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Uvod

Zacdtkem roku 2007 uvddf firma Microsoft na trh novou verzi kanceldiského baliku MS Office s ozna- | Novd verze
¢enim 2007. Obsahuje nejnovejsi verze softwarovych produktt firmy Microsoft, které jsou vyuZitelné
predevsim v kanceldiské praxi, avsak i v dalsich oblastech lidského kondni, at uz v pramyslu, ve védé

nebo Skolstvi.

Jak uz asi vite, zaznamendvid tato verze Microsoft Office 2007 podstatné zmény oproti pfedchozim verzim,
nejednd se tedy jen o kosmetické zmény designu a opatrné pfiddvani novych funkci, jako tomu bylo
u verzi pfedchozich. Pravda, novych funkef tato verze zase nenabizi tolik (ani to uz dost dobfe nejde),
zato je tady podstatnd zmeéna, co se ty¢e vnéjsitho vzhledu a zpusobu ovldddni programu.

Komu je uréena tato kniha

Komu je uréena tato kniha

Kniha je ur¢ena vSem, kteff se chtdji seznamit se zdklady prace s kanceldiskym balikem MS Office 2007
a nechtéji nebo nemohou studovat mnohasetstrinkové pifrucky. Autor pfedpoklddd, Ze c¢tendf ovlddd
zdklady prdce s pocitacem, je sezndmen se zakladnimi principy Windows a dokdZe pracovat s kldvesnici
a mysi. ProtoZe kniha nemuze jit piili§ do hloubky, je nutné, aby ¢tendi ovlddal zdkladni manipulace
s aplika¢nimi i dialogovymi okny, vyznal se v systému souborti a sloZek a umél pracovat se schrankou.

omu je urcena tato kniha
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0 ¢em je tato kniha

Tato kniZka si vzala za dkol sezndmit Ctendfe se viemi souc¢dstmi kanceldfského baliku MS Office 2007.
ProtoZe se jednd o neobvykle mohutny konglomerit aplikaci, neni mozné, aby byly jednotlivé moduly

pouzivané u hlavnich aplikaci kanceldfského baliku a jejich hlavni funkce.

Kniha je rozdélena do dvandcti kapitol. Polovina z nich je vénovana hlavnim aplikacim MS Office 2007,
zbyvajici pak popisuji spole¢né funkce a pomocné programy.

Uvodnf kapitola je seznamovact; popisuje se v nf instalace kanceldiského baliku, spousténi aplikacf
a zdkladni nastaveni.

Druhd kapitola je celd vénovdna zdkladnim operacim s dokumenty a soubory, tedy jejich uloZenf a ote-
vieni.

Ve tieti kapitole se ¢tendi docte o zdkladnich metoddch ovlddani programu. Sezndmi se s praci s okny,
zpusobem zobrazovani dokumentti, odvoldnim akce, zdkladnimi metodami oznaceni vybéru, kopiro-
vanim a pfesunem dat a prohleddvanim dokumentu.

Ctvrtd kapitola se zabyvd textem a zikladnim zptisobem jeho editace. Nejvétsi diiraz je zde kladen
na formdtovani textu. Jako doplné&k jsou v této kapitole popsdany vytvofeni a editace tabulek a price
s tabuldtory.

S obrdzky se Ctendf setkd v pdté kapitole. Pojedndva o vklddani a dpraveé obrdzkl ze souboru, automa-
tickych tvarech, klipartech, WordArtech i textovych polich.

Dalsi spole¢né funkce jsou predmétem zdjmu 3esté kapitoly. Jednd se pfedevsim o kontrolu pravopisu
a gramatiky, automatické opravy, komentdre a tisk dokumentt.

Ndsledujici kapitoly jsou vénovany jednotlivym aplikacim MS Office 2007.

Sedmd kapitola pojedndvd o textovém procesoru Word; hlavni daraz je zde kladen na formatovan{
dokumentu s vyuzitim stylt, doctete se rovnéZ o prici s nadpisy a osnovou a rozdéleni dokumentu
do oddilu.

V osmé kapitole se pomérné podrobné pise o tabulkovém kalkuldtoru Excel. Za¢ind se nejjednodussimi
operacemi s burikami, listy a okny, text pokracuje popisem zaddvani dat, ptes vkladdni vzorct a pouZiti
funkef aZ po prdci s grafy.

S tvorbou prezentaci v aplikaci PowerPoint vds sezndmi devitd kapitola. Tvorba prezentace je popsdna
od vytvofeni prvniho snimku, pfes prdci s osnovou, operace se snimky, rozmistovani objekt(i, nastaven{
pfechodt aZ po animaci jednotlivych objektd na obrazovce.

Kdo potiebuje zpracovdvat data hromadného charakteru, nemél by vynechat jedendctou kapitolu, vé-
novanou databdzovému programu Access. Sice neni dlouhd, ale zdkladni operace pii prici s tabulkami,
formuldfi, dotazy a sestavami jsou zde popsdny, pficemzZ je zde zminéna i jedna s nejvétsich vyhod
databdzovych aplikact, propojeni tabulek pomoci tzv. relact.

O tom, jak pracovat s elektronickou postou, jak si vést seznam kontaktu, jak pracovat s kalenddiem
a jak si hlidat terminované tkoly se doctete v desdté kapitole, vénované elektronickému didii Outlook.

Celd kniZka je doprovdzena velkym mnozZstvim konkrétnich piiklada v&etné podrobnych postupt
a stovkami obrdzku.

Uvod



Pouiité konvence a struktura knihy

Kniha je rozdé€lena do kapitol, které maji svoji vlastnf strukturu. Pro snazsf orientaci v knize jsou pouZity
ndsledujict typografické prvky:

Kurziva oznacuje ndzvy internetovych adres a odkazu.

Tuéné jsou oznafeny ndzvy karet, dialogovych oken, pfikazy z nabidek programu a texty, které po-
vaZujeme za duleZité.

Pro ndzvy kldves a kldvesovych zkratek jsou pouZity KapITALky.

Kromé toho se v textu setkdte s mnozstvim ikonek, které oznacujf jiné typy odstavci:

Tento symbol oznacuje odstavec, ktery rozsiruje probiranou problematiku o néjakou zajimavost
¢i vyjimecnost. Pozndmbka neni nezbytnd k pochopeni dané problematiky, vétsSinou upozorriiuje
na dalsi pouzivané terminy oznacujict stejnou skutecnost a prozrazuje dalsi souvislosti.

Vykricnik upozoriiuje na fakta, kterd byste méli urcité védet, na situace, na néz byste méli ddvat
pozor, a na komplikace, se kterymi se miiZete pri prdci setkat.

Tento symbol vds upozorni na riizné tipy a triky, kterymi miiZete zefektivnit svoji prdci. Nabizi
tak néjaké usnadnéni nebo tip, kterym si oproti standardnimu postupu muiZete prdci ulebcit.

Nazvoslovi

ProtoZe mezi ¢tendii této knihy mohou byt i uZivatelé, kteff maji malé zkuSenosti s praci na pocitaci,
nebo takovi, kteff uz s pocitacem pracovali, ale neznaji pouZivané ndzvoslovi, nabizim ted stru¢ny
piehled nejdulezitéjsich operaci a ndzv(, abychom si v dal§im textu dobfe rozuméli a abych nemusel
zdkladni véci vysvétlovat tam, kde uZ je duleZitéjsi néco jiného.

v Ukazatel mysi — graficky symbol ovlddany pohybem mysi po podloZce, téZ kurzor mysi nebo
mysi kurzor.

v Najeti — umfstén{ ukazatele mysi na objekt, kterym se bude uZivatel ddle zabyvat.
v' Klepnuti — stisknutf a ndsledné uvolnénf levého tlacitka mysi; dfive kliknutf.

v Poklepdni — dvoji rychlé stisknuti levého tlacitka mysi, nutné naptiklad ke spustén{ programu
pomoci ikony; ditve dvojklik nebo dablklik.
v’ 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 ndslednym klepnutim.
Zpravidla se tak vyvold akce.
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v’ Zadani pt¥ikazu z nabidky — nabidka je liSta umisténd pod hornfm okrajem okna, pitkaz se
zaddva klepnutim na ndzev skupiny piikazt a ddle na polozku piikazu z rozbalené rolety.

v Mistni nabidka — nabidka oteviend stiskem pravého tlacitka mysi na objektu, jehoZ se m4 piikaz
tykat. Pfikaz se ale zaddva stiskem levého tlacitka mysi.

v' Vybér — oznacend Cdst textu, obrazku, dokumentu. Viechny dalsf operace se budou tykat celého
tohoto vybéru, ale nikoli dalich objektu.

v Klavesova zkratka — soucasny stisk dvou nebo vice klaves, jedna z nich je piefadovac Crri, At
nebo Swirr. Zapisuje se napiiklad Crri+S, coZ znamend, Ze je tfeba nejdfive stisknout klavesu
Crri, podrZet, pfidat stisk kldvesy S a vSe uvolnit.




