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KAPITOLA 1

UZIVATELSKE PROSTREDI
\VVORDU

posunulo smérem od textovych nabidek k ndzornym paneltim a tlac¢itkim se symboly.
Nejsou to v3ak jediné zmény, které se tykaji ovldddni, i ostatni moZnosti a nastaven{
Wordu byly zna¢né zménény.

Prvni spusteni a hlavni obrazovka
Wordu

Aplikaci Microsoft Word muZete spustit z nabidky Start. Ikonu pro spusténi Wordu
muZete pfetihnout na plochu, musite v3ak pfi pfetahovdni drZet stisknutou klivesu
CTRL, aby se ikona zkopirovala a zutstala i naddle v nabidce Start.

Tlacitko Office a panel Rychly pristup

Tradi¢nf textové nabidky v Office 2007 téméf nenajdete, vyjimku tvoif nabidka tlac¢itka
Office. Toto tlacitko najdete v levém hornim rohu okna Wordu (nachdzi se také
v nékterych dalsich aplikacich Microsoft Office 2007). V nabidce tlac¢itka Office se
zobrazuji mimo jiné naposledy oteviené dokumenty.

= Tlacitko Office

tlagitko Office

panel Rychly pfistup

do-u -

| Domi | VioZeni

4o Vyimout
=4 Kopirovat

VioZit . .
- {f Kopirovat format

Schranka I
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Napravo od tlacitka Office je umistén panel Rychly pfistup. Standardné najdete na
tomto panelu tla¢itka pro uloZeni dokumentu a tlacitko pro krok zpét. Tlacitko Zpét
dokdze vratit jakoukoliv zménu v dokumentu o nékolik krokt. Pokud klepnete na mini-
aturnf Sipku na tomto tlac¢itku, zobrazi se seznam vsech krokt, které je mozné vratit
Zpet.

Na panel Rychly pfistup mutiZete piidat i dalsf ovlddaci prvky (tedy tlacitka), které ¢asto
pouZzivite. Pro pfiddni klepnéte nad tlacitkem, které chcete pfidat na panel, pravym tla-
¢itkem a vyberte moZnost PFidat na panel nastroji Rychly pfistup. Tlacitko se oka-
mzité objevi na panelu vedle tlacitka Office. Na tento panel miiZete obdobnym zptiso-
bem pfidat nékolik dalsich tlacitek.

TIP: Na panel Rychly pfistup muzZete pridavat tlacitka pfimym vybérem
z nabidky dostupnych tladitek. Pro vyvolani této nabidky klepnéte pravym tla-
Citkem pfimo nad panelem Rychly pfistup a zvolte z nabidky moZnost PF¥i-
zpusobit panel nastroju rychly pfistup.

Pas karet

V hornf ¢asti obrazovky se nachdzi tzv. pds karet — nejvétsi novinka Office 2007. Pane-
ly a tlacitka na tomto pdsu karet se ménf dle toho, na kterou kartu se pfepnete. Stan-
dardné jsou zde pfistupné tyto karty
e Domu — najdete zde funkce pro formdtovani textu, formdtovani odstavce, pouZi-
van{ tzv. stylt, vyhleddvanf a tzv. schranku

e VloZeni — umoZriuje vloZit konec oddilu nebo stranky, vloZit tabulku, obrizek,
graf ¢i zvldstni symboly a rovnice, upravit zdhlavi a zdpati dokumentu

¢ RozloZeni stranky — nastaveni okraji, sloupct textu, velikosti strinky, pozadi
a ohranicenf strinky, odsazenf textu od okraje

e Odkazy — pozndmky pod ¢arou, citace, popisky obrdzku, rejstitk a obsah

¢ Korespondence — popisky obdlek, hromadnd korespondence, adresy

¢ Revize — sledovdni zmén v dokumentu, kontrola pravopisu a gramatiky, komen-
tdfe, porovndni dokumentt

e Zobrazeni — zobrazeni dokumentu na obrazovce, méfitka, pravitka, miizka, pfi-
bliZzent

= Pas karet

Do)\ HD- -8 )= 01 Usivatelské prostredi Wordu - Micro:
&) =
Domi Wlozeni  Rozlozenistranky  Odkazy  Karespondence  Revize  Zobrazeni ©
= (B0 A 3 Najit -
S i AaBbCcD¢ | AaBbCcDi  AaBbCcD BbCcDt AaBbCcDc i 5
~ 3¢ Nahradit

=|[d=-| o - i Normaini | T obrdzek T POSTUP TP M Bezmezer — Zmenit )
= styly= || b Vybrat -

7'1 Calibri M =

\I\niit)" B I U -shex % Aa-|[B-A-

Schranka Pisma = Odstavec i Styly 5| Uprawy

TIP: Pas karet muzete skryt (pfipadné opét zobrazit) kldvesovou zkratkou CTRL
+ F1. Prislusné skupiny s tlacitky se objevi az po klepnuti na nadzev pozadova-
né karty.
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Stavovy radek

Py

Stavovy fddek je v podstaté lista, kterou najdete u spodniho okraje okna Wordu. Ptivod-
né slouzila pouze pro zobrazovini informact (odtud ndzev), nynf jsou zde vSak umisté-
ny i ovlddaci prvky. V levé ¢dsti je zobrazen pocet strdnek (a na které z nich se prave
nachdzite), pocet slov a aktudlné nastaveny jazyk dokumentu. Po klepnuti na Stranka:
X z X muZete zadat ¢islo stranky, na kterou cheete piejit. Klepnutim na Slova: X zobra-
zite statistické informace dokumentu (pocet stran, znaku, slov, odstavct apod.). Klep-
nutim na jazyk (standardné je zde samozfejmé cestina) muZete nastavit aktudlnf jazyk
dokumentu.

Na stavovém fdadku udplné vpravo se nachdzi tlacitka plus a minus pro zvétSovani
a zmenSovani ndhledu dokumentu. Zirovenl jsou zde zobrazena procenta zvétSeni
(pfipadné zmen3deni) ndhledu. Jsou zde také umisténa tlacitka pro zménu zobrazenf
dokumentu. Klepnete-li na tlacitko Cteni na celé obrazovce, piizptisobi se ndhled
dokumentu pro ¢tenf — zobrazi se vedle sebe dvé strinky soucasné a zmizi vétSina
ovlddacich prvkt. Budete-li se chtit vritit zpét do klasického zobrazeni, stisknéte kla-
vesu Esc.

Zobrazeni dokumentu

Veskerd nastaveni tykajici se zobrazeni dokumentu muZete provést na kart¢ Zobraze-
ni. Pfepnete-li se v pdsu karet na tuto kartu, zobrazi se skupiny Zobrazeni doku-
mentu, Zobrazit ¢i skryt, Lupa, Okno a Makra.

= Karta Zobrazeni

0o\ H 2 5 01U prostiedi Wordu - Microsft Word - = x
) =
—~/  pomd  Viofeni  Rozlofenistranky  Odkazy  Korespondence  Revize | Zobrazeni @

J ‘ ' J_" J 58 RozloZeni webové stranky Pravitko RozloZeni dokumentu | ) [l Jedna stranka || = Nové okno 33 - =
jo = = osnava MitZka Miniatury =05 Dy stranky M usporadat vie z =2

Rozlozen| Cteni na celé __ Lupa 100% _ . ) Piepnout || Makra

pritisku | obrazouce = Koncept = sifka stranky || ] Rozdélit 44 | okna~ T

Zabrazeni dokumentti Zabrazit & skrjt Lupa Okna Makra

Word nabizi pro zobrazeni dokumentu nékolik rezimu, které se od sebe vyznamné lisf:

¢ RozloZeni pii tisku — V tomto zobrazenf budete nejcastéji vytvaret dokument.
Jsou zde zobrazeny vSechny standardnf prvky uZivatelského rozhrani programu,
jednotlivé strdnky jsou graficky oddéleny jakoby skute¢nym koncem a zacdtkem
strdnky. Zobrazena jsou rovnéZ zdhlavi a zdpati dokumentu, mtZete vidét vie, co
se bude tisknout.

« Cteni na celé obrazovce — Jsou zobrazeny vedle sebe dvé celé strinky doku-
mentu, vétsina ovlddacich prvka je skryta. Tento zplusob rozliSeni je vhodny
pouze tehdy, pokud mite dostate¢né velky monitor (nejlépe s velikosti tihlopfic-
ky 19 palcti a vyse).

e RozloZeni webové stranky — Jak ndzev napovidd, v tomto reZimu muZete vidét
dokument naformdtovany jako webovou stranku. UloZite-li pozdéji dokument ve
formdtu HTML, bude zobrazen v prohliZeci timto zptisobem.

e Osnova — Toto zobrazeni se fidi drovnémi nadpist a podnadpisti, na zdkladé

struktury vytvaii z celého textu dokumentu odrizkovou osnovu.

Word 2007 5

Word




e Koncept — Zobrazuje sice dokument béZnym zptsobem, konce strinek jsou ale
pouze naznaceny ¢drkovanou ¢arou, nejsou vidét zdahlavi a zdpati dokumentu.

TIP: Zobrazeni dokumentu muiZzete ménit také na stavovém radku (v pravém
dolnim rohu Wordu).
Na panelu Zobrazit ¢i skryt miZete mimo jiné zapnout zobrazeni pravitek a miizky.

Pravitka se zobrazi u horntho a levého okraje stranky. MiiZka se zobrazi na pozadf celé-

ho dokumentu. Diky okrajim (pfipadné i mifZce) muZete ziskat piedstavu, kam umis-
tujete objekty na strance (napiiklad obrdzky nebo tabulky).

Skupina Lupa nabizi kromé& moZnosti zvétseni a zmendeni ndhledu dokumentu také
moZnosti:

¢ Jedna stranka — Zobrazi celou strinku na maximdln{ vysku obrazovky.
e Dvé stranky — Zobrazi dvé celé stranky vedle sebe.
o Si¥ka stranky — Zobrazi jednu strdnku na celou $ffku obrazovky.

TIP: ZvétSovat a zmenSovat zobrazeni nahledu dokumentu muzZete mnénit
i rolovanim kolec¢ka mysi, pokud drzite sou¢asné stisknutou klavesu CTRL.

Zakladni nastaveni VWWordu

Ke v3em duleZitym nastavenim programu se dostanete, pokud v nabidce tlacitka Offi-
ce (které najdete v levém hornim rohu okna aplikace) klepnete na tla¢itko MoZnosti
aplikace Word.

= Nabidka tlacitka Office

[ H")'U ¥

y
y Posledni dokumenty
| tow
e 1 05 - obrazky - grafy - tabulky a dalsi
5 Oteviit 2 access
3 Outlook 2007
4 Styl
H Ulodit 4 Sty
[ 5 03_Formatovani textu
= 6 02 Vytvofeni a nastaveni nového dokumentu
u‘l Ulodit jako *
[R MY 7 OSNOVA - PowerPoint 2007
— & propozice MVPBrno_200702
‘_Q. ik } 9 Formatovani textu_verze 01
9 Piteme a upravujeme text
Pripravit r [
01_Vytvofeni a nastaveni nového dokumentu
=7 Odeslat 4 bible Office $ablona
Formatovani textu_verze 01
./ Publikovat » Bible Microsoft Office 2007
O interpretaci Mozarta
D Zaviit Badura-Skoda

3 Moinosti aplikace Word | X Ukondit aplikac Word |
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= Dialogové okno Moznosti aplikace Word

Moznosti aplikace Word
[ — - =, - L I
| @ Zde miZete zménit nejpouzivanéjsi moznosti apiﬁ:ﬂ-
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice NejpouZivanéjsi moZnosti pro prad s aplikaci Word
UloZit [V] Pfi vibéru zobrazit miniaturni panel nastrojd (
o V| Povolit dynamicky nahled 0
Upresnit _. B i
|| Zobrazit na pasu kartu Vyvojar (i)
Prizpdsobit [¥] Otevirat pfilohy e-maild v refimu éteni na celé obrazovee (0
Doplfiky Barevné schéma: | Modré E|
Centrum zabezpedeni Styl komentdfe: | Zobrazovat popisy funkd v komentafich IZI
Zdroje informaci Osobni nastaveni této kopie sady Microsoft Office

UZivatelské jméno: | Roman

Inicialy: B

Zvolte jazyky, které cheete pouZivat v sadé Microsoft Office: | Jazykove nastaveni... |

[ 0K I| Storno |

V levé ¢dsti okna muliZete vybirat skupinu nastaveni, kterd se zobrazuje v pravé &asti

okna.

Ve skupiné Oblibeny najdete ndsledujici moZnosti:

Pii vybéru zobrazit miniaturni panel nastroju — nechite-li toto policko zatr-
Zené, automaticky se zobrazi plovouci panel ndstrojit v.moment€, kdy oznacite
Cast textu. Tento panel nabizi zdkladni moZnosti formdtovani{ textu a odstavce.
Povolit dynamicky nahled — zna¢né Cdsti prvkd na strance muZete piifadit tzv.
styl (textu, tabulkdm atd.), pokud nechite tuto volbu zaskrtnutou, bude se zobra-
zovat pfimo v dokumentu ndhled formdtovan{ jesté dfive, neZ dané formdtovani
potvrdite. V praxi to znamend, Ze pokud budete chtit napfiklad nékteré tabulce
pfifadit modré podbarvent, zobrazi se ndhled tohoto podbarveni v dokumentu
v okamziku, kdy najedete mys3i nad tlac¢itko s formdtovanim barvy. Tato funkce je
velmi uZite¢nd, pokud v3ak vlastnite starsi pocitac, doporucuji tuto volbu vypnout,
dynamické zborazovani ndhledu vyZaduje ¢dst vykonu pocitace.

Zobrazit na pasu karet kartu Vyvojafr — karta Vyvojaf nabizi funkce vytvareni
maker a $ablon, je ur¢ena pouze velmi pokro¢ilym uZivatelim. Standardné je tato
volba vypnuta.

Otevirat prilohy e-maili v reZimu ¢teni na cel€ obrazovce — standardné je
tato mozZnost zapnuta, pokud ale radéji chcete otevirat pfilohy e-mailt v reZimu
tisku (minéno, pokud je pfilohou e-mailu dokument aplikace Word), tuto moz-
nost odskrtnéte. ReZimy zobrazeni jsou popsdny didle v této kapitole.

Word 2007 7

Word




e Barevné schéma — Office 2007 pfind3i novinky i v oblasti vzhledu, u této volby

si muZete vybrat z nabizenych mozZnosti barevného vzhledu aplikace. Zména
barev uZivatelského prostiedi se projevi aZz po potvrzeni nastaveni tlacitkem OK.

Styl komentafe — zde mutZete zvolit zpusob zobrazovani bublinkové ndpoveédy
u jednotlivych tlac¢itek uZivatelského prostiedi. Standardné je tato volba nastavena

Py

na Zobrazovat popisy funkci v komentafich.

UZivatelské jméno a Inicidly — tato nastaveni ovliviiuji automatické vypliiovan{
téchto udajti ve vlastnostech dokumentu.

Klepnete-li na tlacitko Jazykové nastaveni, muZete si vybrat z nabizenych dostupnych

jazyktl pro dpravu dokumentu a primdrniho jazyka. Vytvdfite-li cizojazy¢né nebo vice-
jazy¢né dokumenty, nezapomeiite v této nabidce pfidat jazyky, které hodldte pouZivat
(muZete tak samoziejmé ucinit i kdykoliv pozdéji). Nastavent jazyku totiZz ovliviiuje kon-
trolu gramatiky a nékteré parametry formatovani textu.

Piepnete-li se v dialogovém okn¢ MoZnosti aplikace Word na Zobrazeni, mutZete
nastavit moZnosti zobrazenf stranky, zobrazenf skrytych formdtovacich znacek a moz-
nosti tisku. Viechny tyto poloZky jsou sebevysvétlujict.

Kontrola pravopisu a mluvnice

K nastaveni kontroly pravopisu se dostanete ndsledovné:

1.

Klepnéte na tlacitko Office (v levém hornim rohu okna aplikace) a vyberte
Moznosti aplikace Word.

V dialogovém okné se pfepnéte na zalozku Kontrola pravopisu a mluv-
nice.

MoZnosti nastaveni kontroly pravopisu jsou pomérné rozsdhlé a na prvni
pohled ponékud nepfehledné. RozliSujte zejména rozdil mezi ,kontrolou
pravopisu” a ,automatickymi opravami”. Kontrolu pravopisu je nutné
spustit rué¢né zadanim prikazu. Automatické opravy se uplatfiuji ihned pfi
vytvareni dokumentu, tedy pfi psani. Pro nastaveni automatické kontroly
klepnéte na tlacitko MoZnosti automatickych oprav. V otevieném dia-
logovém okné si vSimejte zejména nastaveni na zadlozkach Automatické
opravy a Automatické apravy formatu pF¥i psani.

POZNAMKA: V&echny polozky téchto nastaveni jsou sebevysvétlujici, pokud se
povaZujete za uZivatele zadatetnika, ponechte tato nastaveni tak, jak jsou. P¥i
vytvareni dokumentu vénujte pozornost automatickym opravam, najedete-li
na slovo, které Word automaticky zménil, objevi se u néj tlacitko, jimz muzete
zménu vratit zpét.

Automaticka kontrola pravopisu

Chcete-li vypnout automatické opravy, postupujte nasledovné:

1.

V nabidce tlacitka Office klepnéte na tlacitko MoZnosti aplikace Word.

2. Klepnéte na zalozku Kontrola pravopisu a mluvnice.
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= Automatické opravy

| Automatické opravy: Cedtina (Cesks republiks)

[l

| Automaticky format | Inteligentni znadky
Automaticke opravy | Automatické opravy pro matematiku Automatické dpravy formatu pfi psani

[] Zobrazit tladitko Moznost automatickich oprav

[ Opravit DVE POEiteéni VEIE Pismena
|| velka pismena na zacatiu vét

[ Psét prvni pismeno v burice tabulky velkjm pismenem

[ velké poéétesni pismena u ndzva dnd

[~ Opravit nechténé zapnuti kavesy cAPS LOCK

[#] Nahrazovat text b&hem pgani

MNahrazovat: Za: (@) Prosty text Formatovan

[¥] Automaticky poufit névrhy kontroly pravepisu

[ ok || Storno |

3. Klepnéte na MoZnosti automatickych oprav.

4. ZruSte zatrZeni u polozky Automaticky pouzit navrhy kontroly pravo-
pisu.

Pokud nejste na pouZivdni automatické kontroly pravopisu zvykli, mtiZze vim pii vytva-
fenf dokumentu spiSe ubliZit neZ pomoci, protoZe nemdte piehled, kterd slova se zmé-
nila. Pokud tedy nemdte s automatickymi opravami zkuSenosti, doporucuji je vypnout.
Slova, kterd Word vyhodnoti jako $patnd, se podtrhnou i v piipadé, Ze neni zaddna
moZnost automaticky uplatfiovat navrhy kontroly. Cervenou vinovkou se zvyraznf slova,
kterd nejsou obsaZena ve slovniku slov, zelenou vlnovkou se zvyrazni slova, kterd pova-
7uje Word za chybnd z hlediska gramatiky. Kontrola pravopisu samoziejmé nefunguje
vzdy zcela spolehlivé, ve vésin€ pfipadt ale upozorni na skute¢né chyby. Ndavrh na
automatickou zménu podtrZzeného slova zobrazite pomoci mistni nabidky (klepnutim
pravym tlac¢itkem na dané slovo).
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= Mistni nabidka s moznostmi automatickych oprav

CalibriZak - |11~ A" A" A F
BI=%-A-&Es

Tonenisnaddng

snadné
snaZné
snédné
Preskodit
Preskakovat

Piidat do slovniku

Automatické opravy 4 snadné
Jazyk 4 snainé
% Pravopis... snédné
ﬂ Hiedat... =¥ MoZnosti automatickjch oprav...
"
=)
EE |
[ viodit

Chcete-li automatickou kontrolu pravopisu vypnout Uiplné, postupujte takto:
1. V nabidce tla¢itka Office klepnéte na tlac¢itko Moznosti aplikace Word.
2. Klepnéte na zalozku Kontrola pravopisu a mluvnice.
3. Zruste zatrZeni u polozky Kontrolovat pravopis p¥i psani.

Pokud chcete zménit nastaveni kontroly pravopisu pouze pro tento dokument,
miUZete zde zatrhnout volby Skryt pravopisné/gramatické chyby pouze
v tomto dokumentu.

Rucni kontrola pravopisu

Kromé& automatické kontroly mutiZete spustit kontrolu pravopisu celého dokumentu
ru¢né. Pred samotnou kontrolou pravopisu musite zkontrolovat nastaven jazyka (karta
Revize, skupina Kontrola pravopisu, tla¢itko Nastavit jazyk). MoZnosti kontroly pra-
vopisu se nachdzi na karté¢ Revize, ve skupiné Kontrola pravopisu. Kontrolu celého
dokumentu spustite takto:

1. Pfepnéte se na kartu Revize.
2. Klepnéte na tlacitko Pravopis a gramatika ve skupiné Kontrola pravopisu.

3. Najde-li Word pfi kontrole dokumentu slovo, kterd nema ve slovniku, zobra-
zi dialogové okno, v némz muzete bud dané slovo preskocit a pokracovat
v kontrole, nebo zaménit za nabizenou variantu.
Pokud dané slovo neni ve slovniku, nemusi to vidy znamenat, Ze je Spatné
napsédno. Atypickd slova, kterd budete v dokumentech €asto pouzivat,
mUzete do slovniku pfidat pomoci tlacitka PFidat do slovniku, které je rov-
néZ nabizeno v dialogovém okné Pravopis a gramatika.
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= Dialogové okno Pravopis a gramatika

Pravopis a gramatika: Ceitina (Ceska republika) BRI =
Meni ve slovriku: "6
Tato funkce je velmiuZiteéna, pokud viak viastnite - Peskodit ;

stariipocitac, doporuujituto volbu vypnout, 8 |
dynamickée zboramvénﬂnéhledu vyZaduje castwykonu
pocitate. Pfidat do slovniku

Preskakovat

» Zamenit
mmrazovani
Zamengvat
N Autom. opravy
Jazyk slovniku: | CeZtina (Ceskd republika) E|

[V] kontralovat gramatiku

| Monost... | | Zpét | Zavfit

TIP: Kromé tlacitek na karté Kontrola pravopisu muzete pro nastaveni a kon-
trolu gramatiky vyuZzit tladitka v levé ¢asti stavového radku (ten se nachazi
u spodniho okraje okna aplikace Word).

Zabudovany slovnik rovnéZ nabizi tzv. Tezaurus. Tato funkce umi vyhledat k velké ¢dsti
slov synonyma. MutZete bud klepnout na tlacitko Tezaurus ve skupiné Kontrola pra-
vopisu, nebo oteviit klepnutim pravym tlacitkem mistni nabidku u konkrétniho slova
a vybrat polozku Synonyma. Pokud slovnik obsahuje slova podobného nebo stejného
vyznamu, nabidne je v této nabidce.

= Synonyma

Calibri (Zak - {11 ~| A™ o7 Ay~
B I=W-A-EE=-
pfidat—
da
=3
& Viedit
A Pismo..
=T Odstavec... dodat
IS Odraiky ¢ vétiit
i=  Cistovani L rozmnoZit
& Hypertextoy odkaz... znasobit
i, Hiedat.. zychlit
Synonyma 3 zwysit
Prelodit [ 4 piidat (podstatné jméno)
styly 3 pripojit
\“; Tezaurus...
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Nastaveni ukladani dokumentu

Word 2007 uklddd standardné dokumenty v novém formdtu s pifponou docx. Tento
formdt obsahuje nové moZnosti formdtovani dokumentu. BohuZel v3ak tento formdt
nemlZe bez zvlistniho filtru (pfidavného programu) oteviit Word verze 2003 a niZsf.
Stejné tak jej neoteviou uZivatelé kanceldiského baliku Open Office. Pokud tedy spolu-
pracujete ¢asto s lidmi, kteff pouZivaji napiiklad Word 2003, mutiZete si nastavit, aby apli-
kace uklddala dokumenty v ptvodnim star$im formadtu:

1. V nabidce tlacitka Office klepnéte na MoZnosti aplikace Word.
2. Klepnéte na zalozku Ulozit.

3. V nabidce Ukladat soubory v tomto formatu vyberte Dokument
Word 97-2003 (*.doc), pfipadné jiny format, ktery hodlate standardné
pouZivat.

Ve stejném okné muiZete rovnéZ urcit dobu automatického ukldddni dokumentu (stan-
dardné je zde nastaveno 10 minut). Pokud se z jakéhokoliv dtivodu pocita¢ pii vytva-
fenf dokumentu restartuje nebo vypne, muZete se diky automatickému uklddanf vrdtit v
nejhorsim piipadé o deset minut zpét, i kdyZ jste zatim dokument ru¢né ani jednou neu-
lozili. Ostatni moZnosti tohoto okna ponechte tak, jak jsou.

Pokud budete b&Zné& pouZivat novy formdt, muZete i tak uloZit soubor ve star$im for-
mdtu. Pro uloZeni ve formdtu Word 97-2003 postupujte takto:

1. V nabidce tladitka Office najedte mysi nad polozku UlozZit jako.

2. Otevre se nabidka dalSich moZnosti, v té vyberte Dokument aplikace
Word 97-2003. Tim se uloZi kopie dokumentu ve star§im formatu.

TIP: Pokud potfebujete na jiném pocitaci otevfit soubor v novém formatu
docx, musite do Wordu XP/2003 nainstalovat rozsifeni Microsoft Office
Compatibility Pack for Word, Excel and PowerPoint 2007. Tento dopl-
nék mlZete zdarma stdhnout na adrese www.microsoft.com.
K velmi detailnim nastavenim Wordu se dostanete, pokud se v dialogovém okn¢é MoZ-
nosti aplikace Word pfepnete na zdlozku Upfesnit. Vyznam jednotlivych poloZek je
vétdinou jednoznacny, béZny uzivatel by ale mél ponechat nastaveni v tomto okné tak,
jak jsou.
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KAPITOLA 2

VYTVORENI A NASTAVENI
NOVEHO DOKUMENTU

Po spusténi Wordu se automaticky otevie novy prazdny dokument s pfedvolenym
ndzvem Dokumentl. Pokud vdm vyhovuje nastaveni okraji a dalsich parametrti, mtze-
te zacit ihned psdt a vklddat rtizné objekty (obrazky, tabulky apod.) — tedy vytvifet novy
dokument. Pokud ale nejste s pfedvolenym nastavenim spokojeni nebo hodldte vyuZit
tzv. 3ablony, je nutné vytvofit novy dokument bud pomoci sablony, nebo nastavit ru¢né
vSechny poZadované parametry.

POZNAMKA: Je sice mo?né nejprve dokument zagit vytvaret a pak teprve pro-
vést zmeény nastaveni okraju, stylt a dalSich prvk, mnohem lepsi je ale nejpr-
ve v8e nastavit a pak teprve zaCit pracovat. Mate tak ihned prehled o tom, jak
bude vysledny dokument vypadat, a uSetfite si praci s pozdéjsim doladovanim
nebo dokonce problémy s presouvanim nadpist a odstavcl kvuli zakonéeni
stréanek.

Vyuziti sablon

dokumentu. Klepnéte na tlacitko Office a z nabidky vyberte Novy.

Otevie se dialogové okno Novy dokument, které je rozdé€leno na tii ¢dsti — jednd se
v podstaté o tfi svislé sloupce. V levém sloupci Sablony jsou zobrazeny kategorie $ab-
lon, v prostifednim sloupci aktudlné dostupné 3ablony zvolené kategorie, v pravém
sloupci ndhled aktudlné vybrané Sablony.

Sablony obsahuji pfednastavené razné parametry dokumentu (napiiklad okraje, barvu
pozadi, formdt papiru), zdroveii mohou obsahovat pfedpfipraveny obsah (napfiklad
polozky formuldfe nebo ukdzku vizitek, ve kterych jen zménite tdaje). Novinkou opro-
ti star$im verzim Wordu je nabidka 3ablon, které jsou k dispozici on-line, tedy pokud
jste pfipojeni k internetu. Jste-li tedy pravé pfipojeni k internetu, Word prohledd dostup-
né Sablony na serveru spole¢nosti Microsoft a zobrazi v levé cdsti okna kategorie
dostupnych Sablon.

Klepnete-li na urcitou kategorii, zobrazi se v prostiedni ¢dsti okna bud dalsi podkatego-
rie $ablon, nebo pfimo ndzvy a ndhledy $ablon vybrané kategorie. V pravé ¢dsti okna vidi-
te podrobnosti aktivni Sablony spolu s vétsim ndhledem Sablony. Klepnete-li v prostied-
nfm okné na nékterou ze $ablon, informace s ndhledem v pravé ¢asti okna se zmént.
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Nabidka tlacitka Office
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01_Vy : ého dokumentu
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Dialogové okno Novy dokument

Nainstalované ablony

Sablony...

Novj z existujiciho...
Microsoft Office Online
Uvedené

BroZury

Bulletiny

Darkové poukazky
Dopisy

Faxy

Formuldfe
Kalendare

Letaky

Zapisy z jednani
Rozpisy

Plany

Popisky

Piani

Pofady jednani
Tiskopisy
Seznamy

Vizitky

Pozvanky
Zivotopisy

Vice kategorii

(%] (2] [Vyhledat sablonu ve sluibé Microsoft Office Online [ ‘

a

Mové vystaveni
blogu

Funkéni Zivotopis (motiv

Modré ¢ara)

Prazdny dokument
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= Zde je vybrana kategorie Formulare a podkategorie Zameéstnani

Sablony ‘ @ > f:.",'l1lsdat-£anlé.\1u ve siuzbé Microsoft Office Online .Z | FormulaF Zadost o volne
Prazdné a nedavné Po Microsoft Corporation

Mainstalované 3ablony Zamestnani @%L m & elikost ke stafent: 41 kB (<1 min pfi 56 kb/s)

WA (4 hlasth)

Word

Sablony...

Mowj z existujiciho...
Microsoft Office Online

Uvedené ' | '
1

BroZury

Bulleti Fy = m
i Formulaf Zadost ovolna | Formulaf hodnoceni

Didrkové poukdzky Zadatele o zaméstnani

Dopisy

Faxy

Kalendafe > : W (Wi W, B
Letaky

Zapisy z jednani L
Poznamky k pohovoru s Informacni formulaf
Rozpisy Zadatelem zaméstnance pro

. nouzove situace
Plany
Popisky =

Prani

Pofady jednani

Tiskopisy

Seznamy
Vizitky
Pozvanky
i'l\mlupisy

Vice kategorii

Poklepdnim aktivujete poZadovanou 3ablonu a po potvrzenf ovéfeni pravosti nainstalo-
vané verze Office 2007 se otevie novy dokument jako kopie zvolené 3ablony. Cely
postup vytvofeni nového dokumentu podle $ablony je tedy ndsledujict:

1. Klepnéte na tladitko Office a z nabidky vyberte Novy.
2. V levé &asti dialogového okna zvolte kategorii.

3. V prostiedni ¢asti zvolte bud podkategorii a nasledné Sablonu nebo pfimo
Sablonu (v zavislosti na aktualnim obsahu). V pravé ¢asti okna vidite
podrobnosti Sablony a jeji vétsi nahled.

Poklepanim aktivujte Sablonu.

5. Tlacitkem OK potvrdte ovéreni pravosti Office 2007.

6. Otevie se novy dokument jako kopie zvolené Sablony, ktery muzete zadit
upravovat.

Sablona obsahuje peélivé nastavené formatovani celého dokumentu
(pisma, styly, polozky formuléare, obrazky apod.). Jednotlivé polozky doku-
mentu tedy staci doplnit nebo prepsat aktualnimi udaji. Velmi rychle tak
muzZete zpracovat napfiklad svij Zivotopis, aniz byste si museli lamat hlavu
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s formatovanim textu a strukturou Zivotopisu. Nehodici se polozky muzZete
smazat, chybéjici naopak doplnit.

Rucni nastaveni okrajd a rozlozeni
stranky

Pokud Zddnd z 3ablon nespliiuje vase pozadavky nebo chcete jeji nastaveni upravit,
muZete vyuzit ru¢ntho zaddni parametrt. Pfedstavuje to sice vice prdce, ale vysledek
bude odpovidat ptesné vasim potiebdm. AZ budete mit nastaveny parametry dokumen-
tu, muZete je uloZit jako vlastni Sablonu.

Vétsinu nastavent vzhledu celého dokumentu najdete na karté RozloZeni stranky. Pro
nastaveni okraju existuji dva postupy: bud si muiZete vybrat z pfednastavenych typu,
nebo zadat konkrétni hodnoty.

1. Prepnéte se na kartu RozloZeni stranky.

2. Ve skupiné Vzhled stranky klepnéte na tlac¢itko Okraje.

3. Otevie se nabidka prednastavenych typ@ okraja: Normalni, Uzky, Pokro-
cilé, Siroky, Zrcadleno. U kazdého typu je vidét nahled spolu s konkrét-
nimi hodnotami, pokud vdm néktery z nich vyhovuje, klepnéte na néj. Okra-
je dokumentu se ihned zméni.

4. Pokud chcete nastavit okraje rué¢né, vyberte misto prfedvoleného typu
poloZzku Vlastni okraje.

5. V oblasti Okraje nastavte okraje dokumentu a potvrdte tlaéitkem OK.

= Dialogové okno Vzhled stranky - Okraje

V¥zhled stranky

Olraje Papir | RozloZeni |
Ohraje
Nahove: 2,5m S 1| Dale: ;2,5 cm
Ylewo: ;-2,5 cm S| Vpravo! 2,5 cm
U hibetu: ‘D cm > | Urnist&ni hfbetu: i\u’leva
Orientace
Ma wyizku Ia Eifku
Skranky
Yice stranek: !Normélnl’ ~ :
Nahled
Pougit na: iNa cely dakument vi
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Pokud hodlate dokument po vyti§téni svazat, miZete kromé standardnich
okraju nastavit i okraje u hitbetu. Nejprve uréete Umisténi hibetu (vievo,
nahofte), poté nastavte okraj u polozky U hibetu. Takto nastaveny okraj
bude pfidan navic k jiZ nastavenému okraji vlevo (pfipadné nahofre).

Velikost stranky

Rozméry stranky muiZete vybrat z pfedvolenych mozZnosti, pokud na kart¢ RozloZeni
stranky ve skupiné Vzhled stranky klepnete na tla¢itko Velikost. Z oteviené nabid-
ky pak muZete jednodude vybrat néktery z prednastavenych rozmérti stranky. Pokud
cheete nastavit nestandardni formdt strinky, klepnéte v dané nabidce na Dal$i veli-
kosti papiru, ndsledné muzete zadat presné rozméry stranky v centimetrech. Velikost
stranky se nemusi tykat celého dokumentu, muZete ji urcit i pro jednotlivou strdnku,
nezdvisle na ostatnich — u polozky PouZit na zméiite volbu na Od tohoto mista dale.

= Dialogové okno Vzhled stranky - Papir

| Vzhled stranky

| Okraje | Papir \P.oz‘loienl"

5 5|

Format papiru:
CEE— - |
Sfka:  |21cm =
Vyska: [29,7am v

Zdraj papiru

Brvni stranka: Ogtatni stranky:
Vychozi zasobnik (Automaticky vybrat)
Automaticky vybrat

Mahled

Pougitna: |Na cely dokument |z| | MoZnosti tisku. .. |
| Vychozi .. | Storno

Orientace papiru

V dialogovém okné Vzhled stranky mutiZete urcit i orientaci papiru, tedy bud Na vy$ku,
nebo Na $ifku. K nastaveni orientace se ale dostanete i pfimo ve skupiné¢ Vzhled

stranky na kart¢ RozloZeni stranky.
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Vice stranek na jednom papire

Na jeden papir miZete umistit vice stranek, v¢etné zrcadlovych okrajii. Tuto funkci vyu-
Zijete napiiklad pfi vytvdfeni raznych broZzurek a pfani, nebo pokud chcete vidét vytis-
tény ndhled dokumentu bez nutnosti tisknout piili§ mnoho stranek.

V dialogovém okné Vzhled stranky muZete u poloZky Vice stranek vybrat z nékoli-
ka moZnosti: Normalni, Zrcadlové okraje, 2 stranky na 1 list, BroZura. Pomoci moZz-
nosti BroZura muZete vytvorit napfiklad pozvdnku, program koncertu, nebo jakykoliv
jiny dokument, ktery je uprostfed preloZen.

TIP: Pokud zvolite zrcadlové okraje, nezapomerite si zkontrolovat nastaveni
okrajli u hibetu stranky.

Sloupce

Text na strdnce muze byt rozdélen do vice sloupct, jako je tomu v Casopisech a bro-
Zurdch. Text ve sloupcich plyne ze spodniho okraje sloupce vlevo k hornimu okraji
sloupce vpravo. BéZné se pouZivaji dva nebo tii sloupce, pocet je ale teoreticky ome-
zen pouze §itkou stranky a ¢itelnosti. Pokud je orientace stranky zvolena nalezato, muzZe
byt pouZito vice sloupct, Citelnost ztstane zachovdna. PouZitf sloupct je vhodné nejen

protoZe oko ¢tendie nemusi pii pfechodu na daldf fidek hledat zacdtek fadku.
Nastaveni sloupcll je mozné provést na kart¢ RozloZeni stranky:
1. Klepnéte na tla¢itko Sloupce ve skupiné Vzhled stranky.

2. Vyberte z pfedvolenych typl sloupcu; volby Jeden, Dva a TF¥i vytvori pfi-
slusny pocet sloupcl stejné Sirky. Volba Vlevo vytvori dva sloupce, levy
bude uZsi, u volby Vpravo je tomu naopak.

Chcete-li nastavit sloupce detailnéji, vyberte polozku DalSi sloupce. V dia-
logovém okné pak muZete kromé predvolenych typ( nastavit parametry
sloupcl rué¢né. Pokud zménite pocet sloupcl napfiklad na ¢étyfi, vytvori se
Gtyfi stejné Siroké sloupce. Pokud u polozky Sloupec €é.: 1 miZete ménit
$itku vSech sloupcli, automaticky se upravi mezery mezi sloupci. Pokud
naopak zménite velikost mezery, automaticky se upravi Sirka sloupcu.

Pokud potfebujete vytvofrit sloupce s rliznou Sitkou, zruste zaskrtnuti volby
Sloupce stejné Siroké, zpristupni se moZnost upravit Sitku sloupct
a mezer u jednotlivych sloupclt. Kromé pridani svislé ¢ary mezi sloupci
muzete také urdéit, zda se ma zména uplatnit na cely dokument nebo pouze
od tohoto mista dale.

TIP: Sloupce miUZete nastavit i pro konkrétni ¢ast textu, nezavisle na dal$im
textu dokumentu. Musite ji nejprve oznacit a pak teprve vybrat pfislusna
nastaveni sloupcu.
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= Dialogové okno Sloupce
| Vzhled stranky B |

| Okraje | Papir _‘ Roz‘loienl"

Format papiru:
EER— -
SFka:  [21am
VySka: |29,7am =

Zdroj papiru
Brvnisganka: ~ Og@inistranky: o

ychozi zasobnik (Automatidey vybrat) B9 Vi
Automaticky vybrat Automaticky vybrat

Nahled

7
o
-
7
8
£
- §
2
g
g

Poudit na: | Mo#nosti tisku. .. |
Vychozi .. | Storno

Vlozeni nového oddilu

Pokud chcete mit oddélené jednotlivé ¢dsti dokumentu (napiiklad kapitoly), musite roz-
délit dokument na vice oddilt. To mimo jiné umoziiuje jinak formdtovat jednotlivé oddi-
ly (napfiiklad vloZit jiné zdhlavi a zdpati, viz kapitola Zahlavi, zdpati a ¢isla stranek).
Pro vytvofeni nového oddilu sta¢f vloZit konec oddilu na vybrané misto:

1. Prepnéte se na kartu RozloZeni stranky.

2. Ve skupiné Vzhled stranky klepnéte na tlacitko Konce.

3. Z nabidky vyberte konec oddilu (DalSi stranka, NeprFetrzité, Suda
stranka, Licha stranka).

Kromé konce oddilu také miiZete pomoci této nabidky vloZit konec stranky,
av8ak se zachovanim jednoho oddilu.

TIP: Pro vloZeni konce stranky muzZete pouzit kldvesovou zkratku CTRL + Enter.

Barva stranky a vodoznak

Barvu pozadf strinky dokumentu mtiZete zménit na kart¢ RozloZeni stranky ve sku-
pin¢ Pozadi stranky. Klepnete-li na tlacitko Barva stranky, objevi se nabidka barev,
ze kterych muZete vybirat. Klepnete-li na Dalsi barvy, mutZete si pfesnéji urcit vlastni
barevny odstin. Pokud chcete vrdtit barvu pozadf zpét, vyberte v nabidce barev volbu

Bez barvy.

Word 2007 19

Word




Pokrodilejsich efektt mtiZete dosdhnout, klepnete-li v dané nabidce na volbu Vzhled
vyplné. MuZete zde nastavit barevny piechod, texturu nebo c¢ernobily vzorek. Nezapo-
minejte viak na citelnost textu.

POZNAMKA: Vytvarite-li dokument, ktery budete pozdgji potiebovat vytisk-
nout, myslete na to pfi volbé pozadi. Mnohem lepsi je pouZit barevny papir, nez
plytvat inkoust nebo toner tiskarny.

Vodoznak

Dokumenty je mozné velmi snadno oznacit vodoznakem nasikmo pfes celou stranku.
Nemusite pouZivat obrdzek vytvofeny v jiném programu, sta¢i pouZit k tomu ur¢enou
funkci Wordu:
1. Prejdéte na kartu Rozlozeni stranky.
2. Ve skupiné Pozadi stranky klepnéte na tladitko Vodoznak.
3. Z nabidky bud vyberte pfednastaveny typ vodoznaku, nebo klepnéte na
Vlastni vodoznak.
4. V dialogovém okné vyberte Vodoznak z textu a vepiSte vlastni text.
5. Vyberte pismo a dal$i parametry.
6. Klepnéte na tlac¢itko Pouzit a OK.
Vodoznak se automaticky vloZi na v8echny stranky dokumentu. Obdobnym
zpUsobem muZete na pozadi vlozit vodoznak pomoci obrazku — v bodé 4
zvolte moZznost Vodoznak z obrazku a nasledné vyberte obrazek, ktery

chcete pouzit. Pokud chcete vodoznak odstranit, klepnéte ve skupiné Poza-
di stranky na tla¢itko Vodoznak a vyberte poloZzku Odebrat vodoznak.

= Dialogové okno s nastavenim parametrd vodoznaku

Tistény vodoznak 8- o)
" Bez vodoznaku
| Yodoznak z obrazku

@
Jazyk: Cedtina (Ceskd republika) E
Text: DOVERNE -]
Pismo: Calibri E
Velkast: | Auto -]
Barva: E || Poloprhledna

Rozlozen: @ Sikmo Vodorovné

Pouzit | | 0K ] | Storno
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KAPITOLA 3

\Word

FORMATOVANI TEXTU

Vsechny duleZité vpravy textu je mozné provadét na karté Domi nebo pomoci mistni
nabidky, kterou vyvoldte klepnutim pravym tlacitkem nad oznacenym textem. Textu je
mozné piifadit razné parametry (velikost pisma, barvu, zarovndni, tu¢ny fez atd.).
Vsechny tyto parametry mZete pfifadit textu bud ru¢né, nebo pomoci tzv. stylt. Nej-
prve si ukdZeme ruc¢ni formdtovdni textu, pouZivani stylti pfijde na fadu pozddji.

TIP: Vétsinu formatovani textu provadéjte pomoci stylt, ulehéi vam to
v budoucnu spoustu prace s predélavanim a kontrolovanim formatovani
dokumentu; zejména u nadpist a pozndmek. Ruéni formatovani pouZivejte
u malych dokumentl nebo v ojedinélych pripadech.

Jak oznacit text

Chcete-li provést tpravu textu, musite jej nejprve oznacit. To je moZné provést nékoli-
ka zptisoby:
» Klepnéte na zacatek (pfipadné konec) textu, ktery chcete oznadit, drzte
stisknuté tlacitko mysi a tazenim oznacte poZzadovanou oblast textu. Ozna-
ceny text se zvyrazni podbarvenim.

* Najedte kurzorem na zacatek (pfipadné konec) textu, ktery chcete oznadit.
Stisknéte klavesu SHIFT a Sipkami oznacte postupné poZadovanou oblast.
Tento zplsob oznacdeni textu je vhodny napfiklad tehdy, pokud chcete ozna-
Cit posledni napsané slovo.

* Chcete-li oznadit jedno slovo, stac¢i na néj poklepat levym tlac¢itkem.

*  Pro oznaceni celého odstavce tfikrat rychle klepnéte levym tladitkem na
libovolné slovo odstavce.

= Ukazka oznaceného textu

Viechny diilezité ipravy textuje moZné provadét na karté Domii nebo pomoci mistni
nabidky, kterou vyvolate klepnutim pravého tlacitka nad oznacenym textem. Textu je mozné
piifadit rizné parametry (velikost pisma, barvu, zarovnani, tuény fez atd.). Viechny tyto
parametry miZete pfifadit textu bud’ ruéné, nebo pomoci tzv. styli. Nejprve si ukiZeme ruéni
formatovani textu, pouzivani styli pfijde na fadu pozdéji.
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Format pisma

Na kart¢ Domu ve skupiné Pismo najdete vSechny duleZité piikazy pro formdtovani
pisma. Pfi ipravdch textu budete tuto skupinu tla¢itek pouzivat pravdépodobné nejcas-
t&ji. Obecné muZete postupovat takto:
Vyberte text, ktery chcete upravovat (jak bylo popsano dfive).
2. Klepnéte na pozadované tlacitko, pfipadné vyberte mozZznost z rozbalovaci-
ho seznamu.
3. Zménu ihned vidite. Pokud se vam nelibi, muzZete ji vratit zpét pomoci tla-
Citka Zpét na panelu nastroji Rychly pFistup.

= Popis ikon

pismo

velikost pisma
zvétsit pismo
zmensit pismo
vymazat formatovani

Calibri [Zakladnitext) =~ 11~ | A .
v||ag;? . Y -
L ]

F]
tuéné
kurziva
podtrZzeni
preskrtnuté
horni index

dolni index

velka pismena

barva zvyraznéni textu
barva pisma

Pfi zméné barvy pisma nebo podbarveni postupuijte takto:
1. Vyberte text, ktery chcete upravovat.
2. U prislusného tladitka klepnéte na malou Sipku, tim oteviete nabidku barev.

3. Najedete-li kurzorem nad nékterou z nabizenych barev, v textu se zobrazi
ihned nahled zmény. Najedete-li kurzorem nad jinou barvu, opét ihned uvi-
dite vysledek.

4. Klepnéte na vybranou barvu.

Pro zménu formdtovdni je mozné pouZit také klavesové zkratky. Zapamatujte si alespor
ndsledujict:

CTRL + B tu¢né

CTRL + I kurzivou

CTRL + U podtrzeni
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= Nabidka barev pro zméenu barvy pisma

a—_ i—
e
— 3—

Calibri Zakladnitedt) =~ 11 - |{\‘ £||§|
B £ O -k x x A (V- AE
Pismo l'_il Automaticky =

Barvy motivu
H EEEREEN

Standardni barvy
om "EEEENR

4 Daldi barvy...

\Word

TIP: Ostatni klavesové zkratky zjistite, pokud najedete kurzorem mysi nad urci-
té tlacitko. Po chvili se zobrazi bublinkova napovéda, kde je uvedena klavesova
zkratka pro danou funkci. Pokud nékteré funkce vyuzivate ¢asto, mlzete si pro
né klavesové zkratky zapamatovat.

Pro podrobnéjsi formdtovani pisma klepnéte na malé tlacitko se Sipkou v pravém dol-
nim rohu skupiny Pismo. V otevieném dialogovém okné muZete piifadit oznacenému
textu pozadované zmény. UZite¢nd je napiiklad funkce Kapitalky, rovnéZ zde muzZete
pievést text na velkd pfsmena. Pokud ale pracujete na vétsim dokumentu, pouZivejte
radéji styly, které jsou popsdny pozdéji.

= Dialogové okno Pismo je mozné vyvolat také klavesovou zkratkou CTRL + D

| pismo ]
Pismo | ProloZeni znakd
Pismo: fiez pisma: Velikost:
Fzakladnitext Obyéejné 11
+Nadpisy - - |8 -
+7akadni text = Kurziva g T
AccusTCEMed | | Tudné 10 —
AcciusTCEMedCon Tuéné Kurziva
|AcciusTCELIE - z T
Barva pizma: Styl podtrZeni:
Automaticks E (33dn<)
Styl
[T predkrinuté [ stinované [ Kapitalky
[7] Dvaijits preskrtnuts [ cbrys [ vaechna velka
[ Horniindex [ retigf [ skryts
[ Dolni index [T ryts
Nahled

+Zakladni text

Toto je plsmo motivu textu, Aktudln motiv dokumentu definuje, které pismo bude poufito.

I.g—
o
=N

(o
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Format odstavce

Skupinu Odstavec najdete rovnéZ na kart¢ Domu. Kromé zarovndni textu nabizi také
odrdzky, ¢islované seznamy, ohranicenf a dalf ndstroje pro formdtovan{ textu. Pokud
jste byli zvyklf pouZivat Word v nékteré ze starSich verzi, v§imnéte si zde téchto dalsich
funket, které byste jinak mohli marné hledat.

= Popis ikon

odrazky

¢islovani
vicelroviovy seznam
zmens$it odsazeni
zvétsit odsazeni
sefadit

zobrazit skryté znaky

zarovnat vlevo
zarovnat na stred
zarovnat vpravo
zarovnat do bloku
radkovani
stinovani
ohraniéeni

Pro zménu zarovndni textu vyberte nejprve text a klepnéte na tlacitko pro zarovndnf
textu vlevo, na st¥ed, vpravo nebo do bloku. Klepnete-li na tlacitko Radkovani,
muZete vybirat z nabizenych mozZnosti 1,0 az 3,0. Viimnéte si také moZnosti pridat
mezeru pied nebo za odstavec. Opét ale radéji formdtujte tyto zmény pomoci styl,
ruénfi Upravy jednotlivého odstavce pouZivejte ve zvldstnich pifpadech, nebo pokud
vytvifite netradi¢ni dokument, jako je tieba plakat.

TIP: P¥i zarovnani textu do bloku si davejte pozor na velké mezery mezi slovy.
Pokud je takto zarovnan kratky text, nebude to ¢tenafi pri ¢teni vadit. Jestlize
se ale jedna o text nékolikastrankovy, méli byste radéji pouzit jiné zarovnani.
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Odrazky, cislovani, viceurovnowvy
seznam

Chcete-li vytvofit seznam s odrdzkami nebo ¢islovany seznam, napiste nejprve samotny
text, vyhnete se tak problémum s formdtovdnim. Zejména to platf u vicedroviiového
seznamu. Jednotlivé drovné seznamu vytvoriite pomoci tabeldtoru, ktery odsadr text od
levého okraje. Word nabizi vice stylti odrdzek, piipadné ¢islovdni, styl je moZzné kdy-
koliv v budoucnu zménit. Mdte-li vytvofeny text seznamu, postupuijte ndsledovné:

1. Oznacte text, ze kterého chcete vytvorit seznam.

2. Klepnéte na malou Sipku na tlagitku pfislusné funkce ve skupiné Odstavec

(odrazky, €islovani nebo vicedroviiovy seznam).
3. Vyberte z nabidky poZadovany styl, text ihned zméni formatovani.
4. Pokud chcete styl odrazek nebo ¢islovani zménit, opakujte postup.

= Odrazky

Knihovna odraZek -

Ml zscmel| @ [| O || m || e || 0% |

> |[v

Definovat novou odrazku...

= Cislovani

L A a)
1L B. b)
. .- c)

Definovat novy iselny format...

Y
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= Vicedrovhovy seznam

Serazeni podle abecedy, Cisla nebo

| Vs

EE |
Aktuilini seznam
E

a.

Knihovna seznamil

1)
| Zadné a)
i)

B Clanek | Madp
> Oddil 1.01 ia
% (a) Madpis 3

Definovat novy vicedrovniowy seznam...

Definovat novy styl seznamu...

|ﬂm . AaBbCcDcll AaBbCcDe
[

Kapitola 1 ri=c

T

11,
111,

1N
1.1 Nad
111N

data

Obsahuje-li dokument poloZky, které potfebujete sefadit (napfiklad jména), muze to za
vds Word udélat automaticky. Nejste pfitom omezeni na sefazeni celého dokumentu,

sefadit je moZné samostatné vybrany tsek textu.

1.
2.
3.
4,

Oznacte polozky, které chcete sefadit (jména, data nebo disla).

