijmeni a uzivatelské jméno.To je slozité,
zvazte, zda nenf lepsi vytvoit si v pocitaci novy osobni Uc¢et (okno Nastaveni — Uéty — Vas Gcet —
Pridat ucet Microsoft).

Stav véci v okné se zménf a otevre se pfed vami okno spravy vaseho Uctu — viz obrazek 1.4. Rozeviete-li
seznam Dalsi akce, ziskate pfistup k Upravé profilu véetné spravy hesel. Mlzete odsud také spravovat
predplatné Office 365 a pfistupné jsou i dalsi nastroje.

m Vice o sluzbé OneDrive si fekneme v kapitole 2.2 Jak uloZit dokument — Sluzba OneDrive na strané 41.
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Obrézek 1.4: Okno tictu Microsoftu

0 Zména nastavent (itu je dostupna z karty Soubor — Ucet.
>

1.6 Jak ovladat jednotlivé aplikace

Jak je v systému Windows obvyklé, viechny aplikace MS Office 2019 se ovladaji stejnymi néstroji; tim
hlavnim je pas karet, dopInény malym panelem nastrojd Rychly pfistup.

Kromé toho je vzdy k dispozici mistni nabidka, navic doplnénd minipanelem ndstrojl; odsud Ize zadavat
nejcastéji pouzivané funkce tykajici se daného mista. Zkusenym jisté nemusime pfipominat, ze nejrych-
lejsi jsou klavesové zkratky.

Pas karet

Pas karet je univerzalni nastroj urceny k ovladani programu. Je ukotven u horniho okraje aplika¢ni okna.
Naucite-li se s pasem karet pracovat v jedné aplikaci, ihned jej mizete bez potiZi pouzit v aplikaci jiné.
Vétsina aplikaci pouziva karty obecného charakteru, jako Soubor, Domu, VloZeni, RozloZeni (stranky),
Zobrazeni, Revize, teprve potom jsou pritomny karty specifické pro dany program.

Karty jsou naskladany na sebe jako v kartotéce a kazda se predstavuje svym ouskem, kde také najdete na-
zev karty — viz obrazek 1.5. Zakladni nastroje na kartach stejného nazvu jsou shodné, ale to neznameng,
Ze by sem kazdy program nedodal sva specifika. Porovnejte napfiklad kartu Dom u Wordu a u Excelu.
Mezi kartami Ize snadno prochézet klepnutim na jeji nézev. Pro pfechod k jiné karté Ize ale vyuzit i mys —
najedte na pas karet a otacejte pomalu kolec¢kem. Aktivni karta md ndzev tu¢né podtrzeny.

Nékteré karty jsou docasné skryté a zobrazi se aZ tehdy, kdyz jich bude potfeba; timto zplsobem zare-
aguji aplikace napfiklad na klepnuti na vioZeny obrazek. Takové karty vétsinou nesou nézev Nastroje
(napfiklad Nastroje grafu).
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Obrézek 1.5: Typicka karta (Word)

Vétsina aplikaci kromé vy3e uvedenych karet nabizi také kartu Viyvojar, jeji pouZiti se vymykd obsahu této knihy.
Nékteré aplikace, zejména Access a Outlook, maji rozlozeni karet ponékud odlisné.

Pas karet zaplni znac¢nou ¢ast okna, coz za urcitych okolnosti, zejména u malych displejl, mize vadit.

Pokud s pasem karet pravé nepracujete, mizete jej skryt. K nastaveni zobrazeni pasu karet slouzi nabidka

tlacitka MoZnosti zobrazeni pasu karet, umisténého vpravo nahote v zahlavi okna — viz obrazek 1.6.

= Automaticky skryvat pas karet; pas karet je trvale skryty a zobrazf se po stisku kldvesy F10 nebo
AwT, eventudlné po klepnuti na zahlavi.

m  Zobrazit karty; z pasu karet se zobrazujf jen ouska karet s jejich ndzvem, aktivujete jej klepnutim
nebo také stiskem klavesy At nebo F10.

m  Zobrazit karty a ptikazy; zakladni nastaveni, karty jsou rozbalené a pfitomné trvale.

Josef Pecinovsky Eal

[ ------ Automaticky skryvat pas karet
¢ Umoznuje skryt pas karet. Kliknutim v horni
casti aplikace se pas karet zase zobrazi,

F Tobrazit karty
UmozZnuje zobrazit jenom karty pasu karet.

Kliknutim na kartu zobrazite prikazy. %

_ | Zobrazit karty a prikazy
Umoznuje, aby pas karet a pfikazy byly
pofad zobrazené.