Office 2007 — seznamte se

Vitejte, vaZenf ¢tendfi, ve svété MS Office 2007. Na dlouhé tvody uZ nenf ¢as, ostatné dost jste si jich
uZili na pfedchozich strandch. Na tomto misté uZ se ddme spole¢né do prace. Moznd mdte zkuSenosti
s predchozimi verzemi tohoto kanceldiského baliku, moZnd jste v prostfedi kanceldfskych balikt dpl-
nymi novdcky, nebo jste si vyzkouSeli obdobné programy jinych vyrobcu.

Uvodnf kapitola této knfzky vds sezndmf se viemi funkcemi systému, které jsou spole¢né pro viechny
aplikace MS Office.

Vsechny se totiZ, aZ na malé vyjimky, ovlddaji stejné, pracuji ve stejném aplikacnim okné, pouZivaji
stejnd dokumentovad okna, maji prakticky stejné pdsy karet a ovlddaji se stejnymi kldvesovymi zkratkami.
A7 na vyjimky pouZivaji totoZny zptsob spravy soubort.

Kanceldisky balik se dodduvd na trb v nékolika verzich. Tato kniba je psdna podle verze o sadé
Microsoft Office Enterprise 2007.

0 éem je tato kapitola

@ozndmy,

1. Office 2007 -

seznamte se



1.1 Popis

Nejprve si stru¢né fekneme, co vlastné muzZzeme od kanceldiského baliku MS Office 2007 ocekdvat.
Existujf totiZ lidé, kteff dokdZou s touto mohutnou mnoZinou programu pracovat dlouhd léta, pficemz
vyuZivajf vlastné jen Outlook, Word a Excel a netusi, nebo nechtdji védet, Ze k dispozici maji také dalsf
uzite¢né ndstroje. MS Office 2007 obsahuje tyto zdakladnf aplikace:

Zikladni aplikace v MS Office Word 2007 — textovy procesor, jehoZ hlavn{ doménou je zpracovdni{ textu. Lze jej
s Office 2007 viak povaZovat za integrujici aplikaci celého kanceldrského baliku, protoZe praveé v dokumentu
Wordu lze soustiedit data zpracovand dal3imi aplikacemi (tabulky, grafy, obrazky, databdze).

v MS Office Excel 2007 — tabulkovy kalkuldtor, urceny piedevsim pro upravovani tabulek a grafi.

v' MS Office PowerPoint 2007 — program, jehoZ hlavn{ doménou je vytvdien{ prezentact, lze jej viak
vyhodné vyuZit i pro tvorbu jednodussich vektorovych obrdzki a ty pak exportovat ve formdtu
wmf.

v MS Office Outlook 2007 — elektronicky didf, tedy spravce elektronické posty, kalendaf, plinovag,
adresdf.

v' MS Office Access 2007 — program urdeny pro vytvdfenf a spravu databdzi.

v’ MS Publisher 2007 — aplikace ur¢end pro publikovini obchodnich a marketingovych materiala,
tedy jednoduchych publikact.

Pomocné aplikace | Kromé toho je souddsti tohoto kanceldiského baltku jesté nékolik pomocnych aplikact:

MS Office 2007
v" MS Office Picture Manager — jednoduchy editor obrazku, urceny k jejich celkové upravée a nikoli
ke kreslent.
v Galerie médif — spravce multimedidlnich souborti (grafika, video, zvukové soubory apod.), tzv.
klipt.
v MS Office 2007 jazykové nastaveni — mald aplikace urcujict, s jakymi jazyky si instalace v aktudlnim
pocitaci bude rozumét.
v MS Groove 2007, MS InfoPath 2007 a MS OneNote 2007, které se uplatni v oblasti fizenf infor-
maci. Témito tfemi aplikacemi se tato kniha nezabyva.
A ted moZnd to hlavni — vSechny tyto aplikace jsou mezi sebou vzdjemné propojeny natolik, Ze spolu
mohou prostiednictvim svych dokumentt aktivné spolupracovat.
Instalace

1.2 Instalace

V kazdém piipadé€ doufim, Ze tento program pouZivite legdlné, a proto jej instalujete z oficidlné zakou-
penych diskt, nebo jej jiZ mdte nainstalovdn ve své firmé spravcem sité.

Instalace MS Office je velmi jednoduchd, a stejné si myslim, Ze vétsina z vds se touto operaci zabyvat
viibec nebude, protoZe na to ve své firmé ,maji lidi“. O instalaci MS Office se zminim jen stru¢né. Jednd
se o operaci pomérné jednoduchou, a navic ji nebudete délat pfili§ casto.

Po vloZeni instalacnitho CD do mechaniky by se mé&l automaticky spustit instala¢ni program. Pokud se
tak nestane, pomoci programu Prizkumnik oteviete sloZzku kompaktniho disku a poklepejte na ikoné
Setup.exe.

1. Office 2007 — sez




¥l Microsoft Office Enterprise 2007

? Zadejte kéd Product Key.

Zadejte 25mistny kod Product Key.

PiestoZe neni nutné zadavat kdd Product Key pravé nyni, doporutujeme jej zadat, a usnadnit tak ovéfeni
licence sady Microsoft Office. Informace o umistEni kddu Product Key najdete v ndpovédé.

WS | @

Kéd neni spravny. Zkontrelujte, zda mate spravny kéd, a zadejte ho znowvu,

- [~ebeoiovot—|

Obr. 1.1: VioZeni kédu

Instaldtor vds ihned pozZidd o vloZenf instalacniho kédu; pokud jej zaddte chybné, bude reakce po-

dobni jako na obrdzku 1.1. Pokud se vSe podafilo, k dal3f ¢dsti instalace postoupite stiskem tlacitka
Pokracovat.

Instaldtor vds nechd zvolit, zda si pfejete instalovat Word typickym zpusobem, coZ vim doporucuji,
nebo zda chcete navolit néjaké dalsi parametry.

Tim se rozumi predevsim vybér jednotlivych sloZek MS Office jako na obrdazku 1.2 (mdte-li dost mista
na disku, je to zbyte¢né), urcenf jiného mista na disku neZ je slozka C:\Program Files\Microsoft Office
(nedoporucuji) nebo zménu tddaju o uZivateli (Ize ucinit kdykoli dodate¢né).

Plati, Ze pokud do instalace nijak nezasihnete, patrné tim nic nepokazite. Pokud si piece jen piejete
nékteré slozky neinstalovat, potom na kart¢ MoZnosti instalace rozhodnéte pomoci mistni nabidky
(otvirané pravym tlacitkem my3i) o tom, zda md byt polozka instalovdna (Spoustét z tohoto pocitace),
zda nemad byt instalovdna viibec (nenf k dispozici), nebo v piipadé, zda si nejste jisti, mtZete rozhod-
nout o instalaci pfi prvnfm pouZiti.

Pokud dojde k této situaci, budete vyzvdni k vioZent instalacnibo disku. goznimg,
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Instalacni kéd

Zpisob instalace

Moznosti instalace
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# Microsoft Office Enterprise 2007 |

Mo#nosti instalace

Pfizpdsobit zplsob spousténi aplikad sady Microsoft Office

= |E.| - | Microsoft Office
®l= = | Microsoft Office Access
Bl = | Microsoft Office Excel
= ~] Dopliky
=l +| Analytické ndstroje
= Spoustét z tohoto poditade

L v| Privodce vyhledé:énl‘m
L v| Fesitel

Podpora programovatelnosti rozhrani \MET
= = | Ukézkové soubory

= 1 S )

Zajistuje nastroje pro analyzu dat pro statistické analyzy a

Celkové poZadované misto na jednotce: 1479 MB
analyzy pro projektovou pfipravu.

Volné misto na jednotce: 17561 MB

@

Obr. 1.2: Vybér sloZek programu

Dokonéeni instalace | V obou piipadech pak po stisku tlacitka Pokratovat uz jenom nékolik minut sledujete, jak instaldtor

postupné zapliiuje pevny disk vadeho pocitace a pfipravuje MS Office ke spusténi.

Po skonceni instalace dostanete jednoduchou zpravu. Ted uZ jen stacf okno zaviit a ihned muZete pro-
gram spustit; restartovani pocitace je zbyte¢né.