Na karté Home ve skupiné Odstavec klepnéte na tlacitko Seradit.
V dialogovém okné vyberte typ sefazeni (Text, Cislo, Datum).
Zvolte Vzestupné nebo Sestupné a dokoncete tlacitkem OK.

= (Odstavec - Seradit

26

Odstavec

sefadit
= ff\l ki
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= Automatické serazeni textu

Sefadit podle

_ |Z| Typ: |Text E .g Mee=tinne

| Sestupné

\Word

Potom podle

Typ: [Text

Potom podle

| Tye: |Text

Sestupne

Seznam je

Se zhlavim (@) Bez zahlavi

MoZnost... [ oc ][ stmo

Stinovani
Cely odstavec je mozné podbarvit, tato funkce se nazyva stinovdni.
1. Oznacte odstavec, ktery chcete podbarvit.

2. Na karté Domu klepnéte ve skupiné Odstavec na malou Sipku tlacitka Sti-
novani. Rozbalite tim nabidku barev.

3. Najedte kurzorem mysS$i nad libovolnou barvu, pfimo v textu se ihned
zobrazi nahled této zmény. Najedete-li mys$i nad jinou barvu, opét uvidite
ihned néahled vysledku.

4. Klepnéte na poZzadovanou barvu

= Nabidka stinovani odstavce (podbarveni)

Standardni barvy
| § FfEEEEE

|:| Bez barvy

12 Dalii barvy...

Pokud budete chtit pro podbarveni né&kterych dalsich odstavetl pouZit stejnou barvu,
sta¢f uz jen klepnout na tlacitko Stinovani. Pro zrudeni stinovdni pouZijte obdobny
postup, ale misto barvy vyberte v nabidce polozku bez barvy. JestliZe vim nestaci nabi-
zené barvy, muZete v nabidce stinovani klepnout na Dal$i barvy a ndsledné vybirat
Z viceé moZnosti.
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POZNAMKA: Stinovani odstavce pouZivejte v pFipadé, e dokument nebudete
chtit pozdéji tisknout, nebo pokud vlastnite velmi kvalitni tiskarnu a je to vas
prfimy zamér. Na ¢ernobilé tiskarné vypada vysledek pochopitelné uplné jinak,
pfi tisku na barevné tiskarné se spotrebuje velké mnozstvi barvy nebo toneru.
Je-li uréen dokument pro vice uZzivatelll, pouzivejte podbarveni pouze pro
dokumenty typu letak apod.
Nabidku podrobného formdtovani odstavce vyvoldte podobné jako nabidku formdtova-
nf pisma — klepnéte na malou Sipku v pravém dolnim rohu skupiny Odstavec na karté
Domui.

= Podrobné nastaveni formatovani odstavce
Odstavec l@

QOdsazeni a mezery _.Tok.i.:eg.i.l.l

Obecné
Zarovnéni: H_| - |

Urovefi osnovy: | Zakladni text E

Odsazeni
Vievo: 0on £ Specidini: O kolik:
Vpravo: 0on £ (£2dng) E
[] Zreadiové odsazeni

Mezery
Pred: 0b. : Radkovani: Vyika:
Za: 0b. £ Nésabky [=] [11s

Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejnym stylem

Nahled

Uk btk Ubkks Uikrke Ublrks Uiiths

|Iabula'hory... | | Vychoazi... | | O | | Storno |

Formatovani pres mistni nabidku

Word 2007 nabizi oproti minulym verzim vylep$ené moznosti formatovani pomoci mist-
nf nabidky. Tato nabidka existuje ve dvou verzich. K prvni zjednodudené verzi, kterd
nabizi pouze formdtovanf textu, se dostanete ndsledovné:
1. Oznacte mysi text, ktery chcete upravovat. Nepresouvejte kurzor z oblasti
oznaeného textu.
2. Nad oznacenym textem se mirné vpravo od kurzoru objevi prihledna plo-
vouci nabidka.
3. Najedte kurzorem nad nabidku, ta se zvyrazni a stane aktivni.

4. Klepnéte na tla¢itko s poZzadovanou funkci.

28 MS Office 2007



= ZjednoduSena verze mistni nabidky
Times New - [12 = A A7 A f
BIS=%-A-&EsE:S

—

Viechny - : - provadétr
nabidky, kterouvyvolate klepnutim pravého tlagitk
piifadit rizné parametry (velikost pisma, barvu, zas

Word

Nabidka obsahuje vybrand tla¢itka ze skupin Pismo a Odstavec. Jednd se o nejc¢astéji
pouzivané funkce, které jsou tak ihned po ruce, protoZe nemusite pfejizdét mysi nad
pds karet. K bé&Zné mistni nabidce se dostanete klepnutim pravym tlacitkem nad ozna-
Cenym textem. Kromé jiZ zminéné zjednodudené verze se objevi zdrovenl i nabidka,
kterd obsahuje odkazy na dialogovd okna Pismo, Odstavec, Odrizky a Cislovani.
Dal3f funkce této nabidky jsou popsdny v jinych kapitolich pozdéji. Odkazy formdto-
vanf oteviou stejnd dialogovd okna, kterd jiZ byla popsdna.

= Mistni nabidka s moznostmi formatovani textu

Times New - (12 - A" o7 A~
B 7 =%+ A - iEsE =~
. = iL T EEEE =
Viechny d - . pt
nabidky, [3* e £l
v 1:a o g8 Vyimout
piifadit ria; ° b
=2 Kopirovat w
parametry i
formatova = Vet n
A Pismo..
=N Odstavec.
= Odradky »
= Cislovani 3
& Hypertextovy odkaz...
i, Hiedat..
Synonyma 3
PreloZit 3
Styly »

POZNAMKA: Jak jste si uZ urgité v&imli, k vé&tsing funkci ve Wordu 2007 je
mozZné se dostat nékolika zplsoby. Pokud v nékteré z nabidek objevite tlacit-
ko, které jiz znate, ma vzdy stejnou funkci, pouze je umisténo na vice mistech.
Tyka se to zejména ¢asto uzivanych prikazli. MiZete si tak vybrat zplsob, ktery
vam nejlépe vyhovuje.
Pro formdtovani textu celého dokumentu je vhodné pouZit tzv. Styly. Nékteré moznos-
ti formdtovdni jsou proto vysvétleny az v ndsledujici kapitole, kterd se vénuje pravée jim.
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KAPITOLA 4
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KOPIROVANI, PRESOUVANI
A HLEDANI

Nidzev kapitoly v sobé& shrnuje zdkladni ¢innosti, které by mél kazdy uZivatel pti praci
s textem vyuZivat. Zdrovenl se také jednd o nejvétsi vyhody price s textem v digitdlni
podobé. Viechny tyto ¢innosti jsou na prvni pohled velmi jednoduché. Je ale moZné je
provddét vice zpusoby, kazdy md své vyhody i nevyhody. Pokud budete zndt vice zpu-
sobt jak tyto ¢innosti provddét, muZe vam to uSetfit spoustu ¢asu pii tvorbé dokumen-
ta.

Mlistni nabidka

Jednou z moZnosti je vyuZivat tzv. mistni nabidku, kterd se otevie klepnutim pravym
tlacitkem. Vyhodou je, Ze tato nabidka se objevi pfesné v misté, kde klepnete kurzorem
mysi, mdte ji tak doslova po ruce. Chcete-li provést nékterou z hlavnich dprav textu
(kopirovdni, vloZenf atd.), postupujte takto:

1. Oznacte ¢ast textu, kterou chcete upravovat.
2. Klepnéte na oznaceny text pravym tlacitkem, abyste otevieli mistni nabidku.

3. Z mistni nabidky vyberte poZadovanou ¢innost (Vyjmout, Kopirovat
nebo Vlozit).

V mistni nabidce najdete i pfikaz pro hledani (Hledat). Mate-li oznaceno
nékteré slovo, objevi se po zadani pfikazu pro hledani informace k danému
slovu v plovoucim okné Zdroje informaci, vypiSe se zde napfiklad
seznam synonym (je-li k danému slovu dostupny). Neplette si v8ak tento
prikaz s funkci Najit.

Mistni nabidka se méni v zavislosti na konkrétnich dostupnych funkcich,
nenechte se tedy zmast, pokud stejny pfikaz jednou najdete jako druhou
poloZzku shora, jindy az na konci nabidky.

Hledani
Pokud potiebujete najit v dokumentu urcité slovo nebo ¢dst textu, postupujte takto:

1. Prejdéte na kartu Domu.
2. Klepnéte na tlagitko Najit ve skupiné Upravy.
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3. Do textového pole napiste poZadované slovo a klepnéte na tlac¢itko Najit
dalsi. Pro vyhledani dal§iho vyskytu slova v dokumentu opét klepnéte na
stejné tlacitko.

Prohledavani dokumentu probiha od mista, kde byl umistén textovy kurzor.
AZ dojde vyhledavac¢ na konec dokumentu, vypiSe hlaSeni, zda méa pokra-
¢ovat v hledani od zadatku dokumentu znova.

POZNAMKA: Nezapomerite, 7e pokud chcete prohledavat dokument od zagat-
ku, musite pfed samotnym vyhledavanim presunout textovy kurzor na zacatek
dokumentu.

Pokud chcete vyhledat viechny vyskyty slova (nebo ¢asti slova) najednou, muZete pou-
Zit funkci pro zvyraznéni hledaného textu v celém dokumentu. Sta¢i v dialogovém
okné Najit a nahradit klepnout na tlacitko Zvyraznéni hodnoty a z rozbalené nabid-
ky vybrat Zvyraznit v8e. Viechny vyskyty zadaného vyrazu se barevné oznaci. Pokud
chcete toto oznaceni odstranit, klepnéte opét na tlacitko Zvyraznéni hodnoty
a ndsledné na ZruSit zvyraznéni.

K rozSifenym moZnostem se dostanete, pokud klepnete ve zminéném dialogovém
okné na tla¢itko Vice — pomoci zaskrtnuti raznych poloZek zde muzZete presnéji defi-
novat parametry hleddnf vyrazu.

= Dialogové okno Najit a nahradit
Najit a nahradit [ =
Naft | Nahradit | Prestna |

Najit: kap El |

Zvyraznéni hodnoty = | | Majitv - | | Majit dalsi | | Storno
Moznost hledani
Hedat: vie B
|| Rozliovat mala a velka pismena | RozliSovat predponu
7] Pouze celd slova [ Rozlizavat pfiponu
[ poutit zastupné znaky
| Foneticky (anglicting) | Ignorovat interpunkéni znaménka
" | Maiit v8schny tvary slova (angli¢tina) || Ignorovat prazdné znaky

Majit

Format -~ | | Zvlgstni ~
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TIP: Dialogové okno Najit a nahradit muzZete vyvolat také klavesovou zkrat-
kou CTRL + F.

Pokud chcete urcity vyraz, ktery se opakuje, hromadné nahradit za jiny, postupujte
takto:

1. Prejdéte na kartu Domu.

\Word

Ve skupiné Upravy klepnéte na tlagitko Najit.
V dialogovém okné se prepnéte na zdlozku Nahradit.

Do pfislusnych poli¢ek napiste vyraz, ktery chcete nahradit, a novy vyraz.

g Wb

Pro hromadné nahrazeni vSech vyskytl v dokumentu klepnéte na tlacitko
Nahradit v§e, pro nahrazeni jednoho vyrazu nejprve na Najit a pak na
Nahradit.

P¥i nahrazovani je vZdy lepSi nahrazovat slovo po jednom, mate tak lepsi
kontrolu nad tim, co se v dokumentu méni. Pokud chcete mit pfehled, co
vée se v dokumentu hromadnym nahrazenim zménilo, mizZete pred nahra-
zenim zapnout sledovani zmeén (Viz kapitola Revize a komentare).

Kopirovani, vlozeni a presouvani

Nejjednodussi zputsob, jak zkopirovat text, je ndsledujict:
1. Oznacte text, ktery chcete zkopirovat.
2. Stisknéte klavesovou zkratku CTRL + C (kopirovat).
3. Prejdéte na misto, kam chcete text vloZit, a stisknéte CTRL + V (vlozit).

MdazZete rovnéz vyuzit mistni nabidku, ve které zvolite pfikazy Kopirovat
a nasledné Vlozit. Klavesové zkratky jsou v8§ak rychlej§i a nemusite davat
ruce pry¢ z klavesnice. | pokud neméate radi klavesové zkratky, konkrétné
tyto dvé vyuzZijete pfi praci s pocitacem vzidy a vSude, plati totiZ ve vétSiné
programdi.

Obdobnym zplisobem muZete text pfesunout (na rozdil od kopirovani nezu-
stane puvodni text na svém misté). Misto uvedené zkratky pro kopirovani
stadi pouZit zkratku CTRL + X, kterd nejen nacte do paméti oznaceny text,

ale zaroven jej i smaze. Pro vloZeni muZete pouzit jiz zminéné CTRL + V.

Drag and Drop (presun a pust)

Dalsim zpusobem, jak mutZete text zkopirovat nebo pfesunout, je technologie oznaco-
vand dle anglického origindlu Drag and Drop — tedy volné& pieloZeno pfesuri a pust. Za
timto zdhadnym ndzvem se skryvd velmi jednoduchy tikon. Pozadovany objekt je moZné
uchopit my3f a pfetdhnout na jiné misto. Pfesny, avsak velmi jednoduchy postup je
tento:

1. Oznadte text, ktery chcete pfesunout nebo zkopirovat.

2. Klepnéte levym tlaCitkem na oznaceny text, drzte stisknuté tlaCitko a pre-
tdhnéte mysSi text na pozadované misto. Po uvolnéni tladitka se text pfemisti
na novou pozici. Pokud chcete, aby se text zkopiroval (nikoliv pfemistil),
musite zaroven pfi taZzeni drzet stisknutou klavesu CTRL.
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Schranka

Pro funkce kopirovdnfi a pfesouvdni je mozné vyuZit i tzv. schrdinku. Okno schrianky
aktivujete, pokud klepnete na tlacitko s malou Sipkou v pravém dolnim rohu skupiny
Schranka na kart¢ Domu. U levého okraje obrazovky se objevi okno, do kterého je
mozné zkopirovat nékolik oddélenych libovolné velkych tsekl textu (slov, odstavct

atd.). Pro zkopirovdni textu do schranky postupujte takto:

1. Pfepnéte se na kartu Domii.

2. Oznacte text, ktery chcete zkopirovat do schranky.

3. Klepnéte na tlac¢itko Kopirovat ve skupiné Schranka.

Pokud mate oteviené okna schranky (jako jiz bylo popséno), objevi se v okné
text jako nova polozka. Téchto poloZzek sem muZete umistit nékolik. Ze schran-
ky pak muzete text jednoduse zkopirovat na libovolné misto v dokumentu:

1. Presunte textovy kurzor na misto, kam chcete text umistit.
2. Klepnéte v okné Schranka na poZadovanou polozku. Text se ihned vloZi

na aktualni pozici.

= Schranka Office

4 7 24 - Schranka v x

|, Viosit vze | |.:§; Vymazat vie
Klepnéte na polozku, kterou choete
vioFit:

0] 2. Oznacte text, ktery A
cheete zkopirovat do
schranky.

f‘_ﬂ"] Pro funkce kopirovani a
presouvani je mozng
wyudit i tzv. schranku. Q...

@ Pokud mate otevieng
okna schranky (jako bylo
jiZ popsana), objew se v...

] 2. Klepnéte levim
tadtkem na oznafeny
text, drite stisknute tac...

Schrianka dovoluje pfendset text nejen v rdmci dokumentu, ale také mezi raznymi doku-
menty, dokonce i mezi dal$imi programy (zejména mezi ostatnimi aplikacemi Microsoft
Office). Pomocf schrinky tak mtiZete zkopirovat text napiiklad z dokumentu Wordu do
tabulky v Excelu. Jednordazové tak ale muZete ucinit i pomoci klivesovych zkratek
popsanych na zacdtku kapitoly.

TIP: Do schranky muZete kromé textu umistit i obrazky, které pak muzete vlozit

do jiného dokumentu.
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KAPITOLA 5

STYLY

Mocnym ndstrojem pii formdtovdni dokumentt jsou tzv. styly. Kazdému odstavei (pit-
padné i znaku) muZe byt pfifazen urcity styl, ktery zahrnuje nastaveni formdtovan{
pisma a odstavce. Ve stylu je tak definovdno napiiklad to, Ze nadpis prvnf drovné je
zobrazen pismem Calibri o velikosti 14 bodu, tu¢nym fezem, modrou barvou, zarovnan
vlevo. Prifadite-li odstavci tento styl, cely text odstavce se zformdtuje piesné dle nasta-
veného formdtu. Styl muZe obsahovat viechny parametry formdtovani dostupné ve
Wordu.

Obrovskou vyhodou je, Ze pokud mdte dokument vytvofen pomocf stylt, miiZete pak
jednoduse ménit cely jeho vzhled, aniZ byste museli ménit formdtovani jednotlivych
odstavet ru¢né. Cheete-li napiiklad zménit barvu viech nadpist druhé drovné a zdro-
venl zmensit velikost pisma, upravite pouze styl, ktery je pfifazen témto nadpistm. Cely
dokument se automaticky dle vasich dprav pieformdtuje.

TIP: Naudéte se pouzivat pfi formatovani dokumentu styly. Budete mit jistotu, Ze
jsou jednotlivé typy odstavcl naformatovany zcela jednotné, aniz byste for-
matovani museli hlidat nebo provadét ruéné.
Styly mtiZete vytvdiet, upravovat i mazat; zarovenl maZete styly pfendset do jinych doku-
mentd. Vytvofite-li si urc¢itou strukturu formdtovani dokumentti, kterd vam vyhovuje,
muZete pozdéji vytvofit Sablonu, kterd obsahuje vSechny poZadované styly. Soubor
dokumentt vytvofenych pomoci této $ablony pak vypadd zcela jednotné.

Zaklady pouzivani styld

Skupina Styly se nachdzi na kart¢ Domu. Hlavnf ¢dst tvoif tlacitka s ndhledy nejpouzi-
vangjdich stylti. Ndhled stylu je rozdélen do vice fadku, na dalsf fadek s ndhledy stylt
se dostanete pomoci Sipek vedle tlacitek s ndhledy. Klepnete-li na tlacitko Vice, které
najdete pod Sipkami, oteviou se ndhledy vSech aktudlnich stylt dokumentu. Chcete-li
ur¢itému odstavci pfifadit styl, postupuijte takto:
1. Oznacte odstavec, kterému chcete priradit styl. (Ve skuteénosti nemusite
odstavec pfimo oznacit, sta¢i umistit textovy kurzor kamkoliv do textu
odstavce.)

2. Klepnéte na tla¢itko s nadhledem pozadovaného stylu (Pokud styl neni v
nahledech vidét, rozbalte si nejprve kompletni nabidku dostupnych styl(
pomoci tladitka pod Sipkami.)

Aplikace Word obsahuje jiz pfeddefinované styly, které muZete zacit ihned vyuZivat ve
svych dokumentech. Oproti starsim verzim nabizi Word 2007 dokonce ucelené sady stylu.
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= Skupina Styly na karté Domu

AaBbCcDe| AaBbCcDc AaBbCcD | AsBbCcDc AaBbCcDd AaBbCi %

TMormalni | T obrazek T POSTUP TP T Bez mezer  Madpis 1 ;Igfynit
e —
Styly i

= Nabidka vSech dostupnych styltd v danem dokumentu

AaBchDc‘AaBchDE‘AthCCD AaBbCcDe  AaBbCcDe AaBbCi
T Normalni | T obrazek T POSTUP T TP T Bez mezer Madpis 1

s

AaBbCc AaBbCc AaBb( AaBbCcl ~csbocn AaBbCeD

Madpis 2 Madpis 3 Mazev Podtitul Zddrazné.. Zwjraznéni

AaBbCchi  AaBbCcx AaBbCcli AaBbCci AABBCCDLC AABBCCDL
Zddrazné... Silné Citace Citace — in... Odkaz-j... Odkaz-i.

AABBCCDL AaBbCcDe
Mazev knihy T Cdstave...

UloZit wibér jako novy rychly styl...
4, Vymazat formatovani

4}_, Poufit styly...

POZNAMKA: Sada stylt je soubor preddefinovanych styld, ktery vétSinou
obsahuje vSechny hlavni styly pro formatovani nadpist a béZzného textu.

Plovouci okno Styly

Kromé skupiny Styly, kterd obsahuje tla¢itka s ndhledy, muZete aktivovat plovou-
cf okno se seznamem stylti. Skupina Styly je dostupnd pouze tehdy, pokud se
nachdzite na kart¢ Dom. Plovouci okno se seznamem styltt viak muZete mit po
ruce neustdle, i kdyZ se pfepnete na jinou kartu. PouZivdte-li vice styll, je toto okno
zdroven vhodnéjsi, protoZe jej miZete zvétsit a posunout na okraj obrazovky — uvi-
dite tak v&t3 seznam stylt neZ na zminéném panelu. Okno aktivujete klepnutim na
malou 3ipku v pravém dolnim rohu skupiny Styly. Pokud okno uchopite podobné
jako jakékoliv okno Windows v hornf ¢dsti, mtiZete jej posunout na libovolné misto
na obrazovce. JestliZe okno pfetihnete aZ za pravy nebo levy okraj obrazovky,
automaticky se zarovnd k danému okraji a roztdhne se pfes celou vysSku obrazov-
ky. Kdykoliv jej muZete umistit na jiné misto na obrazovce nebo zaviit tlacitkem
s kitZkem v pravém hornim rohu okna.
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= Plovouci okno s aktualnimi styly dokumentu

Styly v x
vymazat vie .
MNormélni T
obrazek T
POSTUP T 3
TIP T
Bez mezer T
Nadpis 1 3
Nadpis 2 Lie]
Nadpis 3 Lic]

Nazev ]
Podtitul T
Zobrazit nahled
[ zakazat propojené styly
Moinosti...

Chcete-li nékterému odstavci pfifadit styl, stacf jej oznacit a klepnout na pozadovany styl
v okné Styly. V tomto okné muZete mit seznam stylti vypsdn bud jednotnym pismem,
nebo jako ndhledy styld — konkrétnf styl tak bude vypsdn stejné, jako bude vypadat
odstavec napsany v tomto stylu (véetné velkosti pisma, barvy pisma, odsazeni od okra-
je apod.). Chcete-li vidét ndhledy stylti, zaskrtnéte v levém dolnfm rohu okna polozku
Zobrazit nahled.

Pokud chcete upravit seznam zobrazenych stylt, klepnéte na MoZnosti... v pravém
dolnim rohu okna Styly. V dialogovém okné& pak vyberte zptisob zobrazen{ stylt. Chce-
te-li vidét pouze styly pouZité v dokumentu, mtiZete tak ucinit u polozky Vyberte styly,
které chcete zobrazit.

Uprava existujiciho stylu

Pokud vdm nevyhovuje nastaveni stylu, muZete jej zménit a upravit dle vlastnich poza-
davku. Po tdpravé stylu se automaticky preformdtuji viechny odstavce s prifazenym sty-
lem. Jak jiz bylo feceno, styl v sobé muZe obsahovat informace o vS8ech nastavenich
formdtovdnt, které je ve Wordu dostupné. Pro dpravu stylu postupujte ndsledovné:

1. Klepnéte pravym tlacitkem na jméno stylu, ktery chcete zménit, ve skupiné
Styly nebo v okné Styly.

2. Z mistni nabidky vyberte Zménit.
3. Provedte Upravy v nastaveni formatovani a potvrdte tlacitkem OK.
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= Dialogové okno Uprava stylu

Uprava stylu [ [
Viastnosti

Nazev: Normaini

Styl nasledujicho odstavee: | T Norméini E|
Formatovani

Calibri [#luf+] B £ © Automaticks ||

I8
4

e

wi
U]

w
L

Il
*

***0BR_okno_uprava_stylu bmp

Pismo: {vychoz) Calibri, 11b., Doleva, Radkovani: Masobky 1,15F., Mezera Za: 10 b., Kontrola osamocenyich Fadka, styl:
Rychly styl

|| Pridat do seznamu rychiych stylG

@ Jen v tomto dokumentu Nové dokumenty zaloZené na této Sabloné

|ﬂ| 0K | | Storno

Jednoduché upravy stylu

K nejduleZit&jsim nastavenim stylu se dostanete piimo v hlavnim okné& Uprava stylu,
muZete zde zménit ndsledujic{ parametry:
e Nazev — ndzev stylu, jak se bude zobrazovat ve skupiné Styly nebo v okné Styly
e Typ stylu — moZnosti jsou: Odstavec (standardnf typ stylu a nejvice uZivany),
Znak (tento typ stylu umozZituje piifadit styl jednotlivému znaku nebo slovu, ostat-
nf znaky nebo slova v odstavci mohou byt jinym stylem), Propojeny (pfedstavu-
je kombinaci typtt Odstavec a Znak), Tabulka a Seznam (nenf tieba vysvétlovat)
¢ Styl zaloZeny na — zde muZete zvolit styl, podle kterého budou nastavena v3ech-
na formdtovdni, kromé téch, kterd ru¢né zménite; zméni-li se styl, na némz je
tento novy styl zaloZen, zméni se automaticky i nastaveni tohoto stylu — ddvejte
si proto na tuto volbu pozor
¢ Styl nasledujiciho odstavce — urcuje styl, na ktery se automaticky pfepne styl,
pokud kldvesou Enter ukoncite aktudlni odstavec; hodf se zejména u nadpist,
protoZe nadpis je tvofen jednfm odstavcem
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= Nabidka tlacitka Format

)

Bismo...

Cdstavec...
Tabulatory...
Ohraniceni...
Jazyk...
Bamecek...

Cislovani...

Klavesova zkratka...

e Formdtovani — obsahuje nastaveni fontu pisma, velikosti pisma, fez pisma (nor-
mdlni, tu¢ny, kurziva) a barvu pisma
K pokrocilejsim nastavenim formdtovani stylu se dostanete pfes nabidku tlac¢itka For-
mat, které se nachdzi v levém dolnfm rohu okna Uprava stylu. Najdete zde odkaz na
jednotlivé kategorie formdtovant, kategorie Pismo, Odstavec a Cislovani jsou totoZné
s formdtovanim popsanym v kapitole Formatovani textu.

TIP: Chcete-li umistit urcity styl do viditelné nabidky skupiny Styly, zaskrtnéte
v dialogovém okné Uprava stylu volbu Pfidat do seznamu rychlych
styld. Pocet viditelnych styld je pochopitelné omezen velikosti skupiny Styly.
Pokud chcete néktery styl naopak ze skupiny odebrat, klepnéte na néj pravym
tlaitkem a zvolte Odebrat z galerie rychlych styld.

Klavesa tabulator a zarovnani od okraje

Pfi vytvdfeni dokumentu je ¢asto nutné zarovnat nékteré polozky pod sebe ve stejné
vzddlenosti od okraje stranky; k tomu slouZi kldvesa Tabuldtor (vlevo od klavesy Q).
Stisknete-li béhem psanf textu tuto kldvesu, textovy kurzor pfeskodi o urcitou vzdile-
nost doprava. PouZijete-li na dalsim fadku opét kldvesu Tabulator, budou fidky zarov-
ndny zcela stejné od okraje.

Pokud stisknete tabuldtor vicekrdt, textovy kurzor se vZdy posune o urcitou vzddlenost
doprava. Tato vzddlenost je urCovdna tzv. zardzkami, které jsou pfednastaveny na stej-
nou hodnotu cca 2 cm. Pokud chceete, aby byla prvnf zardZka tabuldtoru nastavena jinak,
napiiklad 6 cm od okraje, miZete ji nastavit pifmo ve stylu odstavce.

1. Klepnéte pravym tla¢itkem na pozadovany styl ve skupiné Styly nebo
v okné Styly a z nabidky vyberte Zménit.

2. V dialogovém okné klepnéte na tlacitko Format a z nabidky vyberte Tabu-
latory.

3. Do policka Umisténi zarazek zadejte pozadovanou hodnotu zarazky
v centimetrech a klepnéte na tlacitko Nastavit. Do seznamu zarazek se
pfidd vami nastavena hodnota.

4. Pro nastaveni dal$i zardzky postup opakujte. Nastaveni dokond&ete tlacitkem
OK.
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= Nastaveni zarazek tabulatoru

 Tabulatory B[]
Umisténi zarazek:
Bem
6cm [ ik
Vymazat tyto zardky:
Zarovnani
@ Vlevo ) MNa stred Vpravo
Desetinna arka Sloupec
Vodid znak
@ 1 Zadny D Rl
i s
Nastavit | | Wymazat I |h'ymazatv§gl
[ oc ]| stmo |

Ohraniceni a stinovani
Odstavei muZete piidat ohranicent, stinovdni a podbarveni. Viechny tyto moZnosti jed-
noduse nastavite opét v nastaveni formdtovani pfimo ve stylu:

1. Klepnéte pravym tla¢itkem na pozadovany styl ve skupiné Styly nebo
v okné Styly a z nabidky vyberte Zménit.

2. V dialogovém okné klepnéte na tladitko Format a z nabidky vyberte Ohra-
niceni.

3. Vlevém sloupci dialogového okna vyberte styl ramecku nebo stinovani.

4. V prostfednim sloupci vyberte styl, barvu a Sirku ¢ary.

5. V pravém sloupci vyberte hrany, které maji byt ordmeckovany.

Pfepnete-li se na zalozku Stinovani, mulzete nastavit barvu nebo vzorek
pozadi odstavce. Vase volby se zobrazuji v ndhledu pfimo v okné, mate tak
ihned pfehled o tom, jak budou pozadované zmény vypadat.

POZNAMKA: Pti pouzivani podbarveni a barevnych rameék(i myslete na
pozdéjsi moznost tisku dokumentu. Silné podbarveni také mulze zhorsit Citel-
nost textu i na monitoru.

Ramecek

Ve skutecnosti nepiiddvd odstavci rdimecek, jak by se dalo usuzovat, to je urceno difve
popsanou funkcei Ohraniceni. Rimecek definuje textovy rimecek o stanovené velikosti
umistény na pozadované misto na strance. Ve stylu muZete nastavit, Ze vSechny odstav-
ce daného stylu se majf zobrazit v neviditelném rdmecku o velikosti napfiklad 10 cm,
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= Nastaveni chraniceni

Ohranieni a stinovani

Chranideni | Chraniceni stranky | Stingvani |

\Word

MNastaveni: Styl: MNahled
g sy EI - Ohraniceni nastavite klepnutim
Zadné = v obrézku nebo taditky
D Okolo | | =
Stinowvani o
R Barva:
Prostorove Automatidd E
Sifla:
3_ - A | viastni 1h
. Pouiit na:

vzddleném 2 cm od levého okraje. Ostatnf text navic muZe rimecek plynule obtékat. Pro
nastaveni rimecku postupujte ndsledovné:
1. Klepnéte pravym tla¢itkem na pozadovany styl ve skupiné Styly nebo
v okné Styly a z nabidky vyberte Zménit.

2. V dialogovém okné klepnéte na tladitko Format a z nabidky vyberte
Ramecek.

= Nastaveni ramecku

Obtekani textu

Velikost

Sika: | Auto IZI Rogmér: :

Vyka: [Auto E Rozmér: C

Vodorovng

Pozice: |Vlevo E[ Vzhledem k: ;SIoupci [Zl
Vzdalenost od textu: 0em C 1l

Svisle

Pozice: _Ucm E Vzhledem k: :Ddstavci E
Vzdalenost od textu: Ocm -:_

|¥] Presauvat s textem
|| Uzamknout ukotveni

| odstranitramezek | [ ok ] [ stomo
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3. Nastavte rozméry ramecku (muiZete je nechat také na volbé Auto, kdy se
automaticky ramecek pfizplisobi obsahu).
Urcete vodorovné a svislé umisténi ramecku.

5. Pokud chcete, aby byl rdmecek nezavisle na Upravach dalSiho textu ukotven
na aktudlni pozici na strance, zaskrtnéte volbu Uzamknout ukotveni.

TIP: Pokud chcete, aby byl textovy rdmecek navic vyznacen skute¢nym ramec-
kem nebo stinovanim, vyuzijte funkci Ohrani¢eni, popsanou dfive.

Nastaveni jazyka

Automatickd kontrola gramatiky funguje spravné pouze tehdy, pokud mdte spravné zvo-
len jazyk dokumentu. Pokud v3ak pouZivdte v dokumentu text ve vice jazycich, muze-
te pouZit nastavent jazyka pifmo ve stylu odstavce. Styl si pak muiZete pojmenovat napii-
klad ,normdlni — anglicky text“. Jazyk daného stylu mtiZete nastavit, pokud v nabidce

tla¢itka Formdt v dialogovém okné Uprava stylu vyberete polozku Jazyk.

Klavesova zkratka stylu

KaZzdému stylu muZete pfifadit vimi definovanou klivesovou zkratku. Pfi psani textu
pak jiz stadf stisknout pfifazenou kldvesovou zkratku a nemusite pfifazovat styl mysi.
Budete-li v dokumentu ¢asto ménit styly, usnadni vam to ¢as, protoZe nebudete muset

piesouvat ruku z kldvesnice nad mys a zpét. Musite ale ddvat pozor na existenci stan-
dardnich klavesovych zkratek, ty samoziejmé nemtiZete pro pfifazenf stylu pouZivat.

1. V jiz dobfe zndmé nabidce tladitka Format vyberte Klavesova zkratka.
2. Stisknéte pozadovanou klavesovou zkratku (nezapomerite si ji zapamatovat).
3. Klepnéte na tlacitko PFiFradit a dokoncete tlaCitkem Zavfit.

Novy styl
Pro vytvofeni zcela nového stylu klepnéte na tlac¢itko Novy styl, které se nachdzi
v levém dolnim rohu okna Styly. Pokud nad toto tla¢itko najedete mysi, zobrazi se bub-
linkovd ndpovéda s ndzvem tlacitka, obdobné jako u v3ech ostatnich tlacitek a ovldda-
cich prvktt Wordu. Nyni byste méli nastavit zejména tyto parametry:

e Nazev stylu

e Typ stylu

e Styl zaloZeny na (pokud nechcete, aby byl tento styl jakkoliv zdvisly na ostatnich

stylech, radéji zde nastavte volbu Zadny styl)
¢ Styl nasledujiciho odstavce

UPOZORNENI: V8echna nastaveni nového stylu jsou zcela shodnéa s Gpravami

stylu, které jsou popsény v predchozi kapitole Uprava existujiciho stylu.

K velmi pokro¢ilému nastaveni styla se dostanete pfes tlacitko Spravovat styly, které
se nachdzi u spodniho okraje okna Styly. Tyto volby ale doporucuji pouze velmi zku-
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Senym uZivatelim, pro b&Zné potieby jsou tato nastaveni nepodstatnd, jednd se spise
o spravu viech stylit Wordu jako takovou neZ o nastaveni parametrit urcitého stylu.

Word

Sady styld

styltl, ktery obsahuje viechny dutleZité styly (ndzev, nadpisy né€kolika drovni, bé&Zny text,
zvyraznéni, citace apod.). Naformdtujete-li text vestavénymi styly Wordu, mutZete pak
pomoci sady stylt preformdtovat cely dokument dle nastaveni dané sady. Pro zménu
sady stylt postupujte takto:

1. Prejdéte na kartu Domu a klepnéte na tladitko Zménit styly ve skupiné
Styly.

2. Klepnéte na Sada styli a vyberte z nabidky (napfiklad Moderni). Ve sku-
piné Styly se objevi nahledy styld dané sady, pokud dokument obsahuje
text, v8e se automaticky preformatuje dle aktudlnich styld.

= Predvolené sady styld, kterymi miZete zménit vzhled celého dokumentu

= z 33 Najit ~
aBbCcDc s 9 2. Nahradit
Odstave... | —|[Zmeénit] || .

T U styly - ||| Ly Mybrat -
Elegantni -~ !.’}}\ Sada styld N
Formalni n Barvy »
Jednoduchy . Pisma »
Moderni MNastavit jako vijchozi
Madni
Rukopis

Tradicni

Vijchozi (Cernobile)

Vijirazny

Word 2003

Word 2007 -

Obnovit rychlé styly ze 3ablony

UloZit jako sadu rychijch styld...

Nejste-li spokojeni s aktudlnim vzhledem dokumentu, muZete vyzkouSet zménu sady
stylti. Nastaveni stylu, které jste vytvofili sami, se zména sady stylt nedotkne. Pokud
chcete vytvofit vlastnf sadu styltl, postupujte takto:
1. Zmérite styly nadpisu, béZného textu a dal$i styly dle vaSich predstav tak,
jak je popsano v kapitole Uprava existujiciho stylu.
2. Prepnéte se na kartu Domu a klepnéte na tlacitko Zménit styly ve skupi-
né Styly.
3. Vyberte z nabidky polozku Sadu styli a nasledovné UloZit jako sadu
rychlych styli.
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4. Zvolte jméno pro vasi sadu stylt a potvrdte tlacitkem Ulozit.

Sada stylli se uloZi na vaSsem pocitaci, v jakémkoliv dalsim dokumentu
muzZete tuto sadu vyvolat obdobné jako ostatni sady styld.
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KAPITOLA 6

OBRAZKY, GRAFY, TABULKY
A DALSI OBJEKTY

Do dokumentu muZete vklddat kromé textu rtizné objekty. Kromé obrdzkt a fotografii,
které mdte umistény v pocitaci, to mohou byt i grafické objekty vzniklé piimo ve Wordu.
Oproti starsim verzim piindsf Word 2007 pravé v oblasti multimédif a grafiky nékolik novi-
nek a pochopitelné i zménu prdce s grafickymi prvky v dokumentu. Kromé vyloZené gra-
fickych prvkt muzZete také vklddat do dokumentu textovd pole, kterd jsou nezdvisld na

ostatnim textu. VEétsinu moZnosti prace s témito objekty najdete na kart¢ VloZeni.

Obrazky

Asi nejcastéjsim prvkem, ktery budete chtit do dokumentu vloZit, jsou obrdazky nebo
fotografie. Samotné vloZenf obrdzku do dokumentu je velmi snadné:

1. Pfepnéte se na kartu Vlozeni.

2. Ve skupiné llustrace klepnéte na tlacitko Obrazek.

3. Ve standardnim okné prizkumnika Windows najdéte na pevném disku poci-
tade pozadovany obrazek nebo fotografii a potvrdte tla¢itkem VlozZit. Obra-
zek se vloZzi do dokumentu na aktualni pozici textového kurzoru, pokud pfre-
sahuje rozméry papiru, zmens$i se automaticky na velikost stranky (bud na
Sitku nebo na vysku, dle formatu obrazku a stranky).

= Obrézek vioZzeny do dokumentu

!
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Pokud je obrdzek pravé oznaceny (oznacit jej maZete klepnutim mysi na obrdzek), vidi-
te kolem obrdzku rdmecek s nékolika body — v rozich jsou body vyznaceny malymi
kolec¢ky, uprostied hran obrdazku ¢tverecky, nad obrdzkem je zelené kolecko. Tyto body
predstavujf ovlddact prvky, kterymi muZete ménit urcité parametry obrdzku — konkrét-
né jeho velikost a natoc¢ent.

Zmeéna velikosti mysi
Najedete-li my3f nad libovolny roh obrdzku, zménf se kurzor my3i na odvrdcené 3ipky,
coz symbolizuje moZnost upravovat rozméry obrazku.

1. Oznacte obrazek klepnutim mysi.

2. Klepnéte mysSi na roh obrazku a drzte stisknuté tlacitko.

3. Tazenim mysi zvolte pozadovanou velikost obrazku (na pozadi bude celou
dobu zobrazena puvodni velikost, zaroven vsak uvidite i velikost uréenou
pohybem mysi).

4. Uvolnénim tladitka potvrdite velikost obrazku.

Pokud jste zménili velikost obrazku tazenim nékterého z hornich rohd, obra-
zek se po zméné velikosti automaticky posune k textu nad nim, aby nevznik-
lo volné misto. Stejné tak se obrazek posune zpét k levému okraji. Tento
zpusob zmeény velikosti vidy zachovava pomeér velikosti stran obrazku.
Pokud chcete zménit velikost pouze jedné strany (coz obrazek zdeformuje),
uchopte bod uprostifed poZadované strany obrazku a zménte rozméry taze-
nim obdobné, jak bylo jiZ popsano.

Otoceni obrazku mysi
Podobné jako zménu velikosti mtiZete provést i nato¢eni obrazku.
1. Oznacdte mysi obrazek.
2. Uchopte mysi zelené vyznaceny bod nad obrazkem a drzte stisknuté tladitko.
3. Tazenim mysi na stranu urcete natoceni obrazku.
4. Uvolnénim tlagitka potvrdite natoCeni obrazku.

Presna zmena velikosti a otoceni

Zména velikosti obrdzku pomoci mysi je sice Sikovnd, ale nepfesnd. Potiebujete-li zadat
pfesné rozméry obrdzku, klepnéte pravym tlacitkem mysi nad obrizkem a z mistn{
nabidky vyberte Velikost. V dialogovém okné pak muZete presné urcit velikost obrdz-
ku v centimetrech nebo procentudlnim zmen3eni (piipadné zvétseni). Ve stejném okné
muZete zadat i otoceni obrdzku ve stupnich.
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= Dialogové okno Velikost

Velikost 5 ==

| Alternativni text '

Velikost a otodeni
vitka: (8,34 cm |5 Sika: 11,13am |5
Otofeni: |0° %

MEfitko
Vidka:  41% > Sika: 41 % 3
[V] Zamknout pomér stran
V| ¥ gavislosti na plvodni velikost obrazku

Ofiznout
Vievo: 0cm = Mahofe: |Dcm =
Vpravo: |0 cm +| Dole: Ocm =

Plvodni velikost
vydka: 20,32cm Sika: 27,09 am
Obnovit

Zarovnani obrazku

Obrdzek je standardné zarovndn k levému okraji strinky. Obdobné jako text jej ale
muZete zarovnat i na stfed nebo k levému okraji. Nejprve oznacte obrdzek a klepnéte
na pozadované tlac¢itko zarovndni ve skupiné Odstavec na kart¢ Domu.

TIP: Pokud chcete obrazek posunout od okraje, mlZete pouzit kldvesu Tabula-
tor, kterd obrazek kazdym stisknutim posune o urcitou vzdalenost od pravého
okraje.

Obtékani textu

Obrdzek je standardné vloZen do dokumentu bez obtékdni textu, text tedy pokracuje az
pod obridzkem. K nastaveni obtékdni se dostanete pfes mistni nabidku:

1. Klepnéte pravym tla¢itkem nad obrazkem a vyberte Obtékani textu.
2. Z nabidky vyberte poZadovany zplisob obtékani.

Pokrocilé upravy obrazku

Pokud je obrdzek oznacen, objevi se v pravé ¢dsti pasu karet Cervené podsvétleny ndpis
Nastroje obrazku. Pod timto ndpisem pfibude novd karta Format, kterd je aktivni,
pouze pokud je oznafen obrdzek. Tato karta se objevi i tehdy, pokud jsou oznaceny
nékteré jiné objekty, standardné ale nenf vidét, protoZe se vztahuje pouze ke zvldstnim
nastavenim urcitého typu objektu.

Na kart¢ Formdat muZete provadét mnoho pokrocilych nastaveni obrdzku, nékterd
z nich jsou velmi uZite¢nd. Pokud je obrdzek mdlo svétly, mtiZete ve skupiné Upravit

Word 2007 47

Word




= Mistni nabidka - mozZnosti obtékani textu

,@ Obtékani textu L4 Jﬂ Bovnob#iné s textem
A - = - .
2l velikost.. ] Obdéinik
| %% Format obrazku.., Iﬁ Tésné
ig Za textem
Iﬂ Pied textem
ﬂ Mahofe a dole
3 Uvnitf
1]
iE—I Dalii moZnosti rozloZeni...
= Karta Format se zobrazi pouze tehdy, pokud je vybran obrazek nebo jiny typ objektu
oo H9-o - Dokumentl - Microsoft Word Nastroje abrazku - = x
2 pomd Viozeni RazlaZeni stranky Odkazy Korespondence Revize  Zobrazeni Format @)
Jas~ & Komprese obrazkii T — — [P Tvar obraziu - | g Iz~ = st =
D Kontrast - g Zménit obrazek st nil gl - I Ohraniceni obrizku - , Pre Bl o
o : ) = E Pozice __ ) Ofiznout =211 13 m *
&g Piebanvit = 4 Pivodni nastaveni obrazku 7| O Efekty obrazkii - [l Obtékani textu ~ ok vt o L

Upravit Styly obrazk( ] Uspofadat Velikost

zménit jeho Jas a Kontrast. Sta¢f klepnout na piisluiné tlacitko a zvolit zménu v pro-
centech.

Ve skupiné Styly obrazku jsou umistény piednastavené styly dipravy obriazkt s ndhle-
dy. Jednd se vétsinou o rtizné rdamecky a zrcadlenf ¢dsti obrazku (jako by byl obrdzek
umistén na skle). Pokud klepnete na néktery z nabizenych ndhledt, vlastnosti obrazku
se zméni (obdobné jako kdyZ nastavite textu urcity styD).

TIP: Styl obrazku nemusite priradit ihned, muizete si nejprve prohlédnout, jak
bude vypadat vysledek, kdyZz najedete kurzorem mySi nad tlacitko daného
stylu.

Ve skupiné Styly obrazki se rovnéZ nachdzi tla¢itko Tvar obrazku, klepnete-li na toto
tlacitko, objevi se nabidka mnoha tvarti, do kterych muzZe byt obrizek ofiznut.

Tlacitko Ohrani¢eni obrazku otevie nabidku barev, klepnete-li na nékterou z nabize-
nych barev, objevi se kolem obrdzku barevny ramecek. Poslednim ve skupiné Styly
obrazku je tlacitko Efekty obrazk, které otevie nabidku s desitkami pfednastavenych
efektti (kromé rtiznych tvarti a stinti zde najdete dokonce i prostorové efekty). Nabize-
ny efekt si opét mtiZzete prohlédnout dfive, neZ jej uplatnite klepnutim, staci zastavit kur-
zorem mysi nad poZadovanym efektem, v dokumentu se ihned zobrazi ndhled zmény.

POZNAMKA: Automatické zobrazovani nahledu efekt(l i samotné Gpravy obréaz-
kd potrfebuji uréity vykon poditace. Pokud tedy vlastnite starsi pocita¢, musite
byt trpélivi. Objevuji-li se pfi praci s témito efekty problémy kvili nedostacuiji-
cimu vykonu pocitacCe, radéji je nepouZzivejte. Plati to ale pouze pro starsi podi-
tace.
Ve skupiné Uspofddat, kterou rovnéZ najdete na karté Format, muZete urcit pfedvo-
lené umisténi obrdzku na strance:
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= Nabidka tvaru obrazku

’@T\r&rubr&'zku-"| !_§| i Prenést d
Obdélniky -
[ e R |

Zakladni tvary
CAMAALORO@®@®®
GooOr hymoBan
O@ALHOY G T O™
S

Piné Sipky
DERLRTFLErPRIS
€ dvnpo » MEEH
GEA

Twary rovnic

=R ==

Vyvojové diagramy
OO0 LGe @y
OULORN®DB X ¢ AVED
QEOE

Hvézdy a napisy

DR AR EHEE
s R (1 9 [T 1 RI R

Papisky

DDD@/D;’DQDAH & A5 £
[ A8 AE gE -

\Word

1. Oznacte obrazek a prepnéte se na kartu Format.

2. Klepnéte ve skupiné Usporadat na tlacitko Pozice a vyberte jedno z devi-
ti umisténi na strance.

K dal§im pokroc¢ilym uUpravdm obrazku a nastavenim se dostanete pres
mistni nabidku, pokud vyberete polozku Format obrazku.

Jak pouzivat kliparty

prvek, ktery mad néco symbolizovat. MiiZete jej vyhleddvat pomoci kli¢ovych slov a pou-
Zit naptiklad ve firemnich dokumentech. V zdsadé se jednd o tcelovou grafiku (dnes jiZ
i fotografie), kterou mtiZete ihned vloZit do dokumentu, aniZ byste museli néco sloZité
malovat nebo hledat na internetu. Zdroven si nemusite délat starosti s autorskymi pravy,
kliparty jsou volné k dispozici zdarma.

Word ve verzi 2007 navic obsahuje moZnost automatického vyhleddvanf klipart pfimo
na serveru Microsoftu, databdze klipartti je tak pomérné rozsdhld, pfitom ale nezabird
misto ve vaSem pocitadi.
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Pfepnéte se na kartu Vlozeni.

Klepnéte na tladitko Klipart ve skupiné llustrace. V levé Casti obrazovky se
objevi ukotvené plovouci okno Klipart.

Do poli¢ka hledat zadejte klicové slovo a klepnéte na tlaCitko Hledat. Pri
prvnim vyhledavani se vas Word zepta, zda chcete zarovern prohledavat
i databazi na serveru Microsoftu. Pokud jste pfipojeni k internetu, potvrdte
tlaCitkem Ano.

Klepnéte na poZadovany klipart, ten se vloZi do dokumentu na misto texto-
vého kurzoru.

S vloZzenym klipartem muzete dale pracovat zcela shodné jako s obrazkem
(viz kapitola Obrazky). MuzZete tedy ménit jeho velikost, umisténi, obtéka-
ni i dalsi parametry. Pokud chcete osvézit nudné firemni dokumenty,
mohou vam kliparty znaéné usnadnit praci.

= Okno Klipart slouzi pro hledani a vybér klipartu

Klipart G
Hledat:

‘hodiny W‘
Prohledavat:

Vaechny kalekee [=]
Ofekavang vysledky:

VEechny typy medidlnich soubolZl

Iﬂ Usporadat kipy. ..
ea. Kliparty na webu Office Online
i@ Tipy pro hledani kipd

POZNAMKA: Okno Klipart je mo?né umistit kdekoliv na obrazovce, obdobnég

jako
seo

dfive popisované okno Styly — najedte mysi nad horni li§tu tohoto okna, az
bjevi kfizek, stisknéte tlacitko a tazenim presurite okno na poZadované misto

na obrazovce. Kdykoliv jej mlZete vratit zpét, pokud pretdhnete okno mirné za
okraj obrazovky (vpravo nebo vlevo), zarovna se automaticky k okraji.

50

MS Office 2007



Tvary

Nékdy dokdzZe jedind Sipka vysvétlit vice neZ odstavec textu. Ndzornost dokumentu je
proto dobré umocnit pouZzitim schémat. K tomu v3ak potifebujete razné Sipky, obdélni-
ky, popisky a dalsi prvky. Word nabizi pro tento piipad tzv. tvary.

\Word

1. Prepnéte se na kartu VloZeni.
. Ve skupiné llustrace klepnéte na tlacitko tvary.

2

3. Z nabidky vyberte poZzadovany tvar.

4. Klepnéte kurzorem mys$i na misto, kam chcete vloZit pozadovany tvar, ale
ponechte stisknuté tla¢itko mysi.

5. Tazenim zvolte velikost tvaru.
Déale muZete s tvarem opét zachazet obdobné jako s obrazkem, vétSina
funkci je dostupnéa na karté Format, ktera se objevi, pouze pokud je ozna-

¢en vlozeny tvar. Podobnému uéelu jako tvar slouzi i SmartArt, ktery rovnéz
najdete ve skupiné llustrace.

= Nabidka dostupnych tvard je serazena dle kategorii, naposledy pouzité tvary jsou umisteny
nahore

Naposledy pouZité tvary
PEELEHS@ AL
Wl L

=

e I R R I e R -
Zakladni tvary
EOOU<¢Oe® AL S
CHOONOO@AY u D
D&l 143

Piné Siply

=R R iR S e o L e [ S S
€ dwmpoD P R El
LT

Vyvojové diagramy
mi@=YlnnlSlst=Yelhalw
OCOCINREBE 6§ AVEDR
QEOO

Popisky

@9 50 5848 3 584 AR R
4 g 0 A0 AD (O

Hvézdy a napisy

Tk < vy B 6 £ S TR TR
T ERIRY

4} MNové kreslici platno
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Grafy

Jednim z pokrocilych objektti, ktery muZete vyuZit ve svych dokumentech Wordu, jsou
grafy. Témi muZete ndzornou metodou podpofit prezentovand fakta, grafické zndzorné-
nf na prvnf pohled fekne pozorovateli, kterého vyrobku se prodalo nejvice.

Ve skute¢nosti jsou grafy tizce provazdny s aplikaci Excel, ve které jsou zaddvdna zdro-
jovd data pro grafy. Nemusite se v8ak obdvat spousténi Excelu, pokud chcete vytvorit
graf; Word automaticky spusti Excel a nabidne uZivatelské rozhrani, ve kterém zdrojo-
vd data pro graf muZete pohodlné zaddvat.