Obrazek 1.6: Nastaveni zobrazeni pasu karet

Mate-li radsi kldvesnici, mzZete pfi praci s pasem karet mys$ vynechat. Stiskem klavesy Ait (nebo F10) ak-
tivujete malické popisky s nazvy klaves, které je tfeba pro spusténi dané funkce stisknout. Na obrazku 1.7
mizete vidét, Ze jednotlivé karty jsou pFistupné napiiklad po stisku klavesy S, U,V nebo P, panel néstrojt
Rychly pristup Ize ovladat stiskem kldves s ¢islicemi (na numerické ¢asti klavesnice).

Stiskem nabizené kldvesy se zobrazi pfislusna karta a kazdé tlacitko nebo jiny nastavovaci prvek dostane
opét ptifazenou svou klavesu.

Jednoduchy pfiklad: ve Wordu stiskem klaves A, R, C vioZite na pozici kurzoru komentar.

m Pokud se nabizi v popisku klavesy slozitéjsi tvar, napfiklad Y1, je tfeba postupné pro dal3i akdi stisknout obé tyto
kldvesy.

Na kazdé karté je dostupny velky pocet ovlddacich prvkd, a proto je kazda karta rozdélena do skupin,
které jsou oddéleny svislou pfickou, maji viastnf listu a jsou oznaceny ndzvem. Napfiklad na karté Dom
na obrazku 1.7 Ize spatfit skupiny Schranka, Pismo, Zarovnani atd.
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Obrézek 1.7: Pas karet po stisku klavesy Alt (Excel)

m V této knize budeme zapisovat nazev karty a skupinu napfiklad takto: Domii — Odstavec.

V kazdé skupiné uz jsou k dispozici nastroje, jejichz pomoci Ize zadavat jednotlivé pfikazy. Jsou to prede-
vsim tlacitka, ale mdzete zde najit i ¢iselnd pole, vstupni pole, rozeviraci seznamy.

Nejcastéji pouzivané piikazy maji ovlddaci prvky velké, a tedy snadno dostupné. Ty, o nichz autofi progra-
mu usoudili, Ze se nebudou pouzivat ¢asto, jsou na kartdch méné napadné, jejich tlacitka jsou vétsinou
mala.

O tom, jak dalece jsou nastroje dostupné, rozhoduje vlastné rozlisenf okna. Pri Sifce 1600 pixeld se jisté
budete orientovat na kartach lépe nez pfi sifce 1200 pixelQ. Plati, ze jsou vzdy dostupné viechny prvky,
nékdy jsou vak celé skupiny stazené do jediného tlacitka s nabidkou.

Nékteré piikazy nebo nastaveni jsou dostupné az v dialogovych oknech nebo podoknech. Pak je lista
této skupiny doplnéna na pravé strané tlacitkem Vice, jako na obrdzku 1.8. Stiskem tohoto tlacitka Ize
dialogové okno nebo podokno oteviit.

111
4

i=-"%2- == 2l T 1 AaE 1.1 AaE AaBbCel 1.0.174 11111

===H|1=-|&-5- N1 N2 IN3 N NS
' Odstavec F]
! B ! 2o 3 %stavenl’odstavce(Alt+CtrI+0] (A+Ctrl+0) | 8 0 ' -+ 3

Umoiriuje vyladit rozloZenr
aktudiniho odstavce, véetné
mezer, odsazeni atd.

=q

Obrazek 1.8: Tlacitko Vice otevie dialogové okno nebo podokno (Word)

Mezi kartami je tfeba upozornit na kartu Soubor - viz obrazek 1.9. Je vZdy zafazena jako prvni zleva a je
zcela odlidnad. Zobrazend karta Soubor docasné prekryje celé okno aplikace a skryje se bud' v okamziku,
kdy z ni zvolite néktery pfikaz, po stisku kldvesy Esc nebo stiskem tlacitka Zpét (Sipka v krouzku v levém
hornim rohu).

Karta Soubor predevsim nabizi po levé strané panel s piikazy, kde volite dalsi pokracovani. Prvni Ctyfi
polozky jsou urceny pro konkrétni operace se souborem (novy dokument, uloZeni, otevieni) a reagujf
otevfenim dialogovych oken. Z karty Soubor Ize dokument vytisknout, otevfit dialogové okno Moznos-
ti aplikace a také Ize dokument Zavfit. Stejné ale reaguje stisk zaviraciho tlacitka v zéhlavi okna nebo
kldvesova zkratka Crri+F4.
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Jen piipominame, Ze aplikaci ukoncite a zaviete viechny dokumenty stiskem klévesové zkratky Aur+F4, dokument
zavrete stiskem klévesové zkratky Crri+F4.