Spousténi aplikaci

b4 D4 ’ (] ’
1.3 Spousteéni aplikaci
Word lze spustit nékolika zptisoby. Kazdy z vis si jisté zvoli ten, ktery mu bude vyhovovat nejvic:

v Z nabidky Start — V8echny Programy — Microsoft Office — Microsoft Office Word 2007 — viz

obrdzek 1.3. K tomu neni co doddvat, s nabidkou Start musi umdét pracovat kazdy zacinajict
uzivatel Windows.

qophémy, Za zminku snad stoji to, Ze uvedend cesta se tykd vybradné systému Windows XP, v jinych systé-
mech miiZe byt cesta ponekud jind.

Qozximg, Hlavni aplikace programu najdete primo v podnabidce Microsaoft Office. Pomocné aplikace

(Diagnostické ndstroje, MS Picture Manager ) se pak nachdzeji v podnabidce Ndstroje sady
Microsoft Office.

1. Office 2007 — seznamte se




@ Ketio Personal Firewal

) Mastraje sady Microsoft Office 4 B8 Diagnostické néstroje sady Microsoft Office

ft Office 3

f;ﬂ Micrasr
@ Pinnacle Hollywood Fx 6.0 for Studio 10 »

Microsoft Office Access 2007

Digitalni certifikat pro projekty v jazyce WBA

@ Po spusteni » . Bl Galerie médii ;

@ Fislufenskyi b Microsoft Office Groove 2007 \ fﬁ Microsoft Office 2007 Jazykowé cavenl’
@ QuickTime » Microsoft Office InfoPath 2007 ] Microsoft Office Picture Manager

@ Studio 10 » Microsaft Office OneMote 2007

i@l Adobe Reader 7.0 Microsaft Office Outlook 2007

@ Internet Explorer
=

Y Microsoft FrontPage

W MSH Explorer

Microsoft Office PowerPoint 2007
Microsoft Office Publisher 2007

© Microsoft Office Word 2007

Obr. 1.3: Spousteni MS Olffice z nabidky Start

v Poklepdnim na zdstupce aplikace na pracovni ploSe. Byva zvykem si zdstupce programfl, jeZ
uzivatel pouZivd nejc¢ast&ji, umistit na pracovni plochu, ale nenf to praveé nejstastnéjsi misto. Pfi
bé&Zné prdci byvd pracovni plocha Windows nedostupnd, protoZe je zakrytd vétsim ¢i mensim
mnoZstvim otevienych oken. Ponechte si radéji pracovni plochu jako misto pro doc¢asné odloZenft
soubort.

v Z dialogového okna Spustit; toto okno oteviete z nabidky Start — Spustit. V okné do vstupniho
pole Otev¥it napidte ndzev aplikace a stisknéte tlacitko OK — viz obrdzek 1.4.

Spustit

i Zadejte nzev programu, slofky, dokumentu neba
@ zdroje v siti Internet a systém Windows jej atevie.

Okewiit: | winword v |

L OK J [ Shorno ] [Prochézet... ]

Obr. 1.4: Dialogové okno Spustit

Pro upresnéni— pro spusténi aplikace MS Word je treba napsat vyraz winword, MS Excel spustite
Drikazem excel, MS PowerPoint prikazem powerpnt, pro MS Outlook napiste outlook a MS Access
Ize spustit zdpisem msaccess .

v Z panelu Snadné spusténi. Tento panel se zobrazuje jako souddst hlavniho panelu Windows
(pocinaji verzi Windows 98). ProtoZe na ném asi tlacitko aplikaci MS Office marné hleddte,
ukdZeme si na piikladu Wordu, jak je sem umistit.

Pokud se panel Snadné spusténi nezobrazuje, oteviete na blavnim panelu misini nabidku
(Rlepnutim pravym tlacitkem mysi) a z ni zadejte prikaz Panely ndstroji — Snadné spusténi .
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Zistupce aplikace na pracovni
plose

Dialogové okno Spustit

oz imp,

"

Panel Snadné spusténi

Tip

%

21

.3 Spousténi aplikaci




22 ‘ OFrice 2007 — PODROBNY PRUVODCE

1. Rozeviete mistni nabidku tak, aby byla dostupnd polozka s piikazem ke spudténi programu
Word.

2. Uchopte polozku Microsoft Office Word 2007 pravym tlacitkem mysi a pfesuiite ji na panel
Snadné spusténi, tak jako na obrdzku 1.5.

A TETST CRpTOTET
Microsaft FrontPage E Microsoft FrontPage @ Microsaft Office Tools 3
% ) ¥ Msh Explorer @ Microsoft Office Access 2007
Windows Update
@ Outlook Express @ Microsoft Office Excel 2007
h Wzdalena pomoc @ Microsoft Office InfoPath 2007
@ Windows Media Player ﬁ: Microsaft Office Outlook 2007
3 Windows Messenger HEJ Microsaft Office PowerPoint 2007
@ Microsaft Office Publisher 2007
viechny programy B : [

74 Start > ® = By *

Obr. 1.5: Umisteni tlacitka na panel Snadné spusténi

3. Uvolnéte stisk mysi, zobrazi se mistni nabidka.
4. Z této nabidky zadejte pitkaz Kopirovat sem.

Od tohoto okamZiku muZete Word (nebo jinou aplikaci) spustit kdykoli s minimdlni ndmahou, protoZe
hlavni panel Windows je pofdd po ruce.

@heodtls Offceoiivat | 1 4 Co lze od MS Office ocekdvat

Dovolte mi ted n€kolik slov o tom, jak vlastné novy MS Office 2007 vypadd. Zejména uZivatel€ starSich

verzi budou tak trochu piekvapeni, protoZe se setkaji se zcela novym prostiedim. Mnohdy se uvadyi, Ze

toto fedeni je revolucni, ale Casem zjistite, Ze se vlastn€ o Zidnou revoluci nejednd. V3echny aplikace

totiZz dokdZou spolehlivé vykondvat totéZ co ve verzich pfedchozich a mnoho skute¢né novych funkef

zde nenajdete.

Zmény oprofi piedchozim | Zména spocivd piedeviim ve zpusobu ovldddni programt. Kazdy si ihned vimne, Ze kamsi do nend-
verzim | vratna zmizel panel nabidek. Marné budete, aZ na jednu vyjimku, hledat panely ndstrojd.

Nepifslusi mi hodnotit, zda jsou to zmény k lepdimu nebo hordimu, sami autofi programu tvrdi, Ze
k témto zméndm sdhli na ndvrhy uZivatelt.

Co se tedy vlastné zménilo? Panel nabidek a panely ndstrojt jsou nahrazeny pasem karet. Jednd se

trvale k dispozici. Zatimco napiiklad v aplikaci Word bylo k dispozici vic neZ 20 panelt ndstroju, které
bylo podle potieby otvirat a zavirat (byt to nékdy dokdzaly samy), Office 2007 nabizi v tomto ohledu
panel jediny, ktery se pruzné pfizptsobuje dané situaci.

1. Office 2007 -
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Pds karet Pds karet

Pds karet je univerzdlni. Naucite-li se s nim pracovat v jedné aplikaci MS Office 2007, budete jej umét
prakticky ihned pouZivat i v aplikaci jiné. Zjistite to snadno, protoZe po spusténi kterékoli z aplikact je
okamZité k dispozici karta nazvand Domu — viz obrdzek 1.6.

Ponékud odlisnd je situace v programu MS Outlook 2007, ktery stdle jesté zobrazuje standardni @ozndmy,
nabidku zndmou ze starsich verzi. V nékterych situacich, napriklad pri editaci postovni zprdvy,
Je vsak pds karet k dispozici. Program MS Publisher 2007 pds karet nepouzivd viibec.

By LT Sedit2 - Microsoft Excel - = x
s y :
| Domi l VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni @ - =7 X
% calibri -l - IE= =¢ | obecny  ~ | [Ej Podminéné formatovani - || 5 Viedit - [ﬁ
L | Brjwdmlh H 3 | = |E3 - o o0 | 5 Formatovat jako tabulku ~ || 3 Odstranit ~ - |
Vlozrt = g 5 Sefadita Majita
‘ -| & i | | P o -')eg| = styly buriky ~ [ Format - <27 filirovat - vybrat - |
Schranka ™ | Pismo | Zarovnani (Fi Cislo F} Styly Buriky Upravy |

Obr. 1.6: Pds karet— MS Excel 2007

KaZd4 karta je v hornf ¢dsti uvedena ouskem. V tomto ousku je uveden ndzev karty (napiiklad Domuw, | Karty pdsv karet
VloZeni, RozloZeni stranky atd.). Nemusim vam jist¢ radit, Ze k jiné karté se dostanete klepnutim na
jeji ,ousko®. K daldim kartdm se ale dostanete i tak, Ze na prostor pdsu karet najedete ukazatelem mysi
a pak budete otdcet koleckem mysi.