= \Word - Excel

| ) 26 Nestioie g @ AM -0 )+ Grofvaplkac Microsoft Office Word - Micioses  msstrojetan.. = = X
) L
/" Domis | Vicieni | Rozloeni stré | Odkazy | Karesponden | Revize | Zobrazeni | Naveh | Rozlozeni | Format | @ |Domi || Viozeni | Rozlozeni stranky | Vzorce | Data | Revize | Zobrazeni | Nawh @- = x

= = =, = 4 [caton Sln - 5 oveay - |z

i OS5 = W - e AR
Zménit Uloiit jako | Piepnout fadek Vybrat Upravit Al Rychlé Rychlé Viozit
Yparatu Zablanu Gsloupec  data  data roziozeni~ || styy~ -

W Data Rozlozeni grafu Styly grafis |schranka 5] | Zarovnani

5 % | B3 - B2
A | B G D E = G H =
i Prode] |
2 1.t 1l
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VloZeni grafu do dokumentu

Graf je nutné vlozit do dokumentu jako objekt podobny obrdzku, ten je ale i pozdéji
mozné editovat. Samotnd tvorba grafu probihd velmi jednoduse, sta¢f vybrat typ grafu
a zadat zdrojova data. Chcete-li graf jakkoliv upravit, mtiZete vyuZit pfedpfipravenych
stylti, obdobné jako pfi vytvdfenf ostatnich prvkt dokumentu.

1. Prepnéte se na kartu VloZeni a klepnéte na tlacitko Graf.

2. Vyberte typ grafu, ktery chcete vytvofit. MlzZete tak ucinit vybérem dle
nazvu (v levém sloupci) nebo vybérem dle schematického obrazku. Vybér
potvrdte tlacitkem OK.

3. Word otevie pro zadavani dat aplikaci Excel a automaticky zarovna Word
a Excel vedle sebe rovhomérné na obrazovce - v levé poloviné obrazovky
vidite navrh grafu, v pravé tabulku Excelu.

4. V okné Excelu zadejte zdrojova data pro graf. Pro snazsi pochopeni jsou zde
jiz vloZena ukazkové data, kterd muzete prepsat.

5. Potrebujete-li zvétsit pocet radkl nebo sloupct pro zdrojova data, uchopte
mys$i roh modrého ramecku (ten oznacuje aktivni oblast pro data grafu)
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a tazenim jej zvétSete na pozadovanou velikost. Oblast dat muzete kdykoliv
v budoucnu ménit, stejné jako zdrojova data.

6. Po zadani zdrojovych dat zaviete okno Excelu.

7. Pro zménu velikosti grafu na strance uchopte roh rdmecku kolem grafu
mys$i a tAhnutim upravte na poZadovanou velikost.

8. Abyste se dostali z rezZimu Upravy grafu, klepnéte pravym tlac¢itkem napra-
vo od grafu.

= VloZeni grafu
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Tento obecny postup plati ve viech piipadech vytvatent grafu. Graf je ale pochopitelné
mozné upravovat, zdrojova data grafu je nutné zaddvat v zdvislosti na typu grafu, navic
obsahuji grafy volitelné prvky v podobé& popiski, legendy apod.

TIP: Pokud je pfi zadavani zdrojovych dat levé okno s Wordem pfili§ malé na
to, aby se do néj vesel cely nahled grafu, miZete zmensit méfitko nahledu, a to
pomoci tladitek plus a minus v pravém dolnim rohu okna Wordu.

Zdrojovd data se pochopitelné 1isf podle typu grafu, jednotlivé polozky grafu symboli-
zujf fddky tabulky. Obecné vétsinou plati, Ze ve sloupci A jsou textové popisky jednot-
livych prvka grafu, zatimco v dal3ich sloupcich jsou ¢iselné hodnoty, podle kterych je

pak vytvaren graf.

Upravy grafu

Mite-li vloZen graf do dokumentu, mutZete jeho parametry v rdimci moZnosti upravovat.
Nejjednodussi dipravou je zména rozmért grafu na strdnce — tu muZete provést obdob-
n¢ jako dpravu rozmért obrazku:

1. Oznacte graf klepnutim.
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2. Uchopte roh ramecku kolem grafu, drzte stisknuté tla¢itko mysi a tazenim
zvolte velikost grafu.

Pf¥i zménach velikosti grafu davejte pozor na d&itelnost éiselnych udaju
v grafu a legendy (tedy vysvétlivek). Obdobnym zplsobem mizZete zménit
i velikost legendy.

Nékteré prvky grafu je mozné ménit pomoci mistni nabidky, kterou vyvola-

te klepnutim pravym tlac¢itkem nad poZadovanym prvkem. Mistni nabidka

je odlisna podle toho, nad kterym prvkem grafu ji vyvolate, protoze u kaz-

dého prvku miZete ménit jiné parametry. U nazvu grafu, legendy a popis-

k mZete ménit pismo. Pokud klepnete na nazev grafu, mlzete jej jedno-

duse prepsat.
Oznacite-li urcity prvek grafu (napiiklad ndzev) a nejedete my3i nad ramecek kolem
prvku, kurzor mysi se zméni na kifZek. To symbolizuje, Ze mutZete dany prvek pfesu-
nout:

1. Oznacte prvek grafu (napfiklad nadpis).

2. Najedte mysi nad ramecek kolem prvku, dokud se nezméni kurzor mysi na
krizek.

3. Klepnéte levym tlacitkem a drzte jej stisknuté, tazenim mysi pak prvek
mUizZete premistit na poZadovanou pozici.

Je-li graf oznacen, objevi se na pasu karet karty Navrh, RozloZeni a For-
mat. Tyto karty se vztahuji pouze k Upravam grafu, coZz symbolizuje i napis
Nastroje grafu nad témito kartami.

= Karta Navrh nabizi moznosti Gprav grafu
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Jednotlivé funkce tlac¢itek na karté Navrh jsou na prvni pohled srozumitelné:
e Typ — umozZiiuje zaménit vybrany typ grafu za jiny
e Upravit data — otevie okno aplikace Excel, ve kterém muZete zménit zdrojova
data grafu

¢ RozloZeni grafu — zde muiZete zvolit typ rozloZenf prvkt grafu, konkrétné ndazvu
grafu, legendy, popiskt a grafickych prvka
e Styly grafa — obdobné jako Word obsahuje styly pro text, obsahuje zdroven styly
pro vétdinu prvka dokumentu, grafy nejsou vyjimkou; muZete zvolit pfedpiipra-
vené barevné schéma grafu
Karta RozloZeni nabizi pokrodilejsi funkce dprav grafu, je aktivni, pouze pokud je graf
oznacen.
Klepnete-li na kart¢ RozloZeni na tlacitko VloZit, muZete do grafu vloZit obrizek, tvar
nebo textové pole. Skupina Popisky nabizi rozsifené mozZnosti Uprav ndzvu grafu,
popiskt a legendy. Ve skupiné Osy muiZzete zakdzat zménit zobrazenf os grafu, pifpad-

Yoy

né upravit mfizku grafu, kterd napomdhd urcit pfesnou hodnotu sloupce grafu.
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= Karta Rozlozeni
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Karta Format nabiz{ roz3ffené mozZnosti tprav vzhledu grafu, dulezitd je funkce obté-
kdnf textu, kterd je obdobnd jako obtékdnf textu u obrdzkt. Pro zménu obtékdni postu-
pujte ndsledovné:

1. Oznacte graf a prepnéte se na kartu Format.

2. Ve skupiné Usporadat klepnéte na tladitko Obtékani textu a vyberte
z nabizenych moZnosti.

Ve skupiné Velikost muzete presné uréit rozméry grafu v centimetrech (pfi-
padné i milimetrech). Graf mizZete z dokumentu odstranit klavesou Delete.

POZNAMKA: Dal$i moznosti prace s grafy jsou rovné? popsany v kapitole
Excel.

Tabulky

Ve Wordu mutiZete vyuZivat dvou typt tabulek. Prvnf typ je tabulka vytvofend piimo jako
soucdst dokumentu. Druhy typ je sice také soucdsti dokumentu, ve skute¢nosti je to ale
vloZeny objekt Excelu. Pro obyc¢ejné tabulky posta¢i prvnf typ, pokud ale chcete vyuzi-
vat vzorce a vypocty, musite pouZit vloZenou tabulku Excelu.

= Nabidka tlacitka Tabulka
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Rychlé vlozeni tabulky

1. Prepnéte se na kartu VloZeni.

2. Klepnéte na tlac¢itko Tabulka. Vrchni polovinu nabidky tohoto tlacitka tvori
mtizka policek. Muzete tak ihned urcit pocet fadkl a sloupcl. Prejedete-li
kurzorem mysSi nad nékteré z poli¢ek, v dokumentu se ihned zobrazi nahled
vkladané tabulky. VloZeni tabulky potvrdte klepnutim levym tlacitkem.

Pokrocilé vlozeni tabulky

Pokud chceete urcit parametry tabulky pfesnéji, postupujte ndsledovné:
1. Prepnéte se na kartu VloZeni.
2. Klepnéte na tlac¢itko Tabulka a z nabidky vyberte Vlozit tabulku.

3. V dialogovém okné zadejte pozadované parametry a potvrdte OK. Tabulka
se zadanymi parametry se ihned vlozi do dokumentu.

= Dialogove okno Vlozit tabulku

Vlogit tabulku 7 e
Velikost tabully
Podet sloupci: B
Pocet radkd:

Ak fAle

Vlastnosti automatického pfizplzabeni’

alr

@ Peyna sirka sloupce: | Auto
Ffizplisobit obsahu
Prizplizaobit oknu

Mastavit jako vychoziu novych tabulek

[ ok ]| stme |

V dialogovém okné muZete ptfesné definovat vysku i $itku tabulky. V ¢dsti Vlastnosti
automatického prfizpisobeni muZete bud piesné urcit Sitku sloupce, nebo definovat
automatické uspordddni tabulky. Ve vétsing piipadu funguje automatické usporadant
velmi dobfe, nemusite se o formdtovani tabulky starat.

Tabulku je mozné také navrhnout pomocf kreslenft jednotlivych ¢ar. Vyberete-li v nabid-
ce tlacitka Tabulka moZnost Navrhnout tabulku, zméni se kurzor mysi na tuzku. TazZe-
nim nejprve nakreslete okrajovy ramecek tabulky, ndsledné muzZete kreslit jednotlivé
&ry tabulky. Cdry se automaticky pravothle zarovndvaji a vytvaff tabulku. Tento zpti-
sob vytvdfent tabulky se mZe jevit jako velmi intuitivni, je v3ak urcen spiSe pokroc¢ilym
uZivatelim a ne vZdy je pro ndvrh konkrétnf tabulky vhodny.

TIP: Word nabizi i pfedem navrzené tabulky, které muzete do dokumentu vlozit
a nasledné jednoduse upravit. Jsou to jakési $ablony, obdobné jako $ablony
dokumentu. Dostanete se k nim, pokud klepnete na tla¢itko Tabulky (na karté
Vlozeni) a vyberete moZznost Rychlé tabulky.
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= Rozbalena nabidka styld tabulky

Prosté tabulky

| »

Pieddefinované

Upravy tabulky

Je-li tabulka oznacena (tedy nachdzite-li se v né€které z bunék tabulky), objevi se na pdsu
karet karty Navrh a RozloZeni, obdobné jako pfi prdci s jinymi objekty. Tyto karty se
vztahuji pouze k dpravam tabulky. Ve skupiné Styly tabulky najdete pfedem pfiprave-
né barevné vzory, podle kterych je mozné tabulku automaticky naformdtovat, jednd se
zejména o podbarvenf jednotlivych fddkt, pfipadné sloupct. Nejprve ale musite ve sku-

piné

MozZnosti styla tabulek urcit nékteré duleZité parametry tabulky. Jednotlivé para-

metry je mozné bud zapnout (zaskrtnutim) nebo vypnout:

Se zahlavim — urcete, zda ma tabulka obsahovat zdhlavi

Radek souhrnit — umoZiiuje nastavit zvldstni formdtovani pro posledni Fidek
tabulky se souhrnem

Pruhované fadky — pravidelné stfiddni podbarvenych a nepodbarvenych radku

%

napomdhd lepsf citelnosti a orientaci v tabulce
Prvni sloupec — umoZiiuje zobrazit zvlastni formdtovani pro prvni sloupec tabulky

Posledni sloupec — umoziuje zobrazit zvlastni formdtovani pro poslednf sloupec
tabulky
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e Pruhované sloupce — obdobné jako u fadkt napomdhd pravidelné stiiddni pod-
barvent sloupcti k lepsf orientaci v tabulce

Tato jednotlivd nastaveni automaticky méni mozZnosti formdtovani{ tabulky pomocf volby
ve skupiné Styly tabulky. Nachdzite-li se v tabulce, mtZete klepnout na pozadovany
ndhled stylu tabulky, ten se ihned uplatni.

POZNAMKA: Nezapomeiite, 7e abyste mohli ve skuping Styly tabulky vybi-
rat ze vSech nachystanych styli, musite bud rolovat mezi jednotlivymi radky
s nahledy styld pomoci dvou Sipek na pravé strané od nahled(, nebo klepnout
na tla¢itko pod témito Sipkami, tak se rozbali mnohem vétsi nabidku styl(.

Ohraniceni bunék

Kromé stylti zde v3ak naleznete také né€které volby ohraniceni bunék v tabulce. Zménu
ohraniceni miiZete provést takto:
1. Vyberte buriku (pfipadné buriky), které chcete ohranicit. Vice bunék muzete
oznadit tazenim mysi.
2. Prepnéte se na kartu Navrh a klepnéte na malou Sipku tlac¢itka Ohranice
ni. Rozbali se nabidka s moZnostmi ohraniéeni.

3. Vyberte z nabizenych mozZnosti. Pokud budete chtit stejny typ ohraniceni
pridat i pro dal$i buriky, nemusite jiZ rozbalovat tuto nabidku, pfi stisku tla-
¢itka Ohraniéeni se uplatni posledni vybranad moznost (kterd z moznosti je
praveé aktivni, poznate podle aktualni ikony na tlagitku).

= Nabidka ohraniceni

7| Ohraniceniiz|

Dolni chranifeni
Horni ohraniceni
Levé ohraniceni
Pravé ohraniceni
Bez ohraniceni
Viechna ohraniceni

Vnéjsi ohranifeni

B [E

Vnitfni ohraniceni

Wnitini vodorovné ohraniceni
Vnitini svislé ohraniceni
Ohranifeni dikmo dolh
Ohraniceni Sikmo nahoru
Vodorovna cara

Mavrhnout tabulku

Zobrazit mfiZku

Ohraniceni a stinovani...
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Ohraniceni bunék tabulky (nebo celé tabulky) muZete rovné€Z urcit pomoci funkei sku-
piny Nakreslit ohrani¢eni. Tato funkce je velmi intuitivni, nabizi navic kompletni moz-
nosti ohranicent, v¢etné barvy a druhu ¢dry:

1. Klepnéte do libovolné burky tabulky, aby se aktivovala karta Navrh. Pre-
pnéte se na tuto kartu.

2. Ve skupiné Nakreslit ohraniceni vyberte v rozbalovacich nabidkach (od-
shora) typ ¢ary, tloustku ¢ary a barvu &ary.
3. Kurzor mys$i se zméni na tuzku, pomoci které muZete zadit ,kreslit” ¢aru:
klepnéte na zacatek ¢ary, drzte stisknuté tlacitko mysi, presurite se na konec
Cary a uvolnéte tlacitko. P¥i kresleni se ¢ara automaticky prichytava a zarov-
nava k burnikdm tabulky.
Chcete-li naopak né&které ohranieni vymazat, klepnéte ve skupin¢ Nakreslit ohrani-

deni na tlacitko Guma a postupujte obdobné jako pfi kreslenf ¢dry. Pokud potfebujete
definovat ohrani¢eni buné€k nebo tabulky velmi pfesné, muZete pouzit mistni nabidku:

\Word

1. Oznacte buriky, které chcete ohranicit.

2. Pravym tlac¢itkem mysi vyvolejte mistni nabidku a v ni zvolte Ohranicéeni
a stinovani.

3. V dialogovém okné vyberte pozadované parametry ohrani¢eni (obdobné
jako pfi ohraniceni odstavce) a potvrdte tla¢itkem OK. Zvolené mozZnosti se
ihned uplatni.

TIP: Pokud chcete uplatnit vybrané ohrani¢eni na celou tabulku, vyberte v dia-
logovém okné z rozbalovaci nabidky Pouzit na volbu Tabulku.

= Dialogové okno Ohraniceni a stinovani
Ohranicent s stinovani [ER

Chranifeni | Ohranifeni stranky I Stinpvani |

Mastaveni: Styl: Mahled

i —_—| Chranifeni nastavite klepnutim
Zadne [l v obrdzku nebo Haditky

Okole | | —

M — - |

Viastni 1b |Z| o o
oufit na:

Buku =

1| |G| | B |

Vodorovna &ra... I oK I| Storno |
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Vlastnosti tabulky

K vétsiné nastaveni tabulky se dostanete na kart¢ RozloZeni, kterd je aktivni pouze
tehdy, pokud se nachdzite v tabulce. Chcete-li oznacit celou tabulku, najedte kurzorem

mysi nad tabulku, u levého horniho rohu tabulky se objevi kifZek. Po klepnuti na tento
kitzek se oznadi celd tabulka.

Chcete-li vybrat sloupec, fidek nebo buiiku, pfepnéte se na kartu RozloZeni a vyberte
poZzadovanou moznost v nabidce tlacitka Vybrat ve skupiné Tabulka. Vsimnéte si zde
také tlacitka Zobrazit m¥iZku, které zobrazi teckovanymi ¢arami pomocnou mifzku
tabulky. Tato mfizka maZe pomoci pii dpravdch tabulky diky lepsi orientaci mezi bun-
kami.

K podrobnym moZnostem nastaveni tabulky se dostanete pfes tlacitko Vlastnosti ve
skupiné Tabulka, nebo pokud v mistn{ nabidce tabulky vyberete Vlastnosti tabulky.

= Dialogové okno Vlastnosti tabulky

Vlastnosti tabulky B
Tabulka ﬁjdgk _§Iou_pec B_uﬁka |
Velikost

Zarovnani

| odsazeni Zleva:
Ocm E

Chranifeni a stinovani... ] | Moi#nosti... |

| o || stme |

Muzete zde zadat upfednostiiovanou $itku tabulky v centimetrech (pfipadné i procen-
tech), zarovndni tabulky (v¢etné odsazeni od levého okraje strinky a obtékdn{ textu
kolem tabulky). Tabulku vnimejte opét jako daldi objekt, ktery muZe obtékat text
(obdobné jako napiiklad obriazek nebo graf).

Chcete-li pfesné definovat vysku fddku, postupujte ndsledovné:

1. Oznacte tabulku a pomoci mistni nabidky tabulky, kterou vyvolate pravym
tlac¢itkem, vyberte Vlastnosti tabulky.

2. V dialogovém okné se prepnéte na zalozku Radek.

3. Zaskrtnéte moZnost Zadat vy$Sku a zadejte hodnotu v odpovidajicich jed-
notkach.
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4. U polozky Vyska Fadku zmérite nejméné na pfesné, jinak se bude vyska
fadku fidit mimo jiné velikosti pisma.

= Zalozka Radek dialogového okna Vlastnosti tabulky
| Vlastnosti tabulky (8-l

|Iab|.||ka | Radek | Sloupec I Bufika |

\Word

Radky 1-4:
Velikost

(V] zZadat vygku:  |D,8 cm | Vitka fadku: | Presné IZ|
Mo#nosti

[7] Pokrafovéni Fadku na dalsi strénce

[ Opakovat jake fadek zahlavi v horni Esti kadé stranky

[# predchozifadek | [# palsiradek

[ ok ][ somo |

Na zdloZce Sloupec muzZete urcit upfednostiiovanou 3iftku sloupce (i pro jednotlivé
sloupce zvldst), na zdloZce Buiika muiZete urcit svislé zarovndni textu v burice. Klepne-
te-li na zdloZce Buiika na tlacitko MoZnosti, mZete vybrat, zda se md text v bufice
zalamovat, pokud délka fddku ptekroc¢i sitku buriky.

Pridani radkd a sloupcu
Tabulce mtiZete libovolné pfiddvat (pfipadné ubirat) fadky a sloupce. Pro ptiddni postu-
pujte ndsledovné:
1. Oznacte radek (sloupec), kam chcete fadek (sloupec) pfidat, a pfepnéte se
na kartu RozloZeni.
2. Ve skupiné Radky a sloupce klepnéte na prislusné tlagitko pro pfidani
fadku nebo sloupce na pozadované misto (nad, pod, vlevo ¢i vpravo). Word

prida pozadovany fadek nebo sloupec se stejnymi parametry, jaké ma aktu-
alné oznaceny radek (sloupec).

TIP: Na konec tabulky muzete rychlym zptisobem pridat novy radek — pokud se
nachazite v krajni pravé burice tabulky posledniho fadku, pfidate dalsi fadek
stiskem klavesy Tabulator (vedle klavesy Q).
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Slouceni nebo rozdéleni bunék

Tabulka je pfi vloZenf rozdélena pravidelnou mifZkou — tzn. v8echny sloupce a fadky
majf stejnou velikost. MiiZe se ale stdt, Ze budete potfebovat vytvofit uprostied takto pra-
videlné tabulky vetsi policko, avsak pfi zachovdn{ jinak pravidelné struktury tabulky.
V jiném piipadé¢ budete chtit nékteré bunky rozdélit na dvé nebo vice mensich, opét pri
zachovani okolnf struktury tabulky. Jednodude muZete obé tyto operace provést pomo-
cf funkef rozdélens a slouceni bunék. Pro slouc¢ent vice bunék postupujte takto:

1. Oznacte tazenim mysi buriky, které hodlate sloucgit.
2. Prepnéte se na kartu RozloZeni.

3. Ve skupiné Slouéit klepnéte na tladitko Sloucéit buriky. Oznacené bunky
(muZe jich byt vice neZz dvé) se spoji v jednu, okolni struktura tabulky zGsta-
ne zachovana.

Pro rozdéleni bunék postupuijte takto:

Klepnéte na bunku, kterou chcete rozdélit.

Pfepnéte se na kartu RozloZeni.

Ve skupiné Sloucit klepnéte na tlacitko Rozdélit burky.

AP wbd =

V dialogovém okné pak vyberte pocet radkd a sloupct, na které se ma pfi-
slusna burika rozdélit.

= Rozdéleni bunky na vice sloupct (radku)
Rozdélit buiky | © [

Pofetsloupc: (B

"
v

-

-

Pocet radkd: 1

Prad roedElemim =lenSt
Fred roZoeiernm Sioud

[ o ][ stomo

Obdobnym zptisobem muiZete rozdélit tabulku horizontdlné na dvé na sob& nezavislé tabulky,
klepnéte na libovolnou buiiku fadku, ktery md byt poslednim fidkem prvni tabulky, a klep-
néte na tlacitko Rozdélit tabulky (ve skupiné Slouc€it na kart¢ RozloZeni).

Velikost bunky
Velikost buniky (piipadné i vysku sloupce) muzete dynamicky ménit diky skupin€ Veli-
kost buiiky, kterd se rovnéZ nachdzi na karté Rozdélit.

1. Klepnéte na buriku, jejiZz velikost chcete ménit.

2. Zadejte velikost v centimetrech ve skupiné Velikost buiiky. MuzZete také
vyuzit Sipek, které po krocich zvétSuji (pfipadné zmensuji) ¢islo vepsané
v pfislusné kolonce.
Klepnete-li v této skupiné na tlagitko Radky stejné vysoké (pfipadné Siro-
ké), automaticky se pfizplsobi rozmeéry v8ech radku (sloupct), celkova veli-
kost tabulky ale zGstane zachovana.
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TIP: Jednotlivé ¢ary tabulky mlZete dynamicky posouvat — najedte kurzorem
mySi pfesné na poZadovanou €aru tabulky, dokud se neobjevi symbol dvou
protichlidnych Sipek, stisknéte levé tlacitko a tazenim posurite ¢aru na pozado-
vané misto.

Word

Zarovnani a smer textu v bunce

Tlac¢itka pro zménu zarovndni textu v buiice najdete ve skupiné Zarovnani na karté
RozloZeni. Oznacte builku a klepnéte na tlacitko s poZadovanym zarovnanim textu.
Smér textu v buiice se muZe lisit od ostatnich, tuto funkci mutZete vyuZit napiiklad
v zdhlavich. Oznacte buiiky, u kterych chcete zménit smér textu, a klepnéte ve skupiné
Zarovnani na tlacitko Smér textu. Pokud prvni varianta nenf to, co jste ocekdvali,
klepnéte znovu. Smér textu v oznacené burice (buiikdch) se ihned zméni.

POZNAMKA: Tabulku maZete velmi rychle prevést na text. Tuto funkci najdete
na karté Rozlozeni ve skupiné Data. Oznacte tabulku a klepnéte zde na tlacit-
ko Pfevést na text.

Textove pole

Kromé standardniho textu, ktery se fidi formdtovanim odstavce, a tedy i okraji nastave-
nymi pro cely dokument, mutZete vloZit kamkoliv na strinku textové pole o libovolnych
rozmérech:

1. Prejdéte na kartu VlozZeni.

2. Ve skupiné Text klepnéte na tlacitko Textové pole a z nabidky vyberte
Nakreslit textové pole.

3. Klepnéte levym tla¢itkem na misto, kde bude levy horni roh pole, drzte
stisknuté tlacitko a taZzenim vytvorte pole poZadovanych rozmérua.

Pokud chcete zménit umisténi tohoto pole, muzete jej uchopit mysi za okraj
a pretdhnout jinam. Obdobnym zplsobem muzZete zménit jeho velikost,
uchopite-li mysi libovolny roh zvyraznény puntikem. Do textového pole
muzZete vepsat nebo zkopirovat libovolny text a dale jej upravovat stan-
dardnim zpusobem.

VWordArt

Tuto funkci vyuZijete naptiklad pii tvorbé letdkt nebo jinych reklamnich materidl(,
muZe se ale hodit i pfi tvorbé pozvanky, vizitek apod. UmoZiiuje totiZ vytvaret graficky
okrasny text.

1. Nejprve napiste text (napfiklad napis na letaku) a oznacte jej.

2. Prejdéte na kartu VloZeni a ve skupiné Text klepnéte na tlaCitko WordArt.

3. Z nabidky vyberte styl ozdobného textu, ktery se vam libi.

4. Zadejte font pisma a jeho velikost. Dokoncete tlacitkem OK.
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Vlozeny okrasny text se chova obdobné jako ostatni objekty, mUZete jej tedy
pfesouvat a ménit jeho velikost (stejnym zplisobem jako napfiklad u obrazk).

= Ukazka textu s vyuzitim funkce WordArt

A I

~

/.; ;f‘\aj_i_\l‘\,l

Iniciala
Inicidla je ozdobné pismeno, které je umisténo typicky na zacdtku kapitoly (vzpomerite
na staré ru¢né psané knihy). I v modernich publikacich a tiskovindch se ale mtiZzeme

s inicidlou ¢asto setkat, zvldsté oblibend je v raznych graficky moderné zpracovanych
broZurdch a ¢asopisech.

1. Oznacte pismeno, které se ma stat inicialou.

2. Prejdéte na kartu VloZeni a ve skupiné Text klepnéte na tlacitko Iniciala.
3. Z nabidky vyberte MoZnosti inicial.

4. Vyberte formatovani, které se vam libi, a potvrdte tlacitkem OK.

= Dialogové okno Iniciala

o =)

Umisténi’

Moznosti

Pismo:

(Calibri -

Inicidly do Fadki: 3

alr|||4x

Vzdalenost od textu: 0cm

[ o ]| stomo

Rovnice

Vkldadant rovnic do textového dokumentu byl odjakZiva problém kvuli velkému mnoz-
stvi matematickych symbolt a znaku, které maji navic rozdilnou velikost. Word 2007
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nastésti obsahuje velmi pokrocily editor rovnic, ktery umozZiluje vloZit do textového
dokumentu i velmi sloZité vzorce a rovnice s vyuZitim snad viech dostupnych matema-
tickych symbolu. Rovnici vloZite do dokumentu ndsledovneé:

1. Prejdéte na kartu Vlozeni.
2. Klepnéte na spodni polovinu tlac¢itka Rovnice.

3. Bud zvolte jednu z pfedem vytvorenych rovnic, nebo klepnéte na Vlozit
novou rovnici.

4. Objevi se prazdny ramecek a zarovern nova karta Navrh, ktera nabizi jed-
notlivé matematické symboly. Pomoci této karty muzete vkladat do rovnice
(obecné do jakéhokoliv vzorce) potfebné matematické symboly.

Matematicky zdpis muZete v budoucnu kdykoliv upravovat, rovnice se chovd jako tex-
tovy objekt, ktery je souddsti textu dokumentu. Je tedy automaticky vodorovné vystie-
déna s textem. Klepnete-li do oblasti rovnice, mutZete ji upravovat podobnym zpusobem
jako bézny text, véetné formdtovani. Nékteré ¢dsti rovnice tak muZete napiiklad pod-
barvit nebo jinak zformdtovat. Pokud je rovnice soucdsti odstavce, muZete ji dokonce
pfifadit styl.

= Karta Navrh - tGprava rovnice

- \;! e 05 - obrazky - grafy - tabulky a daléi - Microsoft Word  Nastroje rounic i
; T | orepondene  Rewse  Zobenl | Mo | @
/J-E € Profesionaini . . E‘ . . E m E‘ . § ex T J‘x i; {0} sin® ﬁ, Ll}g A [lﬂ

"% Linedrni
Zlomek Index Odmu(mna Integrdl  Velky  Zavorka Funkce Zdlraznéni Limitaa Opelalul Nlall(!

ok EHHI FIl=1=IEN-1E
abe Normaini text = - - - operdtorr ~ - - logaritmy ~

Nastroje Struktury

Rovnice, které budete ¢astéji pouZivat, si mtZete uloZit do ptedvolenych:

1. Oznacte rovnici a klepnéte na malou Sipku v pravé ¢asti ramecku kolem rov-
nice.

2. Z nabidky vyberte UloZit jako novou rovnici.
3. Upravte nazev a popis rovnice a potvrdte tlacitkem OK.

UloZené rovnice se zobrazuji mezi ostatnimi predem pfipravenym rovnice-
mi po klepnuti na spodni polovinu tlacitka Rovnice ve skupiné Symboly
na karté Vlozeni.

= Rovnice a nabidka pro ulozeni do predvolenych

UloZit jako novou rovnici...

Profesionalni
Linearni
Iménit na vioZeny

Zarovnani do bloku
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Symboly

Chcete-li vloZit do dokumentu jiné symboly, klepnéte na tlacitko Symbol ve skupiné
Symboly na karté¢ VloZeni. Objevi se nabidka nejbéznégjsich symbolt, klepnete-li na
né&ktery z nich, ihned se vloZi do textu na aktudlni pozici textového kurzoru. Pro nabid-
ku vsech dostupnych symbolt klepnéte v nabidce tlacitka Symbol na polozku Dalsi
symboly.

= Nabidka dostupnych symbolt

Symbol 5|
Symboly | Specisini znaky | .
Pismos |(narmanf text) [+] Podsada: | symbaly mny [=]

3455789+-=(]ECBN9®A
MI™M Qe BB Ve V| Ve | R Y
MV T IRIAIN AT -] - |V
| [|=|2|g|2]|0|ff|fi|fl|ffi|ffl z
woodetpotomesy,
ele|¥|o|o|™|z|z|<|2|+]|x|=|u|a|B|n
EURO SIEN Kéd znaku: |20aC Sada: |Unicode (estnactkove) [+]
| Automaticke opravy... | | Kivesova shiatka... | Kidvesovd ziratia: Alt+Cirl+E o
IEBTIME_ [ oit ][ Swmo |
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KAPITOLA 7

/AHLAVI, ZAPATI A CISLA
STRAN

Zdhlavi je oblast nad oblasti hlavniho textu (pfipadné jiného obsahu dokumentu), zdhlavi je
naopak oblast pod textem. Zahlavi a zdpati je vidét pouze tehdy, pokud mdte zvoleno zobra-
zeni RozloZeni pfi tisku (karta Zobrazeni, skupina Zobrazeni dokumentu).

Do zdhlavi a zdpati dokumentu je mozné vloZit text nebo obrdzky, tyto oblasti se ale
upravuji oddélené od hlavniho obsahu dokumentu. Zdhlavi a zdpati se pravidelné uplat-
fiuje na kazdé strince dokumentu, pfesnéji fe¢eno oddilu. Standardné dokument nenf
rozdé€len na vice oddilt, mtZete tak ale ucinit ptidinim konce oddilu:

1. Prepnéte se na kartu RozloZeni stranky.
2. Ve skupiné Vzhled stranky klepnéte na tlac¢itko Konce.

3. Z nabidky vyberte konec oddilu (DalSi stranka, NepFetrzité, Suda stran-
ka, Licha stranka).

TIP: Do zadhlavi muzete vlozit napfriklad logo vasi firmy se sloganem, do zapati
pak kontaktni informace. P¥i vytvareni broZzury nebo podobného dokumentu
zde mUzZete vlozit nazev kapitoly.

Uprava zihlavf je v podstaté totoznd s tpravou zdpati, ve skutecnosti je lze upravovat
soucasné. Zahlavi (pfipadné zdpati) muZete upravit nasledovné:

1. Prepnéte se na kartu VloZeni.
2. Klepnéte na tlacitko Zahlavi/Zapati.

3. Z nabidky muzete vybrat pfedem pfipravené zahlavi/zapati, pokud jej ale
chcete vytvorit kompletné sami, vyberte moZznost Upravit zahlavi/zapati.

4. Word se prepne do rezimu Upravy zahlavi/zapati — poznate to tak, Ze se
zobrazi preruSovana ¢ara oddélujici zahlavi/zapati od hlavni oblasti doku-
mentu. V tomto reZimu je moZné upravovat pouze zahlavi/zapati, nikoliv
hlavni oblast dokumentu.

Na pdsu karet se objevi karta Navrh, kterd se vztahuje pouze k upravam zdhlavi/zdpa-
ti. PfestoZe se nachdzite v reZimu upravy zdhlavi/zdpati, mtiZete pfepinat i na jiné karty,
samotné zdhlavi/zdpati tak muZete upravovat obdobné jako hlavni ¢dst dokumentu —
psdt a formdtovat text, vkliadat obrizky, tabulky a daldf objekty. Uprava obsahu zdhla-
vi/zdpati se tak lisf pouze na karté Ndavrh. ReZim dpravy zdhlavi/zdpati ukoncite klep-
nutim na tlacitko Zav¥it zahlavi a zapati.
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= Karta Navrh je aktivni pouze v rezimu Uprav zahlavi/zapati

NC R Dokument? - Microsoft Word o) oyt ot - = x
G — : i —————
- Dami  Viofeni  Razlofenistrinky  Odkszy  Korespondence  Revize  Zobrazeni Mavrh @
= . BV 3= = | Elal T
a = —1] J LS| |
Zshlavi Zapati Cislo | Datum Rychlé Obrizek Klipart z
= v stankyr | acas castic I adpati 7
Zahlavi a z3pati Vigdit Navigace Moinosti Pozice Zavfit

Jiné na prvni strénce £+ Zahlavishora: 1,25 em 3

Rizné liché a sudé siranky || = Zapatizdola: 1,25 am

f N — Zaviit zahlavi
ichozim | [¥] Zobrazit text v dokumentu || (3] Vioit kartu Zarovnani azapati

Vysku zdhlavi/zapati muZete ménit ve skupiné Pozice, kde sta¢i napsat poZzadovanou
hodnotu do policka Zahlavi shora/Zapati zdola v centimetrech.

TIP: Pokud jste jiz pfidali do zdhlavi/zapati néjaky obsah, dostanete se do rezi-
mu editace poklepanim v oblasti zahlavi/zapati.
Jak jiz bylo fe¢eno, zdhlavi je stejné pro cely oddil (piipadné dokument). Jsou zde viak
ale vyjimky, které mtiZete nastavit ve skupiné MoZnosti:
- Jiné na prvni strance — Zatrhnéte tuto volbu, pokud chcete mit na prvni strdnce
odlisné zdhlavi od ostatnich, na vSech zbylych strainkdch pak bude zdhlavf stejné.
- Ruzné liché a sudé stranky — Budete moci zvldst upravovat zdhlavi pro sudé a liché
stranky. U pferusované &dry, kterd v reZimu Uprav oddéluje zahlavi/zdpati od hlavniho
obsahu dokumentu, bude zobrazen ndpis sudé (pfipadné liché) zdhlavi/zadpati.

- Zobrazit text v dokumentu — Standardné je tato volba zapnuta, urcuje, zda se ma pfi
Upravdch zdhlavi/zdpati zobrazovat sou¢asné hlavni text dokumentu.

Skupina Navigace umoZiiuje pfechdzet mezi oddily a jednotlivymi zdhlavimi/zdpatimi.
Ve skupiné VloZeni si v§imnéte tlacitka Rychlé €asti — jsou zde pfedem nachystdny
nékteré polozky, které muzZete automaticky vloZzit do zdhlavi/zdpati. Kromé toho je zde

také tlacitko pro vloZenf data a ¢asu, pfipadné obrdzku nebo klipartu.

= Nabidka predem pripravenych polozek pro zahlavi/zapati

H9-0 Dokument? - Microsoft Word Nastroje
Daomt Viozeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zaobrazeni

=i BE | =
- ,_J_L,, I
Zihlavi Zapati  Cislo Datum | Rychle |Obrazek Klipart

- stranky ~ adas | castiv
Zahlavi a zapati

_"_:'N Predchozi oddil [ Jiné na prn
=[5, Dalii oddil [T Rézné liché

Prejitna _

zapati ©T

|¥| Zobrazit tex

Viastnost dokumentu } Abstrahovat 4

1 Pole... Adresa spolecnosti [
ik  organizitor stavebnich blokd... Kitee

= 3 e = t .
%@ Ziskat dalsi moZnosti z webu sluZby Office Online... Datum publikovani

E-mail spolecnosti

“ZAHLA\ =

Klicova slova

e N —— A ——

| Komentare

Nadfizeny
Nazev
Piedmét
Spoleénost
Stav

Telefon spolecnosti
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Cisla stranek

Cislovanf strinek se vklidd do zdhlavi nebo zdpatf strinky. Pro vloZenf ¢islovanf stranek
postupujte ndsledovné:
1. Pokud nejste v reZimu Upravy zahlavi/zapati, pfepnéte se na kartu VloZeni.
2. Klepnéte na tlac¢itko Zahlavi/Zapati.
3. Na karté Navrh, ve skuping Zahlavi a zapati klepnéte na tlagitko Cislo
stranky.
4. V zobrazené nabidce vyberte bud prfedem pfipravené formatovani ¢islova-
ni stranek, nebo klepnéte na Format cislovani stranek.

5. V dialogovém okné vyberte moznosti formatovani a potvrdte tla¢itkem OK.

\Word

= Forméat cislovani

Format Gisel stranek =

1,23 ..

Formét Sislovani:

[C]véetné Gslakan-1_ -3 -, -

_ larbrg
Kapitola zadind|a g, C, ...
. iy i iy ...
Pousit odd&lovat"—"—"T={pomE=a]

Friklady: 1-1, 1-A

3., ..

1

Cislovani stranek
@ Pokratovat z pfedchoziho oddilu

-

(") Zafit od: z

[ ox ][ stmo
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KAPITOLA 8

OBSAH, REJSTRIK, POZNAMKY
POD CAROU A CITACE

Nékteré prvky dokumenty je mozné vytvorit bud ru¢né, nebo si vzit na pomoc auto-
matické funkce. Mezi takové funkce patii zejména vytvoieni obsahu, vkldddni pozna-
mek pod ¢arou, citace a bibliografie, seznam obrdzkut a rejstiik.

Pokud chcete tyto funkce vyuZivat, méli byste dodrZzovat ndsledujici pravidla:
- v8echny odstavce (zejména nadpisy) ddvat do piislusnych styla

- pozndmky pod ¢arou a citace vklddat vyhradné pomoci automatickych funkef, pokud
piiddte napiiklad poznamku pod c¢arou ruc¢né (tak, Ze ji jednoduse napiSete), nebude
fungovat spravné ¢fslovanf automaticky vkladanych pozndmek

Vkldadadni vySe popsanych prvkt je mozné provadét pomoct karty Odkazy.

= Karta Odkazy

[ fl_-?\ H9-0 - Obsah - rejstiik - citace - Microsaft Word - 2 X
c

Domi  ViZeni  Rozloenistdnky | Odkazy | Karespondence  Revize  Zabrazeni @

& |- Vigiit seznam obrazkd H’\i g‘_f

=N Aktualizovat tabulku

%[O Pidat text - AR Uriy VioZit vysvétiivku =3 3 spravavat prameny

(21! Axtualizovat tabulku AB Dakif poznamka pad garou - || =¥ U2 sty Chicage E y
VioZit pozndmku | oiit e Viofit . Oznadit Oznadit
pod éarou = Zobrazit nky || citaci~ ) Bibliografic - || titulek 4] KiiZowj adkaz palatku citaci
Obsah 1 Poznamky pod tarau &l [ Citace a bibliogratie 1 Titulky || Rejstiik ||Seznam citaci

poznam

Obsah

Asi nejcast&jsi vyuziti najde funkce automatického vkliddni obsahu. Tato funkce vytvi-
i obsah podle hierarchické drovné nadpist (jak jiz bylo fe¢eno, z toho divodu musi
byt nadpistim prfifazeny patfi¢né styly, aby Word mohl rozpoznat, o jakou udroveil nad-
pisu se jednd, a zafadit ji do obsahu).

TIP: Pokud nejsou nadpisiim pfifazeny styly, nic se nedéje, styly muizete nad-
pistim pfifadit dodatecné, i kdyZ mate cely dokument jiz vytvoren.
Pro vloZenf automatického obsahu na zvoleném misté postupujte ndsledovné:
Presunte se v dokumentu na misto, kam hodlate obsah vlozit.
2. Prejdéte na kartu Odkazy.

3. Ve skupiné Obsah klepnéte na tladitko Obsah a bud vyberte jeden z pfe-
dem vytvorenych styll, nebo klepnéte na Vlozit obsah.

4. V dialogovém okné vyberte moznosti formatovani obsahu a potvrdte tla-
citkem OK.
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MozZnosti formatovani rozhoduji o pravidlech, podle kterych ma byt obsah
automaticky vygenerovan. VétSina poloZek je sebevysvétlujicich. Pokud si
nechcete s formatovanim lamat hlavu, muizZete vyuZit pfedem nastavené for-
matovani. Najdete jej u polozky Formaty, kde muzZete z rozbalovaciho sezna-
mu vybrat poZadované nastaveni. Nahled nastaveni se ihned zobrazi v horni
Casti dialogového okna.

= Dialogové okno Obsah - vybér formatovani obsahu

n = =
am obrazku I SEINEm aEa |

B[]

-

Vodia znalc:

Obecné

Formaty:

Zobrazit Grovné:

Jednoduchy

Mahled Mahled webové stranky
MNadpis 11 Nadpis 1
Naodpis 2 3 Nadpis 2
MNadpis 3 5 Nadpis 3
[¥] Zobrazit &sla stranek [¥] Namisto fizel stranek pousit hypertextové
[] Cisla strének zarovnat doprava odkazy

Potfebujete-li pfidat do obsahu dal3f drovné nadpisti (standardné jsou nastaveny tii
drovné), klepnéte v dialogovém okn¢ Obsah na tlac¢itko MoZnosti. Nisledné
muZete zadat vice drovni nadpist, které budou zahrnuty do automaticky vytvore-

ného obsahu.

Klepnete-li na text vloZeného obsahu, muzZete jej upravovat. Stdle ale ztstane zachova-
no formdtovani obsahu a cely obsah se bude chovat jako objekt (to pozndte také podle
toho, Ze se pfi oznacenf cely text obsahu podsedi).

TIP: Budete-li chtit prejit z obsahu na konkrétni nadpis v dokumentu, stisknéte
klavesu CTRL a klepnéte na poZzadovanou polozku v obsahu.

Pokud v dokumentu pfibudou dal3f nadpisy, pifpadné se dokument jinak zméni, muzZe-
te obsah aktualizovat klepnutim na tla¢itko Aktualizovat tabulku ve skupin¢ Obsah.
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= MozZnosti cbsahu

Tioeosi obahy B

Pro wytvofeni obsahu poudit:
7l

Word

Styly k dispozici: Urovef obsahu:

¥  Nadpis 1 1

¥ MNadpis 2 2
v Madpis 3 3
Madpis 4
Madpis 5
Madpis &

|| Urovné osnovy

|| Polofky z pali

| obnovit | ok || stomo

Rejstrik

Stejné jako obsah, je moZné automaticky vytvofit i rejstitk. Abyste mohli nechat rejstik
automaticky vygenerovat, musite nejdifve oznacit vyrazy (tedy slova), jeZ chcete do rej-
stitku zahrnout:

Oznacte poklepanim slovo, které chcete zahrnout do rejstfiku.
Ptejdéte na kartu Odkazy.
Klepnéte na tlac¢itko Oznacéit polozku.

Pokud chcete uvést odkaz v rejstiiku pouze na tuto stranku, klepnéte na tla-
¢itko Oznagéit, pokud chcete pfidat do rejstfiku odkazy na vSechny stranky,
které obsahuji toto slovo, klepnéte na tlac¢itko Oznacéit vse.

P ODd -~

POZNAMKA: Po zafazeni slova do rejstiiku se automaticky zobrazi tzv. forma-
tovaci znacky, které jsou normalné skryté. Tyto znacky mimo jiné oznaduji
i slova, ktera jsou zahrnuta do rejstfiku. Znacky muzete skryt (pfipadné opét
zobrazit) kldvesovou zkratkou CTRL + SHIFT + 8.
Pokud mite v8echna slova, kterd chcete zahrnout v rejstitku, oznacena vySe popsanym
zpusobem, muZete nechat automaticky vygenerovat rejstik:
1. Prejdéte v dokumentu na misto, kde chcete vlozit rejstfik (typicky na konec
dokumentu), nejlépe na novou stranku.
2. Prejdéte na kartu Odkazy a klepnéte na tlacitko Vlozit rejst¥ik.
3. Pokud nechcete ménit pfedem nastavené formatovani, dokoncete vlozeni
rejstiiku tlacitkem OK.
V dialogovém okné muZete pomoci tlacitka Oznacit pridat do rejstitku dalsf slova. For-
mdtovani obsahu muiZete obdobné jako u obsahu nastavit z pfedem piipravenych Sab-
lon u polozky Formaty. Nezapomerite také u polozky Sloupce vybrat pocet sloupcti
rejstitku (vétsinou se pouZivd dvou- nebo tifsloupcovy rejstiik).
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= Vlozeni slova do rejstriku

 Oznacit polozku rejstiiku
Rejstiik

Hlavni poloka: | panelu |

Vnofena polozka: | |

Moznosti

" Kiizovy odkaz:  |viz |

@) Aktuglni strénka

1 Bozsah stransk

Format Selovani stranek
[C] Tuéne
[ Kurgiva

Dialog zlistane otevieny pro oznadeni vice polofek
rejstiiku,

[ Oznacdit ] [Dznaatvég] [ Storno ]

Pokud chcete nékterou z poloZek rejstitku vyjmout, zapnéte zobrazeni formdtovacich
znaCek (klavesovd zkratka CRTL + SHIFT + 8) a smaZte formdtovaci znaky u daného
slova.

= Vlozeni slova do rejstriku

 Rejstfik
Rejstiik | Obsah | Sernam obrazid |Se:narn dtad
Nghled
Aristoteles, 2 - Ty @ Odsazeny (0 Zarovnany
| Sloupge: 2 %
Asteroidy. viz Jupiter Jazyk: Ceitina (Ceska republika) E|
Atmosféra
Zemé T
[7] Cisla strének zarovnat doprava
Formaty: Podle Zablony
Klasidky
Madni
Moderni
S odrazkami
COznadit... | |Agmmatidcy... ] I Zménit |
[ o« ][ stomo |
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FPoznamky pod carou

Automaticky vloZené pozniamky pod ¢arou majf tu vyhodu, Ze jsou jednotné formito-
vané a automaticky ¢islované. K libovolnému slovu muZete pridat odkaz na pozndmku
pod ¢arou, kterd se automaticky vloZi na konec strinky a ocisluje. U odkazovaného
slova se ¢islo pozndmky oznadf indexem. Pro vloZeni pozndmky pod ¢arou postupujte
takto:

1. Prejdéte na kartu Odkazy.

2. Klepnéte za slovo, ke kterému chcete pfidat odkaz na poznamku pod &arou.

3. Ve skupiné Poznamka pod €arou klepnéte na tlacitko Vlozit poznamku
pod carou.

\Word

4. Do pfipravené oblasti oddélené ¢arou vepiste poznamku.

Poznamku mizZete kdykoliv pozdéji editovat jako bézZny text. Kromé
poznamky pod ¢arou muzete vlozit k libovolnému slovu i vysvétlivku, ktera
je oznacena fimskou C¢islici a je umisténa ihned za textem, tedy pred
pozndmkami pod ¢arou. Staci klepnout na tlac¢itko Vlozit vysvétlivku ve
skupiné Poznamky pod carou.

K detailnimu nastaveni pozndmek pod ¢arou se dostanete, pokud klepnete
na tlagditko s malou Sipkou v pravém dolnim rohu skupiny Poznamky pod
c¢arou. Pokud je v dialogovém okné zaskrtnuta volba Poznamky pod
¢arou, tykad se veskeré nastaveni pozndmek pod ¢arou. Je-li ale zatrZzena
volba Vysvétlivky, jsou vSechna nastaveni platnad pro vysvétlivky. Nes-
plette si tato nastaveni, na prvni pohled to nemusi byt zfejmé, protoZe jinak
je nastavovani pro obé funkce totozné.

= Dialogové okno Poznamka pod ¢arou a vysvétlivka

Poznamka pod Zarou a vysvétlivka |
UmistEni
Konec stranky EI
1) Vysvétivky: Konec dokumentu -
Faormat
Format dslovani: B A R E|
Viastni znacka: | | | Symbal .. |
Zatitod: 1 £
Cislovani: Prib&ing -
Poudit zmény
Zmeény poudit na: | Na cely dokument EI
I Wlodit I | Starno
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Citace a bibliografie

Obdobnym zptsobem, jakym je moZné vloZit do dokumentu automaticky genero-
vany rejstiik, 1ze vloZit i automatické citace a seznam bibliografie. Tato funkce je
uZite¢nd zejména v piipadé¢, Ze je v dokumentu nutné na vice mistech odkazovat
na citaci ze stejné publikace. Pokud totiZ jednou pfiddte do seznamu citovanych dél
konkrétni knihu (pfipadné clanek, sbornik apod.), muZete ji pak uZ jen pohodlné
vybrat ze seznamu.

UZite¢nd je také mozZnost automatického vytvofeni seznamu citovanych zdroju. MuZete
tak mit jistotu, Ze jste na nic nezapomnéli nebo naopak neuvddite n€kterd dila navic.
Zvlaste u prace vétsiho rozsahu (napfiklad diplomovd prace) se tato funkce muZe hodit.
Pro vloZenf citace postupujte takto:

Prejdéte na kartu Odkazy.
Klepnéte mysi na misto, kam chcete citaci vlozit.
Ve skupiné Citace a bibliografie klepnéte na tlacitko VloZit citaci.

P b~

V nabidce vyberte P¥idat novy pramen. (Jakmile jednou pfidate pramen
do citaci, objevi se pfimo v této nabidce i s ostatnimi.)

5. V dialogovém okné VytvoFit pramen zadejte vSechny dostupné udaje
o citovaném zdroji a potvrdte vloZeni odkazu citace tlacitkem OK.

= Dialogove okno Vytvorit pramen
Vytvofit pramen |E|
Typ pramene  ATENI_—_— - Jazyk | Vychod [=]

Bibliograficka pole pro Chicago

Autor Upravit |
|| Podnikovy Autar
Mazev
Rok
Mesto
Vydavatel
| Zobrazit viechna bibliograficks pole
MNazev znadky
Zastupny_textl I

ok || swmo |

K podrobnému nastavovdni seznamu prament a jednotlivych ddaju se dostanete po
klepnuti na tla¢itko Spravovat prameny ve skupiné Citace a bibliografie. Otevie se
dialogové okno Sprava referenci, v némZ muZete velmi detailné upravovat viechny
prameny, které jste kdy do této databdze vloZili.