)

@ 7 karty Soubor je také dostupna sprava vaseho G¢tu u spolecnosti Microsoft (Soubor — Ucet).
>

Obrazek 1.9: Karta Soubor — Informace (Word)

Panel néstrojti Rychly pfistup

Trvalym privodcem pasu karet je maly panel nastrojd Rychly pFistup. Je umistén v levé strané zéhlavi
okna. Jeho pomoci Ize zadavat ty prikazy, které pouzivéte nejcastéji, a je tedy vyhodné, aby byly po ruce.
V zdkladnim nastaveni zde najdete tlacitko pro uloZeni aktualniho dokumentu a pak dvé tlac¢itka pro od-
volanf akci (Zpét a Znovu). Sami si viak panel mzete doplnit dalsimi tlacitky. Stisknete-li tlacitko PF¥i-
zpulsobit panel nastroja Rychly pfistup, ziskate nabidku jako na obrazku 1.10. Vybérem polozek Ize
na panel doplnit operativné dalsi pfikazy, eventudiné je stejnym postupem odstranit. Nabizené ptikazy
se pochopitelné lisf podle toho, s kterou aplikaci pracujete.

To viak jesté neni vse, na panel nastrojl Rychly pFistup Ize pridat prakticky kazdy piikaz, ktery obsahuje
pés karet. Staci z mistni nabidky zadat pfikaz PFidat na panel nastroja Rychly pfistup, jako na obraz-
ku 1.11.

Podobné Ize poloZku z panelu nastrojd Rychly pFistup odstranit, a to zadanim pfikazu Odebrat z pa-
nelu nastroju Rychly pfistup z mistni nabidky.
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Obrazek 1.10: Nabidka panelu nastrojti Rychly pfistup

] nE By T B

S [qlE 4] :

Odkaz Zaloka Kiiovy = Komentdi  Zahlavi Zapati  Cislo Textové Rye

- " s ' Tas

Pfidat na panel nastroji Rychly pifstup

(8]
s Pfizpdsobit panel nastrojd Rychly piistup... [%

Zobrazit panel nastrojd Rychly pistup pod pasem karet

Pfizpisobit pas karet...
Shalit pas karet

Obrazek 1.11: Pridani tlacitka na panel nstroji Rychly pfistup

Mistni nabidky a minipanel nastrojii

Pravé tlacitko mysi prakticky na kterémkoli misté okna otevie mistni nabidku. Tato nabidka obsahuje ale
pouze ty nastroje, které se daného mista tykajf, a navic ty nejdllezitéjsi. Je tedy velmi pravdépodobné, ze
akce, ke které se chystate, bude dostupna pravé odsud a mlzete tedy vypustit nékdy i ponékud slozité
listovani pasem karet. Obrazek 1.12 pfedstavuje mistni nabidku obrazku vioZzeného do dokumentu Wor-
du. Plati, Ze co nenajdete na pasu karet, mnohdy objevite v mistnf nabidce.

Soucasné s mistni nabidkou mdzete otvirat i minipanel nastrojd, jak je zfejmé i z obrazku 1.12. Tento
minipanel nabizi nékolik nejcastéji pouzivanych formatovacich néstrojl. Podobné se mlze otevfit mi-
nipanel nastrojd, pokud oznacime ¢ast dokumentu jako vybér, napriklad ve Wordu tu najdete tlacitka
pro formatovani pisma, kopirovani formdtu a pak nékteré specifické prikazy tykajici se aktudiniho typu
dokumentu - viz obrdzek 1.13. Minipanel nastrojl je tfeba vyuzit okamZité po oznaceni vybéru, jinak se
ztrati. Zobrazi se potom ale souc¢asné s mistni nabidkou.
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Obrazek 1.12: Mistni nabidka

Obrazek 1.13: Minipanel nastrojt

Klavesové zkratky

Prikazy zadavané z pasu karet nebo z panelu néstrojd Rychly pFistup Ize nahradit pouzitim kldvesovych
zkratek. Je to mnohem rychlejsi a mnozi uzivatelé tento systém casto vyuzivaji. Jen lidé se Spatnou pa-
méti maji trochu smalu. Nékteré zkratky jsou univerzalni a pouzivaji se ve vsech aplikacich pod Windows

(uloZeni souboru CTri+S, kopirovat do schranky Ctri+C), jiné jsou specifické pro tu kterou aplikaci. Prehled
nejbéznéjsi univerzalnich zkratek nabizf tabulka 1.1.