Nekteré karty jsou ukryty a zobrazi se az tehdy, kdyZ jich bude potieba; timto zptisobem zareaguje
Word napiiklad na klepnuti na vloZeny obrdzek.

S pdsem karet lze pracovat bez pouZitf mysi, s pouhou klavesnici. Stiskem kldvesy Avr aktivujete malickd | Panel Rychly pristup
tlacitka s ndzvy kldves, které je tieba pro spusténi dané funkce stisknout. Na obrazku 1.7 mtZete vidét,
Ze jednotlivé karty jsou piistupné napfiklad po stisku kldvesy R, E nebo K, Tla¢itko Office aktivujete

stiskem kldvesy S a panel Rychly pfistup obslouZite stiskem kldves s ¢islicemi (na numerické ¢dsti
kldavesnice).

= | ¥ word 2007 - 2.doc [Refim kornpatibility] - Micro
A ';""' Damfi | Wigdeni  Rozl trénk o K d R Zoby i
m u _@nl Oz DZ?.D].‘S ran W 'd.k.a%y Dresqﬁ BnCce F\ﬂ.?e n] el

E @ Palating Linotype S| s =2 |A A |. -. 1 AaE
;\-"IDZIt |:BIUvaqu,an|a?7 ﬂ, U E

|Schranka £l

Pismo Odstaver T | |

Obr. 1.7: Ovldddni pdsu karet Ielauesmcz (stisk kidvesy Alt)

Pds karet mlZete minimalizovat, coZ v dasledku znamend, Ze se vam zve&tsf plocha s dokumentem. | Minimalizace pdsu karet
Staci k tomu oteviit na pdsu karet mistni nabidku a z nf zadat pitkaz Minimalizovat pas karet jako na
obrdzku 1.8. Z minimalizovaného pdsu karet se zobrazuji pouze ndzvy karet; klepnutim na tento ndzev
se ale zobraz{ karta celd. Jakmile zvolite piislusnou operaci, pas karet se opét posludné skryje.

Pokud chcete, aby se pds karet zobrazoval kompletni, zadejte opét z mistni nabidky pitkaz Minimali-
zovat pas karet.

Ize od MS Office ocekdvat
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Rozdéleni pdsu karet

Tlacitko Vice

Tip

,IAaBchD([ AabbCeDe AaBl

T Mormalni | TEBex mezer  Madpi

Ffidat na panel nastrojdl Rychly piistup
Ffizpdsobit panel nastrajd Rychly pistup...
Zobrazit panel nastrajdl Rychly pfistup pod pasem karet

Minimalizovat pas karet
M

A

Obr. 1.8: Minimalizace pdsu karet

Pds karet se zobrazuje v plné §ifi pouze pii maximalizovaném Odkary  Korespondence  Revize |
oknu, které odpovidd rozliSenf obrazovky 1024x768 pixelt. Je-li

E Mowé akr
okno men3i, mohou se nékteré ¢asti okna stdhnout do jednoho - é ;U .
tlacitka a stanou se dostupnymi aZ po stisku tohoto tlacitka, jako lupa  100% = Spota_ '
napiiklad na obrazku 1.9. : Fozdelt

] upa

ProtoZe ndstrojii je na kazdé karté umisténo pomérné mnoho, je || | pravitko || RozioZeni dokumentu |
kazda karta pro piehlednost rozdélena do skupin, které jsou odde- Miiska [E Miniaturny
leny svislou piickou, maji vlastni lidtu a jsou oznaceny ndzvem. Tyto %anel B
skupiny v sob¢& sdruzuji ndstroje tykajici se spole¢ného tkolu. Tak Zobrazit & kit
na karté Domu v aplikaci MS Excel na obrdzku 1.6 m‘lllzete odleva Obr. 1.9: Rozbaleni docasné nedo-
zaznamenat skupiny Schranka, Pismo, Zarovnani, Cislo atd. stupné sekce

Kazdd skupina obsahuje ndstroje, jejichZ pomocf 1ze zadat jednotlivé piikazy. Témito ndstroji jsou pie-

devsim tlacitka, ale muZete zde najit i ¢iselnd pole, vstupnf pole, rozeviraci seznamy.

Nejcast&ji pouZivané piikazy maji ovlddaci prvky velké, a tedy snadno dostupné. Ty, o nichZ autofi
programu usoudili, Ze se budou pouZivat méné¢ ¢astéji, jsou na kartich méné ndpadné, jejich tlacitka

jsou vétsinou mald.

Nekteré piikazy nebo nastavent jsou dostupné az v dialogovych oknech nebo podoknech. Pokud je
k dané skupiné k dispozici okno nebo podokno, je lista této skupiny doplnéna na pravé strané tlacitkem

Vice, jako na obrdzku 1.10. Stiskem tohoto tlac¢itko l1ze dialogové okno nebo podokno oteviit.

Mnobhé oviddaci prvky na pdsu karet uméji napovidat. Pokud nad nimi na okamzik zastavite
pobyb ukazatele mysi, zobrazi se podobny popisek jako na obrdzku 1.10.

Odstavec ’[Q' Styl

Zobrazi dialogové okno
Cdstaver.

Obr. 1.10: Stisk tlacitka Vice

1. Office 2007 — seznamte se




25

OFFice 2007 — PODROBNY PRUVODCE

Nékterd tlacitka na pdsu karet stacf pro zaddni pitkazu pouze stisknout, jind majf sloZit&jst strukturu. | Nabidky tacitek
Jednd-li se o tlacitko velké, je opatfeno v dolnf ¢dsti Sipkou tak, jako tla¢itko Motivy na obrdzku 1.11.
Vzapéti se rozevie nabidka, kterd muZe obsahovat napiiklad bohaty vybér mozZnosti, nebo seznam
dalsich piikazt, jeZ mnohdy opét vedou k otevieni dialogovych oken.

0o H9-0 2 )

L/ o . — m—
Domu VioZeni RozloZeni stranky adl

[3 Orientace - ¥= Kanee ~
[ Velikost - ¥ Cislovani fadkd ~
Okraje __ L
= EE Sloupce = b~ Déleni slov -
1\ Piedlleﬁmuane e
E Aa | |Aa Aa
EEEEEe L Ll EEETE. aEEEEE
Kancelar | Administr... Arkyr Aspekt
[
Aa Aa Aa Aa
= L L]

Bohaty Cesta Iméni Liti pisma
Aa ! Aa 1 Aa 1 Aa 1

Median Metro Modul Papir
Aa Aa Aa Ac
L L] -.

Prvad Shluk Slunovrat Talent
Aa“]Aa“]AaﬂAa“]
Technicky Tok Urbanisticky Wrchol -

Obnovit motiv ze sablony

Daléi motivy na webu sluZby Microsoft Office Online...
|[Z Hiedat motivy...
gy Uiozit aktudini motiv., Q

Obr. 1.11: Nabidka tlacitka Motivy

Existujf tlacitka, kterd jsou dvojitd. Hornf (levd) ¢dst tlacitka vykond pifmo implicitné nastavenou akci,
spodni (prava) ¢ast tlacitka dd k dispozici nabidku moZnosti, kterd zdkladni nastavent rozsifuje. Piikla-
dem takovych tlacitek mohou byt tlacitka VloZit, Odebrat $ipky (Excel) nebo Zvyraznéni (Word na
karté¢ Domi) — viz obrdzek 1.12.

Hd9-0 @) =
i) W0 82 TEpredchida 5
Ly = o
Dromu VloZeni Ro: "CE Masleanic ® =

=

Okno
- ) . 4
IE & I-PalatinaLin::t)l'pe 'F “,Odebratsmlqu:q@ kukatka
Viosit | (B U abe X, ¥ o kg
i |5 Qdeblatsipkypledth%cu |
| wiofit | =72 Odebrat iipky nasledri
[FY Vgt jinak..
L“ﬂ VioZit jako hypertextovy odkaz
Ukondit zvjraznéni

Obr. 1.12: Duvoyjitd tlacitka
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Posuvniky | Né&kdy je tplnd nabidka viech moZnosti daného nastavent zpoc¢dtku nedostupnd, coZ lze vidét napiiklad
u formdtovani pomoci stylem grafu — viz obrdzek 1.13. Zde jsou pro pifmy kontakt s my3si dostupna
pouze Ctyii tlacitka, prestoZe jich je k dispozici 48. Proto najdete vpravo maly posuvnik, kterym lze do
zorného pole umistit dal3f tlac¢itka. Na obrdzku 1.13 miif na tento posuvnik ukazatel mysi.

| Mastroje grafu

Zobrazeni i MNavrh RozloZeni Format
& i
h h h i - [{presunout
o graf...
Styly grafi J Umisténi |

Obr. 1.13: Prechod k dalsi cdsti nabidky moznosti pomoci posuvniku

Pokud byste chtéli mit dostupnou celou nabidku, mutZete stisknout tla¢itko Vice, které najdete v dolnf
¢asti jiz zminéného posuvniku. Obrazek 1.14 ukazuje zobrazeni plné nabidky; ve skutecnosti je stav na
obrazovce ponékud jiny, protoZe Uplnd nabidka zakryvd pds karet.