Pfimo ve skupiné Citace a bibliogafie mtiZete v rozbalovacim seznamu Styl vybrat
zptusob uvddéni odkazt na pouZité zdroje. Pro vloZeni seznamu citované literatury
postupujte takto:

1. Pfepnéte se na kartu Odkazy.
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2. Prejdéte na konec dokumentu (pfipadné na jiné misto, kam chcete vlozZit
seznam citovanych zdroju).

3. Ve skupiné Citace a bibliografie klepnéte na tlacitko Bibliografie.

4. V nabidce vyberte bud moznosti s nadpisem (Bibliografie, Citovana litera-
tura) nebo Vlozit bibliografii. Seznam citované literatury se automaticky
ihned vloZi do dokumentu.

\Word

Seznam muzZete pozdéji kdykoliv upravit nebo naformatovat dle vasich
pozadavku.

POZNAMKA: Obdobnym zplGsobem muZete do dokumentu vloZit i seznam
obrazkl. Funkce pro vloZzeni seznamu obrazka najdete ve skupiné Titulky na
karté Odkazy.

= Dialogové okno Spréava referenci

i B

Hledat: Sefadit podle autora E|

Dostupné prameny: e Lk
Hlavni seznam = Akt seznam

Zastupny textl - Kopirovat -> Zastupny_textl
aerb; ydcb (1385) autord, kolektiv; Bible Office 2007 (2007)
autorl, kolektiv; Bible Office 2007 (2007) Odstranit
Upravit...
Movy...

¥ dtovany pramen
?  zastupny pramen

Nahled (Chicago):

Citace: (Zastupny_textl) -

Bibliograficky zaznam:

Alctusing dok e et
dc je Zadné p ¥
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KAPITOLA S

KORESPONDENCE - OBALKY
A STITKY

Hromadnd korespondence slouZi k vytvofen{ sady dokument(i, napiiklad formuldfové-
ho dopisu, zaslaného mnoha zdkazniktim, nebo archu &titktt s adresami. Kazdy dopis
nebo Stitek obsahuje stejny druh informaci, ale samotny obsah je pro kazdy dopis nebo
stitek odlisny. V dopisech zdkazniktim tak mtiZe byt v kazdém dopise zdkaznik osloven
jménem, jedine¢né informace v kaZdém dopisu nebo §titku pochdzeji z poloZek ve zdro-
ji dat. Zdrojem dat muZe byt napfiklad databdze adres, bud importovand, nebo za timto
Ucelem vytvofend.

= Karta Korespondence

{ Esi‘ H9-06 ¢ Korespondence - Microsoft Word T
a

Domi Viozeni RazloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni. (7]

= e B

= Q = 5

Obalky Popisky | Spustit hromadnou  Vybrat Lp
korespondenci~  prijemce ~

Vytvorit || Spustit hromadnou karespol

Pro vSechny funkce hromadné korespondence nabizi Word velmi povedeného pravod-
ce, ktery umoznuje vybirat z nabizenych mozZnosti pfehledné krok za krokem. Pravod-
ce spustite takto:

1. Prejdéte na kartu Korespondence.

2. Ve skupiné Spustit hromadnou korespondenci klepnéte na tlacitko stej-

ného nazvu.

3. Z nabidky vyberte Podrobny privodce hromadnou korespondenci.
Pravodce se zobrazi v samostatném okné, ukotveném u pravého okraje obrazovky.
V hornf ¢dsti jsou nabizeny jednotlivé volby daného kroku, ve spodni ¢dsti okna je
mozné piejit na dalsi krok. Pravodce vds bezpecné provede viemi nezbytnymi kroky,
jednotlivé volby se lisf a jsou vZdy popsdny piimo u kaZzdého kroku.

TIP: Proces vytvareni hromadné korespondence je na prvni pohled pomérné
slozity, doporucuji nejen zacate¢nikiim, ale i pokrodilym uZivatelim pouzivat
pravodce, ktery zajisti spravny postup a zarover zobrazuje velmi dobre zpra-
covanou napovédu ke kazdé poloZce.

Nebudete-li pouZivat privodce, musite pii vytvdfeni hromadné korespondence projit
obecné ndsledujicimi kroky:
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= Privodce hromadnou korespondenci

Hromadna korespondence ¥ X

Vybrat poCatecni dokument

Jakym zpdsobem choete dopisy
wytvofit?
(%) Pousit aktudlni dokument

() Zadit ze Zablony
() Zadit z existujicho dokumentu

PouZit aktualni dokument

MiZete zadt ze zobrazengho
dokumentu a pomod Privodce
hromadnou karespondend pFidat
informace o pfijemd.

Krok2z 6

Y
&

Dalsi: Vybrat pfijemce
Predchozi: Vybrat typ dokument.

Nastaveni hlavniho dokumentu

Hlavni dokument obsahuje text a grafiku totoZnou v kazdé verzi sloucenych dokumen-
tt, napiiklad zpdte¢ni adresu nebo osloveni ve formuldfovém dopisu.

1.
2.

Pfepnéte se na kartu Korespondence.

Ve skupiné Spustit hromadnou korespondenci klepnéte na tlacitko stej-
ného jména.

Vyberte typ dokumentu, ktery chcete vytvorit (Sada obéalek, Sada adresnich

Stitk(, Sada formularovych dopisti nebo e-mailovych zprav, Katalog nebo
adresar).

Vytvorte pozadovany dokument.

Pripojeni dokumentu ke zdroji dat

Zdroj dat je soubor obsahujici informace, které chcete sloucit do dokumentu. Jsou to
napiiklad jména a adresy pifjemct dopisu.

1.

Klepnéte na tlacitko Vybrat pFijemce ve skupiné Spustit hromadnou
korespondenci na karté Korespondence.

Vyberte z nabizenych moZnosti zdrojovych dat:
a) Zadat novy seznam - vytvoreni nové databaze adres

b) Pouzit existujici seznam - nadteni existujici databaze (Word podporu-
je znatné mnozstvi formatd zdrojovych dat

c) Vybrat z kontakti aplikace Outlook — pokud mate potifebné kontak-
ty uloZzeny v Outlooku, miZete je pohodIné zahrnout do seznamu pfijemcu
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Upresnéeni seznamu prijemcud nebo
polozek

Aplikace Microsoft Office Word generuje kopii hlavnitho dokumentu pro kazdou poloz-
ku nebo zdznam v datovém souboru. JestliZe je datovym souborem seznam adresatu,
budou témito poloZzkami pravdépodobné adresiti korespondence. Pokud chcete gene-
rovat jen kopie urcitych poloZek v datovém souboru, muZete vybrat polozky (zdznamy),
které chcete zahrnout.

\Word

1. Na karté Korespondence klepnéte ve skupiné Spustit hromadnou
korespondenci na polozku Upravit seznam pfijemcu.

2. V dialogovém okné PFijemci hromadné korespondence provedte nékte-
ry z nasledujicich kroka:
a) Vybér jednotlivych zaznamu - Tato metoda je nejvhodnéjsi, pokud je
seznam kratky. Zaskrtnéte poli¢ka u pfijemcl, které chcete vybrat, a zruste
zaskrtnuti poli¢ek u pFijemcu, jejichz vybér chcete zrusit. Pokud vite, Ze
budete do hromadné korespondence zarazovat jen nékolik zaznam{, zruste
zaskrtnuti policka v Fadku zahlavi a pak vyberte jen poZzadované zaznamy.
Pokud naopak chcete zahrnout vétSinu seznamu, zaskrtnéte poli¢ko v fadku
zahlavi a potom zruste zaskrtnuti jen u policek zdznam, které zaradit
nechcete.

b) SeFazeni zaznamu: Klepnéte na zahlavi sloupce polozky, podle niz
chcete provést fazeni. Seznam bude sefazen vzestupné podle abecedy (od
A do Z). Opakovanym klepnutim na zahlavi sloupce sefadite seznam
sestupné podle abecedy (od Z do A). Jestlize poZadujete sloZit&jsi Fazeni,
klepnéte na polozku SefFadit v ¢asti UpFesnit seznam pFijemci a vyber-
te predvolby Fazeni na karté Razeni zaznamu dialogového okna Filtrovat
a sefadit. Tento typ fazeni mlzZete pouzit napfiklad v pfipadé, Ze chcete
sefadit adresy pfijemc(i abecedné podle pfijmeni v ramci kazdého PSC
a PSC chcete sefadit podle &iselného poradi.

c) Filtrovani zaznamu: Tato metoda je vhodna, pokud seznam obsahuje
zdznamy, které nechcete v hromadné korespondenci zobrazit ani pouzit. Po
fil-trovani seznamu muzZete pomoci zaskrtavacich policek vybrat zaznamy
a zrusit jejich vybér.

ViIozeni zastupnich symbold

Po ptipojeni hlavniho dokumentu k datovému souboru mutiZete napsat text dokumentu
a piidat zdstupné symboly oznacujici misto, kde se v kazdé kopii dokumentu zobrazi
jedine¢né informace. Zdstupné symboly, napiiklad adresa a pozdrav, se oznacuji jako
pole hromadné korespondence. Pole v aplikaci Word odpovidaji zdhlavim sloupcti ve
vybraném datovém souboru.

1. Klepnéte na misto, kam chcete vlozZit pole.

2. Prejdéte na kartu Korespondence.
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3. Ve skupiné Zapsat a vlozZit pole pridejte nékterou z nabizenych poloZek
Blok adresy, Radek s pozdravem. Tladitko Sluéovaci pole nabizi jed-
notlivé polozky databaze.

Pfi dokonc¢eni hromadné korespondence nahradi Word vdmi definovand pole konkrét-
nimi ddaji z pfipojené databdze (tedy zdroje dat).

Nahled a dokonceni hromadne kores-
pondence

Pfed vytisténim celé sady muzZete zobrazit ndhled kazdé kopie dokumentu. Pro zobra-
zeni ndhledu klepnéte na tlac¢itko Ndhled vysledku ve skupiné Nahled vysledkua na
kart¢ Korespondence. Jednotlivymi vygenerovanymi dokumenty mutiZete prochdzet
pomoci tlac¢itek Dal$i zaznam a Pfedchozi zaznam ve stejné skupiné tlacitek.

TIP: Nahled konkrétniho dokumentu pro konkrétni osobu muZete zobrazit
pomoci tlacitka Najit pFijemce.

Pokud je v8e v porfddku a jste s ndhledy jednotlivych dokumenti spokojeni, mutZete
dokon¢it hromadnou korespondenci takto:

1. Prejdéte na kartu Korespondence.

2. Klepnéte na tla¢itko Dokongéit a sloucit ve skupiné Dokon¢it.
3. Z nabidky vyberte Tisk dokument.
4

Urdete, zda chcete vytisknout vSechny dokumenty, aktualni dokument nebo
urcéitou skupinu dokument(, a potvrdte tla¢itkem OK.

POZNAMKA: Pokud jste vyuzivali funkci hromadné korespondence pro elek-
tronickou postu, misto tisku dokumentu vyberte v nabidce tlaCitka Dokong¢it
a sloucéit polozku Odeslat e-mailové zpravy.
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KAPITOLA 10

REVIZE A KOMENTARE

Pokud na vytvofeni jakéhokoliv typu dokumentu spolupracuje vice lidf (firemnf propa-
gacni materidly, spole¢nd semindrni price) nebo pokud nékdo provadi korektury doku-
mentu, muiZete pro sledovani zmén vyuZit tzv. revize, pro usnadnéni spoluprdce muze-
te k jednotlivym slovam, vétdm ¢i odstavcum pfidat komentdfe. Je to obdobné, jako
kdybyste na vytisténou stranku zaznamenali zmény a pozndmky ¢ervenou propiskou.
Vyhodou dokumentu v elektronické podobé je samoziejmé moZnost jej ihned upravit,
za béZnych okolnosti pak ale nenf mozné vidét zmény, které doty¢ny autor nebo editor
v dokumentu udélal. Zapnete-li ale tzv. sledovdni zmén, vSechna smazand nebo naopak
piipsand slova (pfipadné i zmény formdtovdni) se v dokumentu automaticky vyznacf.
Jednotlivé zmény je pak mozZné ndsledné pfijmout nebo odmitnout. V kazdém piipadé
viak pfi sledovani zmén zistivd v dokumentu zachovdna celd historie vzniku doku-
mentu. Viechny tyto funkce jsou umistény na kart¢ Revize.

= Karta Revize

(OaH2-8 - revize a komentare [Refim kompatibility] - Microsoft Word _ = x
T = ) : - T T =
~—~ pomd  Viazeni dogenistrdnky  Odkazy Kol | Revize | 2

y B zdroje informaci 4= ] ] =B F] 4 Koneény se znackami  ~ @, 73 Odmitnout ~ ‘-_-B i) I"ﬁ_

& Tezaurus [ ] = [2) Zobrazit znadku - == 4} predchozi - E-
Pravopisa ., B Nowj * Sledovani Bubliny Prijmout . Porovnat Zobia: Y ‘Zamknout
gramatika g5 PreloZit izl || komentst zmén- - IP]Podokno revizi - || #)patii I = dokumenty || dokument - |

| Kontrola pravopisu | omentar || Sledovani il Zmény 0 Porovnat | zamek |

Sledovdni zmén v dokumentu zapnete takto:
1. Prejdéte na kartu Revize.

2. Klepnéte na spodni polovinu tlac¢itka Sledovani zmén a vyberte Zménit
jméno uzivatele.

3. Zkontrolujte (pfipadné upravte) polozky Uzivatelské jméno a Inicialy.
Toto jméno bude pouZito pfi oznaCovani zmén. V budoucnu tak bude
moZné rozpoznat, kdo konkrétni Upravy v dokumentu provedlI.

4. Klepnéte na horni polovinu tladitka Sledovani zmén. Word se pfepne do
rezimu, ve kterém zaznamena veskeré zmény vzniklé v dokumentu.

Zda je aktivovan rezim sledovani zmén, poznate podle tlacitka Sledovani
zmeén; pokud je podsvicené, rezim je aktivovan. Chcete-li reZim vypnout,
staci opét klepnout na toto tlacitko. Pokud nyni provedete jakékoliv zmény
v dokumentu, vyznaci se nékolika zplisoby. Zplsob vyznadovani zmén je
rovnéz mozné upravit. Standardné se zmény vyznacuji takto:
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*  Novy text (tedy ten, ktery do dokumentu pfipiSete) se vyznaci jinou barvou
a podtrzenim. Plati to i pro ostatni objekty, které do dokumentu vloZite
(napfriklad obrazek, tabulka, graf atd.)

*  Smazany text (pfipadné jiné objekty) se vyznaci textem v bubliné (grafic-
ky prvek podobny komiksovym dialoglim). V bubliné se v tomto pfipadé
objevi text, ktery byl smazan.

+ Zména formatovani se opét vyznadi bublinou, v bubliné je popsana
zména formatovani (napfiklad Pismo: tuéné)

= Oznaceni zmén v dokumentu

Pokud spolupracuje na wytvoreni jakéhokoliv typu

M -‘{ Odstranéno: propagacni

----{Ddslranéno: miZete

usnadnéni spoluprace miiete k jednotlivym sloviim,
vétam Ci odstavedm pridat komentare.

e { Naformatovano: Pismo: Tucné

T R

| Ylrsciorriies A e 3w AT ot e - S B oo i A AR A A =7
i { Naformatovano: Pismo: Tuéné
R T T SN A SV PR T A PP TN SR 1 AR T LT VLA SV LT A TP S SR A LA Pt P APV A APP -1. 1 4= <. 1] - =
A PN Y r Odstranéno: Pokud spolupracujena
Pokud Spc}lquacu}E. na_ mcirem |ake|;10r|(c>||\.r ‘l‘\,’pu vytvoreni jakéhokoliv typu dokumentu vice
dokumentu vice lidi {firemni propagaéni materidly, licl (firemni propagat ni materily, spolend
spoleénd semindrni prdce), miZete pro sledovani zmén semingrni prace}, miZete pro sledovéni

zmén vyuiittzv. revize, prousnadnéni
spoluprace mizete kjednotlivim sloviim,
', | vEtdm ¢i odstavcim pFidatkomentéie.q

wyu#it tzv. revize, pro usnadnéni spoluprace miZete
k jednotlivym slovim, vétam ¢ odstavcim pfidat
komentaie.

{ Naformatovano: Plsmo: Kurziva ]

Nastaveni vyznaceni zmen

Aplikace Word uklddd vSechny zmény vzniklé v dokumentu. Kromé standardniho
zobrazeni muZete vyznacovani zmeén piizpasobit. Klepnete-li na tlacitko Bubliny, mutZe-
te si vybrat z téchto moznosti:
e Zobrazovat revize v bublinach — tato moZnost je nastavena standardné, viech-
ny zmény (kromé& nového textu) se zobrazuji v bublindch.
e Zobrazovat vSechny revize v textu — smazany text zdstane v textu, ale barevné
se zvyrazni a preskrtne.
e Zobrazovat v bublinach pouze komentafe a formatovani — komentdfe jsou
popsdny pozdé€ji v této kapitole.
Ve skupiné Sledovani zmén muzZete také nastavit, zda se md zobrazit ptivodni verze
dokumentu (tedy pfed zménami) nebo aktudlni verze dokumentu (po zméndch). Roz-
balovaci seznam Zobrazit znacku nabizi k aktivaci jednotlivé typy zmén.

TIP: Pro zobrazeni okna s chronologickym seznamem zmén klepnéte na tladit-
ko Podokno revizi. Objevi se okno, ve kterém jsou jednotlivé zmény zobraze-
ny i s pfesnym ¢asem.

K velmi podrobnému nastaveni sledovani zmén se dostanete ndsledovné:
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= Podokno revizi

Celkem revizi: 8 o & X

\Word

propagatni

[VioZeno R ]
reklamni

[ Odstranéne R ]
miiZete

[ Naformatovano ]
Pismo: Tugné

‘ Naformatovano Roman |
Pismo: Tuné

[ odstranéno R ]
Pokud spolupracuje na wytvofeni jakéhokoliv typu
dokumentu vice lidi (firemni propaga€ni materidly,
spolegna seminarni prace), miZete pro sledovani
zmén vyuiit tzv. revize, pro usnadnéni spoluprace
miZete k jednotlivim slovim, vitdm i odstavcdm
pfidat komentafe.

Pizmo: Kurziva

[vioz |
Pokud spolupracuje na vytvoreni jaké hokoliv typu
dokumentu vice lidi {firemni propagaéni matericly,
spaleénd semindmi préce), miZete pro sledovani
zmén wyuiit tzv. revize, pro usnadnéni spoluprace
miZete k jednotliivim slovim, vétém ¢i odstavedm
pfidat komentéfe.

1. Prepnéte se na kartu Revize a klepnéte na spodni polovinu tlac¢itka Sledo-
vani zmeén.

2. Z nabidky vyberte Zménit moznosti sledovani zmén.
Dialogové okno MoZnosti sledovani zmeén nabizi velmi detailni moZnos-
ti nastaveni. Pokud chcete vypnout sledovani formatovani (které neni dule-

Zité pro zmény samotného obsahu dokumentu), zruste zatrzeni u polozky
Sledovat formatovani.

Funkce sledovani zmén dokaze odliSit jednotlivé autory zmén pomoci
barvy. Pracuje-li na dokumentu vice lidi, uréi Word automaticky kazdému
jinou barvu, kterou jsou zmény vyznaceny. V bublinach jsou navic uvedeny
inicialy autora zmén (proto je nutné zkontrolovat nastaveni autora, jak bylo
popsadno v postupu na zacatku kapitoly). V okné Moznosti sledovani
zmén muzete ale jednotlivym typlm Gprav pfifadit libovolnou barvu, neza-
visle na autorovi. Pokud je tedy autorem zmén pouze jeden ¢lovék, muzete
zprehlednit typy Uprav barevné odliSnym vyznacenim.

TIP: Pokud chcete dokument vytisknout i s vyznacenymi zménami, mazete vyu-
zit funkce, ktera pri tisku automaticky zajisti orientaci papiru na Sirku, aby se
bubliny po strané dokumentu vesly pfi tisku na papir. Sta¢i zménit volbu

v nastaveni sledovani zmén u polozky Orientace papiru pFi tisku.
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= Dialogové okno Moznosti sledovani zmén

| Moznosti sledovani zamén 2=
ZInadky
Vlozene polozky: Barva: . Podle autora |z|
Odstranéné polodicy: Predkrinuté |E| Barva: . Podle autora |E|
Zménéné fadky: Vné&jEi chraniden’ |z| Barva: . Automaticka E|
Komentdfe: B sodle zutora |E|

Pesunuté poloZky

Zvyraziovani bungk tabulky

Viazené bufiky: O svétemodrs |7 Soutenébuiey:  [Jpecemus |7
Odstranéne burky: D Rizova |Z| Rozdélené buriky: D Svétle oranfovd |z|
Formatovan

[¥] sledovat formatovani

Eormatovani: (Zadng) |z| Barva: . Podl= autora |z|
Bubliny

Pouiit bubliny (tisk a rozloZeni webove stranky): Vidy |Z|

Upfednostiovand &fka: |6,5ecm Z-| MEmndjednotka:  Centimetry |Z|

Okraj: Vpravo |Z|

|| Zobrazit &ry propojené s textem

Orientace papiru pfi tisku: Zachovat |E|
[ o< ][ somo |

Prijmuti i odmitnuti zmen
Jednotlivé vyznacené zmény v dokumentu muZete odmitnout nebo piijmout. Pro pii-
jmuti v8ech zmén v celém dokumentu postupujte takto:

1. Prepnéte se na kartu Revize.

2. Ve skupiné Zmény klepnéte na spodni polovinu tlaitka PFijmout.

3. Vyberte polozku PFijmout vSechny zmény v dokumentu.

Obdobny postup miZete uplatnit, pokud chcete vSechny zmény odmitnout,
pomoci tla¢itka Odmitnout. Zmény miZete pfijmout ¢i odmitnout samo-
zfejmé i jednotlivé. Klepnéte na zménu pravym tlagitkem a z mistni nabid-
ky vyberte PFijmout zménu nebo Odmitnout zménu. Vyznaceni ihned
zmizi.

POZNAMKA: Pokud nechcete nékteré zmény v dokumentu zaznamenat, staéi
dodasné vypnout sledovani zmén ve skupiné Sledovani a opétovné jej
zapnout.
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Komentare

Kromé sledovdni zmén muZete opatfit dokument také komentdri, které pifiddte ke kon-
krétnimu slovu nebo libovolné velké ¢dsti textu (vété, odstavei apod.). Pfi spoluprdci
vice lidi na vytvdfeni dokumentu tak mutZete sdélit dalsimu autorovi (autorim) své
ndpady nebo ptipominky, tykajici se konkrétnich ¢dsti textu. Stejné tak mZete opatfit
napiiklad diplomovou praci vlastnimi komentdfi typu ,tady musim dopsat shrnuti“ nebo
Jtento obrdazek vyménit“. Misto vemoznych ztracenych papirktt muZete efektivné pra-

covat pfimo na dokumentu v elektronické podobé. Komentdf muZete vloZit nasledovné:
1. Oznacte ¢ast textu, ke které patii komentar.

2. Prejdéte na kartu Revize a klepnéte ve skupiné Komentar na tlacitko Novy
komentar.

3. U pravého okraje stranky se objevi prazdna bublina, do které muzete vepsat
libovolny text.

Kdykoliv v budoucnu mizZete komentar upravit, pokud na néj klepnete
levym tlacitkem. Pokud chcete komentaf smazat, klepnéte na néj pravym
tlaéitkem a z mistni nabidky vyberte Odstranit komentafr. VSechny
komentare v dokumentu muZete odstranit pomoci tladitka Odstranit ve
skupiné Komentar (klepnéte na spodni polovinu tohoto tlac¢itka a vyberte
Odstranit vSechny komentafe v dokumentu.

= Takto vypada komentar pridany k urcitému slovu

Pokud spolupracuje na wytvoreni jakéhokoliv typu

dokumentu vice lidi (firemni reklamni materialy, spoleénd

semindrni prace), pro sledovéni zmén vyuZit tzv. revize, pro

usnadn&ni polupréce nifete k jednotlivym sloviim, _’_.--{ KomentaF [R1]: toto je kementaf }

vétdm Ci odstavelm pridat komentafe.

Komentdfe rtznych autorti jsou podobné jako zmény v dokumentu vyznaceny odlisny-
mi barvami. Nastaveni komentdit najdete na stejném misté jako nastaveni sledovanf
zmén (karta Revize, skupina Sledovani, spodni polovina tlac¢itka Sledovdni zmén,
polozka Zménit moZnosti sledovani).

Porovnani dvou dokumentd

Dokonce i v pifipadé, Ze byly v dokumentu provedeny zmény bez zapnutych revizi, je
mozné tyto zmény jednoduse zobrazit. Musite viak mit k dispozici ptivodnf verzi doku-
mentu.

TIP: Vytvarite-li dels§i dokument v del§im ¢asovém uUseku (napfiklad déle nez 14
dna), ukladejte jednotlivé verze dokumentu vicekrat s jinym jménem (nejlépe
s oznaéenim data uloZeni). Budete se tak moci kdykoliv vratit ke starsi verzi
dokumentu. Stale plati zlaté pravidlo: zdlohovat, zadlohovat a zalohovat.
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Pokud mite k dispozici ptivodni a zménénou verzi dokumentu, miizete zobrazit zmény
pomoci porovndni dvou dokumentt ndsledujicim zptisobem:

1. Prejdéte na kartu Revize.

2. Ve skupiné Porovnat klepnéte na tla¢itko Porovnat a z nabidky vyberte
Kombinovat.

3. Vyberte originalni dokument a revidovany dokument. Porovnani potvrdte
tlaéitkem OK.

Word vytvofi novy dokument, ktery je kombinaci obou verzi. Jednotlivé
rozdily jsou vyznaceny podobnym zplisobem, jakym se zobrazuje sledova-
ni zmén (viz prvni ¢ast této kapitoly). Pokud chcete porovnat jenom nékteré
soudasti dokumentu, musite v dialogovém okné Slouéené dokumenty

klepnout na tla¢itko Vice a v roz§ifeném okné zrusit zaskrtnuti u téch polo-
Zek, které chcete z porovnavani vynechat.

= Dialogové okno Sloucené dokumenty

 Slougené dokumenty @
Originalni dokument Revidovany dokument
| ] = =
Oznadit nevyznadend zmény pomod: Oznafit nevyznadeng zmény pomod:

<< Meng Storno

MNastaveni poravnani

7] Tabulky
|| Zahlavi a zapat

[¥] Presunute polozky

[¥] Komentfe [¥] Pozn. pod éarou a vysvtiviy
[¥] Eormatovani [¥] Textové pale
[] Zm&ny velikosti pismen [¥] Pole

[¥] Prazdny znak

Zobrazeni zmén

Zobrazit zmény u: Zobrazit zmény v:
Urovefi znaku Criginalni dokument
@ Urover slova ") Revidovany dokument

@ Novy dokument

TIP: Ve skupiné Porovnat se rovnéz nachdzi tladitko Zobrazit zdrojové
dokumenty. Pomoci tohoto tlacitka muizZete oba dva dokumenty zobrazit sou-
¢asné vedle sebe nebo pouze jeden z nich.
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KAPITOLA 11

ULOZENI A TISK
DOKUMENTU

ddnf dat. V piipadé Wordu se jednd o soubory s piiponou docx. Kromé toho, Ze je
mozné oteviit bez problémti dokumenty vytvofené ve star§ich verzich, muZete také
dokument ulozZit do star§iho formdtu s pfiponou doc.

Pro uloZeni dokumentu klepnéte na tlacitko Office a z nabidky vyberte moZnost Ulo-
Zit. Pokud ukldddte dokument poprvé, zvolte jeho jméno a umisténi. Pro uloZeni sou-
boru do starsitho formdtu s pifiponou doc, ktery pak bude mozné oteviit i ve starSich
verzich aplikace Word, postupujte takto:

1. Klepnéte na tlacitko Office.
2. Presunte kurzor mysi nad polozku UlozZit jako.

3. V rozbalené nabidce vyberte polozku Dokument aplikace Word 97-
2003.

4. Zadejte jméno a umisténi nového souboru. Pokud byl pfedtim soubor ulo-
Zen v novém formatu, vytvofi se nyni jeho kopie, pavodni soubor zlstane
zachovan.

Dokument Wordu muzete ulozit i do dalSich format(. Ke kompletni nabidce
se dostanete, pokud v nabidce tlacitka Office klepnete na Ulozit jako.
Nasledné muzZete z rozbalovaci nabidky Ulozit jako typ vybrat format, do
kterého chcete dokument ulozit.

TIP: Dokument muZete uloZit i jako statickou webovou stranku ve formatu
HTML.

Chcete-li aktudlni dokument uloZit jako $ablonu pro dalsi dokumenty, najedte v nabid-
ce tlacitka Office kurzorem mysi nad polozku UloZit jako a z rozbalené nabidky vyber-
te Sablona aplikace Word. Aby se $ablona zobrazovala pfi vytvdfeni nového doku-
mentu mezi ostatnimi $ablonami, musite vybrat jako tloZisté slozku Sablony, kterd se
v dialogovém okné pro ukldddni nabizi v levém sloupci Oblibené poloZky.

Tisk dokumentu

Pro tisk dokumentu je vhodné zobrazit nejprve ndhled, abyste se ujistili, Ze je v3e nasta-
veno tak, jak pozadujete. Pokud ale potifebujete rychle vytisknout cely dokument,
postup je velmi jednoduchy:
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Klepnéte na tla¢itko Office a z nabidky vyberte Tisk.

2. Otevre se standardni dialogové okno pro tisk dokumentu, ve kterém zkon-
trolujte nastaveni tiskarny (pokud vyuZivate vice tiskaren, mizete vybrat, na
kterou chcete dokument odeslat).

3. Tisk zahdjite tladitkem OK.

TIP: Dialogové okno Tisk muzZete vyvolat také klavesovou zkratkou CTRL + P.
V dialogovém okné Tisk ale mliZete nastavit i dalsf parametry tisku. Mezi ty duleZité
patif:
e Rozsah stranek urcuje, které stranky se maji vytisknout. Kromé celého dokumentu
a aktudlni strdnky muZete zadat i rozsah stranek, napiiklad pokud potfebujete vytisk-
nout strinky 4 aZ 7, zaskrtnéte policko Stranky a napiste rozsah ve formdtu 4-7.
e Pocet kopii

e Pocet stranek na list — pomoci této funkce muiZete automaticky vytisknout vice
stranek na jeden papir vedle sebe. Nemusite nic nastavovat, zadany pocet stranek
se automaticky zarovnd tak, aby maximadlné vyuZil plochu papiru.

= Dialogoveé okno Tisk

Tiskarna

Mazey: _? werox, Phaser 61 10MFP W [ Ylastnosti ]

Ska: necinna l
Tvp: nerox Phaser 6110MFF
Kde: IP_192.163.1.102 [ Tisk do soubiaru

Kamentar: [ obousmérms ruini tisk

Mailt tiskarnu... ]

Rozsah stranek Kopie

(%) veechny Podet kopit |1
() Akbudin stranka
() Stranky:

4

| [+] Kompletowat
Zadeite fisla nebo rozsahy strének,
oddélené Earkou potitané od zadatku
dokumentu nebo oddilu, Mapfiklad 1, 3,
5-12 nebo 5101, 5102, 51035803,

wytisknout: | Dokument w | Lupa
Tisknout:  WEechny stranky we wybdra v Podet stranek na ist: | 1 strénka o

Maskavit podle welikosti papiru: | Bez méfitka w

874 ] [ Storno

Pokud chcete vytisknout pouze urcitou ¢dst textu, postupujte ndsledovné:
1. Oznacte text, ktery chcete vytisknout.
2. Stisknéte kldvesovou zkratku CTRL + P.

90 MS Office 2007



3. V dialogovém okné Tisk zatrhnéte polozku Vybér.
4. Tisk zahdjite tlacitkem OK.

Tisk s nahledem

Pokud si cheete dokument nejprve pied tiskem prohlédnout a zkontrolovat, jak presné
bude vytistén, mtzZete vyuZit ndhledu pied tiskem. V nabidce tla¢itka najedte kurzorem
mysi nad polozku Tisk a z rozbalené nabidky vyberte Nahled. Zobrazi se ndhled doku-
mentu tak, jak bude pfipadné vytistén.

Pomocf tlacitka Lupa miiZete aktivovat funkci pro zvétSeni ndhledu dokumentu. Na dalsf
strdanky muZete piechdzet rolovinim kolecka na mysi. Kromé funkci pro tisk se na pdsu
karet zobrazuje i skupina Vzhled stranky, na které najdete tlacitka Okraje, Orientace,
Velikost. Pfed samotnym tiskem tak muiZete upravit nékteré parametry rozloZenf stranky.

Pokud chcete vidét ndhled dokumentu v pfesné velikosti, v jaké bude vytistén, klepné-
te na tlacitko 100% ve skupiné Lupa. Tlac¢itkem Tisk prejdete k dialogovému oknu,
které jiZ bylo popsdno vySe.

= Nahled pred tiskem

R,

e pem i b s Bt Wy e mke Smfan g st
e Srmmmr bt e lalfipdd=

4 Vi pefrdzay e
Fiipojent dokumentu ke zdrop dat
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Excel

Co je nového v Excelu
Zaklady Excelu
Prace s burnikami v listu: budte rychlejsi!
Formatovani bunek
Naxtaveni listl a sesitl
Pro pokraocilé
Grafy v Excelu
Razeni dat v oblasti nebo tabulce



Microsoft Excel je nejrozsifenéjSim a v podstaté maximalné funkénim
tabulkovym kalkuldtorem na svété. Slouzi k organizaci dat, tvorbé tabulek,
prehledl, seznam( a databazi. Stejné tak 100% vyhovuje zakladni, ale

i pokrocilé analyze dat.

Pomoci Sablon, které jsou vam jiz pfipraveny k pouziti, resp. téch, které se
naucite vytvaret sami, muizete velmi elegantné tvofit, vypliiovat, tisknout

a tfeba také elektronicky rozesilat faktury, tfidni knihy, plany, nebo také grafy
a podobné. Excel je tedy nutné brat jako vypocetni kalkulator, ale i jako
program, ktery pomahé a uleh&uje praci v tzv. aplikované podobé. Pokud
spravné pripravite jakykoli formulaF, je mozné jej predat k pouzivani osobé,
ktera s Excelem neni viibec sezndmena.

Excel ve verzi 2007 doznal mnoha vylep$eni. PfedevS§im nové ovladani

a struktura programu umoZziuji pracovat vice intuitivné, tedy nevyzaduji
podrobnou znalost v8ech nabidek a tlac¢itek tak, jak tomu bylo v minulosti,
napriklad ve verzi 2003 a nizsi. Systém prace je pfipraven tak, Ze reflektuje
primarni potfeby vas, uzivatell. Pro ilustraci: chcete-li cokoli do listu nebo
seSitu vlozit (tabulka, ilustrace, graf, odkaz ¢i text), najdete prislusnou funkci
na Pasu karet ve skupiné nazvané Vlozeni. Staci tedy fidit se zdravym
rozumem. Jediné tak dojdete k perfektnim vysledkiim.

Pokud se vam bude zdat, Ze tapete, nové ovladani Excelu 2007 vam tedy
bude délat problémy, véfte, Ze po dvou hodinach si zvyknete a nebudete se
jiz chtit vratit zpét, napfriklad k Excelu 2003 &i jinému tabulkovému
kalkulatoru. Cela ¢ast knihy o Excelu 2007 je doplnéna fadou ilustra¢nich

a vysvétlujicich obrazku, které byly pofizeny v prostiedi Windows Vista. Proto
jsou odlisné od ostatnich kapitol. | timto vas chceme nalakat k pfechodu na
novy operacni systém, ktery je oproti Windows XP propracovanéjsi (a nejen
co se vzhledu tyce). Funkénost celého baliku Office 2007 je vSak stejna jako
pfi instalaci na starsi Windows XP.



KAPITOLA 1

COo JE NOVEHO
V EXCELU 2007°?

Nowvy vzhled a konstrukce nabidek

Vzhled Excelu 2007 je jednoznac¢né konstruovdn a orientovdn na rychly vysledek. Zna-
mend to tedy, Ze v8echny funkce, které chcete pouZit, jsou seskupeny v tzv. Pasu Kkaret,
ktery se dé€lf na jednotlivé Karty (Domu, VloZent, RozloZenf{ strinky, Vzorce, Data, Revi-
ze a Zobrazeni). Kazdd karta (napiiklad Dom®) obsahuje n¢kolik Skupin (Schrinka,
Pismo, Zarovnini, Cislo, Styly, Butiky a Upravy).

= Z&kladni oknoaplikace Excel 2007

| Domit Vioieni  Rozloienistranky  Vzorce Data Revize  Zobrazeni @ - =@ x
4 N [ = TR BT 7N i A 2
(EFY 5% odstranit - || @~
- |- % oo 5%)[| Podminéné Formatovat sty ||, " Seiadita MNajita
&4 = 0] 3] formatovani * jako tabulku = bunky - || (EIFermat = || 2~ fittrovat - wybrat
o Lislo i Styly Buriky Upravy

([ [e[w[n]x]n]w]x]u]s]s 8] |2 s (a5 28 ]s ]2 ][5 ]e o []a]a]a ] ] e

'<>>II‘L'sl1le2le3@ [
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Tento systém rozloZenf ovladdni hlavnich aplikaci Office 2007 pfindsi vy3si produktivi-
tu a zpfehlednénf jednotlivych funkef. Podivejme se nyni na viechny varianty Pdsu karet
a popiSme si je.

Pds karet je uren k usnadnéni rychlého vyhleddnf piikazti potiebnych k dokoncent
ukolu. Pfikazy jsou uspofdddny v logickych skupindch, které jsou spole¢né soustiedény
pod kartami. Kazdd karta odpovidd urc¢itému typu ¢innosti, napiiklad psanf nebo rozlo-
Zenf stranky. Aby se sniZilo mnoZstvi nadbyte¢nych informaci na obrazovce, zobrazf se
nékteré karty jen v pfipadé potieby. Neexistuje zptisob, jak odstranit nebo nahradit pds
karet, skupiny ndstrojii, nabidkami z difvéjsich verzi sady Office. Pds karet viak muZete
minimalizovat, abyste ziskali vice mista na obrazovce.

POSTUP: Nastaveni stalé minimalizace pasu karet
1. Klepnéte na tladitko Pfizplsobit skupinu nastroji Rychly pfistup.
2. V seznamu klepnéte na polozku Minimalizace pasu karet.

3. Chcete-li pas karet pouzivat, kdyZ je minimalizovany, klepnéte na kartu, kte-
rou chcete pouzit, a pak klepnéte na poZzadovanou moZznost nebo pfikaz.

4. Napfiklad pfi minimalizovaném pasu karet muZete vybrat text v dokumentu
aplikace Microsoft Office Word, klepnéte na kartu Domi a pak ve skupino-
vém ramecku Pismo klepnéte na poZadovanou velikost textu. Po klepnuti na
pozadovanou velikost textu bude pas karet opét minimalizovan.

Karta Domi obsahuje vSechny funkce, které slouZi pro praci se schrankou;
umoziiuje zmény pisem, kontrolu nad zarovnanim obsahu bunék; zpfistup-
nuje nastaveni formatd bunék, tedy uréuje, zda jde o d&islo, text, datum
apod.; povoluje ménit styly bunék a celych tabulek, zajistuje vkladani
novych fadkd, sloupct a jednotlivych bunék; a koneé¢né umoznuje jednotli-
va data tridit a filtrovat.

= Karta Domu

Domii | Vioieni  Rozloienistranky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni @ - o x
- = = z ) 5= Viogit 3~
o T V] [ IR | o s s @
(EFY 3 odstranit - || @]~
Vioit B I U -3 A= < |||&@ - % goof[<s3 28]|| Podminéné Formitovat styly . " Sefadita MNajita
= | L=< 2l 52 1% 5] formatovani - jako tabulku = bunky~ || (B Format = || 2~ filtrovat~ wbrat -
Schranka & Pismo I} ] Cislo il styly Bufiky Upravy

Karta VloZeni — obsahuje vSechny prvky a objekty, které muZete do Excelu vloZit.
Jednd se o kontingenc¢ni tabulky, obrdzky, grafy, tzv. chytré objekty, textova pole, odka-
zy a dal3f; na této karté tedy najdete v3e potiebné pro oZiveni, ale také zvy3enf ilustra¢ni
a vypovidaci hodnoty vasich tabulek analyz apod.

= Karta Vlozeni

e i Sesitl - Microsaft Excel =

el
ei)

Q|
% |

Domd | Viofeni | Rorlofenistranky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni  Dopliiky @ -

O kD oW @ 24 S0

Kontingenéni Tabulka || Obrazek Kiipart Tvary SmartArt | Sloupcouj Spajnicovy Vyseiowj Prunovi Plonj Bodow Dalii | Hypertextow | Textoé Zdniav WordArt Rédek Objekt Symbol
tabulka & i ' S 9 = v gafyr odk: i~ podpisu~

pole  azapati
Tabulky liustrace Graty | Odkazy Text |

POSTUP: Nastaveni doéasné minimalizace pasu karet

1. Chcete-li pas karet rychle minimalizovat, poklepejte na nazev aktivni karty.
Opakovanym poklepanim na kartu pas karet opét obnovite.
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2. Chcete-li minimalizovat nebo obnovit pas karet, stisknéte kombinaci klaves
CTRL+F1.

Karta RozloZeni stranky - nabizi vSechny ovladaci prvky, prostifednic-
tvim kterych muzete ovlivnit nastaveni zobrazeni a vlastnosti listl a jedno-
tlivych sesitll. Obsahuje také pripravena témata (grafické vzory) list(, tabu-
lek a pouZitych objekta v listu, nastavuje jejich velikosti a umisténi. Shrnu-
to: na této karté naleznete vSe pro ladéni okrajud, orientace stranky a jejiho
pozadi apod.

= Karta Rozlozeni stranky

Rozlofeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
HNadpisy
Zobrazit

O (Y = H":jj 3 Sifka: | Automatidh - ||| Miizka
F% L] N 1] vizka: Automatic ~ Zobrazit
B mE 00% 2 ||| [ Tisk [ misk

Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi Tisk
Prizplsobit méfitka Moznosti listd il

™ =) = N
Il =] U e PN
fenést do Pfenést do Podokno Zarovnat Skupina Otofit

popiedi~ pozadi~  wbéru
Uspofadat

tisku™
Vzhled strénky ']

Karta Vzorce — velmi dileZitd a co do pouZivani velice frekventovand karta. Obsahuje
pravodce, kteff vds uméji provést vytvorenim funkce nebo vzorce, knihovnu funkei,
ndstroje pro analyzu a audit vypoctd a moZnosti nastaveni procesti vypoctl.

= Karta Vzorce

Domi Viozeni Rozlozeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni ® - 7 x

0 &

Mainosti [2
Vs =
Vjpocet

ﬁ Z ﬁ @ ” A] @ ﬁ @ [EM | .‘g 5 Definovat nzev ~ || 3 piedendact 1% zovrazit vzoree j
b L~ 57 Poutit ve vzora | % Nastednici % Kontrola chyb... = | OO
Vioiit | Automatické Naposledy Finanéni Logicks Text Datum Vyhledavani Matematikaz Dalii || Sprvce Okno

funkd | shrmuti~  poutité ~ - adas~ areference - trigonometrie - funkce - || nazvi B Vytvorit z wbéru . Odebrat sipky = (@) Whodnoceni vzorce | yigtka
Knihovna funkci Definované nizvy

Zavislosti vzored

Karta Data — obsahuje funkce pro ziskdnf dat, bud z externich lokdlnich zdroji, nebo
soubort, které jsou umistény na lokdlnim disku ¢i intranetu; zpfistupiiuje funkce pro
fazenf a tfidénf dat v tabulkdch; povoluje ovéfovani konzistence dat, zajiStuje kontrolu
nad duplicitami a kone¢né¢ seskupuje a rusi logické skupiny fddkt a sloupct.

= Karta Data

Domii  Viofeni  RozioZenistranky  Vzorce | Data = Revize  Zobrazeni

£ Zaplikace Access + D =1 H@ [] Pripojeni sl Y & Vymazat == E a @ # ezq
i 2 . = i =) El
53 Zwebu B T Viastnosti z T Znovu poudit H t 2
Zjinych | Existujici || Aktualizovat ﬁl Sefadit Filtr v, - Text do Odebrat Ovéieni Sloudit... Analjza Seskupit... Oddélit... Souhrn
(Hzteru zdroji~ | piipojeni || vie- =2 Upravit ogkazy | L upresnit stoupci.. duplicitnf polozky dat~ hypotéz =~ - -
Nafist externi data Piipojeni Sefadit a filtrovat Datové nastroje QOsnova &

Karta Revize — obsahuje veskeré funkce, které jsou potieba pro revizi dokumentu, jeho
ochranu (tedy zamykdnf a nastaven{ pifstupovych prav) a sdilent.

= Karta Revize

[ - ecitl - Microsoft Excel =)

Vioeni  Rozlofenistrinky  Vzorce  Data | Revize | Zobrazeni

y @ I:?"I a"th \J S - ®— ) Zobrazit i skrjt komentaF @ @
2y Zobrazit viechny komentaie

Pravopis Zdroje Tezaurus Pielozit || Novj Odsiranit Predchozi Dalii .. Zamknout Zamknout Sdilet o

informaci komentai *5 Zobrazit rukopis it sefitr  sest LppSledovanizmén -

& zamknout a sdilet sedit..

&8 Povolit uzivatelim upravy oblasti.

Kontrola pravopisu Komentai Zmény
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Karta Zobrazeni — na této kart¢ naleznete funkce a pfepinace, které zajistuji zménu
vzhledu a zobrazenf jednotlivych dat na listech, ovliviiuji velikost zobrazeni pomocf tzv.
lupy, zobrazovdni jednoho ¢i vice dokumenttl v jednom okné Excelu soucasné.

= Karta Zobrazeni

Domi  VieZeni  Rozlofenistranky  Vzorce  Data  Revize | Zobrazeni @ - = x

g IEI |1l Zobrazit konce stranek Pravitko Radek vzorch ({ E‘ £ Nové okno [ Rozdélit | 13 = g? —
151 Viastnf zobrazeni @] Miizka Hadpisy i = Usporadat vie ™~ Skijt at == —
Normaing anmzem Lupa 100% Piejitna Ulozt pracowni Piepnout || Makra
nky |5 Celd obrazovka Panel zprav whér || B Ukotvit piicky » [ Zobrazit | 414 s e
anrazem seditd Zobrazit & sknjt Lupa Okna Makia

Zobrazeni stranky pro snadny a léepe
kontrolovatelny tisk

A7 doneddvna se dalo uspé&3né nastaveni tiskové oblasti Excelu nazvat opravdovou
magif a kumstem. Excel 2007 pfiddvd (konec¢né!) novou funkci, resp. zobrazeni, tzv.
RozloZeni stranky (naleznete na kart¢ Zobrazeni ve skupiné Zobrazenf sesitt). Tento
pohled totiz 100% umoZiluje zobrazit dokument tak, jak bude na tiskdrné vytistén. Stej-
né tak je mozné pomoci tohoto typu zobrazeni nastavit, kde strdnky zacinaji a kondfi,
a zobrazit zdhlavi a zdpatf stranky.

= Aktivovany pohled Rozlozeni stranky

Domi  Viofeni  Roziofenistanky  Vezorce  Data  Revize | Zobrazeni @ - 7 x
[ :lD L Zobrazit konce stranek || V] Pravitko [¥] Radek vzorch ({ : ‘ 3 Nové okno [ Rozdélit | 1)
|15 viastni zabrazeni ] miizka [¥] Nadpisy = Uspoiadat vie "} Sknjt £
Normalng Rnl\oztnf Lupa 100% Prejitna ||
stranky | G Cela obrozovka Panel zprav wibir || B Ukotvit picy - [ Zobrazit | 512
anmzem seditd Zobrazit i sknjt Lupa Okna
Al ~@ 3 ‘ ¥
[ B I S L S I I L [ [ | ?’
e T R T T S S ST T R T ————
Klepnutim pfiddte zahlav.
Klepnutim pridate

ProtoZe jsou vSechna pravitka a funkce pro oznacovdn{ tiskové oblasti aktivni, nic vim
nebrdni tomu pohodlné nastavit pomoci mysi stranku tak, jak chcete, aby se tiskla.
Pokud pouzijete lupu, tedy velikost zobrazeni, mtZete také zobrazit vice strinek najed-
nou. Velkou vyhodou v3ak je, Ze i kdyZ zvolite jinou kartu, pohled RozloZenf strinky se
nezméni na Normdlni.

TIP: Pokud jste skondili s praci na dokumentu samotném, rozhodné vzdy dopo-
ruéuji zapnout pohled RozloZeni stranky a upravit obsah dokumentu tak, aby
byl vytis§tén bez chyb, resp. presaht dulezZitych (logicky celistvych) oblasti na
dvé Ci vice stran. USetfite si tak trdpeni a mnohdy i drahocenny ¢as.
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POSTUP: Skryti nebo zobrazeni pravitek

1. Na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni seSitu klepnéte na tlac¢itko Zobra-
zeni rozloZeni stranky.

2. Na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazit ¢i skryt zruste pro skryti pravitek
zaskrtnuti policka Pravitko, pro opétovné zobrazeni pravitek toto poli¢ko
zaskrtnéte.

= Lupa umoznuje nastaveni zobrazeni velikosti stranky na monitoru

Zobrazeni vice stran na obrazovce monitoru ovlivnite pomoci funkce Lupa.
Jedné se o jezdce, kterého vidy najdete vpravo dole. Pomoci posuvného
jezdce tedy muZete elegantné ménit zobrazeni v procentech. Stejnou funk-
ci vam zajisti podrzeni klavesy CTRL a posun kolecka mysi. Zkuste si to!
Dal3f vynikajicf funkef je moZnost uloZenft vlastniho zobrazent. Jak na to?
1. Na karté Zobrazeni a ve skupiné Zobrazeni sesSitli zvolte pohled, ktery vam
vyhovuje (Normalné, RozloZeni stranky nebo Zobrazit konce stranek).

2. Upravte pomoci Lupy velikost, tedy méfritko zobrazeni.

= Vyvolani vlastniho ulozeného zobrazeni

:

-
Vlastni zobrazeni

Zobrazeni:
Mahled Zesti stran

3. Pomoci pravitek a jezdct, které jsou u okrajl stranky, upravte vzhled podle
vasich predstav.

4. Klepnéte na tlacitko Vlastni zobrazeni, pojmenujte jej a uloZte.
Takto uloZené zobrazeni poté muzZete vidy vyvolat pres tlaitko Vlastni
zobrazeni. Skvélé!

POSTUP: Zména orientace stranky v zobrazeni rozloZeni stranky

1. Klepnéte na list, se kterym chcete pracovat v zobrazeni rozloZeni stranky.

2. Na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni sesitd klepnéte na tlacitko Zobra-
zeni rozlozZeni stranky.
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3. Na karté RozloZeni stranky klepnéte ve skupinovém ramecku Vzhled stran-
ky na polozku Orientace a potom na polozky Na vy$ku nebo Na S$irku.

Excel 2007/ je wkonnéjsi nez jeho
predchuadci

Nékteré novinky ve vykonnosti Excelu 2007 oceni pfedevsim uZivatelé, kteff vytvafeji
obrovské tabulky na né&kolika listech. Jde napfiklad o velmi robustni seznamy, databd-
ze nebo analyzy dat. Excel ve verzi 2007 nabizi vice prostoru a je rychlej$i nez napfi-
klad Excel 2003.

Excel 2007 totiZ umi pracovat v jednom listu aZ s milionem fadka (pfesné 1 048 576
fadk®) a 16 384 sloupci. Je to tedy o 1 500 % vice Fadkt neZ v pfedchozi verzi. Limity
Ctech, protoZe podporuje procesory s dudlni, resp. vicevliknovou konstrukef (napiiklad
Intel * Duo, ** Quad apod.). Stejné tak doslo k navy3enf velikosti paméti, se kterou je
Excel schopen pracovat a adresovat ji, a to z 1 GB na 2 GB.

Definitivné jasnym vylepSenim, které ocenf snad vSichni uZivatelé, je rozsifent, které se
tykd moZného vyuZiti barev. Ano, Excel 2007 pracuje s 16 miliony barev. Meze v barev-
ném vyjadreni grafu, ale i obsahu bunék jsou smazany.

Jednodussi pristup k Sablonam

V Excelu 2007 je nyni mozné velmi elegantné a jednoduSe vytvifet dokumenty za
pomoci pfipravenych $ablon. Microsoft investoval nejen do grafiky, ale také do funkc-
nich pfedloh, které vim mohou udetiit spoustu ¢asu a ldmdnf si hlavy.