Tabulka 1.1 Pfehled nejbéznéjsich klavesovych zkratek

Klavesova zkratka Akce
Crri+N Novy dokument
Cr+0 Oteviit dokument
CTRL+S Ulozit dokument
Crri+F4 Zavift dokument
AuT+F4 Ukoncit aplikaci
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Klavesova zkratka Akce

CTRL+P Tisk
Crre+C Kopirovat (do schranky)
CTRLA+X Viyjmout (do schranky)
CTRL+V Vlozit (ze schranky)
CTRLA+A Vybrat vse

Ctrl+F6, Ctrl+Shift+F6 Prejit k dalSimu (pfedchozimu) dokumentu
Ctrl+Z Zpét (odvolani akce)
Ctrl+Y Znovu (odvolani odvolané akce)

Dalsi zkratky jsou specifické a vétsinou poslouZi jen jediné aplikaci. Mnohdy byva problémem, jak vlastné
zjistit, kterd kladvesova zkratka zadava ktery pfikaz. Sledujte proto popisky na pasu karet, které se zobrazi,
kdyz na daném tlacitku i jiném ovladacim prvku na okamzik zastavite pohyb mysi. Maly pfiklad mdzete
vidét na obrazku 1.8, popisek obsahuje informaci o kldvesové zkratce. Ty se zapisuji stejné jako v nasi
knize — PRERADOVAC + PRISLUSNA KLAVESA (KLAVESY), tedy napfiklad Crri+C.

O Mize se stat, Ze vam nékteré kldvesoveé zkratky, pokud jste je vyhledali v ndpovédé, nebudou fungovat. Je to proto, ze

> jsou urceny pro anglickou klavesnici. Tady nékdy pomdZe stisknout namisto klévesy Cra. kombinaci klaves Crri+Atr.

1.7  Dotykové ovladani

S aplikacemi MS Office Ize samozfiejmé pracovat i na zafizenich, kterd mdzeme ovlddat pomoci dotyko-
vého displeje, coz jsou predevsim tablety, a pak také notebooky. Tady v principu plati, ze to, co dokaze
mys, svede i dotyk prstu.

Pro to, abyste mohli pracovat v dotykovém rezimu, nenf tfeba délat Zadné zvlastni opatfenf. Je tu ale
jedna drobnd pomoc: miZete si nastavit pas karet tak, aby mezi ovlddacimi prvky bylo vice mista, coz se
hodi zejména na malych displejich.

KdyZz na panelu nastroji Rychly pFistup stisknete tlacitko Optimalizace mezer mezi pf¥ikazy, otevie
se nabidka jako na obrazku 1.14. Zvolite-li Dotykové ovladani, prece jen se tlacitka od sebe ponékud
vzdali.

Obrazek 1.14: Zapnuti dotykového ovladani

K dispozici je i dotykova kldvesnice; ta neni soucasti Office 2019, nabizf ji pfimo operacni systém Win-
dows 10.
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Dotykova kldvesnice se otvira stiskem tlacitka Dotykova klavesnice v informacni oblasti hlavniho pane-
lu. Ve vychozim nastaveni se tam toto tlac¢itko nezobrazuje, proto je tfeba zadat z mistni nabidky hlavniho
panelu pfikazem Zobrazit tlacitko dotykové klavesnice.

Jak mazete vidét z obréazku 1.15, tato kldvesnice se zas tak Uplné nepodobd bézné pocitacové klavesnici
a ma i dost daleko k psacimu stroji. Ceské znaky najdete aZ po chvili zkoumant, a zda se, ze &islice tu
nejsou zadné.

Kldvesnici mUzete volné posunovat po displeji tahem za zahlavi. Je mozné ji zvétsit nebo zmensit, stisk-
nete-li druhé tlacitko zprava v zahlavi panelu.

Pro Uspésné psani je tfeba, aby se textovy kurzor nachdzel na néjakém, smysluplném misté, napfiklad
v okné Wordu nebo burice Excelu. Napsané znaky budou ,padat” do edita¢niho okna.

Kdyz zapojite do akce klavesu &123 v levém dolnim rohu, vzhled kldvesnice se dramaticky zménia ma-
Zete z ni napsat ty znaky, které v zakladni podobé nejsou dostupné.