Sesit2 - Microsoft Excel | Nastroje grafu | -
‘anky Vzorce Data Revize Zobrazeni | MNawrh RozloZeni Format @ - 7 X
o Pl ]
e i A ol (el el ii “
e e Presunout
graf...
RozloZeni grafu Styly grafi Umisténi |

hﬂ.\hi'\ij; hd bk bbb
AT T TN T a
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bk ook (oo e o bk b b
20 Y ) ) Y P A

Obr. 1.14: Zobrazeni plné nabidky moznosti

Dynamicky ndhled | MS Office 2007 disponuje tzv. dynamickym ndhledem. Znamend to, Ze editovany dokument bezprostfedné
reaguje na vSechny budouci zmény na pdsu karet nebo v dialogovych oknech, takZe jej mtZete pouZit
jako ten nejlepsi ndhled. Pokud danou akci nepotvrdite, napiiklad klepnutim na tlacitko nebo stiskem

1. Office 2007 — sezna
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tlacitka OK, vrdti se dokument k ptvodnimu vzhledu. Na obrdzku 1.15 muZete vidét ukdzku pouZitf
dynamického ndhledu. Vybrand oblast tabulky (aplikace Excel) pruzné reaguje na vybér Cervené barvy
v nabidce tlacitka Barva vyplné jest¢ dfive, neZ je toto nastaveni potvrzeno.

FE |A‘ A.'| |§ g — @ Eitiah ﬁPodminénéforma’tm
— j - ﬁFormétovatjako tab
Hoj| oA =& S| EF &8 B % 0|58 58| 5 sy iy -

Barvy motivu ] Cislo P Styly
H EEEEEEN

Standardni barvy

(=]

[ ' HEENEN 20 24
|:ﬁgzvs?plné 25 16
32 | Dalii barwy... 22 41
9 49

37 20

14 17

23 18

43 21

14 39

31 39

34 30

44 25

Obr. 1.15: Priklad dynamického ndbledu
Tlacitko Office Tlaéitko Office

Uplné v levém hornim rohu okna se nachdzi Tlaéitko Office. Je zcela stejné pro viechny aplikace. Jsou
pod nim ukryty ty operace, které se nehodilo z riznych davodu umistit na pds karet, jako je tfeba
uloZeni a otevieni dokumentu, tisk dokumentu nebo odesldni dokumentu. Pozice Tla¢itka Office je
velmi vyhodnd, protoZe nelze skryt a je tedy neustdle k dispozici.

KdyZ Tla&itko Office stisknete, rozevie se nabidka s piikazy — viz obrdzek 1.16.

Kromé toho se zde nabizf 17 poslednich dokumentu, s kterymi jste pracovali. Klepnutim na poloZku | Nabidka naposledy otevienych
bude dokument vzapéti otevien (pokud oviem jesté existuje). dokumenti

V nabidce Tlacitka Office najdete i tlacitko MoZnosti aplikace, kterym oteviete dialogové okno Tip
pro zdkladni nastaveni parametrii aplikace, a také tlacitko Ukoncit aplikaci . \‘/a/
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@\H Dl - Hunda
D : Nahled a tisk dokumentu
Hovy
Tisk
o~ = UmoZfiuje jesté pfed tiskem wybrat tiskarnu,
DOtevrit podet kopii a dalii moZnosti tisku,
Rychly tisk
Uloit UmaZfiuje odeslat seiit bez zmén pfimo do

wychozi tiskarny,

o Mahled
UloZit jako  » UmaZfiuje zobrazit nahled a provést zmény
stranek pfed tiskem. Q

E D

b= Tisk | » .

= Mahled (Ctrl+F2)
@ Pripravit 3

E Odeslat 3

é ? Publikovat »

S N

D Zavrit

[ Moznosti aplikace Excel ] [X Ukondit aplikaci Excel

Obr. 1.16: Nabidka Tlacitka Office

Panel ndstrofi Rychl pistup | Panel ndstroji Rychly pristup

Zahlavi okna je vlevo prekryté malym panelem ndstroji Rychly pfistup. Implicitné jsou na ném umis-
téna tlacitka nejcast&ji pouZivanych operaci. Tento panel je vlastné jediné misto, které si mtiZe upravit
sdm uZivatel.

Na panelu Rychly p¥istup jsou implicitné umisténa tlacitka pro prabézné uloZeni dokumentu (UloZit),
pro odvoldni (Zpét) a opakovini (Opakovat) operace.

Umisténi panelv Rychly pistop | Tento panel mlZete umistit na spodnf stranu pdsu karet, takZe vam nebude zakryvat zdhlavi okna.
Pitkaz k této operaci je dostupny z mistni nabidky oteviené na libovolném misté pdsu karet (viz obra-
zek 1.17) nebo na panelu Rychly p¥istup.

\I H o)~ (§ @ \ = N#firn IONT A (DA% | ik il 1

| Qdebrat z panelu nastrojd Rychly pfistup

| Piizpdsobit panel nastrojd Rychly pfistup...
E E Times N| Zaobrazit panel nastrojd Rychly pfistup pod pasem karet i
e e K |

VloZit B I Minimalizovat pas karet
- = Il
Obr. 1.17: Nabidka Tlacitka Office
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i+ |/ = T R A
G ] e g Piizpusobit panel ndstroju Rychly pfistup

* essy| NU\";"
[ % camnziad | oy
2

Viozit B I U V] it

Scnra'nkayﬁ Epall
Rychly tisk
| Nahled
| Pravopis a gramatika %
2 Zpit
7 Znaovu

- Mavrhnout tabulku
~ Dalii pfikazy...

= Zobrazit pod pasem karet

Minimalizovat pas karet

Obr. 1.18: jak prizpiisobit panel ndstrojit Rychly pristup
(Word)

Na tento panel mtZete podle potieby rozmistovat vlastni ovladaci prvky, kdyZ stisknete tlacitko po pravé
stran€ a zvolite daldi poloZky z rozeviené nabidky jako na obrazku 1.18. Piikazy, které lze doplnit, se li{
podle toho, s kterou aplikact pracujete. Panely Rychly pFistup jsou navzdjem nezdvislé, coZ znamend,
Ze Upravy tohoto panelu v jedné aplikaci se nepromitnou do aplikace jiné.

Zaddte-li z této nabidky pitkaz Dalsi p¥ikazy, otevie se dialogové okno MoZnosti aplikace jako na
obrdazku 1.19. Vim, patrné jako zacdte¢nici do tohoto okna jest¢ nebudete mit chut zabrousit, ale jako
zkuSendjsi uZivatelé brzy zaCnete potiebovat mit po ruce né€ktery z pitkaza, ktery pro vds autofi Wordu

Dejme tomu, Ze cheete mit vZdy po ruce dialogové okno Lupa. Ted je tfeba veédét, Ze piikaz k zobrazenf
lupy je zobrazen na Karté zobrazeni. Prave tuto kartu je tfeba zvolit v rozeviracim seznamu Zadejte

prikazy z.

V seznamu piikazu pak zvolte ten, ktery vds zajimd, a pak stisknéte tlacitko Pfidat. Piejdéte pohledem
k seznamu P¥izpusobit panel nastroju Rychly p¥istup. Najdete zde seznam piikazu, pro které jiZ panel
ndstroju Rychly pfistup poskytuje tlacitko, a nyni k nému piibyl ten, ktery jste sami zvolili.

Takto mutZete postupné pfidat na panel ndstroju Rychly pfistup dalsi piitkazy, neméli byste to ale pre-
hdnét. Poradf ptikazt miZete zménit, a to stiskem dvou tlacitek se Sipkami (Nahoru a Doli) umisténych
po pravé strané dialogového okna.

JestliZze se vdm uZ né&jaky pitkaz na panelu ndstroji Rychly pi¥istup nehodi, vyberte jej v seznamu PFi-
zpusobit panel nastroju Rychly pfistup a stisknéte tlacitko Odebrat.