= Vytvoreni dokumentu pomoci Sablon

“u

i
H Ulogit
lﬂ Ulodit jako  *
G
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= Vyberte si Sablonu drfive, nez se zacnete pachtit s tim, co uz jednou nekdo vymyslel

oy 5ot [ ———— - =~ e— 12 o]

Sablony || @ 3 [Vyhiedat tablonu ve sluZbE Microsaft Office Online [2]| o0sobni rozpoZet na mésic

Prazdné a nedavné

Mainstalované tablony | | Nainstalované sablony \

Sablony.

Rozvaha Vpis 2 tétu Sledovani krevnino Sestava widajd

Hiawni kniha Amartizace pljcky Osobni razpocet na Analjza partfolia

Nowj z

Microsoft Office Online

Uvedené

Casové rozvrhy
Faktury
Formulafe
Kalendafe

Nakupni objednavky

Planovace

Rozpisy

Flany

Rozpodty Personal Monthly Bu
Tiskopisy
Sestawy . PROIECTED MONTHLY INCOME

Seznamy

ACTUAL MONTHLY INCOME

Vytétovani widajd

Soupisy

Vikazy
Vice kategori
Seznam Ukold projektu Sestava prodeji Casovy vjkaz

Pokud chcete vyuZit jiz hotovych $ablon, spustte Excel a klepnéte na tlac¢itko Office.
Poté zvolte z nabidky polozku Novy. Dojde k otevieni dialogového okna Novy sesit.
Klepnéte na polozku Nainstalované $ablony a... vyberte si!

Pokud je vd§ pocitac¢ pfipojen k internetu, miiZete také vyuZit $ablony, které nejsou na
vasem pevném disku, ale jsou uloZeny na webu spolec¢nosti Microsoft. Jednd se o poloz-
ku Microsoft Office Online. Tyto $ablony jsou momentdlné rozdéleny do nékolika sku-
pin: Uvedené, Business (obchod), Calendars (kalenddre), Education (vzdélini), Finan-
cing and Accounting (finance a tcetnictvi), Health and Home (zdravi a domov), Real
Estate (nemovitosti a reality), Speciality Papers (specidlni formuldfe), Sports (sport)
a Travel (cestovani).

Motivy tabulek, grafu a nastaveni
bunek

Velmi dobrym vylep$enim, se kterym pfichdzi nova verze Excel 2007, je moZnost pou-
Zivanf tzv. motivu, resp. grafickych stylu tabulek. V ¢em tato moZnost spocivd? Je to jed-
noduché: oznacte tabulku, kterou jste rychle vytvorili a neformdtovali a ani nijak neu-
pravovali jeji vzhled. Poté klepnéte na kartu RozloZeni{ stranky a ve skupiné Motivy
vyberte poZzadované grafické schéma. Buriky a jejich obsahy zménf jak typ pisma, tak
jeho barvy véetné vyplné bunék. Rychlé, nulové pracné a pfitom elegantni.

Excel 2007 101

Excel




= Motivy tabulek, tedy chytré styly

fpﬂ\ ﬂ I!) - Fe b A & - Seiitl - Microsoft Excel
F - — ——— ol - .
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] Aa | Aa
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B Dalii motivy na webu sluZby Microsoft Office Online..,
B LEJ Hledat motivy...
B R T S

Pokud chcete automatické stylovanf vice kontrolovat, je moZné na stejném misté, jako
jsou motivy, samostatné upravovat barvy, pisma a casto i jiné efekty. Podobnym piikla-
dem je ucelové formdtovani tabulek pomoci ostrych Stylt. Ty najdete na karté¢ Dom,
skupina Styly. O téchto moZnostech se viak doctete podrobnéji a vice v dalsim textu
knihy. Umyslem bylo totiZ ilustrovat, jak moc je Excel 2007 schopen pomoci prostied-
nictvim automatizact.

Stejné tak, jak si Excel 2007 poradi s tabulkami, je schopen takto pracovat i s grafy.
K dispozici jsou desitky pfedem vytvofenych styli, které staci na existujici grafy pouze
navléknout. Vytvofenim jednoduchého grafu z na3f tabulky je poté mozné tento graf
oznacit a pomoci skupiny Styly grafti mu prifadit jeden z hezkych kabdtku.

~ -

WordArt, SmartArt a podminene
formatovani

Dal3f novinkou, kterou obecné pfindsi balik Office 2007 (Excel nevyjimaje), je inovova-
nd grafika. Pokud patiite mezi ty, ktefi pouZivaji WordArt, tedy ozdobné pismo, pak
vézte, Ze moznosti Office 2007 jsou o deset titd lepsi nez v minulych verzich. Jednotlivé
texty, které jsou formdtovany jako WordArt, dostanete do listu Excelu tak, Ze zvolite kartu
Vlozit a ve skupiné Text vyberte polozku WordArt. Variant jsou miliony, stacf si vybrat.
Vynikajicf inovaci jsou tzv. SmartArt, tedy funkce, jejichZ prostiednictvim dostanete do
Excelu velmi rychle a jednodu3e vyvojové diagramy, schémata, hierarchie, logické stro-
my uddlosti. Ve verzi 2007 neni nutné sloZité kreslit statické struktury. Staci vytvofit
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= Styly graft upravi vzhled lusknutim prstu

@‘1 (=R F e WD - - 85n-1 Mlcrasnﬁ Excel A IN_éstmjr grafu | N —_— 1
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osnovu, ze které Excel jiZ sim vytvoif dynamickd schémata. Tuto funkci probereme ddle

v knize podrobnéji, protoZe se jednd o velmi vykonny ndstroj, ktery vam uleh¢f prdci
a dokdZe z vesmés nudnych prezentaci vytvofit profesiondlné vypadajici dokumenty.

= Jedno z mnoha grafickych vyjadreni podminéného formatovani
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Podminéné formdtovanf je zcela pfepracované a dostalo nékolik dalsich rovin. V Excelu
2003 bylo mozné podminéné formdtovat pouze ve tfech urovnich. Jednotlivym burikdm
bylo mozné piifadit pouze tii hodnoty, které odpovidaly zikladnim logickym operacim.
V Excelu 2007 jsou desitky moznych podminénych formdtut; jak téch, které se tykaji pod-
miniovacich vztaht, ale i jejich grafického vyjadrent.

Podminéné formdtovani probereme také podrobnéji ddle v knize. Jednd se opravdu
o robustni ndstroj, pomoci kterého je mozné jednoduseji Cist rozsihlé bloky dat nebo
napiiklad srovnavaci analyzy, Casové fady a podobné.

V aplikacich Verze sady Office 2007 je moZné pouZivat podminéné formdtovani pro
vytvdfeni vizudlnich pozndmek k datim jak pro analytické, tak pro prezentacni ucely.
Abyste ve svych datech rychle nalezli vyjimky a vysledovali dulezité trendy, muZete
zavést a spravovat nékolik pravidel podminéného formdtovani, podle kterych se na data
vyhovujici témto pravidliim pouZije bohaté vizudlni formdtovani ve formé prechodovych
barev, datovych ¢ar a sad ikon. PouZivani podminénych formdtt je snadné: sta¢f nékoli-
krat klepnout a ve svych datech uvidite vztahy, podle nichZ muZete provddét rozbory.
Tato dvodni podkapitola se snaZila shrnout pouze ty nejvétsi zmény, ke kterym v nové
verzi Excel 2007 doslo. Vylepsenf je v3ak celd fada. Pfijdete na né pfi postupném c¢tent.
Nebudeme se snaZit ndsilné upozorriovat na vse, co je nové, budeme o vlastnostech
a funkcich Excelu 2007 hovofit tak, aby pro vds mély uZitek a smysl a vade prdce mohla
byt efektivnéjsi a mohli jste ji provést s co moznd nejmensimi obtiZemi.
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Snadne psani vzorcud

Rddek vzorct automaticky ménf svou velikost tak, aby se do né&j vesly i dlouhé, sloZité
vzorce. Diky tomu vzorce nepfekryvajf jind data v listu. Lze rovnéZz psdt delsi vzorce

s v&t3im poctem urovni vnofeni neZ ve starSich verzich aplikace Excel.

Pomocf funkce Automatické dokoncovani mutiZete rychle psdt vzorce se sprdvnou syn-
taxi. Tato funkce umi snadno zjistovat funkce, které chcete pouZit, a také vim muzZe
pomoci se zdpisem argumentt vzorce. Diky tomu budete schopni napsat vzorec sprav-
né hned napoprvé.

Kromé odkazt na buniky, napiiklad A1 nebo R1C1, umoZiiuje aplikace Aplikace Office
Excel 2007 strukturované odkazy, které ve vzorci odkazuji na pojmenované oblasti nebo
tabulky.

Pomocf spravce ndzva aplikace Aplikace Office Excel 2007 muZete organizovat, aktua-
lizovat a spravovat pojmenované oblasti v centrdlnim umisténi, coZ kazdému, kdo
potiebuje pracovat s vasim listem, pomtiZe pochopit jeho vzorce a data.

KdyZ v aplikaci Excel 2007 pracujete s vicerozmérnymi databdzemi (jako jsou napiiklad
SluZzby pro analyzu serveru SQL Server), mtiZete pouZit vzorce OLAP k vytvdfeni kom-
plexnich, voln€ formdtovanych vidzanych sestav dat OLAP. K extrahovdni dat OLAP
(mnozZin a hodnot) ze SluZeb pro analyzu a jejich zobrazeni v datové burice pouZivaji
nové funkce datové krychle. Vzorce OLAP je moZné generovat, kdyZ prevadite vzorce
kontingen¢nf tabulky na vzorce bunék nebo kdyZ pouZivdte funkei Automatické dokon-
Covdni pro argumenty funkce datové krychle pfi psanf vzorct.

Rozsireni funkci tabulek aplikace Excel

V aplikaci Excel 2007 muZete pouZit nové uZivatelské rozhranf k rychlému vytvoreni,
formdtovanf{ a rozbalenf tabulky aplikace Excel (oznacované ve verzi Excel 2003 jako
seznam aplikace Excel) a usporddat data na listu tak, aby se s nimi mnohem snadnéji
pracovalo. Mezi nové nebo zlepsené funkce pro tabulky patff:

 Ridky zdhlavi tabulky je moZné zapnout nebo vypnout. Pokud jsou zihlavi tabul-
ky zobrazena, ztstdvaji viditelnd spolu s daty ve sloupcich tabulky, protoZe pri
prochdzeni dlouhou tabulkou nahradi zdhlavr listu.

e Ve vypoctovém sloupci se pouZivd jeden vzorec, ktery se pfizptisobuje pro kazdy
fddek. Automaticky se 3iff do dalsich fadku, takZe vzorec je do téchto fadkt ihned
roz§ifen. Staci, kdyZ vzorec zaddte jednou — nemusite pouZivat pitkazy kopirova-
nf nebo vyplilovani.

e Funkce automaticky filtr je ve vychozim nastaveni v tabulce zapnuta, aby umoz-
flovala vykonné fazenf a filtrovani dat tabulky.

e Strukturované odkazy — tento typ odkazu umoZiiuje pouZivat ve vzorcich ndzvy
zahlavi sloupct tabulky misto odkazi na buriky, napiiklad A1 nebo R1C1.

e V fadku celkovych soucti mtiZete nyni pouZivat vlastni vzorce a zaddvat do nich
text.

e K rychlému, profesiondlnimu formdtovani tabulek muZete pouZivat styl tabulky.
Je-li v tabulce povolen styl alternativntho fadku, aplikace Excel bude udrZovat
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pravidlo alternativniho stylu i po akcich, které by normdlné toto rozloZen{ narusi-

ly, napriiklad filtrovani, skryti fddk(, nebo po ru¢nim pfemisténi fadka a sloupct.

Nowvy vzhled grafu

V aplikaci Aplikace Office Excel 2007 miiZete pouZivat funkce grafti k vytvafeni grafi,
které profesiondlné vypadaji a ti¢inné zndzorfiujf informace. Novy, moderni vzhled graft
zaloZeny na motivu pouZzitém v seditu zahrnuje specidlni efekty, napfiklad tfirozmérné
zndzornéni, prauhlednost nebo mékké stinovani.

e Nové uZivatelské rozhrani usnadiiuje vyhleddvani dostupnych typt graft, takze
pro svd data miZete vytvorit ten spravny graf. K dispozici je mnoho preddefino-
vanych stylti grafti a rozloZeni, mtZete tedy rychle pouZit dobfe vypadajici format
a zahrnout do n¢ho podrobnosti, které chcete v grafu mit.

e Vybér vizualnich prvku grafu Vedle rychlého rozloZen{ a naformdtovani muZe-
te nové uZzivatelské rozhranf pouZit k rychlé zméné kazdého prvku grafu tak, aby
co nejlépe prezentoval vase data. MtZete piiddvat nebo odebirat nadpisy, legen-
dy, popisky dat, spojnice trendt a jiné prvky grafu.

e Moderni vzhled tvofeny pomoci modulu OfficeArt Vzhledem k tomu, Ze grafy
v aplikaci Aplikace Office Excel 2007 jsou kresleny pomoci modulu OfficeArt,
mutZete témeF viechno, co lze dé€lat s obrazcem OfficeArt, provdddt i s grafem
a jeho prvky. Aby prvek vynikl, mtZete mu pfidat napiiklad mekké stinovani nebo
zkosenf hran, nebo pouZit prithlednost, aby byly viditelné i ty prvky, které jsou
v rozloZenf grafu ¢dstecné zakryty. Lze pouZit i realistické tifrozmérné efekty.

o Cisté &dary a pisma Ciry v grafech vypadaji méné zubaté. Pro zlepsenf Citelnosti
se pro texty pouzivaji pisma ClearType.

e Vice barev neZ dfive MuZete si snadno zvolit nékteré z preddefinovanych barev
motivu a ménit jejich barevnou intenzitu. MtiZete pfiddvat i své vlastni barvy vybé-
rem z 16 miliont barev v diagramu barev.

e Sablony grafia V novém uZivatelském rozhrani je mnohem snazsi uloZeni obli-
benych grafi jako 3ablony graft.

Sdileni grafud

PouZivani grafu aplikace Excel v jinych aplikacich V sadé¢ Verze sady Office 2007
je mozné sdilenf grafa mezi aplikacemi Excel, Word a PowerPoint. Misto vyuZivani funk-
cf pro tvorbu grafti poskytovanych modulem Microsoft Graph zahrnuji nyni aplikace
Word a PowerPoint vykonné funkce tvorby graft aplikace Excel. Vzhledem k tomu, Ze
pro grafy aplikaci Word a PowerPoint je jako list dat grafu pouZivdn list aplikace Excel,
sdilenf grafti poskytuje bohatou nabidku funkef aplikace Excel, v&etné pouZiti vzorcu,
filtrovani, ukldddni a moZnosti propojeni grafu s externimi zdroji dat, napfiklad serve-
rem Microsoft SQL a Analytickymi sluzbami (OLAP) pro zajisténi aktudlnosti informact
v grafu. List aplikace Excel obsahujici data grafu mtiZe byt uloZen v dokumentu aplika-
ce Word nebo v prezentaci aplikace PowerPoint, popfipadé v samostatném souboru,
aby dokumenty nebyly nadmérné velké.
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Kopirovani grafii do jinych aplikaci Grafy lze snadno kopirovat mezi dokumen-
ty a vklddat z jedné aplikace do druhé. Kdyz zkopirujete graf z aplikace Excel do
aplikace Word nebo PowerPoint, automaticky se zménf tak, aby se pfizptisobil doku-
mentu Word nebo prezentaci PowerPoint, mtiZete jej viak ponechat i ve formdtu
grafu aplikace Excel. Data listu aplikace Excel je mozné vloZit do dokumentu Word
nebo prezentace PowerPoint, ale Ize je také ponechat ve zdrojovém souboru apli-
kace Excel.

Animace graf v aplikaci PowerPoint V aplikaci PowerPoint mutZete ke zvyraz-
nénf dat v grafu pochdzejicim z aplikace Excel pouZit animaci. Je moZné animovat
cely graf, nebo jen legendu a popisky os. Ve sloupcovém grafu dokonce mtiZzete pro
zvyraznéni urcitého faktu animovat jednotlivé sloupce. UZivatel funkce animace
snadno vyhledd a md nad nimi vice kontroly. Lze napfiklad provadét zmény v jed-
notlivych krocich animace a pouZivat vice efektti animace.

Kontingencni tabulky

V aplikaci Aplikace Office Excel 2007 lze pouZivat kontingen¢nf tabulky mnohem poho-
nf kontingend¢ni tabulky sta¢i k ziskdni piistupu k poZadovanym informacim o datech
a k jejich zobrazeni nékolik klepnutf mysi — data jiZ nenf tfeba pfetahovat do oblasti pte-
taZeni, které nejsou vzdy snadno dosaZitelné. Misto toho prosté vyberete pole, kterd
chcete zobrazit, v seznamu poli kontingen¢nf tabulky. Po vytvoreni kontingencnf tabul-
ky mtiZete vyuzZivat mnoha novych nebo zlepSenych funkcf pro vytvafeni souhrnut, ana-
Iyzu a formdtovani dat kontingen¢ni tabulky.

PouZivani funkce Zpét v kontingen¢ni tabulce Vétsinu akef provedenych pii tvo-

fenf nebo dpravé kontingenénf tabulky mtiZete nynf vrdtit zpét.

Znacky plus a minus pro podrobna zobrazeni Tyto znacky se pouZivaji k ozna-

Ceni moZnosti rozbalit nebo sbalit ¢dsti kontingen¢ni tabulky, a zobrazit tak vice ¢i

méné informact.

Razeni a filtrovani Razenf Ize nynf jednoduie provést vybérem polozky ve sloup-
ci, ktery chcete sefadit, a klepnutim na tlacitko filtrovdni. Data lze filtrovat pomocft

filtrat kontingen¢ni tabulky, napfiklad V&3 neZ, Rovnd se nebo Obsahuje.

Podminéné formatovani U kontingencni tabulky aplikace Aplikace Office Excel
2007 lze pouZzit podminéné formdtovani podle buriky nebo podle priseciku bunék.

Styl a rozloZeni kontingenc¢ni tabulky Na kontingenc¢ni tabulku mutZete rychle
aplikovat vlastni pfedem definovany styl podobné jako na tabulky a grafy aplikace
Excel. A v novém uZivatelském rozhranf je také mnohem snaz3i zménit rozloZeni
kontingen¢nf tabulky.

Kontingen¢ni grafy Podobné jako kontingenénf tabulky 1ze v novém uZivatelském
rozhrani mnohem jednoduseji vytvdret i kontingen¢ni grafy. Pro kontingenc¢ni grafy
jsou dostupnd také vSechna zlepSeni funkcf filtrovani. Po vytvofeni kontingen¢niho
grafu se zpiistupni specidlni ndstroje a mistni nabidky pro kontingen¢ni grafy, takze
lze data v grafu analyzovat. Je také mozZné zménit rozloZeni, styl a formdt grafu nebo
jeho prvku, a to stejnym zpusobem jako pro bézny graf. V aplikaci Aplikace Office
Excel 2007 se pii provedeni zmény kontingen¢nitho grafu uchova pouZité formato-
vdni, coZ je zlepSenf oproti star§im verzim aplikace Excel.
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KAPITOLA 2

/AKLADY EXCELU

Jdeme na to! Spustte Excel a bez obav se vrhnéte prozkoumat viechny mozZnosti, které
vdm mohou byt uZite¢né. Pokud se vdm bude zddt, Ze za¢indme od piky, a vy osobné
se citite zdatnéj$im v ovldddn{ Excelu, klidné postupujte vpied rychleji. V okamzZiku, kdy
se tak fikajic ztratite, zbystiete, nebo se klidné vratte o n¢kolik krokti zpét.

Po spusténi aplikace Excel 2007 vam bude nabidnut prazdny sesit, ktery implicitné obsa-
huje tfi prazdné listy. Pds karet je nastaven tak, aby byla aktivni karta Domii. Nebude-
me ddle popisovat, co vidite a k ¢emu vSemu rtiznd tlacitka jsou, nebo nejsou. Pojdme
na véc prakticky.

= Zakladni okno aplikace Excel 2007 po jejim spusteni

Viozeni Rozlozeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni ® - o x

B L U |53 A~ &3 - o, qop)[%9 s0||| Podminéné Formitovat Sty
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Souboriim Excelu se fikd sesity. Kazdy sesit md zpoc¢itku pouze tfi listy (neni-li v nasta-
veni Excelu nastaveno jinak). Listy je moZné piiddvat, ale také mazat. Aktudlni pocet
listl (a jejich ndzvy) vidite ve spodnf ¢dsti okna Excelu (Listl, List2 a List3). Poklepdnim
na ndzev listu je mozZné tento list pfejmenovat. Kazdy list obsahuje fddky a sloupce.
V dvodu jsme si fekli, Ze v Excelu 2007 je fadkt i sloupct vice neZ dost, nemusite se
tedy bdt, Ze by vam tento tabulkovy kalkuldtor nestacil. Kazdy fidek i sloupec je tvofen
jednotlivymi buiikami. Pokud se pozorné podivite, sloupce jsou oznacovdny velkymi
pismeny, fadky pak ¢islicemi. Kazdd burika pak logicky muZe mit vlastni adresu, napfi-
klad B1. Ano, je to prvnf builka ve druhém sloupci.

= System adresovani jednotlivych bunek

_I';/E'a'g "_ (- LE_

Domd VloZeni RozloZeni

T — "

et E
j & | Calibri
oZit B I U~
5 7 | o -
Schranka = Pisma
Bl -~ (n Fe
A B Gl
| 1]
2
2

FPohyb v listu

Abyste ovladli celé listy a sesity, naucte se v nich rychle pohybovat. Ve viditelné plose
bunék je mozné ménit aktivni buriky pomoci mysi, nebo pomoci kurzorovych kldves.
Pro rychlejsi pohyb dolt bud drzZte kurzorovou klavesu dolt, nebo pouZijte kldvesu
PgDn. Jeden stisk rovnd se posun o jednu stranu dolu. Stejné tak plati pravidla pro
posun nahoru. Tuto funkci také bezvadné supluje kolecko mysi. Pokud se chcete rych-

= Elegantni skok na buriku v pripadé, ze zname jeji adresu

[ prejit na |2l
i i
$C55
$AS1
Qdkaz:
C9
| gnak. | [ ok ][ stmo
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le posunout tiplné nahoru, pouZijte kldvesovou zkratku Ctrl+Home, pokud chcete rych-
le zobrazit konec aktivniho listu, vyuZijte klavesové zkratky Ctrl+End.

Chcete-li se pomoci kldvesnice pohybovat mezi listy, pouZijte kldvesové zkratky
Ctrl+PgUp nebo Ctrl+PgDn. Tyto klidvesové zkratky vdam mohou byt uZite¢né pouze
v piipadé, Ze jste spiSe uZivatelem, ktery nerad sunddvd ruku z klavesnice. Nenechte se

oviem zviklat a najdéte si vlastnf styl price, aby byla vase rychlost co moZnd nejvy3si.
Chce to cvik.

Zajimavou funkef je pfechod na buriku pomoci zkratky Ctrl+G. Po jeji aktivaci Excel
nabidne dialogové okno, do n€hoZz muiZete vepsat adresu buiiky, do které chcete kur-
ZOr umistit.

Vkladani dat do bunek

Kazdd z bunék je schopna pojmout jakoukoli hodnotu, kterd spadd do jedné z nisle-
dujicich kategorif:

o Cislo (jakdkoli hodnota vyjidiend ¢islem)

e Text (textovy fetézec, slovo, véta)

e Vzorec (syntaxe, kterd odkazuje na rizné builky a s jejich hodnotami provad{

razné operace)

e Hypertextovy odkaz (aktivni odkaz vedouci na konkrétni umisténi v siti internet)
Pfed vloZenfm hodnoty do buriky, nebo i po jejim vloZeni, je potfebné nastavit vlastnost
bunky tak, aby spravné vase data zobrazovala a bylo s ni moZné pozdgji ddle pracovat,
zahrnout ji do vypoct. Jak tomu rozumét? Je to jednoduché. Predstavte si, Ze ¢islo lze
zobrazit n€kolika zptsoby (napiiklad vloZend hodnota 0,6 miZe vyjadfovat desetinné
misto, nebo také 60 %). Jak zajistit, aby Excel zobrazil hodnoty dle vasich zdimé&ra? For-
mdtovanim bunék, tedy pfifazenim vlastnosti zobrazovdni. Na formdtovdni samotné se

podivdme v dalsf ¢dsti knihy, upozoriiujeme vsak na tuto skutec¢nost jiz predem.

= Adresni radek ukazuje kompletni obsah bunky

o H9- EiE — ]
- Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data |
e ﬁ ERTE - - - = '} & =
By Calibri -1 A A ==& |5
| Viozit (EE= EE =
|Schrénka [~ Pismo | Zarov
83 - | £ | vedle v bufice je &islo
_____ A e c | o | E | F |
1 1
2 |
3 | I\Jedlevb! 5
4 | 10
5 | 20
b |
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Chcete-li do buriky vloZit napiiklad ¢islo nebo text, klepnéte mysi (piejdéte kurzorem)
na cilovou buitku a za¢néte psit. Cheete-li nejprve buriku ,oteviit, stisknéte klavesu F2.
Nenf to v8ak pii prvotnim zaddvani hodnot nutné. Kldvesa F2 vdim pomuzZe napiiklad
pii opravé textu, ktery jiZ v burice je. Jinak byste museli celou hodnotu (vétu, sloZity
vzorec) piepisovat znova.

Pokud vloZeny text pfesdhne Sitku sloupce, zobrazi se pouze ¢dst text. Neméjte ale
obavu, v buiice je uloZen veskery texty, ktery jste vepsali. Pro kontrolu se podivejte do
adresniho fadku, viz obrdzek niZe.

Zkuste si napiiklad podle nasi pfedlohy vytvorit vlastni jednoduchou tabulku. Pokud
zaddte text, je implicitné zarovndn doleva, ¢islo pak doprava. Cheete-li do buriky Exce-
lu zadat hodnotu, ale chcete potlacit automatické formdtovani, muzZete pied tuto hod-
notu vloZit apostrof. Co to bude znamenat? Ve, co za apostrof vepiSete, se zobrazf jako
text. Tedy i ¢isla. Tato finta se pouZivd pii nutnosti ignorovat zdkladnf vlastnost Excelu,
tedy rozpozndni vlastnosti zaddvané hodnoty. Je mozZné, Ze se v buiice, ve které bude
napiiklad ¢islo zadané jako text, objevi zeleny praporek. Ten signalizuje (upozoriiuje)
na nekonzistentni zaddni. Pokud jste si jisti, Ze je v§e v pofddku, tento vystrazny sym-
bol ignorujte. UkdZete-li na takto zvyraznénou buriku kurzorem mysi, objevi se kontex-
tovd nabidka s nékolika funkcemi, které mtiZete vyuZit bud pro opravu chybné zadané
hodnoty, nebo pro ignorovant.

= Automatickéa kontrola konzistence vyrazu v burnce

[ a | 5 [eaml o [ E

1 4

2| Maklad

3| Extra PC 35000

4 | Svét 40000

= celd® ~[75000 ]

? { Cislo uloZené jako text

3 | Prevést na Cislo

g | Mapovéda k této chybé

10 | Ignorovat chybu

11 Upravit v fadku vzorcd

12 |
i MozZnosti kontroly chyb...

13 | - — i |

14

Skvélou zdleZitosti pfi opakovaném zaddvani stejné hodnoty, kterd se v listu jiZz obje-
vuje, je automatické dokoncovani. Piedstavte si, Ze tvofite seznam lidi, ktery se skldda
ze jména a pifjmeni. Kiestni jména vepisujete pod sebe do jednoho sloupce, piijment
pak do vedlejstho. Pokud se v seznamu jiZ jedna hodnota vyskytuje a vy ji zaddvdte opa-
kované, Excel tuto situaci rozpoznd a nabidne vam hodnotu celou, jakoby jiZ pfiprave-
nou. Jste-li s nabidnutou hodnotou spokojeni, stisknéte klavesu Enter a mdte uSetfeno
nekonecné zaddvani.

Pfi zaddvdn{ datumu a c¢asovych hodnot dbejte na spravné vloZenft jednotlivych hodnot.
Datumy a casy totiZ Excel bere jako potfadovi ¢isla. Také proto dokdze s témito hodno-

112 MS Office 2007



= Automatické dokoncovani pri zadavani stejnych hodnot v seznamu

c6 ~(» % « f| Novi
1 o~ [ s el o [ e |
Jan Novak
Petr Rychly

Pavel Smlsany

W e u!m|u1i-l‘-‘- (R SHT

tami pocitat. Podivejte se na piiklad niZe. Pokud zaddte do buriky hodnotu ve tvaru
1. leden, Excel tuto hodnotu automaticky zobrazi jako 1.I. Vie v pofddku. Pokud v3ak
datum vysklofiujete, napiiklad do tvaru 1. ledna, bude tato hodnota zobrazena tak, jak ji
vepfiete. Casové hodnoty vklddejte napiiklad ve tvaru 14:55, tedy za pét minut t¥, resp.
13:35:28, pokud potfebujete pocitat i s vtefinami. To, jakym zptsobem poté Excel pii-
nutime ¢as a datum zobrazovat, je nyni vedlejsi. Dulezité je, aby byly hodnoty zaddny
spravné. Typ zobrazeni zavisi na zformdtovani buriky. Jak na to, se nau¢ime pozdgji.

= Zobrazeni datumu a ¢asu v Excelu

83 -3 £ | 5.2.2007
1 A el ¢ | D | E
.1.:
2 1.1 5. kvétna
=5 I 5.II_|3. Unora
4 |

Rozhodné neudélite chybu, kdyZ se naudite vklidat datumy a ¢asy napiiklad t€mito
zpusoby: 20.4.2007, 20. duben 2007, 20. duben, duben 2007, co se ty¢e ¢asu, potom
takto: 11:30, 11: 30:15.

TIP: Chcete-li do burky zadat aktualni datu a rok, pouzijte kombinaci klaves
Ctrl+; (tedy Ctrl+stfednik)

Skvélou véci v Excelu je moZnost zadat do buriky komentdf. Jednd se o text, ktery se
pfesné vize k obsahu bunky, aviak nijak neovliviiuje jeji hodnotu. Pfedpoklddejme
tedy, Ze jsme vytvofili jisty seznam lidf, v némzZ jsou dvé jména naprosto totoznd. Aby-
ste pifjemci tabulky, nebo i sobé samotnym usetiili prdci pfi zpétném c¢teni seznamu
(a louskdnf faktu, ktery z zdka dostal jednicku a ktery pétku), komentujte. Jak?

Na tu buriku, kterou chcete komentovat, klepnéte pravym tlacitkem mysi a z kontexto-
vé nabidky vyberte polozku VloZit komenta¥. Do Zlutého pole vepiste poznidmku
a klepnéte jinam, napiiklad do sousedni buiiky. V inkriminované burice se rozsvitf ¢er-
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veny praporek, ktery signalizuje piitomnost komentdfe. PodrZite-li kurzor mysi nad
takovouto butikou, komentdf se zobrazi. Velmi uZite¢né!

= Komentovana bunka

lan MNovak
Petr Rychl
Pavel Smlsa

Calibri - 11 - A" o7 B8 - 5 qpp
B N

S00 =0

Roman  MNova

Roman |Novak

5 | Kopirovat
B viofit
VigZit jinak...
VioZit buriky...
Odstranit...
Vymazat obsah
Eiltr ,
Seradit 4
4 Vigdit komentaf
F5  Format bunék...
Vybrat z rozeviraciho seznamu...
Pojmegnovat rozsah...

?_,_, Hypertextovy odkaz...

Jan Movak

Petr Rychly

Pavel Smisany

Roman Ncwa.k Libor K-

Roman  Novik miadi (jsou to asi
bratrand) ;)

Jinou moZnosti, jak komentdfe vklddat, ale také je ménit, upravovat, je prostiednictvim
pdsu karet. Klepnéte na kartu Revize a poZadovanou akci vyberte. K dispozici je komen-
taf vytvofit, upravit, odstranit, ptejit na dalsi komentdf v listu, resp. piejit na pfedchozi
komentdf. Komentife je také mozné najednou zobrazit, nebo skryt. Pro praci doporu-
¢uji nechat komentdfe skryté, pro zjisténi obsahu tabulky klidné vSechny komentife
zapnéte. Od toho tam vlastné od autora tabulky jsou.

A nynf se dostivdme k nejlepsimu, ale také nejslozitéjsimu obsahu burky. Jde o vzorce
a funkce. Nedéste se prfedem. Pokud si ndsledujici odstavce prectete v klidu, pochopite
jednotlivé postupy na 100 %. O tom jsme presvédceni.
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= Prace s komentari pomoci nastroju na karté Revize

izloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni

> 1 }i} 'ﬁ_] U ) Zobrazit & sknjt komentaF

“'y Zobrazit viechny komentare ||
Upravit Odstranit Pfedchozi Daldi = ‘:

komentar brazit rukopis

Komentai

Excel je tabulkovym procesorem, ktery dokdZe provddét velmi sloZité operace, pocitat
s numerickymi, ale také logickymi hodnotami. Zdkladem vzorce jsou hodnoty a opera-
ce, které se s jednotlivymi hodnotami maji provadét. Pro ilustraci se podivejme na jed-
noduchy soucet. Aby Excel védél, Ze nezaddvite klasické hodnoty, ale vzorec, vidy zac-
néte rovnitkem.

Chcete-li sec¢fst dvé hodnoty, sestavite vzorec takto: A + B = vysledek. Predstavte si, Ze
hodnota A je v buiice B3, hodnota B je v buiice C3. Vysledek je vzorcem, tedy souctem.
Pokud chcete secist hodnoty dvou bungk, vepiste do tfeti (vysledkové) buiiky vzorec
=B3+C3. Obrdzek niZe vdm celou situaci dokresli.

= Prosty soucet hodnot dvou sousednich bunék

| FEIy |

D3 - fx | =B3+C3

100 ZDGI 300!

Budete-li chtit vzorec v buiice D3 upravit, klepnéte na tuto buitku my3f a pouZijte kla-
vesu F2. Pamatujete? Abyste v3ak nemuseli zaddvat jednoduché vzorce pomoci klives-
nice, naucime vds rychlejdf metodu. Tato metoda md tu vyhodu, Ze pii jejim pouZiti
nemusite zndt adresy jednotlivych bunék. Jak na to? Jednoduse! Klepnéte znova do
bunikky D3 a vdmi zadany vzorec smaZte. Nyn{ vepiste symbol rovnitka a kurzorem mysi
klepnéte na buriku B3, resp. hodnotu, ke které chcete pficitat. Nyni pomoci kldvesnice
zadejte plus a klepnéte na buiku, jejiZ hodnotu chcete k prvnf pficist. Vidite, jak se vim
vzorec skoro sdm piSe pod rukama? Nynf potvrdte kldvesou Enter a je hotovo.

= Soucet hodnot ve dvou bunkéach

iaiE]| Pismo | 7

SUMA v (" % « f|=B3+3

a | 8 | c boggl E | F

[ 100] 200/=B3+C3 |
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Pro zkousku podle predlohy vytvoite sloZitéjsi vzorec. Jde o soucet a soucasné rozdil
mezi nékolika (¢tyfmi) hodnotami, ktery je zapsin v buiice F3. Povedlo se? Tak vidite,
nic téZkého. Operdtory plus, minus je samoziejmé mozné doplnit o krdt a déleno a dal3f.

= Soucet a rozdil nékolika hodnot

SUMA v (% % « f| =B3+C3-D3+E3
A | B | ¢ | o | e nunl o

[ 12] 14] 32} 124/=B3+C3-D3+E3

TIP: Pokud chcete vyuZzit Excelu jako kalkulacky, nemusite tvofit vzorce, tedy
odkazy na absolutni adresy bunék, muzete provést vypocet pfimo v burnce.
Budete-li napriklad chtit secist tfi hodnoty, zadejte do jakékoli buriky tuto syn-
taxi: =10+5+12. V burice nezlistane vzorec, ale pouze vysledna hodnota.

Vkladani grafickych objektu

Obecné plati, Ze chcete-li cokoli do listu vloZit, mély by vase prvni kroky sméfovat na
kartu Vlozit. Pokud chcete vkladat grafiku, zaméite se na kartu Ilustrace. Pomocf tlaci-
tek Obrdzek, Klipart, Tvary a SmartArt. Tvofit a vkladat grafy se nau¢ime pozdéji.

= Soucet a rozdil nékolika hodnot

g | b
e Kkl L8 4=
Obrazek Klipart Tvary SmartArt

Hustrace

Pokud chcete do listu vlozZit napiiklad obrizek, klepnéte na tlacitko Obrdzek. Ze systé-
mového dialogového okna vyberte slozku, ve které se napiiklad fotografie nachdzeji,
a jednu vyberte. Klepnutim na tlacitko vloZit akci potvrdite. Novd verze kanceldfského
baliku Office 2007 obecné umoziiuje velmi pokrocilou prdci s fotografiemi. Podivejte se
tedy, co vie je mozné s pravé vloZenou fotografif udélat.

Klepnéte na fotografii. Pds karet automaticky zméni svou podobu a pfejde na dynamic-
kou kartu Format. V prvni skupiné Upravit je mozné ladit jas a kontrast. Potud nic nové-
ho. Co je oviem velmi skvélé, je mozné upravit kompresi obrdzku. Pro¢ to? Jednoduse
proto, aby velikost fotografie nebyla natolik velkd, Ze by neprosla e-mailem, resp. nao-
pak, aby fotografie nebyla bez kontroly zmensena natolik, Ze by vytisk dokumentu mél
velmi $patnou kvalitu. Cheete-li si tedy pojistit i tyto dvé mozZnosti, klepnéte na tlac¢itko
Komprese obrdzkt a z mozZnosti (Tisk, Obrazovka, E-mail) vyberte tu nejvice vhodnou
pro vaSe dal3f zdméry s dokumentem.
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= Uprava velikosti obrazku pomoci komprese

%, Viozit obrazek F - =]
&5\ =« Users » Libor » Pictures » 20050724 Tunis » ~[ 43 |[ searcn 2|
Fa ' Name | Date taken Tags Size Rating -
el : ;
I o BN R e . LE ]
DSC01347.... DSC01349.. DSC01350.. DSCO01352.. DSCO1353... DSCO1360... DSCD1362..
4 Recently Changed
4 Recent Places . )
B Desktop : -
/8 Computer 3 H ‘ p—
[ Music ‘DSCO1365,jpi DSCO1379.... DSCO1380... DSCO1382. DSCO1386... DSCO1387.. DSCO1390..
E. Pictures S 9.| Type: JPEG Image £
) Date taken: 13.7.2005 14:49
, Public Rating: Unrated | fe. |8
E Searchies Dimensions: 1920 x 2560 ‘ E
Size: 1,90 MB L
DSCO1391... DSCO1392. DSC01393.. DSCO1399... DSCO1401.. DSCO1406... DSC01407..
o
. \ e
M OE A W s
DSC01420.... DSC01422.. D5C01423.. DSCO1424... DSCO1425... DSCO1426.. DSC01427..
¢ E B o o
Eaere A | D5C01428... D5C01429... DS5C01430... DSCO1431.. DSCO1432. D5C01433.. DSCO1434..
Nazev souboru: DSCO1365ipg v | VBechny obrazky (".emf;"wmi |
Nastroje l Mozt i'l | Stomo |

Velice hezkych efektti docilite pomoci funkei ve skupiné Styly obrazka. Pomoci
téchto akci muZete fotografiim pfiddvat okraje, stiny, riizné je oticet a modifikovat.
Pokud si s dokumentem vyhrajete, dosdhnete velmi libivych vysledku. Pripravené
styly, tedy 3ablony, se vam vSak nemusejf libit a vyhovovat vim na 100 %. Proto lze
pomoci ndstroji Tvar obrdzku, Ohraniceni obrdzku a Efekty obrdzku upravit jed-
notlivé atributy a efekty.

Pokud do listu vloZite vice obrdzkt, miZete je vzdjemné piekryvat. Plati, Ze prvni obra-
zek je v nejnizdi, tedy nejvzddlendjsi vrstve, daldf se sklddaji na né&j. Abyste mohli jed-
notlivym fotografiim riizné ménit pofadi, existuje skupina Uspofadat. UmoZiiuje vim
jednotlivé grafické prvky pfendset do popfedi, do pozadi, seskupovat vice objekt
najednou a provadét ddvkové operace apod. Vylepseni doznaly i funkce, jejichZ pro-
stiednictvim se grafické objekty zarovndvajf a otdceji.

V posledni skupiné naleznete prvky, jejichZ dlohou je fotografie bud ofiznout (velmi uZi-
te¢né), nebo (ne)proporciondlné ménit jejich velikost.

TIP: Pokud se pozorné podivate, u skupiny Styly obrazk( a Velikost je vpravo
dole mala Sipka. Klepnéte na ni a doladte jednotlivé Upravy tak, jak je libo. Klo-
bouk dolli, co se grafiky tyce, zapracoval Microsoft ve verzi 2007 docela dobre.
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Systém prdce s grafikou je tedy takovy, Ze se nemusite zdrdhat vloZit do Excelu jakou-
koli fotogratfii, jakkoli velkou, barevnou, neupravenou. K dispozici mdte dostatek vykon-
nych ndstroji, pomoci kterych zvlddnete vse potiebné.

= Takovychto efektl nebyl Excel 2003 schopen

=5 o P Jp— R e —— : =

ﬁ':\'l oo Fe , Sefitl - Microsoft Excel Mastroje obrazku et
! k:h ee = — . = s —_—
== Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni | Format

@ Jas~ 13: Komprese obrazkd

._. - |:~. _ P 3 & o ﬁ;‘ & @Tva
(B Kontrast ~ B3 Zménit obrazek ‘:‘ |:_‘ 2‘ z z E & onh
o Efe

=

% Prebanit ~ ‘E Plvodni nastaveni obrazku

Obrézek 6 Uwamv G fr| ﬁ @ 2 ﬁ
—— LT EEEY

Otoceny, bilj

R LTI

Luus o] P Py -]

AZ budete s tpravou fotek spokojeni, klepnéte na kartu VloZeni a podivejte se, co je mozZné
vklddat ddl. Co se tyce Klipartu, jde v podstaté¢ o obdobné mozZnosti, jen s jinym zdrojem.
Nejde o vase soukromé fotografie a obrazky, ale o grafiku, kterou dodal Microsoft jako sou-
&ast sady Office 2007. Klepnutim na tlac¢itko Klipart se otevie v pravé ¢asti Excelu okno
s nazvem Klipart. Cheete-li vloZit napfiklad obrdzek, ktery by popsalo slovo zemé, postupuijte
tak, Ze toto (ale i jiné) slovo zaddte do pole Hledat a klepnete na tlacitko Hledat. Vami vybra-
ny klipart vloZite klepnutim na jeho nahled.

Automatické tvary jsou pieddefinované vektorové objekty, které mohou ozvldstnit tabul-
ky, stejné tak pfinést pfidanou hodnotu celym dokumentim. Obdélniky, Sipky, vyvojo-
vé diagramy, hvézdy, ndpisy... Vyberte si podle vlastnich pfedstav. Vyberete-li n€ktery
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z tvarti, pomoci mysi tdhnéte v plose listu a vytvoite tak velky tvar, jaky budete potie-
bovat. Poslednf ikonou je SmartAtrt.

Prace s obrazky SmanrtArt

Ndstroj Obrdazek SmartArt slouZzi k vizualizaci informaci, kterou mutZete snadno a rychle
vytvofit prostfednictvim Siroké skdly dostupnych rozloZeni. Tato rozloZeni slouZi k efek-
tivnimu pieddvani myslenek nebo sdélent.

I kdyz ilustrace podporuji porozuméni, pamét a aktivni piistup, je vétsina dokumentt

v aplikacich sady Office 2007 vytvofena pouze na textové bdzi bez ilustraci. Vytvdient

ilustracf na profesionélnf drovni mﬁie byt ndro¢né, zvl”té pokud autor prezentace
vénovali mnoho ¢asu vytvdfeni tvart ste]nych rozméru s faddnym vyrovnanim, fadnym
umisténim textu a jeho ru¢nim formdtovdanim, aby v8e odpovidalo celkovému stylu
dokumentu. V dusledku toho pak jejich pozornosti unikal vlastni obsah prezentace.
Diky nové funkci sady Verze sady Office 2007 nazvané Obrdzek SmartArt a dalsim

novym funkcim, jako jsou naptiklad motivy, mtZete vytvdret ilustrace na profesiondlnf{

drovni pouhymi nékolika klepnutimi tlacitkem mysi.

Pfi vytvdfeni obrdzku SmartArt se zobrazi vyzva k vybéru typu tohoto obrdazku. V nabid-
ce je Proces, Hierarchie, Cyklus nebo Relace. Po vybéru rozloZenf 1ze jednoduse zménit
rozloZeni obrdzku. VétSina textu a dalstho obsahu prezentaci, jako jsou barvy, styly,
efekty a formdtovdni textu, jsou automaticky pfeneseny do nového rozloZent.

= Primarni vybér rozloZzeni obrézku typu SmartArt

Zalkdadni paprskovy

Zvolit obrazek SmartArt (D [
B e o, - = = ;
Br! Seznam a‘ o ! : ‘ h T i; y
: 0 -7 P
= Proces == = =
[ criias || == - 7\ ﬂ\ @ G &
b Hierarchie i
iE4 Relace Q e . o 4 )
Matice

Jehl E 1. e e,
v b | f ﬁ' Umaériuje zndzornit vztah k centralni
*éj myélence v cyklu. Pruni fadek textu
Iz - | trovné 1 odpovida centrélnimu tvaru a

jeho text drovné 2 odpovida
obklopujicm kruhowvym tvardm.
Mepoudity text se nezobrazuje, ale je k
dispozid, pokud pfepnete rozlozen.

[ OK I | Storno I

Po vybéru rozloZeni se zobrazi zdstupny text (napiiklad [Text]) pro ndhled obrizku
SmartArt. Zdstupny text se netiskne ani se nezobrazuje pii vlastni prezentaci. Tvary se
vdak zobrazuji a tisknou vZdy. Netisknou se, pouze pokud jsou z prezentace odstrané-
ny. Zdstupny text lze nahradit vlastnim textem. Pfiddnim a dpravou obsahu v podokné
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textu se obrdzek SmartArt automaticky aktualizuje — tvary jsou odstrafiovdny a piiddva-
ny dle potieb uzivatele.

Pomocf piikazii pfidat a odebrat tvary v obrdzku SmartArt mtZete upravit strukturu roz-
loZeni. I kdyzZ se napftiklad rozloZeni Zakladni proces 1 zobrazuje se tfemi tvary, muze
dany proces vyzadovat pouze dva nebo naopak pét tvard. Piidinim nebo odebrinim
tvartl a Upravami textu se uspofdddni tvarl a mnoZstvi textu uvniti tvarti automaticky
aktualizuje — timto je zachovdno puvodni rozvrZzeni a ptivodni okraje rozloZenf obrazku
SmartArt.

Co je ti‘eba vzit v iivahu pi‘ed vytvoifenim obrazku SmartArt?

Pfed vytvofenim obrdzku SmartArt si pfedstavte, jaky typ a rozloZenf je pro zobrazeni
vadich dat nejlepsi. O ¢em by mélo grafické feSeni prezentace vypovidat? Je potieba
dosdihnout konkrétntho vzhledu? Vzhledem k tomu, Ze lze rychle a snadno pfepinat
mezi rozloZenimi, vyzkousejte n€kolik raznych rozloZenf (typt) a urcete, které z nich
nejlépe vyhovuje zdkladni myslence prezentace. Grafické zndzornéni by mélo byt jasné
a srozumitelné. Ze zacitku doporucujeme vyzkouset si rizné typy obrazk(i SmartArt
v niZze uvedené tabulce. Tabulka slouZi pouze pro zdkladni orientaci v zacdtcich
a nepfedstavuje vyCerpdvajici seznam.

Ucel grafického znazornéni Typ obrazku
Zobrazeni nenavazujicich informaci Seznam
Zobrazit kroky v procesu nebo ¢asové ose Proces
Zobrazit nepretrzity proces Cyklus
Zobrazit rozhodovaci strom Hierarchie
Vytvofit organizaéni diagram Hierarchie
llustrovat propojeni Relace
Zobrazeni souéasti ve vztahu k celku Matice
Zobrazeni pomérnych vztah( s nejvétsi soucasti nahofe nebo dole Jehlanovy

Dulezitym faktorem je také mnoZstvi pouzitého textu. MnoZstvi textu ma obvykle vliv
na vybér typu pouZitého rozloZenf a pocet tvart v ném. Grafickd prezentace s obrazky
SmartArt je vieobecné nejefektivngjsi, pokud je pocet tvar a mnozstvi textu omezeno
na kli¢ové body. V&SI mnoZstvi textu md za ndsledek oslabeni vizualizace vytvorené
obrizky SmartArt a sniZenf jejich schopnosti pfeddvat myslenky. Nékterd rozloZent,
napiiklad Lichobéznik v obrdzku IGX typu Seznam, lze v8ak uspokojivé pouZit i s vét-
$fm mnoZstvim textu.
Pokud potfebujete vyjddrit vice neZ dvé myslenky, pfepnéte do jiného rozloZent, které
obsahuje vice neZ dva tvary pro text, jako napiiklad rozloZeni Zdkladni jehlan typu
Jehlanovy. Je v8ak nutné mit na paméti, Ze zménou rozloZeni nebo zménou typu se
muZe zménit i vyznam prezentované informace. Napiiklad rozloZenf obrdzku SmartArt
se Sipkami vpravo, jako je Zdkladni proces typu Proces, md jiny vyznam neZ obrdzek
SmartArt se Sipkami v kruhu, jak je tomu u obrdazku NepfetrZity kolob&h typu Cyklus.

POSTUP: Vytvofreni obrazku SmartArt

1. Na karté Vlozeni klepnéte ve skupiné llustrace na tlaéitko SmartArt.

2. V dialogovém okné Zvolit obrazek SmartArt klepnéte na pozadovany typ
a rozloZeni.

3. Zadejte text jednim z nasledujicich zptsob:
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= \/yber pozadovaného typu rozlozeni

Zvolit obrazek SmartArt ¢ 2
- e — Seznam -
| g | =
8= Semam [=F= Bl o i
#2¢ Proces - [
- | —_—
0 Cyklus
- Q;l e 9
shu  Hierarchie EI
g RElace m
ok BEE 980 oo M
A eH -1-1-1 ll. . Sezrnam — zakladni blok
iy Umoériuje znazornit nesekvendni nebo
= ':' seskupené bloky informad. Maximalizuje
e v ] vodorovny i svisly prostor pro zobrazeni
= = v it
. - - .
|
[ ok ]| stmeo

a. Klepnéte na tvar v obrazku SmartArt a poté zadejte text.
b. Klepnéte na polozku [Text] v podokné textu a zadejte nebo vloZte text.

c. Zkopirujte text z jiného programu, klepnéte na [Text] a poté vloZte zkopi-
rovany text do podokna textu.

POSTUP: Zména barev celého obrazku SmartArt

Pro tvary v rozloZeni obrazku SmartArt muizete pouZit rizné barevné kombina-
ce odvozené od barev v rozloZzeni obrazku SmartArt.

= Zmeéna barevnosti SmartArt

anlky

e || - F‘ H = . -
RozloZeni - o
- F
p | E | F 6 | H T—— == | | a
mE . | E.
' 1 --|-- =
& M | .
Prvni | Druhy 5 i
O mE EE E.
. ' ' EE EE Em.
_ EHE = 1
; EE EE EE
' EE EE =B
HE = =
| [ I i 1| L
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Klepnéte na obrazek SmartArt.

2. Na karté Nastroje pro obrazky SmartArt klepnéte na karté Navrh na tlacitko
Zmeénit barvy ve skupiné Styly obrazk( SmartArt.

3. Klepnéte na pozadovanou barevnou variantu.

Hypertextove odkazy

Mezi velmi oblibeny obsah listtl tabulek patif hypertextové odkazy. Jde o takzvané linky,
které vedou pifmo do sité internet. Jsou to aktivnf texty, na které kdyZ klepnete, spusti
internetovy prohliZze¢ a zobrazi nastavenou internetovou stranku. Jak takovéto odkazy
do Excelu vlozit?

Nejrychlejsi cesta je vepsat do buiiky rovnou adresu, kterd, pokud je ve tvaru www.adre-
sa.cz, ihned zméni sviij stav z textu na hypertext. Nenf to v3ak vZdy elegantni feSent.
Nékdy je vhodné udélat z prostého textu (jakéhokoli) hypertextovy odkaz. Postupujte
tak, Ze do zvolené buriky vepiSete text, ktery chcete, aby ziistal v nezménéné podobé,
byl pouze aktivni. Poté klepnéte na tlacitko Hypertextovy odkaz a v dialogovém okné
v poli Adresa dopliite poZzadovanou internetovou adresu. Potvrdte tlacitkem OK. Poved-
lo se? Skvéle.