&123 Ctrl

Obrézek 1.15: Dotykova klavesnice

1.8  Postupy jednotné pro vsechny aplikace

U aplikaci MS Office 2019 Ize zaznamenat velky pocet funkci, u kterych se pouzivaji shodné postupy.
O téch nejdulezitgjsich uz jsme se zminili, dal3f si vyjmenujeme na tomto misté. V nékterych pfipadech
zde moznd predbéhneme udélosti, ale jsme toho nazoru, Ze neuskodi nékteré dilezité operace ovladat
predem.

Vybrané diilezité funkce

Nejprve dojde na pfehled jednoduchych, ale dileZitych operaci, které se hodi znat vzdy:

m  Napovédu oteviete stiskem klavesy F1. Jen je tfeba, aby pfitom byla spusténa ta aplikace, ke které se
chcete doveédét néco vic. Napoveda se otevfe jako podokno ukotvené u pravého okraje displeje. Na
tomto misté snad neni tfeba vysvétlovat, jak s ndpovédou pracovat. K dispozici je i karta Napovéda.
7 té |ze oteviit podokno Napovéda, zobrazit Skoleni, ziskat informace o novinkach a odeslat nézor.
Zadanim tohoto prikazu se otevie karta Soubor — Vas nazor.

= Reknéte mi, co chcete udélat je vstupni pole umisténé vpravo na pasu karet. Sem miZete zadat
dotaz, pokud jej poloZite spravnym zplsobem, rozevie se nabidka s ptikazy, které mohou vést pffmo
k 7Zddané akci, jako na obrazku 1.16, kde mUzete vidét reakci na zadanf hesla vloZit list”. Pro pfipad,
Ze by zadny z piikaz( nevyhovoval, najdete v nabidce i moznost prejit k ndpovédé, eventudlné prejit
kinteligentnimu vyhledavani.

®m  Funkce Inteligentni vyhledavani je bézné dostupnd pfimo z dokumentu. Vyberte vyraz, o ktery se
zajiméte, a z mistni nabidky zadejte pfikaz Inteligentni vyhledavani. Dostanete moznost prohledat
server Wikipedia, a také cely internet pomoci vyhleddvace Bing.

m  Chcete-li si napsat pozndmku, mudzete kdykoli v jakémkoli prostfedi stisknout klavesovou zkratku
Winpows+N; otevie se okno poznamky aplikace OneNote. Vdbec neni nutné, aby tato aplikace byla
spusténa.

®  Mezi spusténymi aplikacemi Ize prepinat stiskem tlacitka aplikace na hlavnim panelu nebo pomoci
kldvesové zkratky AiT+Tas.
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Obrazek 1.16: VyuZiti funkce Reknéte mi

Chcete-li vlozit do dokumentu komentér, prejdéte na kartu Revize — Komentar a stisknéte tlacitko
Novy komentafr. Ale napfiklad v aplikaci Word je pro vioZzeni nového komentéfe k dispozici tlacitko
Komentare. Najdete je vpravo v zdhlavi vedle tlacitka Sdilet.

Otevieny dokument Ize sdilet s dalSimi uzivateli, pokud stisknete tlacitko Sdilet vpravo v zahlavf
okna.

Chcete-li otevfit novy dokument, stisknéte kldvesovou zkratku Ctri+N, nebo prejdéte na kartu Sou-
bor — Novy.

Okno okam?Zité maximalizujete poklepanim na jeho zahlavi.

Zatfepete-li oknem (tahem za zahlavi), minimalizujf se véechna oteviena okna a zpfistupni se pracov-
ni plocha Windows.

Okno dokumentu zavrete stiskem kldvesové zkratky Crri+F4 nebo Aur+F4.

Ucet Office je kdykoli dostupny z karty Soubor — Uéet.

Obrazek 1.17: Karta Ucet
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Zakladni nastaveni MS Office

Vsechny aplikace Office 2019 umozniuji zmeénit zékladni nastaveni, a to v dialogovém okné Moznosti
aplikace. Oteviete je z karty Soubor — Moznosti. Protoze dostupnych nastaveni byva velky pocet,
jsou okna rozdélena do nékolika kategorii, které vybirate v levém panelu okna. Na plose okna pak byvajf
nastaveni rozdélena jesté do nékolika skupin — srovnejte s obrazkem 1.18. Budeme-li v dalSim textu odu
kazovat na nastaveni programu, setkate se s podobnou formulaci jako v tomto pfikladu: v dialogovém
okné Moznosti aplikace Excel > Obecné, ve skupiné Moznosti uzivatelského rozhrani zaskrtnéte
policko Povolit dynamicky nahled.