JestliZze se md panel ndstroji Rychly p¥istup zobrazovat v ptvodni, vychozi podobé, stisknéte tlacitko
Pavodni.

Co Ize od MS Office ocekdvat

OFFice 2007 — PODROBNY PRUVODCE

Dialogové okno Moznosti
aplikace

Prizpisobit panel ndstroju
Rychly pristup
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MoZnosti aplikace Word

Zvolit pfikazy (1) Pfizpdsobit panel nastrojd Rychly pfistup: (i)

I Iy
btioent Zde miZete upravit panel ndstroji Rychly pfistup a kldvesové zkratky.

Zobrazeni

Kontrol luvni a = .
ONSIGRPIaNOPISU SIS | Karta Zobrazeni L | | Pro viechny dokumenty (wichozi) L |

UloZit

Ulozit

Zpét [»
Znavu

Mormal.MewMacras ProhodZnaky

Upfesnit <« (Oddélovaé> ]
100%
Akce dokumentu

| = |

%G S

Dopliiky Cteni na celé obrazovee
Dalsi okna...
Dvé stranky

Jedna stranka

Centrum zabezpedeni

Zdraoje informaci

WEE<E-%

Koncept

) Lupa..

Lupa
Makra
v Miniatury
v Miiika
-_%é', Mové okno
#4 Obnovit pozici okna
Oknao =
v Panelzprav

4

Piidat >>

4

o

@ Pozastavit nahravani
Pravitko
Prepnout okna 3

v
=3
Rozdélit
v
&

RozloZeni dokumentu
RozloZeni pfi tisku 3| e

[[] Zobrazit panel nastroji Rychly pfistup pod pasem karet

Klavesové zkratky:

o J (somo |

Obr. 1.19: Prizpiisobeni panelu ndstrojit Rychly pristup

Nastaveni aplikaci

1.5 Nastaveni aplikaci

Pro spravné ovldddni i chovani aplikaci (podle poZzadavki uZivatele) je duleZité spravné nastaveni. Na-
stavenf je individudlni, protoZe kazdy uZivatel potiebuje pracovat s MS Office za jinym dcelem, a kazdy
mad jiné pozadavky a ndvyky.

Jak oteviit dialogové okno | Zikladni parametry se nastavuji pro viechny aplikace jednotnym zptisobem, ale pro kazdou zvl4st. Pro
Moznosti aplikace | tyto vicely je tieba dialogové okno MoZnosti aplikace, které lze oteviit z nabidky Tla&itka Office, nebo
stiskem klavesové zkratky Aur+N, M; klavesy N a M je tfeba stisknout postupné, nikoli najednou.

Pro spravnou funkci viech ndstroj je duleZité rovnéZ jazykové nastavent, které je oviem pro viechny
aplikace spole¢né. K tomu se fadi také dialogové okno Automatické opravy, jehoZ nastavent se rovnéz
promitd do v3ech aplikaci.

Qozhémy, S dialogovym oknem Automatické opravy se sezndmime v kapitole vénované editaci textu.

1. Office 2007 — seznc
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Dialogové okno Moinosti aplikace Diclogoué okno Moznosti
aplikace

Dialogové okno MozZnosti aplikace (viz obrizek 1.20) je rozdéleno na dvé sti; vlevo se zobrazuje

nékolik kategorif nastaveni, z nichZ jedna (implicitné Oblibené) je v dany okamZik aktudlni, a proto

se zobrazuje. Ostatnf zpiistupnite klepnutim na pifslusnou polozku. V pravé, vetsi ¢dsti okna najdete
pifslusné nastavovaci prvky.

I tato ¢dst okna je rozdélena na nékolik ¢dsti, které jsou zvyraznény Sedym pruhem a modrym ndzvem.
Pod nimi najdete uZ konkrétni nastavovaci prvky, jako jsou zaskrtdvaci policka, seznamy, piepinace,
¢iselnd pole.

MozZnosti aplikace PowerPoint

h ‘ Umoiiiuje zménit nejoblibenéjsi moinosti aplikace PowerPoint. : “
Kontrola pravopisu a miuvnice
UloZit Hlavni moZnosti prace s aplikaci PowerPoint
Upfesnit Pii vjbéru zobrazit miniaturni panel nastrojd &
= B Povolit dynamicky nahled 0
Piizpusobit [ zobrazit na pasu kartu Vivajaf
Doplfiky Vidy poutivat technologii ClearType
Centrum zabezpedeni Barevné schéma:
Zdroje informaci Styl komentare: | Zobrazovat popisy funkci v komentafich % |
Osobni nastaveni této kopie sady Microsoft Office
Uiivatelské jména: |Josef Pecinovsky |
Inicidly:
Zvolte jazyky, které cheete pouZivat v sadé Microsoft Office:
Obr. 1.20: Dialogové okno Moznosti aplikace (PowerPoint)
Na tomto misté se nebudeme timto oknem zabyvat podrobné, nebledé na to, Ze mnohd nastavent qozndmy,
Jsou pro riizné aplikace odlisnd. VZdy, kdyz to bude potieba, vds na moznost nastaveni v tomto
okné odkdzu.

Pfesto jist¢ nepohrdnete tim, kdyZ vds upozornim na nékolik uZite¢nych a univerzdlnich nastavent:

v' Osobnf nastavent, tedy jméno a inicidly, vloZite na karté¢ Oblibené.

1.5 Nastaveni aplikaci
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v" Standardné nedostupnou kartu Vyvoja¥, ur¢enou pro prdci s makry, zpiistupnite zaskrtnutim
policka Zobrazit na pasu karet Vyvojai (Oblibené).

v" Vzhled aplikace MS Office (modré, stitbrné, cerné) zménite v kategorii Oblibené v rozeviracim
seznamu Barevné schéma.

qozndmg, Pro snimdni obrdzkii v télo knize je pouzito zdkladni schéma, modré.

v’ Z kategorie Oblibené mtZete pifmo piejit k zdakladnimu nastavent jazykd, o némz se piSe o né-
kolik stranek dile.

v’ Pocet naposledy otevienych dokument, ktery se bude zobrazovat v nabidce Tlacitka Office,
nastavite v kategorii Up¥esnit, sekce Zobrazeni, v ¢iselném poli Zobrazit tento pocet naposledy
pouZitych dokumenti (maximalné 50).

.’ﬂlyl(OVé nastaveni jazykové “usiuve“i

Prekontrolujte jazykové nastavent. Spustte aplikaci Jazykové nastaveni MS Office 2007 (z nabidky Start —
Vsechny Programy — Microsoft Office — Nastroje sady Microsoft Office — MS Office 2007 Jazykové
nastaveni). V okné programu (viz obrdzek 1.21) piekontrolujte v poli Povolené jazyky pro upravy
seznam jazykd; implicitng jsou nastaveny Ce$tina a Angli¢tina. Budete-li pracovat s dal$imi jazyky,
vyberte postupné tyto jazyky v seznamu Dostupné jazyky pro upravy a stisknéte tlacitko P¥idat.

ozhdmg,

i

Wibér jazyki je dilleZity napriklad pro kontrolu pravopis a gramatiky, tezaurus a dalsi funkce.

A\ Jazykové nastaveni sady Microsoft Office 2007

Jazyky pro Gpravy | Informace o jazykovém nastaveni |

MNastavte pfedvolby jazyka pro dpravy pro viechny aplikace sady Microsoft Office.

Dostupné jazyky pro dpravy Poyolené jazyky pro dpravy
Sanskrt A Anglictina (USA)

Severni sothétina | Ceétina

sindhétina - arabitina
Sindhitina - dévanagarij$tina
Sinhalétina

‘Slovingtina
Srbéting - cyrilice (Bosna & Hercegovina)

[ES

Primarni jazyk pro dpravy
Mastavte wychozi jazyk pro dpravy. Tato volba definuje moinosti dprav v aplikacich |ﬁE§ﬁna
sady Microsoft Office.

[ OK ] Storno

Obr. 1.21: Nastaveni jazykové sady
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Dokumenty a soubory

Jakmile spustite kteroukoli aplikaci, automaticky se pfedpoklddd, Ze budete pracovat s novym prazd-
nym dokumentem, a proto bude ihned otevien. Mdte-li zdjem pracovat s jinym dokumentem, muZete
jej oteviit, tim ale aplikace usoudi, Ze se pavodné vytvofenym novym dokumentem nehodldte zabyvat
a zavie jej. Kdybyste oviem v tomto novém dokumentu udélali sebemensi zménu, aplikace uZ jej po-
nechd otevieny stile, dokud sami nerozhodnete, jaky bude jeho osud. Jestlize v3ak nebudete opatrni,
o sviij dokument mtiZete prijit.