= Kombinované upravy grafiky spolu s hypertextovym odkazem

> e e | W= wwrwuriTineg

[

Moje dovolena

http://www.dovolenka.cz/ - Jednim
klepnutim budete pokracovat. Choete-li tuto
buriku vybrat, klepnéte mysi a podrite tladiko.
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TIP: Pro rychlejsi otevieni dialogového okna pro definovani hypertextového
odkazu vyuzijte klavesovou zkratku Ctrl+K.

Poté, bude-li kdokoli chtit aktivovat hypertextovy odkaz, musi podrZet klavesu Ctrl a na
vami vytvofeny hypertextovy odkaz klepnout mysi.

Hypertextovy odkaz viak nemusi vést pouze do internetu. MuZe slouZit i jako navigace
v ramci Excelu. Zkuste napfiklad do prazdné burky vepsat jakykoli text (text odkazu)
a stisknéte kombinaci kldves Ctrl+K. V dialogovém okné v levé ¢dsti mdte na vybér, kam
md odkaz vést. Ne existujici soubor nebo webovou stranku, na misto v otevieném doku-
mentu (tedy na list a konkrétni buriku), na novy dokument, resp. na e-mailovou adre-
su. Zkuste si jednotlivé moZnosti a kombinujte je. Aktivnich odkazt nenf nikdy dost,
dokument se lépe ovlddd a stavd se dynamickym. Upravit existujici hypertextovy odkaz
je také hracka. Stacf na né&j klepnout pravym tlac¢itkem mysi, resp. opét pouZit kombi-
naci Ctrl+K.

Excel

= Uprava hypertextového odkazu je hragkou

Vioiit hypertextow odkaz L2 [
Odkaz na: Zobrazeny text: Odkaz | Komentar ...
Existuicl Zadeite odkaz na buriku:
soubor nebo | |AL
web. stranka Mizete take vybrat misto v tomto dokumentu:
= Odkaz na buriku
' g i e figHl
Misto v tomto i
dokumentu f List2
— i Llist3
" Definované nazvy
Vytvofit novy
dokument
E—mﬁilové
seresa [ e || stmo |

TIP: Abych nezapomnél. Pokud mate vas zkusebni list jesté stale otevieny, ale
nechcete o vami vytvorena data pfijit, ulozte dokument. Staéi stisknout klave-
sy Ctr+S, nebo na skupiné néastroja klepnout na ikonu diskety. ZvIastni: diskety
se jiz |éta nepouZivaji. Vyberte nazev souboru, umisténi a uloZte jej. Soubor
bude mit priponu XLS.
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KAPITOLA 3

PRACE S BUNKAMI V LISTU:
BUDTE RYCHLEJSI!

Zdklady Excelu mdme zvlddnuté, umime zaddvat vzorce, tvofit jednoduché tabulky,
pokro¢me tedy zase kousek kuptedu. Abyste nemuseli rizné operace délat prvoplino-
vé a kieCovité, naucime vds nynf pdr figlt, pomocf kterych budete zvlddat tkony rych-

leji, tedy s vys3i efektivitou. Konkrétné si ukdzZeme, jak pracovat s né€kolika buiikami
najednou a jak vytvdret takzvané fady bunék. DrZte se, jdeme na to.

Doposud jsme vzdy editovali a upravovali obsah jen jedné buiiky. Pracovat takto s lis-
tem, ktery obsahuje tisice bunék, by snad nebylo ani mozné, proto jsou k dispozici tak-
zvané Upravy oblasti. Oblast bun¢k je nékolik najednou oznacenych bunék. Excel jde
tak daleko, Ze je moZné upravovat i nékolik oblasti bun¢k najednou.

Jak takovou oblast vybrat? Nejlépe pomoci mysi. Klepnéte mysi napfiklad do buriky Al,
drzte tlacitko zmdcknuté a tdhnéte kurzorem az do burky D5. Vidite? Toto je oblast. Stej-
nou oblast je mozné oznacit i pomoci kldvesnice. Za¢néte opét z buitky Al, drzte kla-
vesu Shift a pomocf kurzorovych kldves oznacte stejné velkou oblast. Takto oznacenou
oblast je moZné upravovat stejné, jako jednotlivé buiiky, nastavenf viak bude mit stejny
dopad na v3echny oznacené buriky najednou.

= Zakladem hromadnych operaci s burikami je tzv. oblast

|scnranka ¥ | Hismo RN
Al v fe |
h e | c | D
£
S
3 |
X
5
g |

KaZzdd z oblasti md (stejné jako burika) svou adresu. Jde v podstaté o jakousi matici, jeZ
je definovand adresou levé hornf buriky a pravé dolnf buiikky. V naem piipadé jde
o A1:D5. Zkusili byste sami oznacit oblast definovanou zdpisem C3:K5? Skvéle.
Najednou je mozné oznacit vice oblasti. Pokud se vam libi oznacovini pomoci mysi,
postupuijte tak, Ze vytvofite prvni oblast, poté podrzite zmacknutou klavesu Ctrl a mysi
nadefinujete daldf a dal3f a dal3f oblasti. Pokud je vam milejsi kldvesnice, potom oznac-
te prvnf oblast, stisknéte kombinaci kldves Shift+F8 a oznacte dal3f oblasti.
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= Oblasti je mozné oznacit nekoneéneé mnoho

Cla H9- el Seditl - Microsoft Bxcel

Domi Viozeni Rozlozeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni

_] & Calibri 111 A AT = | 39~ =) Zalamovat text Obecnj - }
53

VioZit [ Stouit a zarovnat na stied ~ ||| @8 - % 00| %5 5% _p-Jdl'l:
d formati

B I

&
-
3

Schranka [ ! Zarovnani 5[ Cislo 8}

K5 i % |
A B e D e e e e e ) L

W00 |~ |en | L0 | b | A

[ e e e S
RIEGsEE LR ERES

Tyto bloky jsou jasné ohranicené. Chcete-li viak oznacit celé fddky a celé sloupce, musi-
te postupovat malinko jinak. Pomoci mysi je to opét snadné: klepnéte napiiklad na slou-
pec C, tedy na zdhlavi sloupce C. Vidite? Nyni pridrzte kldvesu Ctrl a klepnéte na fadek
2 a 5. Velmi uZite¢nd pifi oznacovdni celych sloupti nebo fddku je také kliavesa Shift.
Pokud byste méli oznacit fidek 2, 3, 4, 5, 6, 7 a 8, moZnd byste museli sedmkrat klep-

nout na pfislusny fidek spolu s podrzenou klivesou Ctrl. Pokud v3ak podrzite Shift, je

mozné klepnout jen na prvni a posledns fddek, tedy 2 a 8. A oblast je na svété. Stejnd
pravidla plati samoziejmé i pro buriky, sloupce, stejné tak i pro listy.

TIP: Pomoci Ctrl+Mezernik oznadite cely sloupec, pomoci Shift+Mezernik ozna-
Cite cely radek. Vynechéte tak pohyb ruky k mysi a budete jesté rychlejsi. Jed-
notlivé oblasti je moZné i mazat. Trochu pfedbéhnu, ale pokud mate néjakou
oblast oznatenou, smazani obsahu bunék zaru¢i Delete, uplné odstranéni
bunék, radka/sloupct pak Ctrl+-.

Jestlize si nechcete pamatovat kldvesové zkratky, pak klepnéte na oznacené oblasti pra-
vym tlacitkem mysi a z kontextové nabidky vyberte pozadovanou akci. Pokud je po
odstranénf vami definované oblasti vice mozZnosti, jak by se mély buriky nové uspora-
dat, Excel se optd timto dialogovym oknem:
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= Jak vyplnit prostor po odstranénych bunkach?

[ Odstranit |i|éj 3

Odstranit

Posunout bufiky nahoru
Cely Fadek

Cely sloupec

[ ok || stomo

Tato situace nastane pouze tehdy, pokud odstrariujete oblasti dat, které jsou definova-
né maticf, napiiklad A1:B6. Pokud mdte oznacené celé fadky, sloupce (i kdyZ je to také
matice, ale kon¢{ na hranici moZnosti Excelu), aplikace se vds nebude takto dotazovat.
Rozhodnéte se tedy logicky, kam se maji okolnf buriky pfesunout, Nenf totiZ mozné, aby
byl prostor po odstranénych bunkdch nevyplnén. Excel umi posunout bunky vlevo,
posunout buiiky nahoru, resp. odstranit celé fadky, nebo sloupce. Pokud udélite chybu,
vratte se zpét pomoci funkce Zpét, kterou najdete ve skupiné Rychly piistup.

Prozatim jsme buiiky (celé fadky, sloupce) a oblasti pouze definovali, mazali nebo
odstrafiovali. Lze je ovSem také pfesouvat. Bud tuto operaci provedete pomoci schranky
Windows, tedy oblast oznacite, pouZijete klivesu Ctrl+C pro kopirovdni, Ctrl+X pro
vyjmuti, poté zvolite misto pro vloZeni, tedy mySi nebo kldvesnici pfesunete na misto,
kam se md oblast vloZit, a stiskem Ctrl+V kopirovany (vyjmuty) obsah vloZite. Tyto akce
je mozné provadét pomoci skupiny Schranka, kterou najdete na kart¢ Domn.

= Skupinu Schranka najdete na karté Dom

=

= 4
=

Viodit

|Schrénka & ||

Co se ty¢e presunu oblasti bunék, nejrychlejsi cesta je pomoci mysi. Oznacte oblast
a prejdéte kurzorem mysi na okraj oblasti. Kurzor se zméni na smérovou Sipku (ukazu-
je do v8ech svétovych stran). Klepnéte levym tlacitkem mysi a tdhnéte oblast na poza-
dované nové umisténi.

Pokud stejnou akci provedete za pomoci pravého tlacitka mysi, otevie se navic kontex-
tovd nabidka a Excel vdm nabidne mnohem vice akci. Takovyto piesun/kopirovani
bunék je maximdlné sofistikovany a jeho prostiednictvim né&j mdte tplnou kontrolu nad
pfesunovanymi daty. Na vybér mdte moZnost data piesunout, kopirovat, kopirovat
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= Presun tazenim celé oblasti pomoci mysi

pouze hodnoty (nikoli vzorce), kopirovat jen formdty (ukdZeme si pozdéji), vytvofit pro-

pojeni nebo vytvorit hypertextovy odkaz.

L A c E F_| G
1]

2|

53 | HR vk Koeficient Cool faktor

4 | Petr 32 1,2 26,7

= Honza 31 24 12,9

i Libor 29 2,3 12,6

7 Marle 19 3456 |
8 lana  |[HR 12 vEk 5,4 Kadicient
9 Iva petr 34 33 10,3 2

ol T
El

12| ! !
13 | |
14
=l

= Kontrolované presunovani dat

Ed:H10

HR
Petr
Honza
Libor
Marie
lana

Iva

32
31
29
19
12
34

Koeficient Cool faktcr

1,2
2,4

26,7
12,9

2,3
3.4
54
3,3

12,6
5.6
2.2
10,3

Potfebujete piidat fadky, sloupce, buiiky? Oznacte oblast, klepnéte na ni pravym tlacit-
kem a vyberte VloZit bufiky. Pokud chcete pfidat pouze fidek, oznacte ten, nad ktery
chcete novy vloZit, a klepnéte opét pravym tlacitkem nebo vyuZijte avizované kldveso-
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Piesunout sem

Zkopirovat sem

Zkopirovat sem jen hodnoty
Zkopirovat sem jen formaty
Vytvofit zde propojeni

Vytvafit hypertextovy odkaz zde

Storno
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vé zkratky Ctrl++, pro odebrdni pouZijte zkratku Ctrl+-. Stejné mozZnosti nabizi vZdy
i kontextovd nabidka, kterd je také vzdy piistupnd pomoci pravého tlacitka.

TIP: Nové fadky se vkladaji nad ozna¢enou oblasti, nové sloupce vlevo od ni.

POSTUP: Vybér bunék, oblasti, Fadkda nebo sloupct

Pozadovany vybér

Akce

Jedna burika

Klepnéte na buriku nebo presurite vybér na buriku pomoci klaves se
Sipkami.

Oblast bunék

Klepnéte do prvni buriky oblasti a potom pretahnéte mysi do posledni
burky oblasti nebo pfi vybéru pomoci kldves se Sipkami podrzte
stisknutou klavesu Shift.

MuzZete také vybrat prvni buriku v oblasti a stisknutim klavesy F8
rozsifit vybér pomoci klaves se Sipkami. Chcete-li ukonéit rozsifovani
vybéru, znovu stisknéte klavesu F8.

Rozsahla oblast
bunék

Klepnéte na prvni buriku v oblasti a pfi klepnuti na posledni bunku v
oblasti podrzte klavesu Shift. Posledni buriku muzete zobrazit
posunutim zobrazeni.

V8echny buriky v listu

Klepnéte na tlacitko Vybrat vse.

Chcete-li vybrat cely list, mGzZete také stisknout kombinaci klaves
Ctrl+A.

Pokud list obsahuje data, bude pfi stisknuti kombinace klaves Ctrl+A
vybrana aktualni oblast. Pfi dalSim stisknuti kombinace klaves Ctrl+A
se vybere cely list.

Nesousedici buriky
nebo oblasti bunék

Vyberte prvni buriku nebo oblast bunék a pfi vybéru dalSich bunék
nebo oblasti drzte stisknutou klavesu Ctrl.

Muzete také vybrat prvni buriku nebo oblast bunék a stisknutim
kombinace klaves Shift+F8 pridat k vybéru dals$i nesousedici buriku
nebo oblast bunék. Chcete-li ukonc¢it pfidavani bunék nebo oblasti
bunék do vybéru, znovu stisknéte kombinaci klaves Shift+F8.
Poznamka: Neni mozné zrusit vybér bunky nebo oblasti bunék v
nesousedicim vybéru, aniZ byste zrusili cely vybér.

Cely fadek nebo
sloupec

Klepnéte na zahlavi radku nebo sloupce.

MdzZete také vybrat buriky v fadku nebo sloupci vybérem prvni buriky a
stisknutim kombinace klaves Ctrl+Shift+smérové klavesy

Pokud fadek nebo sloupec obsahuje data, slouzi klavesy
Ctrl+Shift+smérova klavesa k vybéru radku nebo sloupce k posledni
pouzité burice. Dalsi stisknuti kombinace klaves Ctrl+Shift+smérova
klavesa slouzi k vybéru celého rfadku nebo sloupce.

Sousedici fadky nebo
sloupce

Pretahnéte ukazatel mysi pfes zahlavi fadka nebo sloupct. Pfipadné
vyberte prvni fadek nebo sloupec a pfi vybéru posledniho fadku nebo
sloupce podrZte klavesu Shift.

Nesousedici Fadky
nebo sloupce

Klepnéte na zadhlavi prvniho fadku nebo sloupce ve vybéru a pfi
klepnuti na zahlavi dal$ich fadka nebo sloupcu, které chcete do vybéru
pridat, podrzte stisknutou klavesu Ctrl.

Excel 2007 129



Prvni nebo posledni |Vyberte buriku v fadku nebo sloupci a pak stisknéte klavesy
burika v Faddku nebo |Ctrl+smérova klavesa.

sloupci

Prvni nebo posledni |Stisknutim kombinace klaves Ctrl+Home vyberte prvni bunku v
burika v listu v seznamu aplikace Excel.

tabulce aplikace Stisknutim kombinace klaves Ctrl+End vyberte posledni bufiku v listu
Microsoft Office nebo seznamu aplikace Excel, kterd obsahuje data nebo formatovani.
Excel

Buriky k posledni Vyberte prvni buriku a pak stisknutim kombinace klaves

bunce v listu (pravy |Ctrl+Shift+End rozsifte vybér na bunky naposledy pouzité buriky v listu
dolni roh) (pravy dolni roh).

Buriky na zacdatku Vyberte prvni buriku a stisknutim kombinace klaves Ctrl+Shift+Home
listu roz8ifte vybér na bunky k zacatku listu.

Vice nebo méné Podrzte klavesu Shift a klepnéte na posledni buriku, kterou chcete
bunék, nez obsahuje |zahrnout do nového vybéru. Novym vybérem bude nyni obdélnikova
aktivni vybér oblast mezi aktivni burikou, na kterou jste klepli.

Rady a posloupnosti

Kopirovini bunék je vynikajici véc, aviak selhdvd v momenté, kdy chcete vytvifet fady,
tedy po sobé jdouci posloupnosti. Jak chcete vyplnit deset bunék vedle sebe fadou ¢isel
1 az 10? Ru¢né? Jak chcete vyplnit buiiky vedle sebe po sobé jdoucimi dny, ru¢né? Ne!
Excel umf jiné véci.

Chcete-li napiiklad vyplnit sloupec nebo fiadek posloupnosti, zadejte do prvni buriky
prvni hodnotu (¢&islo 1, pondéli, leden, 13:30 atp.). Pokud do druhé buiiky neuvedete
dal3f hodnotu, Excel se bude snaZit najit posloupnost sim. Podivejte se na obrdzek niZe.
Do bunék B2 aZ B5 jsem zadal rtizné hodnoty. Pote jsem kurzor mysi nastavil na pravy
dolnf roh buriky B2 (kurzor se zméni na malé plus) a pravym tlacitkem tihnul az do
buriky J2. Po pusténi pravého tla¢itka mi Excel nabidnul v kontextové nabidce moZnost
Vyplnit fady. Jak to dopadlo?

= \iyplhovani rad, tvorba posloupnosti

32 - f | leden
B C o} E F G H 1 K L M
leden [anor bfezen duben kvéten cerven cervenec  srpen zafi
1 2 3 a 5 6 7 (@ 5
pripad1 pfipad2 pfipad3 pfipad4 pfipad5 pfipad6 pfipad7 pfipad8 pfipad9
13:15 14:15 15:15 16:15 17:15 18:15 19:15 20:15 21:15
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V linedrnich faddch se hodnota kroku nebo rozdil mezi prvni a dalsi hodnotou v fadé
piic¢itd k pocite¢ni hodnoté a ddle ke kazdé ndsledujici hodnoté. Pokud byste vsak do
vedlejsi buiiky (C3) vepsali misto inora bfezen, misto dvojky ¢fslo 3, misto pifpad 2 pii-
pad 3 a misto 14:15 ¢as 13:45, dopadla by situace jinak. Pro¢? ProtoZe jste zdpisem do
sloupce C nastavili krok, tedy prfirastkové hodnoty. V geometrické fadé je dalsf hodno-
ta ziskdna vyndsobenim pocite¢ni hodnoty hodnotou kroku. Hodnotou kroku je potom
vyndsoben tento a kazdy ndsledujici soucin.

Vypliiovat je mozné jak ve sméru horizontdlnim, tak vertikdlnim.

= \iyplhovani rad a tvorba posloupnosti s nastavenim vlastniho kroku

110 . £
| 8 | ¢ | o | e | & | e | w | 1 [ kK | L |
leden biezen  kvéten tervenec zafi listopad leden biezen kvéten ctervenec  zafi
1 3 5 7 9 11 13 15 17 13 pa |
piipad1 pfipad3 piipad5  pfipad7 piipad9 pfipad11 piipad13 piipad 15 piipad17 pfipad 19 piipad 21
13:15 13:45 14:15 14:45 15:15 15:45 16:15 16:45 17:15 17:45 18:15
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KAPITOLA 4

FORMATOVAN| BUNEK

Kazdd z buné¢k mutZe mit jiny formdt. Formdt obecné vypovidd o tom, jakd hodnota je
v bufice obsaZena, ale také o tom, jak se obsah bufiky zobrazi. Ciselny (prvné zminé-
ny) formdt muZe mit nékolik typt. Podrobné je popisuje tabulka niZe. Doporucujeme si
jednotlivé formdty osvojit, pfedejdete tak chybdm ve vypoctech a zobrazenich.

Format Popis

Obecny Toto je vychozi format Cisel, ktery aplikace Excel pouZije pfi zadani éisla.
Cisla v obecném formatu se vé&t§inou zobrazuji tak, jak byla zadana.
Pokud v8ak burika neni dostate¢né Siroka k zobrazeni celého ¢&isla, budou
¢isla s desetinnymi misty pfi pouziti obecného formatu zaokrouhlena. U
dlouhych ¢isel (12 nebo vice ¢islic) bude v pfipadé obecného formatu
pouZit matematicky (exponencialni) zapis.

Cislo Tento format se pouZiva k obecnému zobrazeni ¢isel. Mlzete upfesnit
pocet poZzadovanych desetinnych mist a také nastavit, zda chcete pouzit
oddélovac tisica a jak chcete zobrazit zdporna &isla.

Ména Tento format se pouZiva pro obecné penézni hodnoty a spole¢né s Cisly
zobrazuje vychozi symbol mény. MUzZete upfesnit pocet pozadovanych
desetinnych mist a také nastavit, zda chcete pouzit oddélovac tisica a jak
chcete zobrazit zadporna ¢&isla.

Uéetnicky Tento format se také pouziva pro penézni hodnoty, ale ménové symboly a
desetinné ¢arky jsou zarovnany do sloupce.
Datum Tento format zobrazuje porfadova ¢isla data a ¢asu jako hodnoty

kalendarnich dat, a to podle typu a narodniho prostfedi (lokality), které
urc¢ite. Formaty data zacinajici hvézdi¢kou (*) odpovidaji zménam v
mistnim nastaveni data a ¢asu uréenym v Ovladacich panelech systému
Windows. Formaty bez hvézdi¢ky nejsou ovlivnény nastavenim v
Ovladacich panelech.

Cas Tento format zobrazuje porfadova ¢isla data a ¢asu jako hodnoty ¢asu, a to
podle typu a narodniho prostredi (lokality), které ur¢ite. Formaty ¢asu
zadinajici hvézdickou (*) odpovidaji zménam v mistnim nastaveni data a
¢asu uréenym v Ovladacich panelech systému Windows. Formaty bez
hvézdicky nejsou ovlivnény nastavenim v Ovladacich panelech.
Procenta Tento format vynasobi hodnotu burky ¢islem 100 a vysledek zobrazi
spolecné se symbolem procent. MzZete uréit poc¢et poZzadovanych
desetinnych mist.

Zlomek Tento format zobrazi ¢islo jako zlomek, a to podle druhu zlomku, ktery
urcite.
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Matematicky Tento format zobrazi ¢islo v exponencidlnim zapise nahrazenim ¢asti ¢isla
textem E+ n, kde E (exponent) vynasobi predchozi ¢islo deseti na n-tou
mocninu. Napfiklad pfi pouziti matematického formatu s vyjadienim na
dvé desetinnd mista se Cislo 12345678901 zobrazi jako 1,23E+10, coz je
1,23 krat deset na desatou mocninu. MzZete uréit pocet poZzadovanych
desetinnych mist.

Text Pri pouziti tohoto formatu je obsah buriky povazovan za text. Obsah buriky
se zobrazi presné tak, jak jej napiSete, i kdyZ obsahuje ¢isla.

Specialni Tento formét zobrazi &islo jako po$tovni smérovaci &islo (PSC), telefonni
¢islo nebo rodné ¢islo.

Vlastni Tento format vdm umozni zménit kopii existujiciho kodu formatu éisla. Lze

tak vytvofit vlastni format ¢isla a ten nasledné pfidat do seznamu kodu
formata cisel. Muzete pridat 200 az 250 vlastnich ¢iselnych formatl, a to v
zavislosti na jazykové verzi aplikace Excel, kterou mate nainstalovanou.

Rychlou zménu formdtu butiky provedete pomoci skupiny Cislo na karté Domu. Chce-
te-li format buriky ovlivnit i graficky, klepnéte na malou $ipku u skupiny Cislo, nebo
vyuzijte kontextové nabidky, kterou vyvoldte klepnutim pravym tla¢itkem na buriku,
nebo oblast bunék. Z nabidky poté vyberte polozku Formdt bunék.

V dialogovém okné muzZete ménit jednak vyse popsany formdt obsahu buriky, ale také
zarovndni, pismo, ohraniceni, vyplil a dal3f. ProtoZe vSak Excel dostal novy kabdtek, ve
vétsiné pifpadil to ani nebude nutné. Pro bezvadné formdtovani bunék vyuZijte viech
skupin na karté¢ Domu.

Formatovani bunek pomoci karty
Domd

V podstaté viechny ndstroje, které slouzi k formdtovani bunék, najdete na kart¢ Domu.
Jsou zde ndstroje, které mdte plné pod kontrolou, ale také ty, které provadéji formdto-
vani automaticky, na zdkladé pfipravenych Sablon. Podivejme se na formdtovani bunék
pomocf skupiny Pismo.

= Pomoci skupiny Pismo muazZete ménit formaty buriky, oblasti bunék

. !";;:,. H ——:] 5
- Domu Viozeni Rozlozeni stranky
_J ® | Catibri - 111 A
VioZit B I U~|&#E-h- A

./"' = g

Pismo P

Zleva: zména pisma v burice, velikost pfsma zadand v bodech, pfepinace pro krokové
zvétSovani a zmenSovan{ velikosti pisma. Pomocf tlacitek B, I a U urcujete, zda md byt
pismo tuc¢né, kurzivou nebo podtrZzené. Posledni tii tlacitka zajistuji ohranic¢ovani bunék,
zménu barvy pisma a podkladu buriky.
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Klepnete-li na malou 3ipku u skupiny Pismo, rozbalf se dialogové okno, pomoci které-
ho muZete velmi jemné ladit formdt bunék.

= VsSechna nastaveni formatd bunék jsou pristupna z okna, které davérne znate z minulych
verzi Office

[ Format ixmek LD [

P e [T

Pismo: Rez pisma: Velikost:
Calibri Obyé&ejné 11
i - |8 -
Kurziva g |
L | Tuzne 10 =
ADMUIISm Tufnd kurziva
T Agency FB 12
T Aharoni il | |14 >
PodtrZeni: Barva:
Zadné [~| | (V] Nomsini
Efekty Nahled
[ Predkrtnuts
[T Hornf index AaBbCEYyZ7
[ Dolnf index

Toto je pismo TrueType. Stejné pismo bude poufito na tiskarné i na obrazovee.

[ ox ]| Stormo

Skupina Zarovndni nese tlacitka a prvky, které ovlivni zarovndvani obsahu buné¢k
(vlevo, vpravo, na stied ad.). Stejné tak je mozné pomoci malé Sipky oteviit podrobnd
nastaveni, jako v pfedchozim piipadé.

= Nastaveni zarovnani obsaht bunék

=||~| | 5iZalamovat text

|| =24 Sloucit a zarovnat na stred ~

Zarovnani (F]

Velmi uZite¢nou novinkou je skupina Cislo. Velmi rychle totiZ mtZete nastavovat format
obsahu bunék a ladit formdty, jako je ména, procenta a pocet pouZitych fadu v &islech.

KdyZ jsme hovorili o automatickém formdtovani pomoci stylt, mluvili jsme o skupiné
Styly. Pokud jste rychle vytvorili jakoukoli tabulku, muZete ji pfevléct do desitek poda-
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= Rychly vybér formatu burky

ABC Obecny I

| |3
- 3
Zadny konkrétni format |3

| 123 Zadny 2

Cislo
m Ména
Uéetniciy
Datum (krstké)

Datum (diouhé)

Procenta
%o

% Zlomek

Matematicky

Text

Daléi fiselné formaty...

fenych grafickych vzhledu. Tabulku oznacte a klepnéte na tlacitko Formadtovat jako
tabulku, nebo Styly buiiky.

Pridani, zmeéna nebo zruseni
podmineneho formatovani

Podminéné formdtovani bylo podrobeno velmi vyraznym zméndm. Budeme mu tedy
vénovat nezvykle hodné prostoru. Nové funkce jsou totiZ vizZasné a rozhodné se vim
budou hodit.

Pii analyzovanf dat si muzZete kldst ndsledujici otdzky:
e Kde jsou v piehledu ziskt za poslednich pét let vyjimky?
e Jaké trendy vykdzal za posledni dva roky marketingovy prazkum vefejného minéni?

Kdo prodal tento mésic za vice nez 50 000 euro?

Jaké je celkové vékové rozvrstveni zaméstnancti?
e Které produkty pfindseji kazdoro¢né ndrust trZzby o vice nez 10 %?

e Kteif jsou nejlepsi a nejslabsi studenti prvniho ro¢niku?
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= Formatovani pomoci stylu |.

, = e 5= VioZit - - A
Obecny - = = :?.

?d ﬂ ‘d :r“ Odstranit ~ j Z

- B 000 '(-Ug _)00 Podminéné Forma’tovat Styly Sefz

= || formatovani - jako tabulk || 27 fittn

=
H
2
B

@ MNovy styl tabulky...
ﬁJ Movy styl kontingendni tabulky,..

Pomoci podminéného formdtovdni lze na tyto otizky odpovédét, protoZe je mozZné
snadno upozornit na zajimavé buiiky nebo oblasti bunék, zvyraznit neobvyklé hodnoty
a vizualizovat data uZitim datovych c¢ar, barevné skdly a sad ikon. Pfi pouZiti podminé-
ného formdtovani se zméni vzhled oblasti butiky v zdvislosti na podmince (nebo krité-
riu). Vyhovuje-li oblast buiitky podmince, zformdtuje se dle podminky. Nevyhovuje-li
oblast buriky podmince, nezformdtuje se dle podminky.

Podivejte se tedy na nékolik praktickych postupti, které vdim pomohou uleh¢it praci
a ctenf tabulek.

Formatovani bunék pomoci dvoubarevné skaly

Barevné skdly slouZi jako vizudlni privodce pomdhajici pochopit rozloZeni a proménli-
vost dat. Dvoubarevnd 3kdla umoZiluje porovndvat oblast bunék pomoci raznych odsti-

nlt dvou barev. Odstiny barev mohou pfedstavovat vyssi nebo niZ3f hodnoty. Ve 3kile

Excel 2007 137

Excel




= Formatovani pomoci stylu |l.

|E8 -~ or, ool =8 0¢|[| Podminéné Formatovat |
@ 2 100 21| ¢ ormatovani  jako tabulku = |

m'ﬁ‘ﬂv:m’nv ;: ? ﬂ

3% Odstranit ~
Styly - . Sefadita Majita
buriky ~ I:?j Farmat - 27 filtrovat - wybrat ~ T

| Spravné, chybné a neutralni -
] normalni ] Chybné Neutralni Spravné
: Data a model
 Kontrolni b Pc_)z_n%ir_lfi-!(a | Propojena b... Textupozor... |Vstup | |V\jrpaf,et |
Vysvetlufici t...
Nazvy a nadpisy
celkem  Nadpis1l  Nadpis 2 Nadpis 3 Nadpis 4 Nazev

Styly bunék s motivem
20% —2Zvyra... 20%—Zvyra... 20%—Zvyra.. 20%—2Zvyra.. 20%—Zwvyra.. 20%—Zvyra...

40%—Zvjra.. 40%-—Zvjra.. 40%—Zwjra.. 40%-—Zvjra.. 40%-—Zvjra.. 40%—Zvyra...

60%—2v ~Zvjra... | 50%~2vyra... |60%=2wra
Zvyraznéni 1 Zvyraznéni 2 | Zwyrazn 50 Zvyraznéni4
Formit gisla

carky carky bez de... mény mény bez de... procent i

=] | Movj styl buiiky...

=] Sloudit styly...

X

zelené a cervené barvy lze napiiklad urcit, Ze bunky s vy33i hodnotou budou obsaho-
vat vice zelené barvy a builky s niZ$f hodnotou vice ¢ervené barvy.

POSTUP Rychlé formatovani
1. Vyberte oblast bunék nebo se ujistéte, Ze aktivni burika je v tabulce.

2. Na karté Domu klepnéte ve skupiné Styl na Sipku u polozky Podminéné
formatovani a potom klepnéte na polozku Barevné $kaly.

3. Vyberte dvoubarevnou $kalu.

TIP Umisténim ukazatele mysSi na ikony barevné $kaly zjistite, ktera z nich je
dvoubarevna. Horni barva predstavuje vy§si hodnoty a dolni barva nizsi hod-
noty.

POSTUP Rozsifené formatovani
1. Vyberte oblast bunék nebo se ujistéte, Ze aktivni bunka je v tabulce.

2. Na karté Domu klepnéte ve skupiné Styl na Sipku u polozky Podminéné for-
matovani a potom klepnéte na polozku Sprava pravidel.

Zobrazi se dialogové okno Spravce pravidel podminéného formatovani.
3. Provedte jeden z nasledujicich kroku:

a. Pokud chcete pfidat podminény format, klepnéte na tlacitko Nové pravi-
dlo. Zobrazi se dialogové okno Nové pravidlo formatovani.
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= Podminéné formatovani pomoci dvoubarevné skaly

Revize Zobrazeni @ - o x
= | m— = Fit - -
{5 Zalamovat text Obecnj By i ! 5= Viozit b %? Iﬁ
= e ; % odstranit + || @+ &
sloutit a zarovnat na stied = |||E8 ~ o4 pop|| %25 5% Podminéne | Formatovat  Shyly e . Sefadita Majita i
o @ - g0 $.0] formatovani - jako tabulku = buriky = L',‘J Format - <27 filtrovat = wbrat = ﬂ_g
rovnani [a Cislo IF} 51 i
I - - - = -
!—-ég] Zvyraznit pravidla bunék 3
F G i | o | 1 ]

!% Nejpoutivanéisi & nejméné poufivan pravidia

Rychla tatPraha  Brno s Ostrava | [ | Datovédary ’

Novak i 28 54

Kufera 43 33 Barevné Skaly » E
Pandk 331 = (@]
Zvetera 45 43 4= Sadyikon 3 Iﬁ

[E | Mové pravidio...
E- Vymazat pravidia 2
h}j Sprava pravidel...

Barevna kala Cervena-Tluta

UmozZniuje zobrazit barevny
prechod dvou nebo tfi barevy
oblasti bunék. Barevny odstin
predstavuje hodnotu v bufice.

b. Pokud chcete zménit podminény format, provedte nasledujici postup:
Ujistéte se, Ze v seznamu Zobrazit pravidla formatovani pro je vybran pfi-
slusny list nebo tabulka. Je také mozné zménit oblast bunék. Docasné
skryjte dialogové okno klepnutim na tla¢itko Sbalit dialogové okno v poli
Plati pro, vyberte novou oblast bunék na listu a klepnéte na tla¢itko Roz-
balit dialogové okno. Vyberte pravidlo a pak klepnéte na tlacitko Upravit
pravidlo.

Zobrazi se dialogové okno Upravit pravidlo formatovani.

4. Ve skupinovém ramecku Vybrat typ pravidla klepnéte na moZznost Forma-
tovat vSechny burky na zdkladé hodnot.

5. Ve skupinovém ramecku Upravit popis pravidla vyberte v seznamu Styl for-
matovani polozku Dvoubarevna skala.

6. Vyberte hodnoty Minimum a Maximum u polozky Typ. Provedte
jednu z néasledujicich akci:

hodnota a Nejvy8si hodnota. V tomto pfipadé neni tfeba vkladat hodno-
ty Minimum a Maximum u polozky Hodnota.

b. Formatovani hodnoty &isla, data nebo &asu Vyberte typ Cislo
a poté zadejte hodnoty Minimum a Maximum u polozky Hodnota.

c. Formatovani procentualni hodnoty Vyberte typ Procenta a zadejte
hodnoty do poli Minimum a Maximum u polozky Hodnota. Platné hod-
noty jsou 0 az 100. Znak procenta nezadavejte. Procenta pouZzivejte, kdyz
chcete zobrazit pomérné hodnoty, protoZe rozdéleni hodnot je pomérné.

d. Formatovani percentilu Vyberte typ Percentil a vloZzte hodnoty Mini-
mum a Maximum u poloZzky Hodnota. Platnymi percentily jsou hodnoty
od 0 do 100. Percentil nelze pouzit, pokud oblast bunék obsahuje vice nez
8 191 datovych bodu. Percentil je moZné pouzit, chcete-li zobrazit skupi-
nu vysokych hodnot (napfiklad dvacaty nejvyssi percentil) v rdmci stup-
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né jedné barvy a skupinu nizkych hodnot (napfiklad dvacaty nejnizsi per-
centil) v rdmci stupné jiné barvy, protoze predstavuji extrémni hodnoty,
které by mohly zkreslit zobrazeni dat.

e. Formatovani vysledku vzorce Vyberte typ Vzorec a zadejte hodnoty
Minimum a Maximum u polozky Hodnota. Vzorec musi vratit hodnotu
Cisla, data nebo Casu a zadinat znakem rovnitka (=). Neplatné vzorce
nebudou pfi formatovani pouZity. Je dobré vyzkous$et vzorec na listu,
abyste se ujistili, Ze nevraci chybové hodnoty.

TIP Hodnoty Minimum a Maximum jsou nejniz§imi a nejvy$s§imi hodnotami
pro oblast bunék. Presvédcte se, Ze hodnota v poli Minimum je nizsi nez hod-
nota v poli Maximum.

= Podminéné formatovani s vlastnimi kritérii

Revize Zobrazeni B - = x
o, =
é Zalamovat text Obecny x| ._:pj t*ﬁ Em 5 afRMiadt 5 %? Eﬁ
o =
3% Odstranit - *
i Sloufit a zarounat na stied = o - oy 000 || =@ 200 Fudmmene Formatovat Styly 4 B Sefadita Majita
53 @ i 1400 01 e rmatovani ~ {jako tabulku ~ buriky ~ E_Ej Format - &7 filtrovst wybrat = %
rovnani F] Cisla £} i Upravy
=l Zuyrazmit pravidia bunék L2 -
2 m =
F G H I ] P [0} R
o o o [ NN =
ol
Rychld tak Praha Brno Ostrava r | ]
i o =
Novdk | @ 28 54 =
Kutera 43 a3 %J Barevné Skaly » :ﬁ :ﬁ :ﬁ %
ransk (R =
Zvetera 45 43 i=] sadyiken » 3@ 3% :% ﬁ l
[E | Nové pravidio... | Barevna Skdla Cervend-Ziutd
L“} Vymazat pravidia » UmoZfiuje zobrazit barevny

prechod dvou nebo i barev v
oblasti bunék. Barevny odstin
predstavuje hodnotu v bufice.

Sprava pravidel...

&

TIP Je moZné vybrat rlizny typ v polich Minimum a Maximum u polozky Typ.
Muzete napfiklad vybrat v poli Minimum typ Cislo a v poli Maximum typ
Procenta.

7. Chcete-li pouzit format na cely radek nebo fadky tabulky, vyberte moZnost
Formatovat cely fadek. Toto zaskrtavaci policko je k dispozici pouze v pfipa-
dé, Ze se vybranda oblast bunék celd nachazi v jedné tabulce. Zaskrtavaci
policko neni k dispozici, obsahuje-li vybér buriky ze sloupct riznych tabulek.

8. Chcete-li vybrat barevnou $kalu pro hodnoty Minimum a Maximum, klep-
néte pod kaZzdou hodnotu na pole Barva a vyberte barvu. Chcete-li vybrat
dal$i barvy nebo definovat vlastni barvu, klepnéte na moznost DalSi barvy.
Zvolend barevna Skéala se zobrazi v poli Nahled.

9. Pokud chcete zobrazit vysledky podminéného formatovani na listu pfed pfi-
danim nebo zménou pravidla, klepnéte na tlaCitko Nahled.
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Formatovani vSech bunék pomoci titibarevné skaly

Barevné 3kdly slouZ jako vizudlni pomticka pomdhajici pochopit rozloZeni a proménli-
vost dat. Tfibarevnd Skdla umoZiiuje porovndvat oblast bunék pomoci riznych odstinti
tif barev. Urcité odstiny barev mohou pfedstavovat vyssi, stiedni nebo niZ§{ hodnoty.
V barevné skile zelené, Zluté a cervené barvy lze napfiiklad urcit, Ze buiiky s vy3si hod-
notou budou mit zelenou barvu, buriky se stfedni hodnotou budou mit Zlutou barvu

a buiiky s niZ8f hodnotou budou mit ¢ervenou barvu.

= Podminéné formatovani pomoci dvoubarevné skaly

Revize Zobrazeni @ - 7 x
B T ) || S i - ;
Sji Zalamovat text | Obecny il :E_::ll Em % (fafEMlozit | 1;? l‘ﬁ |
= 1S = | % Odstranit ~ E Al )
5 Sloutit a zarovnat na stied - ||| E® + % 000/ %0 5% (|[ Podminens"| Formatovat  Styly p . -, Sefadita Najita
:3 @ : A8 2R o rmatovani = jako tabulku ~ bunky ~ L:j Format ~ 7 filtrovat - wybrat = E;
‘ovnani F} Cislo F} Upravy
I 4_‘ Zvyraznit pravidia bunék i
== ¥
T [T [Py T [y [re—— M cioousivaniiss & neimént poulivans oravids rp | a | rH
| b
[Eyyp) Neinoufivaniiia pravidia
Rychla tak Praha Brno Ostrava iﬁ_‘ Datové &ary &
nosk B oS |
s oem- T
Pansk 22 33 Z i
Zvetera - Q& 43 | ;g Sady ikon » | | Barevna Zicila fervend-Fluti-zelend
UmoZnuje zobrazit barevny
[E Mové pravidio... pfechod dvou nebo tii barev v
% e | oblasti bunék. Barevny odstin
55| vymazat pravidia 4 predstavuje hodnotu v burice,
_j’ Sprava pravidel...

POSTUP Rychlé formatovani
1. Vyberte oblast bunék nebo se ujistéte, Ze aktivni bunka je v tabulce.

2. Na karté Domu klepnéte ve skupiné Styl na Sipku u polozky Podminéné for-
matovani a potom klepnéte na poloZzku Barevné $kaly.

3. Vyberte tfibarevnou $kalu. Horni barva predstavuje vys$si hodnoty, stfedova
barva predstavuje stfedni hodnoty a dolni barva pfedstavuje niz§i hodnoty.

TIP Umisténim ukazatele mysi na ikony barevné Skaly zjistite, ktera z nich je tfi-
barevna.

Formatovani vSech bunék pomoci datovych car

Pomocf datové ¢dry lze zobrazit hodnotu buriky ve srovndni s hodnotami jinych bunék.
Délka datové ¢dry predstavuje hodnotu v burice. Deldf ¢dra predstavuje vyssi hodnotu
a kratSf ¢dra predstavuje niZ8f hodnotu. Datové cdry jsou uZite¢né pro zjisténi vyssich
a niz8ich ¢isel predevsim pii vétsim objemu dat, napiiklad pro zjisténi nejvice a nejmé-
né proddvanych hracek ve vykazu prazdninového prodeje.

POSTUP Rychlé forméatovani

1. Vyberte oblast bunék nebo se ujistéte, Ze aktivni bunka je v tabulce.
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Podminéné formatovani pomaoci

datovych car

Revize Zobrazeni

(7

o e -
i Zalamovat text Obecny Ik 1| ﬁ ! S Viodit = %? [ﬁ
. el o P outrnie - |- L0 U
i Sloudit a zarownat na stied ~ |||2F ~ o UUUH"‘u 200 Podminéne Formatovat Styly fFeb = = Seiadita Najita
3 @ = -89 %811 o rmatovani = Jjako tabulku ~ buriky ~ ‘_';j Format - 27 filtrovat = wbrat ~
wnani e} Cislo iF] & _l Upravy
—-:é}] Zvyraznit pravidia bunék 2 =
| & | = I | el | R |
s i Fivanejsi ci idla *
il Nejpougivanéjsi &
RychldtatPraha  Brno Ostrava LEJ Datove éary L ﬁ ﬁ ﬁ ||
novik I 2 s s il e
kutera [ w0l sEE a3 E] Barewné skaly - | HEE )
panik I 2 =B 2
e e = : =
Tvetera I 7 - a5 - 43 £ sadyikon , || Svétle modra datova ara
UmoZnuje v burice zobrazit
| Nové i barevnou datovou faru. Délka
B | Nove pravidio... datové cary piedstavuje hodnotu
B Vymazat pravidia » v bufice. Delii éara predstavuje

=

=] Sprava pravidel...

wysii hodnotu.

IEl

2. Na karté List ve skupiné Rychly format (Styl) klepnéte na Sipku vedle moz-
nosti Podminéné formatovani. Klepnéte na moznost Datové Cary a vyberte

ikonu datové ¢ary.

Formatovani vSech bunék pomoci sady ikon

Pokud chcete opatfit data pozndmkami a rozdélit je do tif az péti kategorif oddélenych
mezni hodnotou, pouZijte sadu ikon. Kazdd ikona pfedstavuje oblast hodnot. Napfiklad

v sadé tif ikon Sipek predstavuje Cervend Sipka nahoru vys3si
strany pfedstavuje stfedni hodnoty a Zelend Sipka dolti predstavuje niZsi

Postup je stejny jako v predchozim piipadé.

hodnoty, Zlutd Sipka do

hodnoty.

= Podminéné formatovani pomoci sady ikon
| & | K | L | d | '—-E-ﬁl‘_lj MNejp &jsi di é p a pravidla » 1
Rychl { Praha  Bmo Ostrava :E] Datové Zary ¥
Novik @ 23@ 28@ 54
Kutera@ 10& 430 33 | Barevné Skily »
Panik (0 27i6R 2200 r's |
nit > & i+ =& "
ver o0 [E | Nové pravidio
n o . . & @ 5 ;-'ma:at pravidia L2
o O @ h__E] Sprava pravidel...
*+Aud
en @ il all
@00 +I75%ud
Al 6006
L K RCECR®;
Daléi pravidla...
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Formatovani bunék, které obsahuji text, cislo, datum nebo
casove hodnoty

Aby bylo moZné snadnéji najit urc¢ité buiiky v oblasti bunék, Ize formdtovat tyto urcité
buniky za pomoci operdtoru porovndni. Na listu se soupisem zdsob uspofddaném podle
kategorif mtiZzete napiiklad Zluté zvyraznit produkty, jichZ mdte na skladé méné nez 10
kust. Nebo na listu se souhrnem maloobchodu lze zjistit vSechny obchody se ziskem

7

vyssim nez 10 % a objemem prodeje niz$im neZz 100 000 eur v regionu ,Jihovychod*.
POSTUP Rychlé formatovani
1. Vyberte oblast bunék nebo se ujistéte, Ze aktivni bunka je v tabulce.

2. Na karté List ve skupiné Rychly format (Styl) klepnéte na Sipku vedle poloz-
ky Podminéné formatovani a poté klepnéte na pfikaz Zvyraznit pravidla
bunék.

3. Vyberte pozadovany pfikaz, napfiklad Mezi, Je rovno, Text, ktery obsahuje
nebo Datum nachdézejici se.

4. Zadejte hodnoty, které chcete pouzit, a vyberte format.

Excel

Formatovani hodnot zarazenych jako prvni nebo posledni

Na zdkladé hrani¢ni hodnoty, kterou urcite, je mozné v oblasti bunék najit nejvyssi a nej-
niz3 hodnoty. Je mozné napiiklad najit 5 nejproddvanéjsich produkti v sestavé za regi-
on, produkty, které v zdkaznickém prazkumu dosdhly dolnich 15 %, nebo 25 nejvyssich
mezd v analyze zaméstnanct oddélent.

POSTUP Rychlé formatovani

1. Vyberte oblast bunék nebo se ujistéte, Zze aktivni bunka je v tabulce.

2. Na karté List klepnéte ve skupiné Rychly format (Styl) na Sipku vedle poloz-

nejméné pouZzivana pravidla.
3. Vyberte pozadovany prikaz, jako napfiklad Prvnich N poloZek nebo Posled-
nich N %.

4. Zadejte hodnoty, které chcete pouzit, a vyberte format.
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KAPITOLA 5

NASTAVENI LISTU A SESITU

Aplikace Excel md jasnou stavbu. Sesity jsou tvofeny listy, listy tvoif buiiky. Co se bunék
tyCe, fekli jsme si o nich a fekneme si o nich jesté dost. Podivejme se nynf na listy. Po
spusténi aplikace Excel jsou v sesitu Pouze tfi. Jsou pojmenovdny Listl aZ List3. Bude-
te-li potfebovat nékolik listt pfidat, klepnéte na ousko vedle posledniho listu, nebo
pouzijte kldvesovou zkratku Shift+F11.

Excel

Pokud chcete list upravovat, klepnéte na piisluiné ousko listu pravym tlac¢itkem mysi
a z kontextové nabidky vyberte akci, kterou chcete provést. MuiZete:

e List vloZit

e List pfejmenovat

e List odstranit

e Pfesunout nebo zkopirovat
e Zobrazit jeho kod

e Zamknout list

e Zménit barvu listu

TIP: Chcete-li provést stejnou akci s nékolika listy, oznacte je najednou. Jak?
Drzte stisknutou klavesu Ctrl a klepejte postupné na ty listy, které chcete zahr-
nout do vybéru.

= Zmena barvy listu

VioZit...
Ddstranit
Prejmenovat
Presunout nebo zkopirovat... Barvy motivu
& Zobrazit kéd H EEENEEN

&g Zamknout list...

Barva karty ]
.allllm

Standardni barvy
: 5 Bl "HEEEE
Vybrat viechny listy

L Listr s o S |:| Bez banvy

| %) DalSi barvy...
E——— =]
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Otevfete-li sesit, ktery byl poskozen, spusti aplikace Microsoft Office Excel automaticky
reZim obnovy souboru a pokusi se se$it znovu oteviit a zdroveil opravit. Automatické
spudténi rezimu obnovy souboru aplikaci Excel nenf vZdy moZné. Nelze-li sesit oteviit
z dtivodu jeho poskozeni, miiZete se jej pokusit opravit ru¢né. V pifpadé nedspéiné
opravy muZete zkusit také jiné metody obnovy sesitu. V rdmci preventivnich opatfenf
muZete sedit Casto uklddat a pii kazdém uloZeni vytvofit zdloZni kopii. Nebo muZete
zadat, aby aplikace Excel v ur¢itych intervalech automaticky vytviiela obnovovaci sou-
bor. V pfipadé nechténého smazdnf sesitu nebo jeho poskozenf tak vZdy budete mit pfi-
stup k funkenf kopii sesitu.

Automatické uloZeni zaloZni kopie seSitu Klepnéte na tlacitko sady Microsoft Office
a plejdéte na Sipku vedle piikazu UloZit jako. Klepnéte na Sipku vedle tlacitka Ndstroje
a potom klepnéte na pitkaz Obecné mozZnosti. Zaskrtnéte policko Vzdy vytvofit zdloZni
kopii.

Automatické vytvareni obnovovaciho souboru v urcitych intervalech Klepnéte na
tlacitko sady Microsoft Office a potom klepnéte na tlacitko MoZnosti aplikace Excel.
V kategorii Ulozit ve skupinovém rdmecku Zachovat informace o zdlohovani seSitQ
zaskrtnéte policko Uklddat informace pro automatické obnoveni po a zadejte pocet
minut. V poli Umisténi souboru automatického obnovenf zadejte umisténi, kam chcete
ukldadat obnovovaci soubor. Ujistéte se, Ze policko Zakdzat automatické obnoveni pouze
pro tento sesit neni zaskrtnuté.

Ruéni oprava poskozeného sesitu Klepnéte na tlacitko sady Microsoft Office Obrd-
zek tlacitka a potom klepnéte na pitkaz Oteviit. V dialogovém okné Oteviit vyberte
poskozeny sesit, ktery chcete oteviit. Klepnéte na Sipku u tlac¢itka Oteviit a potom klep-
néte na pitkaz Oteviit a opravit. Provedte nékterou z ndsledujicich aket:

e Klepnutim na tlacitko Opravit obnovite nejvetsi mozné mnozstvi dat.
e Pokud nebylo mozné v aplikaci Excel sesit opravit, klepnéte na tlacitko Extraho-
vat data.

Vytvoreni noveho sesitu

Jak jsme jiz uvedli, sesit aplikace Excel je soubor obsahujici jeden nebo vice listt, které
slouzi k uspofdddni rtiznych typt pitbuznych informaci. Cheete-li vytvofit novy sesit,
muZete oteviit novy (prazdny) sesit. Novy sesit mtiZzete také zaloZit na jiZ existujicim sesi-
t&, na vychozi 3abloné sesitu nebo na jakékoli jiné sabloné.

Otevi‘eni nového prazdného sesitu Klepnéte na tlacitko Microsoft Office a poté klep-
néte na pitkaz Novy. MtiZete také stisknout kombinaci kldves CTRL+N. V &isti Sablony
zkontrolujte, Ze je vybrdna mozZnost Prizdné a neddvné, a v ¢dsti Prdzdné a neddvné
v pravém podokné klepnéte na moznost Prazdny sesit.