Moznosti aplikace Excel

Obecne = : 5 . - -
EQ Obecné moZnosti pro pradi s Excelem
Vzorce
Data MoZnosti uFivatelského rozhrani
Kontrola pravopisu a mluvnice Pi pougiti vice monitord:
Ulosit ® Optimalizovat pro vzhled
Optimalizovat pro kompatibilitu duje restartovani aplikace)
Jazyk
- Pii wybéru zobrazovat minipanel nastrojd ©
Usnadnéni piistupu Pii vjbéru zobrazovat moznosti Rychl analyza
Upfesnit Povolit dynamicky nahled G
Piizplisobit pas karet Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkei  ~
Panel ndstrojil Rychly piistup Pii vytvareni novyjch sesitd
Doplriky Pouzivat jako vychozi pismao: Calibri -
Centrum zabezpedenr 1 -
Vychozi zobrazeni pro nové listy: | Normalni zobrazeni i
Zahrnovat pocet listd: 1 -

Vlastni nastaveni Microsoft Office

Uzivatelské jméno: | Josef Pecinovsky

Pozadi Office: Bez pozadi -

yto hodnoty pouZiva cky (bez ohledu na piihlageni do Office)

Motiv Office: Barevny -

Inteligentni sluzby Office

Inteligentni slu;
mohl tyto sluzby
L2l Dencnlit cludhn

ji do aplikaci Office vy
vat, potfebuje shroma:

n cloudu a pomahaji vam Setfit Cas a ziskat lepsi vysledky. Aby Microsoft
ovat hledané vyrazy a obsah dokumentd.

Zrudit

Obréazek 1.18: Okno Moznosti aplikace (Excel)

Dialogové okno Moznosti aplikace budete potiehovat casto; ve vétsiné aplikaci je Ize otevfit stiskem kombinace
klaves Ar-+S, M (stisknéte klavesy pékné postupné).

)

0 Nékteré aplikace si pamatuji i staré kldvesové zkratky vyuZivajici panel nabidek, proto Ize toto dialogové okno otevit
> i stiskem klaves Ac+N, M (Nastroje — Moznosti).

Spole¢nd nastaven( pro vsechny aplikace najdete v dialogovém okné Moznosti aplikace — Obecné ve

skupiné Vlastni nastaveni Microsoft Office.

= Uzivatelské jméno a Inicialy jsou duleZité, protoze je automaticky prebiraji viastnosti kazdého no-
vého dokumentu.
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= Pozadi Office, neboli graficky motiv v zdhlavi okna a pasu karet, Ize zménit z rozeviraciho seznamu.
K dispozici je 14 moznosti a posledni patnacté je bez pozadi (takto jsou snimdany i obrazky pro tuto
knihu).

m  Zatimco pozadi je nendpadné, Motiv Office zédsadné ovlivni vzhled okna. Vychozi nastaveni, Barev-
ny, je pouZity i na obrazcich v této knize; k dispozici jsou jesté tfi motivy — Bily, Cerny a Tmavé $edy.

O Pozadi a motiv Office Ize operativné zménit z karty Soubor — Uéet pomoci dvou rozeviracich seznamii — viz obrée
= zek1an

Rozhodné je velmi ddleZité mit v pofddku jazykové nastaveni. Pfekontrolujte si je. V dialogovém okné
Moznosti aplikace (AiT+5, M) prejdéte ke kategorii Jazyk. V poli Volba jazyk pro Gpravy by mély byt
nastaveny predeviim Cestina (jako vychozi) a Angliétina. Je-li néco jinak, je tfeba udélat ndpravu. Jak
pracovat s jazyky, je v této knize popsano v kapitole 4.10 Kontrola pravopisu a gramatiky.

Pro snadnéjsi vyhledani slozky pro ukladani dokumentl se hodi urcit slozku, kterd se pfi uklddani bude na-
bizet jako prvni. Potfebnd nastaveni najdete v kategorii Ulozit — Ulozit dokumenty — viz obrazek 1.19.

Moznosti aplikace Excel

Obecné [ ] . . P .