VyiSe uvedené informace se netykaji aplikace Outlook, ktery uklddd vSechna data automaticky,
a také aplikace Access, kterd pouzivd ponekud odlisnou metodiku.

Dokumenty jednotlivych aplikaci MS Office 2007 se nazyvaji takto:
V' Word — dokument.

v' Excel — seit.

Novy dokument

QoEimg,

"

Jak se nazyvd dokument

2. Dokumenty

a soubory
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v" PowerPoint — prezentace.
v Access — databdze.

v’ Publisher — publikace.

qophémy, Pro vSechny vySe uvedené ndzvy budu naddle pouzivat sjednocujici pojem ,, dokument*.

Pokud je dokument otevien, je umistén v operacni paméti pocitace. Je to jediné rozumné misto, kde se
s nim dd dobfe pracovat, ale je to také misto nejméné bezpecné. Staci vypadek proudu nebo neuvizené
jedndnf a o draze ziskany text mZete pfijit zcela bez ndhrady.

Qeoomng), Na svd data musite myslet kdykoli a za vSech okolnosti. Védomi, Ze zpracovdvany dokument je
umistén jen v operacni paméti, kterd je viastné jen virtudini médium a pri sebemensi kolizi se
vymaze, musi byt pro vase pocindni naprosto urcujici.

qopimy, Vsechny aplikace sice dokumenty v pravidelnych intervalech uklddaji a v pripadeé nebody vdm
Jje nabidnou k obnové, ale na to nelze vZdy spolébat.

Qomnimg, Databdzi Accessu neni tieba uklddat, déje se tak automaticky pii prechodu na jiny zdznam.

Jediné uloZeny dokument je v bezpeci. Proto nevihejte a okamzit¢ novy dokument uloZte na disk.
Potom v3ak trvale dbejte na to, aby data uloZend na disku byla neustdle aktualizovidna.

Otevieni nového dokumentu

2.1 Otevieni nového dokumentu

JestliZze chcete pracovat s novym dokumentem a ten nenif pravé k dispozici:
V' Stisknéte Tlagitko Office a z rozeviené nabidky zadejte pitkaz Novy.
v' Stisknéte kldvesovou zkratku Crri+N.

Pokud pouzijete klivesovou zkratku, vloZi se novy prazdny dokument a aplikace s vimi o ni¢em ne-
bude diskutovat.

Dialogové okno Novy | Jestlize viak pouZijete nabidku Tlagitko Office, otevie se dialogové okno Novy dokument (Novi prezen-
dokument | tace Novy sesit) — viz obrazek 2.1. Zde si mzete vybrat, jak md novy dokument vlastné vypadat.

Standardni prazdny dokument (podle normdlni Sablony) ziskdte, pokud klepnete na ikonu Prazdny
dokument a stisknéte tlacitko Vytvofit. Je to v dusledku stejnd akce jako kdybyste stiskli kldvesovou
zkratku Crri+N.

2. Dokumenty a soubory
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Novy dokument

Sablony Lo ] ‘ €1 (> |'-.";'h\e-jat £ablonu ve sluzbé Microsoft Office Online " -)] ‘ Hodnoceni stavu nemovitého majetku

| a éa avné q Pos ratel: Microsoft Corparation

Nainstalované iablony Prazdné a nedavné Velikost ke staZeni: 341 kB (1 min pfi 56 kb/s)

g Hodnoceni: Y sk 1ot G
Sablony... W g (Shlash)
Movj z existujicho... D E |

Microsoft Office Online

b

Prazdny Mové wystaveni

Uvedeng dokument blogu

Broury Naposled St
Bulletiny

Dérkaové poukazky

Dopisy

Faxy

Formulafe

Kalendafe

5 Hodnoceni stavu
Letaky nemovitého majetku

Zapisy z jednani

Rozpisy

Plany

Popisky =
Piani

Pofady jednani

Tiskopisy

Seznamy

Obr. 2.1: Dialogové okno Novy dokument

Chcete-li oteviit novy dokument podle jiné ablony, zvolte vhodnou kategorii v seznamu Sablony. Plocha
okna nabidne ikony 3ablon zahrnutych do této kategorie. Klepnutim na ikonu ziskdte ndhled Sablony
a tedy i budouctho vzhledu dokumentu. Dokument vytvofite stiskem tlacitka Vytvofit.

Sablony lIze rozdélit do dvou skupin — nainstalované a stahované z internetu. Nainstalované $ablony
jsou k dispozici po klepnuti na druhou polozku seznamu.

Vétsina Sablon je ale k dispozici pomoci sluzby Microsoft Office Online, coZ je i pifpad obrazku 2.1.
Chcete-li vybranou 3ablonu zpfistupnit, je tieba stisknout tla¢itko Stahnout.

Pokud nemdte pocitac pripojeny k internetu, budou pro vds ostatni sablony nedostupné.

Sablony z internetu miiZete stabovat pouze tehdy, usoudi-li sluzba Microsoft Office Online, Ze
vase instalace MS Office je legdini.

OFFice 2007 — PODROBNY PRUVODCE

Novy dokument podle sablony

Sablony na internetu

eoznimg,

QoENamk,

Otevieni nového dokumentu
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[ 0o ) H2-02Q )= Dokument2 [ReZim kompatibility] - Microsoft Word o — 4
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Domi VioZeni RozloZeni stranky Odkazy § x
N r@) Napovéda k aplikaci Word e
E 4 | Tahoma M : -
y =+ =

S L [B I Uk x x|[Z RN BAE e "
\n?zn W A- Allv”AA 1'(| + S Hledat =
Schranka [ Pismo Sablory -
o T pumpmmmm———— Hodnoceni stavu nemoviteho
2 kopii kontrolniho seznamu odevzdejte jejimu majiteli. AZ E
i vyZadeijte si kontrolni seznam od majitele, vypliite sloupe ma]etku
i jej majiteli. Majitel miZe vade hodnoceni potvrdit ve slou b
s kenci prondjmu. Zobrazit daldi: Pravao 1
- B O teto sablone
£ Na
5 Exterier zatatku Hodnoceni: 383 3gigag (5 hlast) R |
c pronajmu
b Prednidvefe Nazory .
- Ochranna sit’ na prednich O.hoc.lnot.rt tij sablon:
E dvefich gk gk dr g d
= Zadni dvefe KomertéF k této Sabloné
= Ochrannd sit’ na zadnich
g t_:‘lvench — Mate néjakou skvélou Sablonu? Odeslete ji zde.
- Zaluzie a vnéjsi okna
7 Oki 5 Ve o s v
- e Pouziti teto sablony
l Domovni zvonek b Zobrazitvie
o Stitek na dvefich >
: Popelrice Ve Word | @ Piipojeno ke webu Office Online _;;

| Stranka:128 | Slova:425 | Ceitina | B3 |

Obr. 2.2: StaZend Sablona

Nowy z existujici prezentace

Oblast hledani: |E;| Pracovni soubory V| @-3| X Ci i
T ]
Knihovna snimki Cvifna prezentace pro Dali cvicna Fatoalbum, ppx Hypertext,ppbx
Posledni skasi verze, ppt oprezentace. ppk:
dokumenty

@ ... mg - S
Plocha . 0

Kopie - Cvicna Kresleni.pptx 94 prvni Pohadky . pplx Pozadi snimbku, ppl
Dokumenty prezentace pro st..., prezentace.ppkx

? G — . e
Tento poditad @ 1 |
. o]

Miska v siti Propojeni Samrtart, pplx Tabulka.ppt: Textowvé pole, pphx |
prezentace.ppkx |
Mazev souboru: | - |

Saubary typus |V§echny prezentace aplikace PowerPoint (*,ppt;* . pps; ™. pok; * . ppteg * . pptm; ™ ppss; * . ppsm; ™ pak: & |

E Wybvafit H[ Storno J
ol

Obr. 2.3: VioZeni nového dokumentu podle Sablony (PowerPoint)
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Jak vypadad staZend Sablona podle obrdazku 2.1, si muZete prohlédnout na obrizku 2.2. Sou¢asné se
otevie okno ndpovédy, které vam s pravé stazenou Sablonou mutZe pomoci.

Pokud byste chtéli vytvofit novy dokument vérné se podobajici jiZ hotovému dokumentu, vyberte
kategorii Novy z existujiciho a v otevieném dialogovém okné Novy z existujiciho dokumentu vyhle-
dejte piislusny soubor. Toto okno (viz obrdzek 2.3) se vérné podobd oknu pro otevieni nebo uloZenf
dokumentu, o kterém se doctete o nékolik stran ddle.