ZaloZeni nového sesitu na existujicim seSitu Klepnéte na tlacitko Microsoft Office
Vzhled tlac¢itka a poté klepnéte na pitkaz Novy. MuZete také stisknout kombinaci kldves
CTRL+N. V &sti Sablony klepnéte na moZnost Novy z existujictho. V dialogovém okné
vyhledejte jednotku, slozku nebo umisténi v internetu, kde je uloZen poZadovany sesit,
ktery chcete oteviit. Klepnéte na sesit a potom na moznost Vytvofit novy.
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Nowy sesit

Mainstalované sablony
iahlom.‘.

Movy z existujiciho...
Microsoft Office Online
Uvedené

Casové rozvrhy
Faktury

Formuldfe

Kalendife

Mdkupni objednavky
Planovate

Rozpisy

Plany

Rozpodty

Tiskopisy

Sestavy

Seznamy

VyGétovani widaji
Soupisy

Vykazy

‘ &) 2 |Whledal Sablonu ve sluZbé Microsoft Office C|[!]

Prazdné a nedavné

—_———

—

Novy sesit ze Sablony

iahlom.‘.
Movy z existujiciho...
Microsoft Office Online
Uvedené

Casové rozvrhy

Faktury

Formuldfe

Kalendife

Vypis z Gétu

Planovate
Rozpisy

Plany

Rozpodty
Tiskopisy

Sestavy

Seznamy
VyGétovani widaji
Soupisy

Vykazy

Sestava vydajl

—_———
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KAPITOLA 6

PRO POKROCILE

VVzorce a funkce v Excelu

Jiz v pfedchozich kapitoldch jsme natukli, co jsou vzorce a jak je tvofit a vklddat. Podi-
vejme se nyni na tuto problematiku o néco podrobnéji, zopakujme si zdkladni fakt
a pojdme vzorce tvofit.

Vzorce jsou rovnice, které provadéji vypocty s hodnotami zadanymi v listu. Vzorec zaci-
nd znaménkem rovnd se (=). Ndsledujici vzorec napiiklad ndsobi 2 krdt 3 a potom
k vysledku pficte 5. Zdpis bude takovyto: =5+2*3

= Jednoduché zadani vzorce

KDYZ (3 X & fe|=5¢2"3
A | B | ¢ | b

Vzorec muze také obsahovat nékterou nebo viechny ndsledujici polozky: funkce (pre-
depsany vzorec, ktery pfevezme hodnotu nebo hodnoty, provede operaci a vrati hod-
notu nebo hodnoty. Pouzitim funkcf se zjednodusi a zkrdti vzorce v listu, zvlasté tako-
vé, které provadéji dlouhé nebo sloZité vypocty), odkazy, operdtory (znaky nebo sym-
boly, které urcuji typ vypoctu, které se maji provést ve vyrazu. Existuji matematické,
rela¢ni, logické a odkazovaci operdtory) a konstanty (hodnota, kterd se nevypocitdvd,
a proto ani neméni. Konstanta je napiiklad ¢islo 210 a text Ctvrtletni pifjmy. Vyraz nebo
vyslednd hodnota vyrazu neni konstanta).

Vzorce se sklddaji z nékolika soucdsti:
e Funkce PIO vrdti hodnotu ¢isla pi: 3,142...
e Odkazy: A2 vrdti hodnotu v buiice A2.
e Konstanty: Cisla nebo textové hodnoty zadané pffmo do vzorce, napiiklad 2.
e Operdtory: Operdtor A (stfiSka) umocnf ¢islo na zadanou mocninu a operdtor *
(hvézdicka) ndsobr.
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Konstanta je hodnota, kterd se nevypocitavd. Konstantou je napiiklad datum 10. 9. 2008,
¢islo 210 nebo text  Ctvrtletnf pifjmy“. Vyraz nebo hodnota, kterd je vysledkem vyrazu,
konstantami nejsou. JestliZe jsou ve vzorci pouZity misto odkaz na buiiky konstantni hod-
noty (napf. =30+70+110), zménf se vysledek pouze v piipadé, Ze vzorec sami upravite.
Operdtory urcujf typ vypoctu, ktery chcete s prvky vzorce provést. Existuje vychozi
pofadi, podle kterého probihd vypocet, ale pomoci zavorek lze toto pofadi zménit. Exi-
stuji ¢tyfi rizné typy vypoctovych operdtort: aritmetické, rela¢ni, odkazovaci a operdtor
zretézeni textu.

Pofadi provadéni operaci ve vzorcich V nékterych piipadech mtiZze poradi provadé-
nf vypoctu ovlivnit vyslednou hodnotu vzorce. Je proto dulezité rozumét zptisobu, kte-
rym se poradi provddéni vypoctu uréuje, a tomu, jak lze zménou tohoto poradi dosdh-
nout pozadovanych vysledk.

Pofadi vypoctu Vzorce vypocitivaji hodnoty v urcitém poradi. Vzorec v aplikaci Excel
vZzdy za¢ind znaménkem rovnd se (=). Toto znaménko oznacuje, Ze ndsledujic{ znaky
tvoif vzorec. Po znaménku rovnd se ndsleduji prvky, které se maji vypocitat (operandy),
oddélené vypoctovymi operdtory. Aplikace Excel pocitd vzorec zleva doprava podle
poradf specifického pro jednotlivé operdtory ve vzorci.
Nadfazenost operdtoru Pokud zkombinujete nékolik operdtort do jednoho vzorce,
budou operace providény v pofadi uvedeném v ndsledujici tabulce. Jestlize vzorec
obsahuje operdtory stejné nadfazené, napiiklad operdtor ndsobenf a déleni, jsou opera-
tory vyhodnoceny zleva doprava.
Chcete-li zménit poradi vyhodnocoviani, uzaviete do zdvorek tu ¢dst vzorce, kterd ma
byt pocitina jako prvni. Napiiklad vysledkem ndsledujictho vzorce je &islo 11, protoZe
v aplikaci Excel md ndsobeni pfednost pied s¢itinim. Vzorec ndsobi 2 krdt 3 a potom
k vysledku pricte 5. [=5+2%3/
JestliZze naopak zménite syntaxi pomoct zdvorek, secte se nejprve 5 a 2 a potom se tento
vysledek vyndsobi 3 s kone¢nym vysledkem 21. /=(5+2)*3/
Podivejme se na funkce. Funkce jsou pieddefinované vzorce provadéjici vypocty pomo-
cf urcitych hodnot, nazyvanych argumenty, v urcitém pofadi nebo struktufe. Pomoct
funkef lze provddét jednoduché nebo sloZité vypocty.
Na ndsledujicim pfikladu pouZiti funkce ZAOKROUHLIT pro zaokrouhleni d¢isla
v burice A10 je zndzorn€na syntaxe funkce.

=ZAOKROUHLIT(A10;2)

= VloZeni funkce pomoci dialogového okna Vlozit funkci

KDYE - F R J‘.i-. =5+2*é
A | B | Z _ D

_
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Struktura funkce

Struktura funkce za¢ind znaménkem rovnd se (=), za nimZ ndsleduje ndzev funkce, ote-
viraci zdvorka, argumenty funkce oddélené stfedniky a uzaviraci zdvorka. Seznam funk-
cf, které jsou k dispozici, zobrazite klepnutim na buriku a stisknutim kldves Shift+F3.
Argumenty funkce mohou byt ¢isla, text, logické hodnoty (napiiklad PRAVDA nebo
NEPRAVDA), matice, chybové hodnoty (naptiklad #N/A) nebo odkazy na burky. Urce-
ny argument musi pro tento argument vytvofit platnou hodnotu. Argumenty mohou byt
také konstanty, vzorce nebo jiné funkce.

Pfi zaddnf funkce se zobrazi popis obsahujici syntaxi a argumenty. Zaddte-li napiiklad
&ast funkce =ZAOKROUHLIT(, zobrazi se popis. Popisy jsou k dispozici pouze u inte-
grovanych funkef.

= Zakladni zadavani funkci

fﬁt 7 | ) ; SE SRR | I [=aq Sloucit a zarovnat na stfed ~ ‘ @ = % 000
dnka | Pismo 7] Zarounani R || Cislo
86 - x v B =
A | B | ¢ D E F G H Lol 3

Viosit funkci |0 )
|: -l Vyhledat funkci:

Vybrat kategorii: | Naposledy poudité E
Vybrat funkd:
A - |
SUMA_
PROMER ; =
HYPERTEXTOVY.ODKAZ
POCET
Max
SIN X
KDYZ{podminka;anone)

COvEff, zda je podminka spinéna, & vrat jednu hodnotu, jestize je vysledkem
hodnota PRAVDA, a jinou hodnotu, pokud je vysledkem hodnota NEPRAVDA.

NapovEda k této furke [ ok || stmo |

Zadani funkci Vytvifite-li vzorec obsahujicf funkci, mtiZete pomoci dialogového okna
Vlozit funkci zadat funkce listu. Pfi zaddvdni funkce do vzorce se v dialogovém okné
Vlozit funkci zobrazi ndzev funkce, jednotlivé argumenty této funkce, popis funkce
a jednotlivych argumentt, aktudlni vysledek funkce a aktudlni vysledek celého vzorce.
Chceete-li si usnadnit vytvdfeni a upravy vzorct a minimalizovat mnoZstvi preklept
a syntaktickych chyb, pouZzijte automatické dokoncovani vzorct. Po zaddni znaku =
(rovnitko) a poc¢dte¢nich pismen nebo aktiva¢ni procedury zobrazent se v aplikaci Mic-

rosoft Office Excel zobrazi dynamicky rozeviraci seznam platnych funkci, argumentt
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a ndzvu, které odpovidaji pismentim nebo aktiva¢ni procedufe. Polozku z rozeviractho
seznamu muzZete poté vloZzit do vzorce.

Rozdil mezi absolutnimi, relativnimi a smiSenymi odkazy

Relativni odkaz na bunku ve vzorci, naptiklad Al, je zaloZen na relativnim umistén{
burky obsahujici vzorec a buniky, na kterou odkaz odkazuje. JestliZze se zméni umisté-
nf buiiky, kterd obsahuje vzorec, zméni se i odkaz. Pokud vzorec zkopirujete nebo vypl-
nite do vice fddkt nebo sloupct, odkaz se automaticky upravi. Ve vychozim nastaven{
pouZzivaji nové vzorce relativni odkazy. Pokud napiiklad zkopirujete nebo vyplnite rela-
tivni odkaz z buriky B2 do buriky B3, zméni se vzorec automaticky z hodnoty =A1 na
hodnotu =A2.

Absolutni odkaz na buiiku ve vzorci, napiiklad $A$1, vZdy odkazuje na buitku v urci-
tém umisténi. Jestlize se zménf umisténi buriky, kterd obsahuje vzorec, ztistane absolut-
nf odkaz stejny. Pokud odkaz zkopirujete nebo vyplnite do vice fddku ¢i sloupcu, abso-
lutnf odkaz se neupravi. Ve vychozim nastaveni pouZivaji nové vzorce relativni odkazy
a moznd bude tfeba je prepnout na absolutni odkazy. JestliZze napfiklad zkopirujete
nebo vyplnite absolutni odkaz z buriky B2 do bunky B3, zistane v obou buiikdch stej-
nd hodnota =$A$1.

Chcete-li do bunky vloZit funkci, klepnéte na tlacitko vloZit funkci a z dialogového okna
Vlozit funkci vyberte poZadovanou. Pro lepsi orientaci mtZete také pouZit filtr. Na vybér
mdte z nékolika skupin funkef:

e Funkce pro prdci s krychlemi

e Funkce databdze

e Funkce data a Casu

e InZenyrské funkce

e Financ¢ni funkce

e Informacni funkce

e Logické funkce

e Vyhleddvaci funkce

e Matematické a trigonometrické funkce

e Statistické funkce

e Textové funkce

e Externi funkce

Vytvoreni vzorce s funkcemi

Klepnéte na buriku, do které checete vzorec zadat. Cheete-li pfed vzorec vlozit funkci,
klepnéte v ¥adku vzorct (Radek vzorct: Rddek v hornf ¢dsti okna aplikace Excel, jehoZ
pomoci muZete zaddvat nebo upravovat hodnoty nebo vzorce v buiikdch nebo grafech.
Zobrazuje konstantni hodnotu nebo vzorec uloZeny v aktivni buiice.) Rddek vzorcti na
tlacitko Vlozit funkci. Vyberte funkci, kterou chcete pouZit. Do textového pole Vyhledat
funkci mtiZete zadat dotaz s popisem pozadované ¢innosti (napiiklad ,secist ¢isla“ vrati
funkci SUMA) nebo v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii vyberte kategorii. Zadejte

argumenty. Chcete-li zadat odkazy na buiiky jako argument, doc¢asné skryjte dialogové
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= Dialogové okno pro vloZeni funkce

| Pismo L] | Zarovnani ) J_| Cislo
B6 O XV k& | =

a | 8 e [ o ] E F 6 | W | 1 ] 1

| Viozit funkei B
= ] || wyhiedat furic:

:Zadejte struény popis poZadované dnnosti a potom klepnéte na
| Haditko Prejt.

Vybrat kategorii: | Maposledy poufité
MNaposledy pouzite
Vie i
Finanéni’
Datum & cas
Matematicke
HYPERTEXTOYY Statisticke
POCET Whled'auacl
Databdze

| | vybrat funkd:

Excel

m

= ——|Logicke i
KDVZ{podmink ¢ oo
Ovéfi, zda je pod|Infenyrské - |

B hodnota PRAVDA, a jinou hodnotu, pokud je vysledkem hodnota NEPRAVDA.

= Okno pro vlozeni funkci
ulka
Tabulky ||

Tustrace | | Grafy

E12 v-\\x«f,|=

A | 8 | c | o [emeld] ¢ | n [

| Viozit funkei (.

Vyhledat funkc:

Zadejte strufny popis pofadované dinnosti a potom klepnéte na|
1 Haditko Prejit.

] Vybrat kategorii: ENaposJedy poufité B

Vybrat funkd:

»

KDYZ(podminka;ano;ne)
] Qvéfi, zda je podminka spinéna, a vrati jednu hodnotu, jestliZe je vysledkem
] hodnota PRAVDA, a jinou hodnotu, pokud je vysledkem hodnota NEPRAVDA.

| | Mapovida k této funkd [ o ][ stomo
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okno klepnutim na tlac¢itko Sbalit dialogové okno. Vyberte buriky na listu a potom klep-
néte na tlacitko Rozbalit dialog. Po dokoncens vzorce stisknéte kldvesu Enter.

Tipy a triky pro vytvareni vzorcu

Pfi prdci se vzorci a funkcemi existuje nékolik figlu, které, pokud si je osvojite, vim
uleh¢f praci a usetif cas.

Rychlé kopirovani vzorcu Stejny vzorec je mozné rychle vlozit do oblasti bunék.
Vyberte oblast buné&k, ve které chcete provést vypocet, napiste vzorec a stisknéte kld-
vesy Ctrl+Enter. KdyZ napiiklad napiSete vzorec =SUM(A1:B1) do oblasti C1:C5 a pak
stisknete kldvesy Ctrl+Enter, vloZi se vzorec do kazdé buriky v oblasti za pouZiti buiiky
Al jako relativnitho odkazu (Relativni odkaz: Adresa burky ve vzorci zaloZend na rela-
tivnim umisténi buriky obsahujici vzorec a odkazované buriky. JestliZze vzorec zkopiru-
jete, bude odkaz automaticky upraven. Relativni odkaz md formu Al.).

PouZiti automatického dokoncovani vzorce Pro snaz3i vytvdfeni a tpravy funkef
a pro minimalizaci psanf a syntaktickych chyb pouzZijte automatické dokoncovani vzor-
cu. Po zaddni znaku = (rovnitko) a poc¢ite¢nich pismen nebo aktiva¢ni procedury zobra-
zeni se v aplikaci Excel zobrazi dynamicky rozeviraci seznam platnych funkci, argu-
mentt a ndzva, které odpovidaji pismentim nebo aktivaéni procedufe. Polozku z roze-
viractho seznamu muZete poté vloZit do vzorce.

= Automatické dokoncéovani

|=Su |
m| Vréti souhrn na listu nebo v databazi |
) sUMA

#) sUMA.ETVERCA
#) SUMIF

() sUMIFS

#) sumxamy2

(%) suMx2pY2

) SUMXMY 2

PouZiti popisu funkci Pokud mite zkuSenosti s argumenty funkci, mtZete pouZit popis
funkct, ktery se zobrazi po zaddni ndzvu funkce a oteviraci zdvorky. Téma ndpoveédy
k funkci zobrazite klepnutim na ndzev funkce. Také muiZete klepnout na ndzev argu-
mentu a vybrat odpovidajici argument vzorce.

Funkce a vzorce pomoci karty Vzorce

Nejlepsi metodou, jak pracovat se vzorci a funkcemi, vytvdfet je a ménit, je pfejit na
kartu Vzorce. Prvnim tlacitkem je VloZit funkci (Shift+F3). Pokud na néj klepnéte, vyvo-
late dialogové okno, které obsahuje viechny dostupné funkce Excelu 2007. Nechcete-li
se v3ak dlouhosdhle probirat v3emi, vyuZijte pfipravenych filtra:
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e Naposledy pouzité

e Financnf

e Logické

e Text

e Datum a cas

e Vyhleddvani a reference

e Matematika a trigonometrie
e Dalsf funkce

= Karta Vzorce

Excel

|' Domi VioZeni Rur]uienistrﬁnlcy | Vzorce Data Revize Zobrazeni

| > g BE@CYE R @ @

VioZit | Automatické Naposiedy Flnancni loglclca Text Datum Vyhledavani Matematikaa  Dalsi
funkc shrnuti = poudite ~ e a tas = a reference ~ trigonometrie = funkce =

Knihovna funkd

BS - (3 £ |

| A eaal c [ b |

4

m
-

m H 1

= \/filtrované matematické funkce s kontextovou napovédou

| Vzorce | Data Revize ‘anl‘ateni

A5} A2 Definovat nézev ~
—J - = ¥

S Pouit ve wzord -
Daléi Spla'lft:
acas~ areference~ ngunu mel'ne = funkce ~ nazvi B Vytvorit z wibéru

| #3= Predchiidc
=% Naslednici

7. Odebrat Sipky ~

ROUNDDOWN . ReBDpianf i), d

ROUNDUP

£ F SERIESSUM 3] K L M

SIGN
SIN
SINH
SOUCIN
SOUCIN.MATIC
SOUCIN.SKALARNI
SQRTFI
SUBTOTAL

| suma |
SUMA.CTVERCO

SUMA (gislol;Cislo2;)
SUMIF R s i
Secte viechna disla v oblasti bunék.

SUMIFS

Dalsi napové ite stisknutim kiavesy FL.
SUMX2MY2 ® a d

SUMNZPY2 | “
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V t&chto skupindch Excel filtruje pouze relevantni funkce. Usnadni vam to prdci. Pokud
roletku rozeviete, zobrazf se seznam funkci. Pokud si nejste jisti, kterou pouZit, podrz-
te nad inkriminovanou polozZkou kurzor mysi. Po chvili se objevi kontextovad ndpovéda.

Pro ukdzku klepnéte napiiklad na polozku Matematika a trigonometrie, najdéte funkci
Suma a klepnéte na ni. Nynf jste pozdddni, abyste vybrali oblast bunék, které chcete s¢i-
tat. TaZzenim mysi kdekoli v listu oznacte ty buniky (oblast), které chcete secist, a klep-
néte na OK. V aktivni bufice se zobrazi soucet, tato burika tedy obsahuje funkci Suma.

= \/ybér a zadani funkce pomoci dialogového okna

SUMA +(* X « f| =SUMA()

71 A eeel c | o | e | F | & [ w | o | 3 |
el
=5 |:SUMA{] _|

6
LR | Argumenty funkce @I&J
'?_" SUMA
L2 y
EDI | s il

1 Cislo2 (Esl =
S
13

e
15

16 . _— B
—1? Sette viechna dsla v oblasti bunék.
E Cislo1: &sloi;dsloZ;... je 1aF 255 dsel, které cheete sefist. Logicks hodnaty a text
Eesunis budou v burikach preskofeny. Pokud jsou viak zadany jako argumenty,

19 budou zahrnuty.
2l

21 Vysledek =
== NépovEda k této fumki [ oc ][ stomo
e |

i

1 =4

Velmi povedenymi funkcemi jsou takzvand Automatickd shrnuti. Piedstavte si, Ze v listu
midte seznam Cisel. Pokud chcete provést rychlé shrnuti, klepnéte pod tento seznam
a klepnutim na tla¢itko Automatické shrnutf vyberte pfislusnou funkci:

e Soucet
e Primér
e Pocty
e Maximum
e Minimum
V aktivn{ burice bude ihned spocitiny poZadovany vysledek.
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= Funkce Suma v praxi. Rdmecek ukazuje, které hodnoty jsou scitany

SuMA * (" % ¥ f|=suma(ezE2)

T

'hod noty .
23 Soucet

22 |=SUMA{37::321:||

41

59

238
Excel

95
104
113

131
140
149

= Automaticka shrnuti

VioZeni RozloZeni stranky
f X BB @I
VioZit |imumat§ci'€|Napqslgdy Finanénf Logicka T
funkd shrnuti~ | pouzite ~ ) T
X | Soucet | Knihovna
Prmér L Al
4 Podty D
i | Maximum I
i Minimum
| 6| Dalsi funkee...
L Fa
| 8 | 3z
| 9 | 41
| 10 | 50
|11 59
|12 | 68
|13 | 77
| 14 | 86
|15 | 25
| 16 | 104
|17 | 113
| 18 | 122
|19 | 131
| 20 | 140
| 21 | 145
| 22]
23
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KAPITOLA 7

GRAFY V EXCELU

Graf lze v aplikaci Microsoft Office Excel vytvofit snadno a rychle. Aplikace Excel posky-
tuje fadu typu graft, z nichZ je mozné si pfi vytvafeni grafu vybrat. U vétsiny grafu,
napiiklad sloupcovych nebo pruhovych, Ize v grafu zobrazit data uspofddand na listu
do radku ¢i sloupca. Nekteré typy grafi, napiiklad vysecové nebo bublinové, vyzaduji
specidlni uspofdddn{ dat. Uspofddejte na listu data, kterd chcete zobrazit v grafu. Vyber-
te buriky obsahujici data, kterd chcete v grafu pouZit.

TIP: Vyberete-li jen jednu buriku, vynese aplikace Excel do grafu automaticky
vSechny bunky obsahujici data, které pfimo obklopuji danou burku. Jestlize
buriky, které chcete vynést do grafu, nejsou ve spojité oblasti, mizete vybrat
nesousedici buriky nebo oblasti, ale vyb&r musi tvofit obdélnik. Radky nebo
sloupce, které nechcete vynést do grafu, mlzete také skryt.

Na karté VloZit provedte ve skupiné Grafy jednu z ndsledujicich aket:
¢ Klepnéte na typ grafu a potom klepnéte na podtyp grafu, ktery chcete pouZit.

e Chcete-li zobrazit viechny dostupné typy grafu, klepnéte na typ grafu a poté klep-
néte na moznost Viechny typy graft. Zobrazi se dialogové okno Vlozit graf
a v ném klepnéte na 3ipky, pomocf kterych lze prochdzet viechny dostupné typy
a podtypy grafti. Poté klepnéte na typy grafu, které chcete pouZit.

TIP: Po umisténi ukazatele mysi na libovolny typ grafu nebo podtyp grafu se
zobrazi tip obsahujici ndzev daného typu grafu.

Pokud chcete rychle vytvofit graf zaloZeny na vychozim typu grafu, vyberte data, kterd
chcete pro graf pouZit, a potom stisknéte kombinaci kldves Alt+F1 nebo kldvesu F11.
Jestlize stisknete kombinaci kldves Alt+F1, zobrazi se graf jako vloZeny graf. Stisknete-li
klavesu F11, zobrazf se graf na samostatném listu s grafem.

Pokud pouZivite urcity typ grafu ¢asto, muZete jej nastavit jako vychozi typ grafu. Po
vybéru typu a podtypu grafu v dialogovém okné Vlozit graf klepnéte na tlacitko Nasta-
vit jako vychozi graf. Po vytvofeni grafu budou dostupné ndstroje grafu a zobrazi se
karty Ndvrh, RozloZeni a Format. Pomocf piikazii na téchto kartdch muZete graf upravit
tak, aby v ném byla data zobrazena poZadovanym zptisobem. Napiiklad pomoct karty
Ndvrh muzZete zobrazit datové fady podle fadkt nebo sloupcut, provést zmény zdrojo-
vych dat grafu, zménit umisténi grafu, zménit typ grafu, ulozit graf jako $ablonu nebo
vybrat pfedem definované moznosti rozloZeni a formdtovini. Pomoci karty RozloZen{
muZete zménit zobrazeni prvkt grafu, jako jsou ndzev grafu a popisky dat, pouZit
ndstroje pro kreslenf nebo pfidat do grafu textova pole a obrdzky. Pomocf karty Formdt
muZete pfidat barvy vyplni, zménit styl ¢ar nebo pouZit zvldstni efekty.
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= VloZeni grafu

0 e i ——— o
H9- - "!-’ -— —— Sesit] - Microsoft Excel

Dom VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
[o=]]

i bd B3 P = gl X @ S & (A

Kontingendni Tabulka || Obrazek Kiipart Tvary SmartArt || Sloupcovy Spojnicovy Visecowy Prubovy Ploiny Bodowy Daldi Hypertextovy || Textové Za

tabulka = > b > = o ¥, > qgrafy = odkaz pole az
Tal)ulk.1|I Tlustrace Grafy F} Odkazy
B6 @ S |
. A | B e[ b E F G H 1 e e
4 7 - - - - - - - ' -

Sl | Viozit graf (52
% I—! 1| |3 Sablony Sloupec e
s || = ) 22 (2] 9] 8] 99 (30
I |t Radek E

1119 ) & \Vysefovy 4
: (=== | ) o) 03] 0 108

l % 14| [ Pioing |

I =T

E 1 il Burzovni

J| 16 | ) @ Povrchovy Ratck - -

:% Al | @ Prstencovy /\/ =l || e ,:‘:,{ P r I--..; ‘ /\

| E 11l | #8  Bublinovy

= 7 @ Paprskovy Vysetovy

20 5

& Coommitime. | (totgovimizs] [0

ll22] ' '

= Zmeéna stylu grafu
EOCR A [EETCTR
= i
Domi Viozeni Rozlozeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni \ Navrh Rozlozeni Format i
=
i = OB
|| Zménit Ulozit jako Pltpnnnhaﬁrk vybrat ||| -
typ grafu  $ablonu sloupec
Tye Data
Graf2 ~(» £ e |-
Al s [ c ]
14 3 |8
[5]
6 Tabulka Lidé
7 Praha 23 .
8 Brno 34
(5|
10
{11 35
12
13 30
14 25
15
| 20 1
16
17 15 |
|18 10 [
19 |
20 : |
21 (] |
22 Lide Fakturanti |
23 B

Pokud je graf hotov, mdme pro vds né&kolik tipt, jak s grafy pracovat a jak grafy upra-
vovat, tedy pfizptisobovat vasim pfedstavam.
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Zmena typu jiz existujicino grafu

U vétsiny plodnych graft lze zménit typ celého grafu a tim zcela zménit jeho vzhled,
nebo je mozné vybrat jiny typ grafu jen pro jednu datovou fadu, ¢imZ vznikne kombi-
novany graf. U bublinovych grafti a vétsiny prostorovych grafti 1ze ménit pouze typ celé-
ho grafu. Provedte jednu z ndsledujicich aket:
e Chcete-li zménit typ celého grafu, klepnéte na oblast grafu nebo na zobrazovanou
oblast grafu. Zobrazf se ndstroje grafu.
e Chcete-li zménit typ grafu u jedné datové fady, klepnéte na ni. Na karté Navrh
klepnéte ve skupiné Typ na polozku Zménit typ grafu.
V dialogovém okné Zménit typ grafu provedte jednu z ndsledujicich aket:
e V prvnim seznamu klepnéte na typ grafu a ve druhém seznamu klepnéte na poza-
dovany podtyp.
e Pokud jste urcity typ grafu uloZili jako $ablonu, klepnéte na poloZku Sablony a ve
druhém seznamu potom klepnéte na pozadovanou Sablonu grafu.

TIP Typ grafu Ize zménit vZdy pouze u jedné datové fady. Pokud chcete zménit
typ grafu u vice datovych fad v grafu, je nutné opakovat vS§echny kroky uvede-
ného postupu pro kazdou datovou fadu.

Formatovani prvkd grafu

MuZete formdtovat jednotlivé prvky grafu, napfiklad oblast grafu, zobrazovanou oblast,
datové fady, osy, ndzvy, popisky dat nebo legendu. V grafu klepnéte na prvek grafu,
ktery chcete zformdtovat, nebo jej vyberte ze seznamu prvk( grafu. Na karté Format pro-
vedte néktery z ndsledujicich kroku:

e Chcete-li formdtovat vybrany prvek grafu, klepnéte ve skupinovém ramecku Aktu-
dlnf vybér na polozku Formdtovat vybér a potom zvolte pozadované mozZnosti for-
madtovani.

e Pokud chcete formdtovat tvar vybraného prvku grafu, klepnéte ve skupinovém
rdamecku Styly tvart na poZadovany styl, nebo klepnéte na moznost Vypli tvaru,
Obrys tvaru nebo Efekty tvarti a vyberte poZadované moZznosti formdtovani.

e Chcete-li formdtovat text ve vybraném prvku grafu pomoci objektu WordArt, klep-
néte ve skupinovém ramecku Styly WordArt na poZzadovany styl, nebo klepnéte
na moznost Vyplii textu, Obrys textu nebo Textové efekty a potom zvolte poZa-
dované moznosti formatovani.

= Nastroje pro zménu ¢asti grafu

= = -
.\ H9- = Seit] - Microsoft Excel Nastroje grafu
< Domd Viozen Data Revize Zobrazeni Mavrh Rozlozeni Format

Rada "Pocet” L Vol tvaru ~ |2 Zarovnat

i Rozloienistranky  Vzorce
- s Tl glllzezem :
toir ave || nee || noe | el 22 0boys tvar - wdi - [
= Sz -
at se stylem 5 o

tyl Efekly tvari - By Podokna wibéru

sl &l St Wordhrts Uit JI_velikost &)

TIP Chcete-li k formatovani textu prvkd grafu pouzit bézné formatovani textu,
muZete na text klepnout pravym tlaéitkem nebo vybrat text a potom klepnout
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na pozadované mozZnosti formatovani na Minipanelu néastroji. MlZete také
pouZit tlacitka formatovani na pasu karet (karta Domu, skupina Pismo).

Zmena rozlozeni nebo stylu grafu

Po vytvofeni grafu muZete ihned zménit jeho vzhled. Misto ru¢niho pfiddvdni a zmén
prvkt grafu nebo formdtovani grafu muZete graf rychle upravit pouZitim pieddefinova-
ného rozloZeni nebo stylu. Aplikace Microsoft Office Excel poskytuje fadu uZite¢nych
pieddefinovanych rozloZenf a stylti (nebo rychlych rozloZeni a rychlych stylt), ze kte-
rych je moZné si vybrat. V piipadé potieby si mZete rozloZenf nebo styl ddle ptizpu-
sobit ru¢ni zménou rozloZenf a stylu jednotlivych prvka grafu. Vlastni rozloZenf nebo
formadt nelze uloZit, avsak budete-li chtit stejné rozloZenf a stejny formdt pouZit znovu,
muZete graf uloZit jako 3ablonu grafu.

= Nastrojova liSta s nastroji pro Gpravu rozlozeni grafu

(== -

Format ® - = x

Nazev grafu:
Graf 2

Pazadi Analjza Viastnosti

Aktudini wbér

Vybér preddefinovaného rozloZeni grafu Klepnéte na graf, ktery chcete formdtovat.
Zobrazi se pfidané karty Ndvrh, RozloZenf a Format s Ndstroji grafu. Na karté Ndvrh ve
skupinovém ramecku RozloZenf grafu klepnéte na rozloZenf grafu, které chcete pouZit.
Vybér pfeddefinovaného stylu grafu Klepnéte na graf, ktery chcete formatovat. Na
karté Navrh ve skupinovém rdmecku Styly grafu klepnéte na pozadovany styl grafu.
Zména rozloZeni prvka grafu ru¢né Klepnéte na graf nebo vyberte prvek grafu,
jehoZ rozloZenf chcete zménit. Na karté RozloZenf provedte jednu nebo nékolik z ndsle-
dujicich akef:
e Ve skupiné Popisky klepnéte na poZzadované rozloZeni popisku.

Yoy

e Ve skupiné Osy klepnéte na poZzadovanou osu nebo miizku.

e Ve skupiné Pozadi klepnéte na pozadovanou moznost rozloZeni.

TIP Vybrané moznosti rozloZzeni se pouziji pro vybrany prvek. Jestlize jste
napftiklad vybrali cely graf, popisky dat se pouziji pro vSechny datové fady.

Pokud jste vybrali jen jeden datovy bod, popisky dat se pouziji jen pro vybra-
nou datovou fadu nebo datovy bod.

Typy grafd v Excelu 2007

Aplikace Excel 2007 podporuje fadu typut grafti, které pomdhaji pii zobrazenf dat zplso-
bem, ktery md vyznam pro pifjemce sdéleni. KdyZ chcete vytvofit graf nebo zménit jiz
existujici graf, mtiZete si v jednotlivych typech grafti vybrat ze $iroké nabidky podtypu.
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Sloupcové grafy

Data uspofddand v listu do sloupcti nebo fddkti mohou byt vykreslena ve sloupcovém

grafu.

Sloupcové grafy se hodf pro zndzornéni zmén dat za ¢asové obdobi nebo pro

zndzornéni porovnani poloZek. Ve sloupcovych grafech byvaji obvykle kategorie uspo-
faddny podél vodorovné osy a hodnoty podle svislé osy.

= Sloupcovy graf

2500
2000
1500
1000

so0

M Pocet

M index

Praha Brno Ostrava

Existuji ¢tyii podtypy sloupcovych graft:

A.

Skupinovy sloupcovy a skupinovy sloupcovy s prostorovym efektem Sku-
pinové sloupcové grafy slouZi pro porovndni hodnot mezi kategoriemi. Ve sku-
pinovém sloupcovém grafu se zobrazuji ploché svislé obdélniky. Ve skupinovém
sloupcovém grafu s prostorovym efektem se zobrazuji prostorové pouze svislé
obdélniky, nezobrazuji se prostorové data.

Skupinovy sloupcovy graf muiZete pouZit pro kategorie, které piedstavuji rozsah
hodnot (napfiklad pocet poloZek v histogramu), zvlastni uspofdddni stupnice
(napfiklad Likertova stupnice s polozkami jako zdsadni souhlas, souhlas, neutrdl-
ni, nesouhlas, zdsadni nesouhlas), ndzvy poloZek, které nejsou v urcitém potadf
(napfiklad ndzvy polozZek, geografické ndzvy, jména osob).

Skladany sloupcovy a skladany sloupcovy s prostorovym efektem Sklddané
sloupcové grafy zobrazuji pomér jednotlivych poloZek k celku a porovndvajf tak
pifnhos jednotlivych hodnot k celkovému souctu pro rtizné kategorie. Ve skldda-
ném sloupcovém grafu se zobrazuji hodnoty jako ploché obdélniky, stavéné svis-
le na sebe. Ve sklidaném sloupcovém grafu s prostorovym efektem se zobrazuji
obdélniky s prostorovym efektem, stavéné svisle na sebe; v grafu se nezobrazuji
data s prostorovym efektem. Sklddany sloupcovy graf mtiZete pouZit v piipadé,
kdy mdte vice datovych fad a chcete zvyraznit soucet.

. 100% skladany sloupcovy a 100% skladany sloupcovy s prostorovym efek-

tem Tyto typy sloupcovych grafti porovndvaji procentudlni pitspévek kazdé hod-
noty k celkovému souctu pro razné kategorie. Ve 100% sklddaném sloupcovém
grafu se zobrazuji hodnoty jako ploché svislé obdélniky do 100%. Ve 100% skld-
daném sloupcovém grafu s prostorovym efektem se zobrazuji obdélniky s pro-
storovym efektem do 100 procent; v grafu se nezobrazuji data s prostorovym efek-
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tem. 100% sklddany sloupcovy graf miiZete pouZit, mdte-li alesponi tfi datové fady
a chcete zvyraznit jejich piinos pro celek, zejména je-li soucet ve viech kategori-
ich stejny.

. Prostorovy sloupcovy Sloupcové grafy s prostorovym efektem vyuZivaji tfi osy,

které muZete upravovat (vodorovnou osu, svislou osu a hloubkovou osu),
a porovndvaji datové body (Datové body: Jednotlivé hodnoty vykreslené v grafu
a pfedstavované pruhy, sloupci, spojnicemi, vysecemi, prstenci, teckami a rtizny-
mi jinymi tvary nazyvanymi datové znacky. Datové znacky téZe barvy tvoif dato-
vou fadu) podél vodorovné a hloubkové osy. Sloupcovy graf s prostorovym efek-
tem muZete pouZit, kdyZ chcete porovnat data pro rizné kategorie a soucasné pro
razné fady.

. Vilcovy, kuZelovy a jehlanovy Vilcové, kuZelové a jehlanové grafy jsou stejné

jako obdélnikové grafy skupinové, sklddané, 100% sklddané a s prostorovym efek-
tem a zobrazuji a porovndvaji data Uplné stejnym zptusobem. Jediny rozdil je, Ze
tyto typy grafti zobrazuji misto obdélnikovych tvart tvary vilcové, kuzZelové nebo
jehlanové.

Spojnicove grafy

Data uspoiddand v listu ve sloupcich nebo v fadcich mohou byt vykreslena do spojni-
cového grafu. Spojnicové grafy umozniuji zobrazenf souvislych dat v ¢ase a jejich srov-
ndnf se spole¢nou stupnici, a jsou proto idedlnf pro zobrazenf trendt v datech ve stej-

nych

intervalech. Ve spojnicovém grafu jsou kategorie rovnomérné rozloZeny podél

vodorovné osy a viechny hodnoty dat jsou rovhomérné rozloZzeny podél svislé osy.

= Spojnicovy graf
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Spojnicovy graf pouZijte, jestliZze jsou popisky kategorii textové a predstavuji rovnomér-
né rozloZzené hodnoty, napfiklad mésice, ¢tvrtleti nebo fiskdlnf roky. Zejména se to hodf
v piipadé, Ze mdte vice kategorif — pro jednu fadu byste méli zvazit pouziti grafu kate-
gorie. Spojnicovy graf mtZete pouZit i pro rovhomérné rozdélené ¢iselné popisky, napii-
klad pro roky. Mite-li vice neZ deset ¢iselnych popiskut, pouZijte bodovy graf.
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RozliSujeme ndsledujici podtypy spojnicovych grafii:

A. Spojnicovy a spojnicovy se znackami Spojnicové grafy, zobrazené bez znacek
nebo se znackami, které oznacujf jednotlivé hodnoty, jsou uZite¢né pro znazornénfi
trendu v pribéhu ¢asu nebo usporfddanych kategorif, zejména pokud existuje
mnoho datovych bodi a je dulezité poradr jejich vyskytu. Mdte-li mnoho kategorif
nebo jsou-li hodnoty pouze piiblizné, méli byste pouZit spojnicovy graf bez znacek.

B. Skladany spojnicovy a skladany spojnicovy se znackami Sklidané spojnico-
vé grafy, zobrazené bez znacek nebo se znackami oznacujicimi jednotlivé datové
hodnoty, jsou uZite¢né pro zndzornénf trendu piinosu kazdé hodnoty v prub&hu
¢asu nebo uspofddanych kategorif. Mdte-li mnoho kategorii nebo jsou-li hodnoty
pouze piiblizné, méli byste pouZit sklddany spojnicovy graf bez znacek.

C. 100% skladany spojnicovy a 100% skladany spojnicovy se znackami 100%
sklddané spojnicové grafy, zobrazené bez znacek nebo se znackami oznacujicimi
jednotlivé datové hodnoty, jsou vhodné pro zobrazeni trendu procentudlni hod-
noty pfispévku kazdé kategorie v prab&hu ¢asu nebo uspofddanych kategorif.
Mdte-li mnoho kategorif nebo jsou-li hodnoty pouze pfiblizné, méli byste pouZit
100% sklddany spojnicovy graf bez znacek.

Excel

D. Prostorovy spojnicovy Prostorové spojnicové grafy zobrazujf kazdy fidek nebo
sloupec dat jako pdsku s prostorovym efektem. Prostorovy spojnicovy graf md
vodorovnou, svislou a hloubkovou osu, které mutZete upravovat.

\lysecove grafy

Data uspoiddand v listu do jednoho sloupce nebo fddku mohou byt vykreslena jako
vyseCovy graf. Ve vyseCovych grafech se zobrazuji velikosti poloZek jedné datové rady
(Datovd fada: Souvisejici datové body zakreslené v grafu. Kazdd datovd fada v grafu md
jedine¢nou barvu nebo vzorek a je uvedena v legendé grafu. V grafu muZete zobrazit
jednu nebo vice datovych fad. Vysecové grafy obsahuji pouze jednu datovou fadu)
v poméru k souctu poloZek. Datové body (Datové body: Jednotlivé hodnoty vykresle-
né v grafu a predstavované pruhy, sloupci, spojnicemi, vysecemi, prstenci, teckami
a riznymi jinymi tvary nazyvanymi datové znacky. Datové znacky téZe barvy tvoif dato-

x4

vou fadu) se ve vysecovém grafu zobrazujf jako procentnf ¢dst celku.

= \lysecovy graf
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Pouziti vyseCového grafu zvazte v téchto piipadech: Mdte pouze jednu datovou fadu,
kterou chcete vykreslit, Zddnd z hodnot, jeZ chcete vykreslit, nenf zdpornd, téméf Zadnd
hodnota, kterou chcete vykreslit, nenf nulovd, nemdte vice neZ sedm kategorif, jednot-
livé kategorie pfedstavujfi ¢dst celku.

Rozezndvdme ndsledujici podtypy vyseCovych grafi:

A. Vysecovy a vyseCovy s prostorovym efektem Vysecové grafy zobrazuji plosné
nebo s prostorovym efektem piispévek kazdé hodnoty k celkovému souctu. Jednotlivé
vysece grafu muzZete ru¢né povytdhnout a tak je zvyraznit.

B. Vysecovy s dil¢i vysedi a vysecovy s dilé¢imi pruhy VyseCové grafy s dil¢i vysedi
nebo s dil¢imi pruhy zobrazuji hodnoty definované uZivatelem, vytaZzené z hlavniho
vysecového grafu a sloZzené do dalstho vysecového nebo sklddaného grafu. Tyto typy

£ x4

grafli jsou vhodné v piipadé, kdy chcete 1épe zviditelnit malé ¢dsti hlavniho grafu.

C. RozloZeny vysecovy a rozloZeny vysecovy s prostorovym efektem RozloZené
vyseCové grafy zobrazuji prispévek kazdé hodnoty k celkovému souctu a soucasné jed-
notlivé hodnoty zvyraziluji. RozloZené vysecové grafy mohou byt zobrazeny s prostoro-
vym efektem. ProtoZe jednotlivymi ¢dstmi rozloZeného vysecového grafu nelze samo-
statné pohybovat, méli byste zvaZit piipadné pouzZiti vysecového grafu nebo vysecové-
ho grafu s prostorovym efektem. Jejich jednotlivé ¢dsti je mozné ru¢né vytahovat.

Pruhové grafy
Data usporddand v listu do sloupcti nebo fddkti mohou byt vykreslena jako pruhovy
graf. Pruhové grafy zobrazuji porovndni jednotlivych poloZek.

Pouziti pruhového grafu zvazte v téchto piipadech: Popisky os jsou dlouhé, zobrazené
hodnoty predstavuji doby trvani.

= Pruhovy graf
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Rozezndvdme ndsledujici podtypy pruhovych graft:

A. Skupinovy pruhovy a skupinovy pruhovy s prostorovym efektem Skupino-
vé pruhové grafy porovndvaji hodnoty mezi kategoriemi. Kategorie jsou ve sku-
pinovém pruhovém grafu obvykle uspofdddany podél svislé osy a hodnoty podél
vodorovné osy. Ve skupinovém pruhovém grafu s prostorovym efektem se zobra-
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zuji vodorovné obdélniky s prostorovym efektem; nezobrazuji se data s prostoro-
vym efektem.

B. Skladany pruhovy a skladany pruhovy s prostorovym efektem Sklidané

C.

D.Vodorovny valcovy, kuZelovy a jehlanovy Vodorovné vdlcové, kuZelové

pruhové grafy zobrazuji pomér jednotlivych poloZek k celku. Ve sklddaném pru-
hovém grafu s prostorovym efektem se zobrazuji vodorovné obdélniky s prosto-
rovym efektem; nezobrazuji se data s prostorovym efektem.

100% skladany pruhovy a 100% skladany pruhovy s prostorovym efektem
Tento typ grafu porovndvd mezi kategoriemi procento, jakym kazdd hodnota pfi-
spivd k celkovému souctu. Ve 100% sklidaném pruhovém grafu s prostorovym
efektem se zobrazuji vodorovné obdélniky s prostorovym efektem; nezobrazuji se
data s prostorovym efektem.
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a jehlanové grafy existuji ve stejnych typech skupinovych, sklidanych a 100%
sklddanych grafli a porovndvaji data piesné stejnym zptisobem. Jediny rozdil je
ten, Ze se pro zobrazeni pouZivaji misto vodorovnych obdélnikti vdlcové, kuZelo-
vé a jehlanové tvary.

Plosne grafy

Data uspotddand v listu do sloupcti nebo fadktit mohou byt vykreslena jako plo3ny graf.
Plo3né grafy zvyraziujf velikost zmény v prab&hu ¢asu a lze je pouZit k upoutdni pozor-

nosti

na celkovou hodnotu v trendu. Napiiklad je mozZné vykreslit do plodného grafu

data pfedstavujici zisk v pribéhu ¢asu a zvyraznit tak celkovy zisk. Tfm, Ze zobrazujete
souhrny vykreslenych hodnot, zobrazujete také vztah jednotlivych ¢dsti k celku.

= Plosny graf
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Rozezndavdme ndsledujici podtypy plosnych graft:

A. Plosny a plosny s prostorovym efektem Plo3né grafy zobrazujf trend hodnot

v pribéhu ¢asu nebo kategorif. Plodny graf s prostorovym efektem zobrazuje ten-
tyZ obsah, ale jednotlivé oblasti zndzornuje s prostorovym efektem; nezobrazuje
data s prostorovym efektem. Chcete-li prezentovat data v prostorové podobé,
pouZivajici tfi osy (vodorovnou, svislou a hloubkovou), které miiZete upravovat,
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méli byste pouZit podtyp plodného grafu s prostorovym efektem. Obecné plati, Ze
misto plodného grafu bez skupin byste méli zvaZit pouZiti spojnicového grafu.

. Skladany plos$ny a skladany ploSny s prostorovym efektem Sklddany plosny

graf zobrazuje trend pifspévku kazdé polozky v prabéhu ¢asu nebo kategorif.
Sklddany plosny graf s prostorovym efektem zobrazuje totéZ, ale prezentuje oblas-
ti s prostorovym efektem; nezobrazuje data s prostorovym efektem. Chcete-li pre-
zentovat data s prostorovym efektem pouZivajicim tfi osy (vodorovnou, svislou
a hloubkovou), které muiZete upravovat, méli byste pouZit podtyp plosny graf
s prostorovym efektem.

. 100% skladany plo$ny a 100% skladany plo$ny s prostorovym efektem

100% sklddané plosné grafy zobrazujf trend procentudlniho piispévku kazdé hod-
noty v prubéhu ¢asu nebo kategorif. 100% sklddany plosny graf s prostorovym
efektem zobrazuje totéZ, ale prezentuje oblasti s prostorovym efektem; nezobra-
zuje data s prostorovym efektem. Chcete-li prezentovat data s prostorovym efek-
tem pouZivajicim tii osy (vodorovnou, svislou a hloubkovou), které mtiZete upra-
vovat, méli byste pouZit podtyp plosny graf s prostorovym efektem.

. Prostorovy plo$ny Plosné grafy s prostorovym efektem zobrazuji trend hodnot

v prabéhu ¢asu nebo kategorii pomoci tif os (vodorovné, svislé a hloubkové),
které muZete upravovat.

XY bodoveé grafy

Data uspofddand v listu do sloupcti nebo fddkti mohou byt vykreslena jako XY (bodo-
vy) graf. Bodové grafy zobrazuji vztahy mezi ¢iselnymi hodnotami v né€kolika datovych
faddch nebo vykresluji dvé skupiny ¢isel jako jednu fadu soufadnic XY.

= XY bodovy graf
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Bodovy graf md dvé osy hodnot, jedna fada ¢iselnych dat je zobrazena podél vodorov-
né osy (osy x), druhd podél svislé osy (osy y). Tyto hodnoty jsou zkombinovadny do jed-
notlivych datovych bodtl a zobrazeny v nerovnomérnych intervalech nebo shlucich.

o oxr

Bodové grafy se obvykle pouZivaji pro zobrazeni a porovndni ¢iselnych hodnot, napfi-
klad védeckych, statistickych nebo technickych dat.
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Pouziti bodového grafu zvazte v téchto piipadech:

N2

e Chcete zménit méfitko vodorovné osy.

e Chcete z této osy vytvorit logaritmické pravitko.

e Hodnoty pro vodorovnou osu jsou nestejnomérné rozdélené.

e Na vodorovné ose je mnoho datovych bodu.

e Chcete ucinné zobrazit data z listu obsahujici dvojice nebo seskupené sady hod-

not a nastavit nezdvisld méfitka bodového grafu, aby se objevilo vice informaci
o seskupenych hodnotdch.

e Chcete ukdzat podobnosti velkych sad dat misto rozdilt mezi datovymi body.

e Chcete porovnat velké pocty datovych boda bez ohledu na ¢as — ¢im vice dat
zahrnete do bodového grafu, tim lepsf mohou byt jejich porovndni.

Chcete-li usporddat data v listu pro bodovy graf, méli byste umistit hodnoty x do jed-
noho fddku nebo sloupce a poté zadat do sousednich fddkti nebo sloupct odpovidaji-
cf hodnoty vy.

Rozezndvdme ndsledujici podtypy bodovych grafi:

A. Bodovy pouze se znackami Tento typ grafu porovndva dvojice hodnot. Bodovy
fad bez spojnic pouZijte v pifpadé, Ze mdte data v urc¢itém poradi.

B. Bodovy s vyhlazenymi spojnicemi a bodovy s vyhlazenymi spojnicemi a se
znackami Tento typ grafu lze zobrazit s hladkymi spojnicemi propojujicimi dato-
vé body nebo bez téchto spojnic. Spojnice mohou byt zobrazeny se znackami nebo
bez nich. V pfipadé mnoha datovych bodt pouZijte bodovy graf bez znacek.

C. Bodovy s rovnymi spojnicemi a bodovy s rovaymi spojnicemi a se znac-
kami Tento typ grafu lze zobrazit s piimymi spojnicemi datovych bodi nebo bez
nich. Spojnice mohou byt zobrazeny se znackami nebo bez nich.

Burzovni grafy

Data uspofddand v listu v urc¢itém poradi do sloupci nebo fadktt mohou byt vykresle-
na jako burzovnf graf. Jak jiZ ndzev napovidd, burzovni graf slouZi nejcastdji ke znazor-
nénf kolfsdnf cen akcif. Tento graf vSak muiZe slouZit také k prezentaci védeckych dat.
Pomoci burzovniho grafu muZete napftiklad zndzornit zmény dennich ¢i ro¢nich teplot.
Pro vytvofeni burzovnich grafii musite uspofddat data ve spravném pofadi.

Velmi duleZity je zptisob uspofdddni dat burzovniho grafu na listu. Cheete-li napfiklad
vytvofit jednoduchy burzovni graf maximum-minimum-zavér, musite data uspofddat
postupné do sloupct se zdhlavimi Maximdlnf cena, Minimdln{ cena, Kone¢nd cena.
Rozezndvdme ndsledujici podtypy burzovnich graft:

A. Maximum-minimum-zavér Graf maximum-minimum-zavér se ¢asto pouZzivd ke
zndzornéni cen akcif. VyZaduje tfi fady hodnot v pofadi maximum, minimum,
Zaver.

B. Otevieni-maximum-minimum-zavér Pro tento typ grafu jsou vyZadovdny Ctyfi
fady hodnot ve spraivném pofadi (otevieni, maximum, minimum a z4aver).