UmozZiuje nastavit, jak se majr sedity ukladat.
Vzorce
Data Uloit sesity
Kontrola pravepisu a mluvnice Ve wjichozim nastaveni v aplikaci Excel automaticky ukladat soubory na OneDrivu 3 SharePointu Online G
Ulogit Ukladat scubory v temto formatu: Sedit Excelu (*xlsx) =
Jazyk Ukladat informace pro automatické obnovenipo | 10 2| min

N ; Pii zavieni bez uloZeni zachovat posledni automaticky cbnovenou verzi
Usnadnéni pfistupu
Umisténi souboru automatického obnoveni: |ChUsersi\Josef\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\

Upfesnit i
[ Pii otevirani nebo uklédéni soubord pomoci kla zkratek nezobrazovat Backstage
Pfizpiisobit pas karet Zobrazovat daléi mista pro ukladani, i kdyZ s vyZadovat pithlasent
Panel nastrojii Rychly piistup Ov hozim nastaveni ukldat do poéitace
Vychozi mis sténi's 3\
Dopliky Vyrchozi mistni umisténi soubord: N:\Dokumenty|
Vychozi umisténi asobnich 2ablon: C. s\Josef\Documents\Viastni Zablony Officel,

Centrum zabezpeteni X
Pfi Upravé textovyich soubord s oddélovadi (*

v) zobrazit upozornéni na ztratu dat
Vyijimky automatického obnovovani pro: SEE\H A

[ Zakézat automatické obnoveni pouze pro tento sefit

Zrugit

Obrazek 1.19: Nastaveni moznosti ukladani dokument

Je tfeba urcit predevsim Vychozi mistni umisténi soubort, eventudiné také Vychozi umisténi osob-
nich sablon.

m Vychozi nastaveni ménit nemusite, ale Office 2019 sméfuje soubory na systémovy disk, a tam miize byt brzy pofadna
tlacenice.

Nabizi se zde rovnéZ zména intervalu pro uloZenf informaci pro automatické obnoveni, ale vychozich 10
minut se zda byt optimalni hodnotou.

Vlastni nastaveni pasu karet

Pas karet je sestaven optimalné na zakladé dlouhodobych zkuSenostf uzivatell. Presto viak je mozné, ze
se vam vibec nehodfi aktudIni rozvrzenf karet, nebo byste dokonce nejradéji vsechny karty vyhodili a za-
fidili si vse po svém.V tom pfipadé je vdm MS Office plné k dispozici. Oteviete dialogové okno Moznosti
aplikace — Prizpisobit pas karet.
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Najdete na ném dva dlouhé seznamy; levy (Zvolit p¥ikazy z) nabizi viechny dostupné prikazy (jiné ne-
hledejte, protoze neexistuji). Pravy seznam obsahuje aktudlni rozlozeni viech existujicich karet.

Nejdfive se podivdme na pravy seznam — PFizplsobit pas karet. Rozeviracim seznamem mUZete roz-
hodnut, zda se maji zobrazovat Hlavni karty (vychozi stav), VSechny karty nebo jen Karty nastrojt.

N/

c’ predevsim nové karty, pricemz ty plivodni miizete pouze skryt.

g
?

®

Moznosti aplikace Excel

Na tomto misté vam doporucime, abyste neménili nastaveni existujicich karet. Pro vlastni pottebu si vytvarejte

Z plivodnich karet nemzete Zddny nastavovaci prvek odstranit, miizete sem v3ak piiddvat nové. Zvazte vak, zda je to
opravdu nutné.

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 v3echny vlastni karty,
vsechny zmény na hlavnich kartach i viastni nastaveni panelu ndstrojd rychly pfistup.

Obecné

Vzorce

Data

Kontrola pravopisu a mluvnice
Ulofit

Jazyk

Usnadnéni piistupu

Upfesnit

Prizpisobit pas karet

Panel nastroji Rychly pfistup
Dopliky

Centrum zabezpedeni

I:{E] Pfizplsobit pas karet

Zvolit piikaz

Oblibené piikazy

Aktualizovat vie
Barva pisma

Barva wyjplné
Delniindex

E-mail

Formatovat buriky
Horniindex
Kontingencni tabulka
Kopirovat
Kopirovat format
Makra

Nahled a tisk
Nastavit ahlast tisku
Novy soubor
Obrazce

QOdstranit buriky...
Odstranit fadky listu
Odstranit sloupce listu
Ohraniceni
Opakovat

Oteviit

O e Gl =[G = ke

[IN)

ﬁ Podminéné formatovani
Pravopis...
Pfepoéitat

Sloudit a zarovnat na stied

Pfidat = >

<< Odebrat

Pfizpiisobit pas karet: G
Hiavni karty &7

[ Kresleni

ozloZeni stranky
Torce

ata

7

Zobrazeni
yvojaf

[ Doplriky
Napovéda
[ PDF Architect 5 Creator -
Power Pivot
=& ] Osobni (Vlastni)

B Format (Vlastni)

13

3
ﬁ Barva cary ohraniceni r
o Barva stinu L4

Barva
H s 30 mapa v =
Mova karta MNova skupina Piejmenovat...
Vlastni nastaveni: | Obnovit

Importovat nebo exportovat + |G

Zrusit

Obrazek 1.20: Piizpisobeni pasu karet (Excel)

Na obrdzku 1.20 mdZzete vidét nastaveni pasu karet aplikace Word. Je zde i jedna karta navic; poznéate ji
vzdy podle pozndmky (Vlastni).
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Symboly + (nebo -) pfed ndzvem karty nebo skupiny jsou svou funkci totozné s obdobnymi symboly ve
stromu slozek Prazkumniku. Klepnutim na tyto symboly rozbalite nebo sbalite jednotlivé vétve.