Zvolite-li v okné Novy dokument polozku Sablony, otevi‘e se stejnojmenné dialogové okno, kde
budete moci vybledat viastni sablony. O tom se ale doctete vice v kapitole vénované Sablondm.

2.2 Uloieni dokumentu

Jakmile oteviete novy dokument, ziskd tento dokument pracovni ndzev. Tento ndzev se lisi podle typu
pouzité aplikace. Pfehled uvddi ndsledujici tabulka:

Aplikace Nazev dokumentu

MS Word Dokument

MS Excel Sesit

MS PowerPoint Prezentace

MS Outlook Bez ndzvu — zprdava
MS Publisher Publikace

Pracovni ndzev je doplnén pofadovym ¢islem a zobrazuje se v zdhlavi okna. Takovy dokument v3ak
nenf uloZen, nachdzi se pouze v operacni paméti pocitace. Poviimnéte si, Ze také nenf opatien Zidnou
piiponou.

Kdyby doslo k pferuseni piivodu proudu do operac¢ni paméti pocitace (vypadek elektiiny, vypnuti nebo

restartovani pocitace), dokument se miZe nendvratng ztratit.

Proto si pamatujte, Ze dokument je tieba uloZit co nejdrive!

Rozpracovany dokument musite uloZit. Nec¢ekejte, aZ vds k tomu vyzve Word pfi zavirdni okna, pfistupte
k této akci sami, a to co nejdfive.

P1i uloZeni dokumentu muiZete postupovat nékolika zptisoby:
v’ Z nabidky Tla¢itka Office zadejte piikaz UloZit nebo lépe UloZit jako.
v’ Stisknéte klavesovou zkratku Crri+S, F12 nebo ALT+F.
v’ Stisknéte tlacitko UloZit na panelu Rychly p¥istup.
v' Z nabidky Tlacitka Office zadejte piikaz UloZit jako.

loZeni dokumentu

OFFice 2007 — PODROBNY PRUVODCE

Novy dokument z existujiciho
dokumentu
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Ulozeni dokumentu

Jak vlozit dokument
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Dialogové okno Uloit jako
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zaloZeném na jazyku ¥ML a podporujicim makra.
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aplikaci Excel 97-2003.
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Obr. 2.4: Prikaz k uloZeni dokumentu (Excel)

Prvnf tii vy$e uvedené metody majf stejny dusledek — otevie se dialogové okno UloZit jako (jednd se sa-
moziejmé o situaci, kdy dokument jesté nebyl uloZen). V piipadé, Ze si zvolite piikaz UloZit jako, muZete
jeste vybirat z podnabidky jako na obrdzku 2.4. Vyhoda tohoto postupu spocivd ve skutecnosti, Ze ddle
oteviené dialogové okno UloZit jako jiZ nabizi pifslusné nastaveni pro dany zptisob uloZeni. PouZijete-li
jiny zpusob otevieni okna, miZete toto nastaveni volit dodate¢né.

Pokazdé, kdyZ budete poprvé ukladat novy dokument, otevie aplikace dialogové okno UloZit jako (viz
obrdzek 2.5), v némZ se bude dotazovat, kam a pod jakym ndzvem si pfejete dany dokument uloZit.

Poviimnéme si nyni okna UloZit jako. Na prvnf pohled je moZnd toto okno zna¢né nepiehledné. Brzy
ovsem zjistite, Ze je dokonale organizovdno a nabizi pomérné velky komfort.

Dialogové okno UloZit jako (i okna od néj odvozend, napriklad OteviFit nebo Prochdzet) lze
zvetsSovat a do jisté miry i zmensovat, pokud zatdhnetle za tichyt v pravém dolnim robu, coz
naznacugje i obrdzek 2.5.

Zplisob zobrazeni objektil v okné miiZete zmenit, pokud rozeviete nabidku tlacitka Zobrazeni
v pravém hornim robu okna jako na obrdzku 2.5.

Myslete neustdle na to, Ze nestaci jen napsat ndzev do vstupniho pole Ndzev souboru. Pfi ukldddni je
totiz duleZité nejen to, jak se bude piislusny soubor nazyvat, ale také to, kde bude tento soubor uloZen
a také v jakém formdtu.

2. Dokumenty a soubory
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Obr. 2.5: Dialogové okno UloZit jako (Excel)

Pfi ukladdni dokumentu do souboru musite vZdy odpovédét na tyto Ctyifi zdsadnf otdzky:
V' Jaky bude typ (formdt) uloZeného souboru?
v" Na kterém disku bude soubor uloZen?
v" Ve které sloZce bude soubor uloZen?
v' Jaky bude mit soubor ndzev?

Postupné si na tyto otdzky odpovime.

Jaky bude formdt uloZeného souboru?

Ani odpovéd na tuto otdzku neni nejjednodussi. MS Office 2007 totiZ piichdzi s novym formatem
dokumentti pro vétsinu aplikaci. Hlavni pfednosti tohoto formatu je v&t3i stuperi komprese, coZ zna-
mend, Ze tyto soubory budou men3i v porovndni se starsimi verzemi. ZaleZ{ velice na tom, zda budete
s uloZenym dokumentem ddle pracovat vyhradné v prostfedi MS Office 2007, nebo jej bude tfeba
nékdy otvirat pomoci stardich verzi.

Plati, Ze MS Office 2007 umi pracovat s dokumenty niz3ich verzi, ale neexistuje zp&tnd kompatibilita.
Pokud tedy vite, Ze praveé uklidany dokument bude otvirat nékdo, kdo mad k dispozici star3i verzi
MS Office, musite mu svtij dokument zpiistupnit.
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Otdzky pii vkldddni dokumentu

Jaky bude formdt vlozeného
souboru?

2.2 Ulozeni dokumentu

39




40 ‘ OFrice 2007 — PODROBNY PRUVODCE

Typ souboru

ozhémg,

A

Kontrola kompatibility

Jednotlivé aplikace MS Office 2007 uklddaji své dokumenty ve formdtech podle ndsledujict tabulky:

Aplikace Format dokumentu Format 1997-2003
MS Word docx doc

MS Excel xlsx xls

MS PowerPoint pptx ppt

MS Access mdbx mdb

MS Publisher pub pub

Formdt muZete volit jiZz pfi zaddvani piikazu z nabidky Tla¢itka Office, kde pro uloZenf ve formdtu
kompatibilnim se star§imi verzemi pouZijete poloZku dokument aplikace 97-2003.

V dialogovém okné UloZit jako zvolte format uklddaného souboru v rozeviracim seznamu Typ souboru
jako na obrdzku 2.6.

N&zev souboru; |Se§it1 lex

Tvp souboru:

(== =

Binarni se3it aplikace
Sesit aplikace Excel 97-2003 (*.xls)

Datové soubory ve Formatu =ML (¥ xml)

‘ebowd stranka bwofend jednin souborem (*.mht; *.mhitml)

4

Obr. 2.6: Vybeér typu souboru

v Ve vychozim formdtu aplikace uloZite dokument, vyberete-li prvnf poloZku v seznamu, napiiklad
Sesit aplikace Excel (*.xIsx).

v Dokument, ktery budete moci oteviit nejen pomoci Office 2007, ale i starSimi verzemi aZ po
Office 97, uloZite po vybé&ru polozky napiiklad Dokument Word 97-2003 (*.doc).

v Pokud budete pomoci MS Office vytvdiet internetové stranky (nedoporucuji), zvolte poloZku
Webova stranka (*.htm; *.html).

Nekteré aplikace mobou pouZivat jesté dalsi zpiisoby uloZeni dokumentu, napiiklad MS Excel
uloZeni s podporou maker nebo MS PowerPoint jako predvddeéni. Pokud to bude potieba, zminim
se o téchto odlisnostech primo pri popisu dané aplikace.

v s

Pokud pouzivdte dialogové okno UloZit jako pro uloZeni dokumentu vytvorenébo predchozi-
mi verzemi do nového formditu, miiZete zaskrinutim policka Zachovat kompatibilitu s verzi
97-2003 zaridit, aby tento dokument bylo mozné oteviit i starSimi verzemi. V zdhlavi dokumentu
pak miiZete Cist pozndmbku ReZim kompatibility .

Ty dokumenty, které uloZite ve formdtu pro Olffice 97- 2003, nebudou moci byt editovdny
v piném rozsabu funkci Office 2007. Nekteré funkce, napiiklad pouziti motivii, pro né budou
nedostupné.

Pokud ukldadite dokument ve formdtu pro starsi verze, mtiZete byt upozornéni na to, Ze né€které funkce
programu nebudou star§imi verzemi podporoviny. Stane se tak v dialogovém okné Kontrola kompati-