Ihned mUzete rozhodnout, které karty se maji zobrazovat a které ne. Stac¢i k tomu zrusit zaskrtnuti u po-
loZek jednotlivych karet.

Zkuste si vytvofit vlastni kartu, tady nemUzete nic zkazit. Stisknéte tla¢itko Nova karta. Na aktudlni pozici
v seznamu PFizpusobit pas karet se vloZi polozka Nova karta (Vlastni) a soucasné se vytvofi podia-
zena polozka Nova skupina (Vlastni); jisté uznate, Ze bez skupin to nejde.

Kartu (i skupinu) hned prejmenujte. Klepnéte na polozku a stisknéte tlacitko Pfejmenovat.V otevieném
dialogovém okné Pfejmenovat napiste vhodny ndzev a potvrdte stiskem OK. Pozndmky (Vlastni) se
v tomto okné nezbavite, aviak na skutecné karté se s ni nesetkate.

Do skupiny jiz mdzete vkladat pfikazy; jejich seznam je k dispozici v levé &3sti okna — Zvolit pfikazy z.
Prikazl je takika nekonec¢né mnozstvi. Abyste se v nich orientovali, mizete v rozeviracim seznamu volit
kategorie podle existujicich karet, je zde k dispozici i polozka vSechny ptikazy.

Predevsim byste méli mit jasny plan, co vlastné chcete na vlastni kartu umistit, i dGvod, pro¢ to chcete
udélat. Tim nejprostsim ddvodem je skute¢nost, Ze vdm nevyhovuje uspofddani pasu karet a chcete si
jej usporadat jinak.

\N/

CJ ~  Budete-li pracovat vyhradné s vlastnimi kartami, u ciziho pocitace se miZete dostat do velkych potizi.

Prikaz umistite do skupiny tak, Ze klepnete na jeho polozku v levém seznamu a stisknete tlacitko PFidat.
Je tu také mozZnost pfetdhnout pfikaz mysi mezi obéma seznamy, pak si ale musite dat pozor, kam piikaz
po uvolnéni tla¢itka mysi vlastné,upadne”

Ted jde o to, jak najit ktery ptikaz. V zahlavi levého panelu je k dispozici rozeviraci seznam, ktery nabizf
jako polozky ndzvy vsech instalovanych karet; podle vybéru karty se nabizeji pfikazy. Mlzete také zvolit
polozku VSechny karty.

Sami viak mUzete rozhodnout o pofad, a to jak karet, tak i skupin a ovlddacich prvkd. K tomu slouzi dvo-
jice tlacitek po pravé strané se symboly Sipek — Nahoru a Doli. Kazdy stisk tlacitka znamena posun
o jednu pozici danym smérem.

O Chcete-li presunout pifikaz mezi kartami nebo skupinami, miZete jej uchopit a za soucasného stisku levého tlacitka

= mysi piesunovat nahoru nebo dold.

O Piejdete-li v dialogovém okné Moznosti aplikace ke kategorii Panel néstrojii Rychly pfistup, dostanete moznost
= v klidu upravit pfikazy na tomto panelu. Je to vlastné obdoba vlastniho nastaveni pasu karet, a proto je zbytecné,
abychom se tim na tomto misté podrobné zabyvali.

1.9 Aktualizace Office 2019

Jako kazdy produkt je i Office 2019 prabézné aktualizovan. O aktualizaci se nemusite starat, probéhne
automaticky. O zplisobu aktualizace mdZete rozhodnout sami, a to na kart¢ Soubor — Uéet z nabidky
tlacitka Aktualizace.

O tom, zda je dostupnda nova aktualizace, se dovite z pripojeného popisku. Z nabidky tlacitka mizete
aktualizaci zakdzat, zobrazit historii aktualizaci, nebo si vyzadat informace.

Nechcete-li ¢ekat, mUZete zadat pfikaz MoZnosti aktualizace — Aktualizovat hned, a pak jen sledo-
vat, co se déje, jako na obrdzku 1.21.
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