C. Objem-maximum-minimum-zavér Pro tento typ grafu jsou vyzadovany c¢tyfi fady
hodnot ve spravném pofadi (objem, maximum. minimum a zdvér). Objem se mé&f{
pomoci dvou os hodnot: jedné pro sloupce udavajici objem, druhé pro ceny akcif.
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KAPITOLA 8

If\)AZENi DAT V OBLASTI NEBO
TABULCE

Razenf dat je nedilnou soucdsti analyzy dat. MtiZete chtit uspofddat seznam jmen podle
abecedy, vytvofit seznam stavu zdsob vyrobkt od nejvysstho stavu po nejniZsi nebo
uspoiddat fddky podle barev ¢i ikon. Sefazeni dat pomuzZe pii jejich rychlé vizualizaci
a lepsim pochopent, pii organizaci a vyhleddni poZadovanych dat a konec¢né také pii
Gcinnéjsim rozhodovdni.

TIP Chcete-li najit nejvyssi nebo nejnizsi hodnoty v oblasti, napfiklad 10 nej-
vys§sich hodnoceni nebo 5 nejnizsich prodejnich ¢astek, pouzijte funkci Auto-
maticky filtr nebo podminéné formatovani.

Data lze fadit podle textu (A aZ Z nebo Z az A), ¢isel (nejmensi aZ nejvétsi) nebo podle
data a ¢asu (nejstarsf aZ nejnovéejsi nebo nejnovejsi az nejstarsi) v jednom nebo nékoli-
ka sloupcich. Radit lze také podle vlastntho seznamu (napitklad Velky, Stfednf a Maly)
nebo podle formdtu v&etné barvy bunék, barvy pisma nebo nastavené ikony. VétSinou
se operace fazeni provadi na sloupcich, ale mtZete fadit také po fadcich.

Kritéria fazenf se uklddajf se sesitem, takZe je 1ze znovu pouZit po kazdém oteviens sesi-
tu. Kritéria jsou pak platnd pro tabulku aplikace Excel, nikoli v8ak pro oblast buné¢k.
Pokud chcete uloZit kritéria fazeni, aby bylo moZné po otevieni{ sesitu kritéria opako-
vané pouZit, je vhodné pouZivat tabulku. To je zejména uZite¢né pro fazeni nad vice
sloupci nebo fazeni, jehoZ vytvofeni trvd del3f dobu.

Serazeni textu

V oblasti bunék vyberte sloupec s alfanumerickymi daty nebo se presvédcte, zda je aktiv-
nf buiika ve sloupci tabulky obsahujicim alfanumerickd data. Na kart¢ Domut klepnéte ve
skupiné Upravy na tlacitko Sefadit a filtrovat. Provedte jednu z ndsledujicich akct:

e Chcete-li sefadit vzestupné podle abecedy, klepnéte na piikaz Sefadit od A po Z.
e Jestlize cheete sefadit sestupné podle abecedy, klepnéte na piikaz Sefadit od Z po A.

Volitelné mliZete pouZit fazeni s rozliSovanim velkych a malych pismen.

TIP Jestlize sloupec, ktery chcete seradit, obsahuje &isla ulozena jako Cisla
a Cisla uloZzend jako text, musite je vSechna zformatovat jako text. Jestlize to
neudélate, serfadi se Cisla uloZzena jako Cisla pred &isly uloZzenymi jako text.
Chcete-li naformatovat vSechna vybrana data, klepnéte na karté Domu ve sku-
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= Nastroje pro razeni a filtrovani jsou na karté Domu
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pingé Pismo na tlagitko Forméatovat pismo butiky, klepnéte na kartu Cislo
a v Casti Kategorie klepnéte na polozku Text.

Serazeni cisel

V oblasti bunék vyberte sloupec s ¢iselnymi daty nebo se presvédcte, zda je aktivni
buiika ve sloupci tabulky obsahujfcim ¢iselnd data. Na karté Domt ve skuping Upravy
klepnéte na polozku Sefadit a filtrovat a pak provedte n€kterou z ndsledujicich akef:
e Chcete-li sefadit data od nizsich ¢isel k vyssim, klepnéte na piikaz Sefadit od
nejmensiho k nejvétsimu.
e Jestlize chcete sefadit data od vy33ich ¢isel k niz8fm, klepnéte na piikaz Sefadit od
nejveétstho k nejmendimu.

TIP Jestlize vysledek neni takovy, jaky jste o¢ekavali, obsahuje sloupec prav-
dépodobné disla ulozend jako text, ne jako d&isla. Napfiklad zadporna cisla,
importovana z nékterych ucetnich systému, nebo ¢isla zadana se znakem *
(apostrof) na zacatku se uloZi jako text.

Serazeni kalendarnich dat nebo
Casovych udaju
V oblasti bunék vyberte sloupec s kalenddinimi daty nebo ¢asy nebo se piesvédcte, zda
je aktivni buiika ve sloupci obsahujicim kalenddini data nebo ¢asy. V oblasti bunék
nebo v tabulce vyberte sloupec kalenddinich dat nebo ¢asti. Na kart¢ Domuti ve skupi-
né& Upravy klepnéte na poloZku Najit a vybrat a poté klepnéte na pitkaz Prejit na.

e Chcete-li sefadit kalenddfni data nebo ¢asové ddaje od nejstarsich k nejnovéjsim,

klepnéte na pitkaz Sefadit od nejstarstho k nejnovéjsimu.

e Jestlize chcete kalenddini data nebo ¢asy sefadit od nejnovéjstho k nejstar$imu,
klepnéte na piikaz Sefadit od nejnovéjsiho k nejstarSimu.
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Neni-li vysledek takovy, jaky jste ocekdvali, muZe sloupec obsahovat kalenddini data
nebo ¢asy uloZené jako text, ne jako kalenddini data nebo ¢asy. Pro spravné sefazeni
kalenddinich dat a ¢ast v aplikaci Excel je nutné, aby vSechna kalenddini data a casy
byly uloZeny jako poradové ¢islo kalenddintho data nebo ¢asu. Nebude-li hodnota roz-

pozndna jako datum nebo c¢as, bude uloZena jako text.

TIP Chcete-li fadit podle dnti v tydnu, naformatujte buriky tak, aby zobrazovaly
den v tydnu. Jestlize chcete fadit podle dnt v tydnu bez ohledu na datum, pre-
vedte je na text pomoci funkce Text. Funkce Text v8ak vraci textovou hodno-
tu, proto bude operace fazeni vychéazet z alfanumerickych dat.

Serazeni podle barvy bunky, barvy
pisma nebo ikony

Pokud jste ru¢né nebo podminéné naformdtovali oblast bunék nebo sloupec tabulky
barvou buiiky nebo barvou pisma, muZete podle téchto barev také fadit. Radit lze také
podle sady ikon vytvofenych prostiednictvim podminéného formdtovdni. V oblasti
bunék vyberte sloupec dat nebo se presvédcte, zda je aktivni burika ve sloupci tabulky.
Na karté Domti klepnéte ve skupiné Upravy na polozku Sefadit a filtrovat a potom na
polozku Vlastni fazeni. Zobrazi se dialogové okno Sefadit.

= MoZnosti fazeni a filtrovani je v Excelu 2007 opravdu mnoho

Tabulki v/ poéet [+ ]index [+]

Praha 1000 2400
Brno 500 1200
Ostrava 340 816
Sefadit (2] = |
“’g[ Pidat drovef || 7 Odstranit drovei || 53 Kopirovat droveri | 4@+ Mo#nosti... | [¥] Data ohsahuil zahlavi
Sloupec - & L Poradi
Sefadit padle | MozZnosti fazeni @I&J i E Aai 7 E
Potom podle T 1 «| |aziz
_ ) =l E
Potom podle Crientioe El Aai? |Z|
@ Sefadit shora dold
| Sefadit Zleva doprava
[ ok ][ swmo
ok | | stome
N y

V seznamu Sloupec klepnéte v poli Sefadit podle na sloupec, ktery chcete sefadit.
V seznamu Razenf vyberte typ fazeni. Provedte jednu z ndsledujicich akef:

e Chcete-li sefadit podle barvy buriky, vyberte moZznost Barva buiiky.
e Jestlize chcete sefadit podle barvy pisma, zvolte moZnost Barva pisma.
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e Pokud chcete fadit podle sady ikon, vyberte moZnost Ikona buriky.

V casti Poradf klepnéte na Sipku vedle tlac¢itka a pak v zdvislosti na typu formdtu vyber-
te barvu buriky, barvu pisma nebo ikonu builky. V seznamu Poradi vyberte pozadova-
ny zpusob fazeni. Provedte jednu z ndsledujicich akef:
e Pro pfesun barvy burky, barvy pisma nebo ikony nahoru nebo vlevo vyberte
moznost Nahofe (fazenf podle sloupct) a Vlevo (fazenf podle fadka).
e Pro pfesun barvy buiiky, barvy pisma nebo ikony dolt nebo vpravo vyberte moz-
nost Dole (fazeni podle sloupctt) nebo Vpravo (fazeni podle fadki).

TIP Neexistuje zddné vychozi poradi fazeni barev burky, barev pisma nebo
ikon. Pro jednotlivé operace razeni musite definovat pofadi.

Chcete-li urcit daldf barvu buriky, barvu pfsma nebo ikonu, podle které se ma fadit, klep-
néte na tlacitko Pridat droveri a opakujte kroky tfi az pét. Pfesvédcte se, zda jste v poli
Potom podle vybrali stejny sloupec box a Ze jste provedli stejny vybér v seznamu Pofa-
di. Tyto kroky znovu opakujte pro kazdou dalsi barvu buriky, barvu pisma nebo ikonu,
kterou chceete zahrnout do fazenf.

Serazeni radkd
V oblasti bunék vyberte fadek dat nebo se presvédcte, zda je aktivni buiika ve sloupci
tabulky. Na kart¢ Domu klepnéte ve skupiné Upravy na polozku Sefadit a filtrovat
a potom na polozku Vlastni fazeni. Zobrazi se dialogové okno Sefadit. Klepnéte na tla-
¢itko MoZnosti. V dialogovém okné MozZnosti fazenf klepnéte v ¢dsti Orientace na pfe-
pinac Setadit zleva doprava a potom na tla¢itko OK. V seznamu Sloupec klepnéte v poli
Sefadit podle na fddek, podle kterého chcete fadit. Provedte jednu z ndsledujicich akef:
Razeni podle hodnoty V poli Sefadit podle vyberte moZnost Hodnoty. V seznamu
Potadr provedte jednu z ndsledujicich aket:
e Pro textové hodnoty vyberte poloZzku A aZ Z nebo Z aZ A.
e Pro Ciselné hodnoty vyberte polozku Nejmensi aZ nejvétsi nebo Nejvetsi az
nejmensy.
e Pro hodnoty kalenddiniho data nebo ¢asu vyberte poloZzku Nejstar$i a7 nejnovéj-
81 nebo Nejnovéjsi aZ nejstarsi.
Razeni podle barvy buiiky, barvy pisma nebo ikony V poli Sefadit podle vyberte
mozZnost Barva buiiky, Barva pisma nebo Ikona buriky. Klepnéte na Sipku vedle tlacit-
ka a pak vyberte barvu buriky, barvu pisma nebo ikonu buriky. V seznamu Potadf
vyberte moZnost Vlevo nebo Vpravo.

TIP Seradite-li fadky, které jsou soucéasti osnovy listu, budou sefazeny skupiny
nejvyssi drovné (Groven 1) tak, aby zlstaly podrobné fadky nebo sloupce
pohromadé i v pfipadé, Ze jsou skryté.
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Filcrovani dat v oblasti nebo tabulce

Filtrovdani dat pomoci funkce Automaticky filtr pfedstavuje rychly a snadny zptsob
vyhleddnf a priace s podmnoZinou dat v oblasti bunék nebo sloupci tabulky. Po filtro-
van{ dat jsou zobrazeny pouze fddky, které spliluji zadand kritéria (Kritéria: Podminky
zadané za ucelem omezeni poctu zdznamu, které budou zahrnuty do sady vysledkt
dotazu nebo filtru), a fddky, které nechcete zobrazit, jsou skryty. PodmnozZinu filtrova-
nych dat muZete kopirovat, prohleddvat, upravovat, formdtovat, vynést do grafu nebo
vytisknout, aniZ by bylo nutné ménit jeji uspotaddni nebo ji pfesouvat.

= Automaticky filtr je nejpouzivangjsim typem ze vSech filtrd

A Jl B J € J D0 J E L F | G
22

_2_.

3 Tabulki~|Potet [v]index [+]
4 | -‘-“‘.|, Sefadit od nejmensiho k nejvétiimu

5 | |% Sefadit od nejvétiiho k nejmensimu

6 | Sefadit podie barvy J Viastni fazeni... i
.8_.

3 :

10 Filtry disel

11 r [+ (vybrat vEe)

=

1| @200

13 - 2400

14_

15|

_16_.

17

18|

15

20 | OK | | Storno |
) | |

Filtrovat Ize i podle vice sloupcu. Filtry jsou aditivni, coZ znamend, Ze kazdy dalsf filtr je zalo-
Zen na aktudlnim filtru a ddle omezuje podmnozinu dat. Pomoci automatického filtru je mozné
vytvdiet tfi typy filtri: podle hodnot seznamu, podle formdtu a podle kritérif. Tyto typy filtrti
se pro jednu oblast bun¢k nebo sloupcovou tabulku vzdjemné vylucuji. MuZete napiiklad filt-
rovat podle barvy buiiky nebo podle seznamu ¢isel, nikoli viak podle obou poloZek. Nebo
muZete filtrovat podle ikony nebo podle vlastniho filtru, nikoli viak podle obou poloZek.

Chcete-li dosdhnout co nejlepsich vysledkti, neméli byste v jednom sloupci kombinovat razné
formaty uloZenti, napiiklad text a ¢islo nebo ¢islo a datum, protoZe pro kazdy sloupec je k dis-
pozici pouze jeden typ piikazu filtrovani. V piipadé kombinace nékolika formdtt uloZenf se
zobrazi piikaz odpovidajici formdtu uloZeni, ktery se vyskytuje nejcastéji. Pokud napriklad
sloupec obsahuje tii hodnoty uloZené jako ¢islo a ¢tyfi hodnoty uloZené jako text, zobrazf se
piikaz filtrovan{ Filtry textu.
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Qutlook

Postovni protokoly
Jak vypada Outlook
Prace s e-maily
Prace s prijatymi e-maily
Prace s vypisem zprav
Postovni slozky
Pokrocilad prace s e-maily
Kontakty
Import a export posty
Organizace €asu



Outlook je soucasti balicku Office jiz od prvni verze. VylepSuje mozZnosti
standardniho programu Outlook Express, ktery se nachazi ve Windows XP, ¢i
Windows Mail, ktery najdete v novych Windows Vista. Jeho hlavni vyhodou
je pokrodila sprava vice ucta, prace s kontakty, ukoly a kalendarem. Rozumi si
také se serverem Exchange, ktery je pouzivan ve vétsich firmach a ktery
usnadriuje praci s e-maily, skupinami uzivatell a navic nabizi webovy pfistup
k posté. Diky nému si muzete postu predist kdekoliv, kde je dostupny
internetovy prohlizec.

Tento webovy pfistup nabizi fada e-mailovych freeservert (servery, které
nabizi postu zdarma), v Cesku je to napt. Seznam.cz, Centrum.cz &i

Email.cz. Webovy pfistup je ale v mnoha ohledech omezujici, neustale se
naditaji pomérné rozsahlé webové stranky, se zprdvami nelze pracovat
lokalné, Spatné se pfikladaji prilohy. Proto je lepsi se pfipojovat pravé pomoci
klienta elektronické posty, ktery je nejenze pohodInéjsi, ale také nabizi vice
mozZnosti: zpravy lze filtrovat, hledat v nich, fadit je, tfidit do slozZek,
archivovat apod. Navic jsou stdhnuty lokalné na pevném disku, takze s nimi
Ize pracovat i tehdy, pokud nejste praveé pfipojeni k internetu.



KAPITOLA 1

POSTOVNI PROTOKOLY

Zakladem je POP3

Nejzndméjsim e-mailovym protokolem, ktery slouzi ke komunikaci mezi klientskym
pocitacem a serverem (pocitaC v internetu, na ktery vade posta pfichdzi a pfes n&jZ je
odesildna jinym uZivatelim), je bezesporu POP3 (Post Office Protocol version 3). Tento
protokol umi vSechny programy pro prdci s postou a soucasné ho jako zdkladnf typ
nabizi viechny e-mailové servery.

POP3 je vyhodny pro uZivatele, kteff maji ¢asové omezené pripojent k internetu. Zpra-
vy si ze svého postovniho serveru stihnete, odpojite se a muZete si ¢ist dorucené
e-maily libovolné dlouho a byt pfi tom offline (odpojeni od internetu). Po stahnuti zprav
ze serveru do klienta (tzn. pocitace, do kterého budete stahovat zpravy) se zpriavy na
serveru mohou smazat a tim se uvolnf misto pro dal3f zprdavy. Pokud mdte malou e-mai-
lovou schranku, nemusite se bdt, Ze bude pfeplnéna a novd podta nebude moct dorazit.

Na druhé strané je to i nevyhodné. KdyzZ se do posty budete chtit podivat i odjinud nez
ze svého pocitace — napiiklad pies webové rozhrani daného postovniho serveru, mdte
smulu. E-maily budou staZzené ve vasem pocitaci a schranka na internetu bude obsaho-
vat pouze nestazené zpravy, piipadné bude prazdnd. Proto — nasdtésti — umoZiiuji e-mai-
lovi klienti zanechat na serveru kopii zpravy. E-mail tak nebude pfesunut, ale pouze
zkopirovan. Toto feSenf je vhodné tehdy, pokud pracujete s postou z vice mist.

Protokol POP3 md ale i jedno velké omezeni — nemlZete si vybrat, jaké zpriavy se do
pocitace stihnou. Dopfedu ani nevite, kolik jich na server dorazilo a tudiZ jak dlouho
bude stahovdnf trvat; to pozndte, aZ se stahovdnim za¢nete. Pokud vdam tedy do schrin-
ky chodf spam nebo zavirovand posta, nemdte to 3anci ovlivnit; jediné Ze by spam filt-
roval pfimo postovni server.

INMAP nabizi vice moznosti

Lepsim protokolem pro prdci s postou je IMAP (Internet Message Access Protocol),
oviem ten nepodporuji viechny postovni servery, pfipadné si za néj musite pfiplatit.
V soucasné dobé se pouziva ctvrtd verze IMAP.

Na rozdil od protokolu POP3 je optimalizovdn pro prici v dlouhodobé pfipojeném
rezimu, kdy zpravy zustdvaji uloZeny na serveru a prubézné se stahujf, kdyZ jsou potie-
ba. Rozdily zahrnuji podporu pro prici vice piipojenych klientti zdroven, uchovavan{
stavil zprdv na serveru, podporu vice sloZek a prohleddvdni zprdv na strané serveru.

Outlook 2007 179




Muzete tak pouZivat jednoho postovniho klienta v prdci a jedno ho doma, a pfitom
v obou uvidite stejnou postu pfijatou i odeslanou, stejné kontakty a podobné.

SMTP e-maily odesila

Tretim duleZitym e-mailovym protokolem je SMTP (Simple Mail Transfer Protocol). Jde
o protokol ur¢eny pro pienos zpriv elektronické posty (e-mailt) mezi stanicemi. SMTP
zajistuje dorucenf posty, kterou odeslete jinému uZivateli, do jeho postovni schranky.
Z nf si ji uZivatel muZe kdykoliv vybrat bud pfes webové rozhrani, nebo pomoci pos-

Moo <

tovniho klienta. PouZivd k tomu vySe zminéné protokoly POP3 nebo SMTP.

Co je spam®?

Spam, neboli nevyzadana posta, je nevyZzadané sdéleni (nejcastéji reklamni)
masoveé Sifené internetem. Plivodné se pouzivalo predevsim pro nevyzadané
reklamni e-maily, postupem ¢asu tento fenomén postihl i ostatni druhy inter-
netové komunikace — napf¥. diskuzni féra, komentare nebo komunikaci pres pro-
gramy jako ICQ nebo MSN. Pro opak spamu, tj. postu, kterad je zaslana kon-
krétni osobou se specifickym jednordzovym ucelem a adresat ji povazuje za
Zadouci, se fid¢eji pouziva termin ham (anglicky Sunka).

Od 7. zari 2004 zacal platit novy Zakon o nékterych sluzbach informacni spo-
le€nosti (€. 480/2004), ktery problematiku spamu upravuje a vyZaduje prokaza-
telny souhlas pfijemce zpravy. Dohledem nad dodrZzovani zakona byl povéien
Utad pro ochranu osobnich udajd.

Zakon byl vytvoren podle norem Evropské unie. Spam definuje jako obchodni
sdéleni, coZ jsou v8echny formy sdéleni uréeného k pfimé ¢i nepfimé podpofe
zbozi ¢i sluzeb nebo image podniku fyzické ¢i pravnické osoby. Zakon resi
nejen internetovy spam, ale také jiné formy elektronické komunikace (SMS,
telemarketing).

Podle zdkona se za obchodni sdéleni nepovaZuji Udaje umoZziiujici pfimy pfi-
stup k informacim o ¢innosti fyzické ¢i pravnické osoby nebo podniku, zejmé-
na doménové jméno nebo adresa elektronické posty; za obchodni sdéleni se
dale nepovazuji udaje tykajici se zbozi, sluzeb nebo image fyzické ¢i pravnické
osoby nebo podniku, ziskané uZivatelem nezavisle.
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= Outlook spam filtruje do specidlni slozky a zpravidla se mu dafi odchytit vSechnu nevyZzadanou
postu. Obcas ale do spamu zaradi i postu vyZzadanou, takZe je potfeba tuto slozku ¢as od
Gasu prohlédnout

'a Junk E-mail [ R

| Cheete-li povolit OkamZité hledani, klepnéte sem. |

14 [/8) od | Predmét |piijata ~ |Velikost | Kategorie i‘?|A

= Datum: Minuly tyden

| Lucas S. Wallace [avast! - INFECTED] True Love 50 3.2.2007 1... 5kB
|-y fakturace@poda.cz Faktura 7018638 pa 2.2.2007 ... 4kB
| (0 vypisy@hypotecni... Vpis z Hypoteéni banky pa 2.2.2007 ... 12 kB
-]  Bryce Dwyer Today morning: US Airways told to cut out some alcohol sales st 31.1.2007 ... 8kB
| Clayton Weeks Double or triple your investments just per 1 week, Go WEXE.PK! 0t 30.1.2007 ... 8 kB
.| Annabelle Richard WEXE.PK(WEST EXCELSIOR ENT, Inc.) this spedial for you. it 30.1.2007 ... 8kB
| Laura Richard 'WEXE - real making GOLD. 0t 30.1.2007 ... 9kB
| 0 Carr V. Christy Soin Love it 30.1.2007 ... 4kB

= Datum: Minulj mésic

| FreeCall FreeCall account details ne 14,1.2007... 5kB
| PEPSIINTERNATIO... CONGRATULATIONS YOU HAVE BEEN SELECTED A WINNER!!!  ¢t11.1.2007 ... 12 kB
i= fakturace@poda.cz Faktura 7009107 €t 4.1.2007 1:... 4 kB

= patum: Starsi

| (I vypisy@hypotecni... Vypis z Hypoteéni banky ne 31.12.200... 10 kB
| 1 vypisy@hypotecni... Vypis z Hypoteéni banky pa 1.12.2006... 10 kB
| Jaroslav RySavy Jeité jeden dotaz po 20.11.200... 6kB
] @ Jan Carek wifi routery st 4.10.2006 ... 37 kB
| (I vypisy@hypotecni... Vypis z Hypoteéni banky po 2.10.2006... 12 kB
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KAPITOLA 2

JAK VYPADA OUTLOOK

Outlook je standardni aplikaci Office 2007 a tomu odpovidd i jeho vzhled. Soucasné je
Outlook ovliviiovdn dal3fmi aplikacemi — napfiklad pokud zménite barevné schéma ve
Wordu z modré na ¢ernou (vize difve v knize), zméni se i Outlook. Oproti Wordu
a Excelu v3ak Outlook nemd v zdkladnim okné pds karet, ale klasickou nabidku — Sou-
bor, Upravy, Zobrazit ... Pds karet je umistén aZ v dialozich pro psani a ¢tenf zprav,
zaddvani tkolu, kontakt a schtizek. To je zpocdtku trochu matouct — ani ryba, ani rak.
Podle naseho ndzoru mél Microsoft ovldddn{ sjednotit — bud jedno, nebo druhé.

= Hlavni okno programu Outlook

Hlavni nabidka

Slozky, k nimz chcete mit rychly piistup Panel tkold, v némz je vzdy vidét kalen-
dar seznam aktualnich udalosti a schi-
zek a seznam Ukoll ¢i e-mailt uréenych
ke zpracovani

Seznam vSech postovnich sloZek, které jsou v Outlooku
Prepinani zakladnich funkci Outlooku

Nastroje  Akce Napovéda Adobe PDF

BdEt U &datviem - Predat dal. | Bn | &7t | <5 Odeslat a piij _ |33 Prohledat adfesare Il“

|1 Svét@epublishing.cz [egni s # -] = | Panel tkoli » %
[ Cheete-ii povolit Oksmiité hiedani, klepnéte sem ] 4 Gnor 2007 »
12 Inbch 12|00 0d | predmst [Prjgte ~ |vel.J¥ [+ B s e sn
[0 Unread M4 (1303) | 12 3 4
3 Sent tems @ Datum: 5 6 7 8 of@n

12 13 14 15 16 17 18

Postovni slozky 1920 21 22 23 24 25

) Vsechny poloifly poity] 1 Jifi sehak kfizovka 2/07 %27 :
=3 O¥ice 200F kniha | SarkaJuratkova kfizovka 2/07
3 Tiskové Zhravy (102 1 Milan Polasek  kiizovka 2/07 P& 9.2.200... 4 kB T —
[ ExtraPCez ) | slava Cerny Krizovka 2/07 P& 9.2.200... 5 kB 14001700 ‘
[ Projeke Z | 0 Viadimir Zezula  Foto svét p&9.2.200...2 ... £t
[ Svét (3) 1 jirieschinger  kiiZovka 2/07 p&9.2.200... 4 kB
[ Anketa piedplatiteli il ‘
= ishis = Datum: Etvrtek Ostarava; Libor Kit2
@ Junk E-mail 1 zdenkacibulkova kiizovka 2/07 &t8.2.200... 5kB Divadlo - Agita Christie
[ Outbox | Pavel Kovai Kkiizovka2/07 €t8.2.200.. 5kB (it 19:00 - 2100 ‘
# () RSS Feeds =| 1 Jozef Karaba Krizovka2/07 €t 8.2.200... 4kB
[ Sent ftems | Jirka Dvorak Krizovka 2/07 €t 8.2.200... 4kB . -
= —— < Uspofadane podie: Terminspin_. | |+
(3 Seznam (11) 1 radusko@centr... KfiZovka 2/07 €t 8.2.200... 4kB '
O Slozky visledkd fledani = k
[ (J Personal Folders ~ |3 patum: stfeda ; )
I Anna Grundglovs KiZovka207 $t7.2200.. 4KkB 3 ¥ Zanéastun | |
L~ Peita = in... Anketa Subt - i $t7.2.200... 6 kB Cianek TomTom Navigat. @ '¥ |~
L pajajaa KfiZovka 2| 07 St7.2.200... 4kB Spréva budov - doumenty @ ¥
T Kalendi =] in... Anketa Svt - i St7.2.200... 6kB
= 1 pepvejévolny.cz krizovka2/[p7 5t7.2.200... 6kB <
5] Kontakty = - ¥
Vykoupilova, Ve... KiiZovka 207 5t7.2.200... 6kB
Aty 1 Miroslav Satra  KiiZovka 207 5t7.2.200... 4kB ;
= in... Anketa Svpt - i $t7.2.200... 6kB
G 1 Jaroslav Vototek KiiZovka 2{07 5t7.2.200... 5kB : ]
_|__Vara Biizova ___KiiZovka 2] 07 $t7.2.200.. 4kB__~ il

Stavovy Fadek, ktery zobrazuje pocet Panel ukolt, v némz je vzdy vidét kalendar, seznam aktudlnich udalosti
zpray, Gkoll i kontaktl v dané sloZce a schuizek a seznam ukoll ¢i e-mailt uréenych ke zpracovani
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= Dialog s e-mailovou zpravou

Pas karet s jednotlivymi zalozkami

Odesilatel, jeho adresa, predmét zpravy, datum odeslani a seznam pripadnych pfiloh

Text vlastni e-mailové zpravy

TZ Intel_Intel

) podpori ro:

Pedmét TZ Intel_intel a USAID podpori rozvojove trhy

3 x 3 Presunout do slodky - % 88 Zaradit do kategorii - # g;l
= i
=4 5 Vytvoit pravidio I ¥ Zpracovat - a4
Odpovpdét Odpovédét predat || Odstranit NevyZadans - | Najit | Odeslatdo
viem | dal ] Jiné akee - posta~ || = Oznacit jako nepfectené || || s OneNote
& neNoe |
Od Markéta Kaclovakaclova®mmd.cz] Odeslano: pa 922007 11:47
Komu: kaclova@mmd.cj
Kopie:

(A Zprava | W8] intel and|ISAID CZE+ENG.doc {112 kE)

Dobry den,

spolecnost Intel oznamila svuj dalsi krok v ramci programu World Ahead, ktery ma za cil rozsireni modemich technologii a jejich prinosu po
celem svete.

Novou iniciativou je spoluprace s USAID (Americkou agenturou pro mezinarodni rozvoj).

Vice informaci naleznete v prilozene tiskove zprave.
Intel a USAID se zavazaly rozsirit pristup k technologiim na rozvojovych trzich

SANTA CLARA, Kalifomie, 8. unora 2007 - Spolecnost Intel a Americka agentura pro mezinarodni rozvoj (United States Agency for Intemational
Development) vyvijeji spolecne aktivity na rozsireni informacnich a komunikacnich technologii v rozvajovych zemich sveta a na zlepseni pristupu
ktemlu technclcgum Orgamzace pudepsa\y memorandum o spolupraci, v nemz byly identifikovany tri oblasti spolecneho zajmu: zvysit pouziti

ich a kom hnologii v oblasti vzdelavani, zvysit ruzs\renl internetu a podporovat vyuziti informacnich a komunikacnich
technologii stredne velkymi a ma\ym\ firmami, a tak rozsinit spek p pro hospodarsky rozvoj

ntel i USAID si uvedomuji vyznam informacnich a komunikacnich technologii pri urychlovani spolecenskeho a ekonomickeho rozvoje na
rozvajovych trzich. Intel a USAID jiz spolupracovaly na uspesnych projektech, jako byla napriklad instalace technologie WiMAX ve Vietnamu
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KAPITOLA 3

PRACE S E-MAILY

Zalozeni noveho Jctu

Abyste mohli zprovoznit postovniho klienta, musite zndt od spravce své schranky piihlasovact
jméno a heslo — to, které pouZivite i pro pifpadny webovy piistup. V zdvislosti na tom, zda
pouZivite pro pifiem posty protokol POP3 nebo IMAP, pak jesté potiebujete adresu postovni-
ho serveru a soucasné i adresu SMTP serveru, ktery slouZi k odesildni posty.

Nékdy byva server odchozich zprav stejny jako server piichozich zprdv, nékdy jsou
odlidné; pro odesildn{ zprdv se zpravidla pouZivd SMTP server poskytovatele internetu.
U freemailtt maji adresy serverti zpravidla tento formdt: pop3.mail.cz a smtp.mail.cz.

Zatimco server piichozich zprdv je vZdy zaheslovdn, aby se k vadim zpravam nedostal nikdo
nepovolany, u serveru odchozich zprav to neplati vZdy, zpravidla Zddné heslo zaddvat nemu-
site. Pokud server piece jen vyZaduje ovéfeni, musite poZadované ddaje zadat pfi konfigura-
ci e-mailového dctu. Ovéteni nebyvd nutné v piipadé, Ze pouZivite SMTP server svého posky-
tovatele internetu. V takovém piipadé ale muZete postu odesilat jen tehdy, kdyZ se k interne-
tu pfipojujete pravé pies tohoto konkrétniho poskytovatele.

1. K nastaveni Uc¢tu se dostanete z Outlooku z nabidky Nastroje nebo z Ovla-
dacich panel pomoci volby Pos$ta a pfikazu E-mailové aéty. Dostanete
se do hlavniho konfiguratoru posty, kde vidite seznam jiz nakonfigurova-
nych Gc¢td; ve vasem pfipadé bude seznam pravdépodobné prazdny. Klep-
néte na nenapadné tla¢itko Novy vievo nahofe (zalozka E-mail).

= Konfigurace 1

Nastaveni Gétu
E-mailové tigty
Ma3ete pidat nebo odebrat GZet. Miifste vybrat (%t a zménit jeho nastaveni.
E-mail | Datové soubery || Informaéi' kanaly RSS | Seznamy serveru SharePoint | Internetové kalendse | Publikovail 4[> |
S Novy... 3 QOpravit.. M zménit.. @ 1 chozi % Odebrat # &
Nazev Typ.
Extra POP/SMTP (standardnE odesiat z tohoto GE)
Z vybrangho e malovéha (ctu budou nové e-mailové zordvy doruZovény do tohoto umisténi;
Zménitsloful | personal Folders\Dorutend posta
v datovém sauboru C:\D its and Settings\Petr\... \Outiook\Outiook.pst
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2. Nasledné vyberte hned prvni poloZzku Microsoft Exchange Server,
POP3, IMAP nebo HTTP a v nésledujicim dialogu postupné vypliite
zakladni pfistupové udaje ke své e-mailové schrance: jméno, e-mail a heslo.
Pokud chcete nechat Outlook, aby nakonfiguroval pfistup ke schrance auto-
maticky, ponechte volbu Konfigurovat ruéné nastaveni serveru nebo
dalsi typy serveru. Manualni nastaveni bude ve véts$iné pfipadl bohuzel
nutné, neni to nastésti nic sloZitého.

= Konfigurace 2

Pridat novy e-mailovy uéet

Automatické nastaveni ictu
Po Kepnutina tladitko Dal3i bude 4n e-mailovy server a bude &n vad slu¥eb
Internetu nebo bude nastaven Udet serveru Microsoft Exchange.

Iméno: |Petr Broza
Pfiad: Barbara Sankovicova
E-mailové adresa:  |petr.broza@seznam.cz
Piikiad: barbara @contoso, com
Hesla: ——
Zadejte heslo znovu: | ***=]
Zadejte heslo, které jste obdriel od poskytovatele slufeb Internety.

[]konfigurovat ruéng nastaven’ serveru nebo daléf typy serveru

< okt Dl > Storno

3. Jestlize se automatické nastaveni nepovede, coz je docela pravdépodobné,
prejdéte na manudlni konfiguraci. V tomto pfipadé se zobrazi dalsi dialog,
kde zvolte E-mail v internetu a v dal$im korku zadejte Udaje; duleZity je
predevsim POP3 a SMTP server. UzZite¢na je volba Zapamatovat heslo. Ta
zajisti, abyste nemuseli heslo pokazdé zadavat pfi stahovani e-mailud. Je to
sice bezpecénostni riziko, kdyZ se k pocitali dostane nepovolana osoba, ale
na druhou stranu je to ndsobné pohodInéjsi.

Jakmile mate vSe spravné nastaveno, muzZete otestovat, zda se Outlook
k e-mailové schrance spravné pripoji — tladitko Test nastaveni Guctu.

= Konfigurace 3

= T —— ==
PFidat novy e-mailovy Géet
Nastaveni e-mailu sité Internet
Je teba provést néslecujci nastaveni. Potom bude e-malovy Uéet funkni.
Informace o uivateli Test nastaveni Gttu
Iméno: E— Po doplnéni informadna této obrazovee doparuéijems
proviést test iy kiepnutin na nasledujid taditko. (e

E-mallové adresa: EE———— tebe sitové pripojent.)

Informace o serveru

Tip Ut 0P3 =

Seryer piichozi posty: pop3.semam.cz

Server pro odchozi past (SMTP): |smip. poda.cz

Piihlagovaci informace

Usivatelske méno: [pbroza

Hedlos e

Zzpamatovat heslo
[IPozadavat piiateni pamodi zabezpetencho ovErovani hesia
o
< 2ot Dalii > Stono
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4. Pokud v8e probéhne v poradku, bézte do rozsifeného nastaveni (Dalsi
nastaveni) a zde mlZete na zaloZzce Up¥esnit ovlivnit, zda se budou
e-maily na serveru po stahnuti mazat, nebo zda tam zUstanou. V pfipadég, ze
se chcete ke schrance prihlaSovat i odjinud (pfes webovy prohlizec¢), dopo-
rucuji kopii zanechévat.

5. V pfipadé, Zze SMTP server, ktery pouZivate, poZzaduje ovéreni pred zaslanim
e-mailu, zadejte jméno a heslo na zaloZce Server pro odchozi postu. Pokud
jsou udaje stejné jako pro pfrijem zprav, zatrhnéte polozku Pouzit stejna
nastaveni... V opaéném pfipadné kolonky pro jméno a heslo vyplte.

= Konfigurace 5

Nastaveni e-mailu sité Internet

| Obeené 1 Server pro odchozi postu | Pipajent || Upfesnit |
Server pro adchozi poitu (SMTP) pofaduje ovéreni
() Poutit stejnd nastaven jako pro server pfichozl podty
(@) PrihlaSovat s jako

Ufivatelské jméno:  broza
Heslo: [renwas

Zapamatovat hesl
[[]Pozadavat zabezpedens avEfovani hesla (SPA)

|
| () Pied odeslanim posty se piihlgsit k serveru piichozi posty

6. Po dokonéeni konfigurace klepnéte na tla¢itko DalSi a poté na Dokongit.
V seznamu U¢tl se objevi novy, pravé pfidany; ¢asem ho muZete upravit
kdykoliv tlacitkem Zménit a smazat tlacitkem Odebrat. Nyni se po navra-
tu do hlavniho okna Outlooku zaénou stahovat e-maily ze serveru do sloz-
ky Dorucené posta (pfipadné Inbox).

Jak psat zpravy

Nejprve se nau¢ime psdt a posilat zpravy. K napsdni zprdvy slouZzi dialog Zprava, ktery
oteviete budto kldvesovou zkratkou Ctrl + N, nebo tla¢itkem Nova na panelu ndstroju
— zcela vlevo. Zatimco Outlook jako takovy pds karet (ribbon) nepouzivd, dialog pro
napsdni nové zpravy uZ ano. Jsou tu zdlozky Zprava, VloZeni, MoZnosti a Formato-
vat text; pozdé&ji si je probereme.

1. V hlavnim okné dialogu je nékolik policek - Komu, Kopie, Pfedmét a pole
pro napsani vlastni zpravy. Do prvniho pole zadejte e-mail adreséata, do pole
Kopie pak adresu v pfipadé, Ze chcete, aby zprava dorazila jesté nékomu
dal$imu. Ov8em tim, Ze ho date do kopie, mu bude jasné, Ze neni primarnim
adresatem - text zpravy mu davate jen na védomi, aby védél, co se déje.

TIP: V pfipadé, Ze chcete pouZit kopii, ale nechcete, aby hlavni adresat védél,
Ze kopii posilate, mliZzete vyuzit tzv. skryté kopie. Tu miiZete zapnout na zaloZce
Moznosti volbou Zobrazit pole Skryta. KdyZ nyni zadate do polozky Skry-
ta jakoukoliv e-mailovou adresu, hlavni adresat se to nikdy nedozvi. To se hodi
v pfipadé, Ze chcete poskytovat kopii tfeba svému $éfovi, aby védél, jak se
vyviji komunikace.
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= Zobrazit pole skryta

g0+ »

VioZeni

Zprava

MoZnosti

pole Sknyta pole Od

Aa Format RTF

Farmat

; i £ Prosty fext ol

(= [An HTML i

Motivy ||| Zobrazit |Zobrazit PouZit hiz
>, tlacitk

5| Zobrazit pole Skryta

Umoziiuje zobrazit pole Skryta.
Do néj ze zadat osoby, kierym
bude tato zprava dorudena
tajné,

Iména osob uvedenych v poli
Skryta ostatni prijemci nevidi.

2. Pokud jiZz mate néjaké adresy v kontaktech, muzete vloZit e-mail klepnutim

na prislusné tla¢itko - Komu, Kopie nebo Skryta. Zobrazi se seznam,
z néhoz jednodus$e vyberete dané jméno.

Pokud do pole adresy vepisujete jakykoliv e-mail, zobrazi se pod adresnim
fadkem okno s nabidkou dfive zadanych e-maill, které alespor ¢astecné
odpovidaji tomu, co pisete. Cim vice z e-mailové adresy napisete, tim vice
bude vybér upfesnén; Sipkou dolll nebo mysi pak muzete e-mail zvolit a
doplni se do policka. MZete si tak usSetfit praci.

= E-mailova adresa

D broza@epublishing.cz;

3 jarl

jan bofek <honza.bocek@email.czx
[ jan@rohac.cz

HofeniJan <Jan.Horeni@rsd.cz>
nespi Jan Kul:les <jan.kunes@gmail.com>

Janek Carek <jan.carek@centrum.cz>

mu lidu!

Do pole Pfedmét nyni zadejte nazev zpravy. Je vhodné zadat jednoznacny
a pfesny néazev, protoZe tim usnadnite pfijemci orientaci v doslé posté. Neni
nic horsiho, nez zadat prazdny predmét, pripadné napsat do predmétu
~Ahoj Pepo”. Je pak dokonce $ance, Ze pfijemce zhodnoti zpravu jako zavi-
rovanou nebo jako spam a nepfedte si ji. Pfedmét proto zadavejte jedno-
znacné, napriklad ,Shrnujici zprdva za mésic leden” nebo ,Fotografie
z dovolené ve Spanélsku”.

A konec¢né do téla zpravy napiste vlastni text a nezapomerite se podepsat,
je to slusnost. Pokud pisete zndmému, stac¢i jméno, pokud nékomu cizimu,
je lepsi uvést celé jméno, pripadné formu a funkci.

Pokud chcete vlozit pfilohu, napfiklad dokument ve Wordu nebo tfeba obra-
zek, pretdhnéte ji mysi do textového pole; automaticky se vlozZi do nového
radku, ktery se objevi pod predmétem. Pfipadné klepnéte na tlacitko PFi-
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= Telo zpravy

L+ ¥ = Blanik

VioZeni MozZnosti Formatovat text Dopliky

T . | E = i8zh - [ =
4 [comnas-[u & x)ji= - =[] (28] G| O S NSy A5
Viezt by A = 5= || Adresat Kontrol YA 7 t ! Pravapi
oZi B - A - - |= = resar Kontrola pracova ravopis
- J = _— - jmen -3 - 4 -
] | broza@epublishing.cz;
DCEE |jan@rohac.cz
Pfedmét: | Blanik
Ahoj Honzo, uZ nespiv Blaniku a vyjed na pomoc eskému lidu! -
Petr

pojit soubor na pasu karet Zprava a najdéte patficnou pfilohu na pevném
disku.

= K nove psané zpraveé byly pfipojeny dva soubory - obrazky ve formatu TIFF

Piedmét: IObra'zky ke knize

Pfipojenc: | HE Hiedei3 it (211 kB): B Stahnout? it (114 k8]

nova zprava. Text Ize libovolnd formétovat, SRR

7. Pokud chcete zménit prioritu posilané zpravy ze standardni na vysokou
nebo nizkou, klepnéte na ¢erveny vykfi¢nik nebo modrou Sipku na panelu
Moznosti pasu karet Zprava. Vysoka priorita fika: tento ukol je urgentni,
honem, néco s tim udélej, nizkd priorita pak oznamuje: tato zprava neni
dualezita, kdyz ji smaze$, nic se nestane.

8. Jakmile mate zpravu napsanou, klepnéte na tladitko Odeslat, pripadné
stisknéte kombinaci klaves Ctrl + Enter. Zprava se po odeslani ulozi do
slozky Odeslana posta (se slozkami se naucite pracovat pozdéji).

Formatovani textu zpravy

Standardné je zprdva posildna ve formdtu HTML; po prostém textu jde o nejrozsifenéjsi
formdt na internetu. Na rozdil od prostého textu umoziiuje zdkladni formdtovani, ptida-
vat hypertextové odkazy ¢i obrdzky piimo do textu. Po instalaci je format textu nastaven
pravé na HTML; pokud preferujete prosty text bez jakéhokoliv formdtovani, mtzZete si jej
zapnout v nastavent.

Z nabidky Nastroje zvolte polozku MoZnosti a zde zilozku Format poSty. V poli For-
mdt zpravy zvolte Prosty text misto HTML. Formdt RTF doporucuji nepouZivat, proto-
Ze nenf tak dobfe standardizovdn jako prdavé HTML nebo obycejny text. V piipadé, Ze
budete pouZivat format HTML, nechte zatrZzenou polozku ZmenSit velikost souboru
Zpravy..., kterd z textu odstrani zbyte¢né formdtovaci styly.
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= Nastaveni zékladniho formétu pro psani zprav

Predvolby I Mastaveni posty Format podty |Kor1trola pravapisu I Jiné I

Format zpravy
. Vyberte format pro odeslanou postu a zméfite upfesfujic nastaveni,
# i Move zpravy ve formatu: [y -
Internetovy format... | Mezinarodni... |
Format HTML

¥ Zmengit velikost soubary zprévy odebranim formatavadich infarmad, které nejsou nutné k zobrazeni
e-mailove zpravy

W U formatovani pisma vidy spoléhat na Sablony €SS
™ Ulofit v e-mailu inteligentni znadky

Sablony elektronicke posty a pisma
“P Pomod &ablony elektronické posty miZete zménit vychozi pismo a styl, zménit barvy a pfidat pozadi do
[ syych zprav.
Sahlony elekironicks podty a pisma... |
Podpisy
\Z Umozfiuje vytvofit a upravit podpisy pro odchoz zprévy, odpovédi a zpravy predavane dal,
=4 Podpisy... |
MoZnosti editoru
+ ;j Umozfiuje zménit nastaveni Uprav pro e-mailove zpravy.
n_g = Moznost editoru, .. |

0K l Storno FoE: |

Zatimco prosty text umoziiuje jen tvorbu odstavctl, pifpadné jejich odsazeni, v HTML
muZete pouzivat tu¢né pismo, kurzivu, podtrZzeni, tvorbu odrdZek, obarvovat text apod.
Tyto zdkladni funkce jsou stejné jako ve Wordu, ktery popisuje formdtovani textu velmi
podrobné&. Viechny operace lze provadét pomoci tlacitek na panelu Zprava, ptipadné
pomoci klavesovych zkratek.

TIP: Zakladni zkratkové klavesy pro praci s textem

Ctrl + C: zkopirovani oznaceného textu do schranky

Ctrl + V: pfenos obsahu schranky na misto, kde se nachazi kurzor psani

Ctrl + X: pfesun oznaceného textu do schranky a jeho smazani z pavodni-
ho umisténi

Ctrl + A: oznadeni celého textu

Shift + Sipky: oznaceni textu, nad kterym se pohybuje kurzor psani

Ctrl + B: tuény text
Ctrl + I kurziva
Ctrl + U: podtrZeni
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Kontrola pravopisu

Stejné jako ve Wordu je i v Outlooku zapnuta standardné kontrola pravopisu — to zna-
mend, Ze hned pfi psani vyhleddvd Outlook pfeklepy a vibec vSechna slova, kterd
nejsou obsaZena ve slovniku daného jazyka. Nechybf ani kontrola gramatiky, tedy hli-
ddni shody podmétu s pifsudkem, spravnych pddi, koncovek apod. Pamatujte ale na
to, Ze kontrola gramatiky je velmi ndro¢nd na vykon pocitace a u del3ich e-mailtt mutZze
zdrzovat. Vyhodou je, Ze kromé online kontroly si muZete nechat zkontrolovat gramati-
ku teprve pied odesldnim e-mailu, coZ je vyhodné zejména na pomalejsich pocitacich.
Kontrolu gramatiky mutZete zapnout v moznostech programu. V hlavnim programu zvol-
te nabidku Nastroje a vyberte piikaz MoZnosti. Na zdloZce Kontrola pravopisu zatrh-
néte Pred odeslanim vZdy zkontrolovat pravopis. Pokud si chcete nechat kontrolo-
vat gramatiku pfi psani, klepnéte na tlacitko Kontrola pravopisu a automatické opra-
vy a zde zvolte Oznacovat gramatické chyby pfi psani a S pravopisem kontrolo-
vat i gramatiku. Dal3f volby jsou stejné jako ve Wordu a neni proto tfeba se jimi
podrobnéji zabyvat.

= Moznosti automatickych oprav

MoZnosti automatickych oprav

Urcete, jak ma aplikace Outlook opravovat a formatovat text béhem psani. | MoZnosti automatickych oprav...

Pii kontrole pravopisu v aplikacich sady Microsoft Office

Pfeskakovat slova VELKYMI PISMENY

Preskakovat slova obsahujici Cislice

Preskakovat internetové adresy a adresy soubord
Oznadit opakujici se slova

MNémcina: Poufit pravidla platnd po reformé pravopisu

[] Mavrhovat pouze z hlavniho slovniku
Vlastni slovniky..,

Pfi kontrole pravopisu v aplikaci Outlook

Kontrolovat pravopis pfi psani

[] poufivat kentextovou kontrolu pravopisu
Oznafovat gramatické chyby pfi psani

5 pravopisem kontrolovat i gramatiku

[[] zobrazit statistické Gidaje Eitelnosti

Nyni kdykoliv napiSete v textu gramatickou chybu, napt. ,Sedldk, kterd Sel domu,*
oznadf ji Outlook zelenou vlnovkou. Nabizend oprava (na slovo klepnéte pravym tlacit-
kem) ale nemusi byt vZdy spravnd, zdleZi na tom, zda kontrolni program ,pochopi“ sku-
te¢ny vyznam véty. Proto je lepsi opravit vétu ru¢né.

V pifpadé pravopisu funguje kontrola podobné, jen se chyba (zpravidla pieklep nebo

NS

nezndmé slovo) oznaci cervenou vilnovkou. Z mistni nabidky (pravé tlacitko) muZete

Outlook 2007 191




zvolit spravné slovo, piipadné — pokud se nejednd o chybu — nové slovo Pridat do
slovniku. Prici s pieklepy podrobné popisuje kapitola o Wordu.

= Moznosti automatickych oprav

% 7 = | e i | b b
Ulovil 1

Zprava f oy
Preskadit

Oﬁt Preskakovat

= Pridat do slovniku

L Automaticke opravy b

o lazyk b B

Ahoj I-: 2% pravopis... pomoc ge:

patr | Hiedat..
Kdo je...

Sediak
Sedlak
iy B Vet

f"talibri Zak~ |11 < A A A 7|
B I =14 e

FPodpisy v e-mailech

Abyste se nemuseli vZdy pii napsani nového e-mailu znovu podepisovat a zaddvat tak
opakované udaje jako adresa, ¢islo ICQ ¢i mobil, mtZete si vytvofit vizitku a tu pak
snadno do zpravy vloZit. Podpisti mtiZete mit definovany libovolny pocet a vyuZivat je
podle toho, zda budete odepisovat obchodnimu partnerovi nebo kamaradovi.

Vytvoreni podpisu

Nejprve podpis vytvoime. Z nabidky Ndstroje zvolte pitkaz MoZnosti. Na zdloZce For-
mat posty klepnéte na tlacitko Podpisy. Pokud nenf Zddny podpis definovdn, je hornf
okno zcela prazdné — klepnéte proto na tlacitko Novy. Jakmile zaddte ndzev nového
podpisu, muZete jej zacit tvofit ve spodnim edita¢nim okné.

Pfi zaddvdni podpisu lze pouZivat zdkladni editacni funkce jako tuc¢ny text, kurzivu
a podtrZzent, zménu velikosti pfsma ¢i zarovndni ve zpravé — zkrdtka jako kdybyste psali
text v textovém editoru. Tlacitky s obrdzky zcela vpravo lze vloZit obrdzek (naptiklad
logo firmy) a hypertextovy odkaz.
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= Nastaveni podpisu a moznosti vkladani

Podpisy a Sablony u Ei.i[_ﬁ

Podpis e-mailu | Osobni £ablony l

Vyberte podpis, ktery cheete upravit yberte vychoz podpis
S - E-majovy Gcet: |broza@epublishing.a j
Mové zpravy: |(iédn\i') j
_ Odpovédi a predané zpravy: I(fédﬂ?) j
Odstranit Mavy | Ulozit | Pfejmenovat |
Upravit podpis
|Caliri (zakacnitex w [11 = | B 7 1 [ avometde  ~l|[= advita | [ &
Petr BroZa ﬂ
obsahovy feditel

Extra Publishing, s.r.o.

Hrnifska 23, 602 00 Brno | Narodni 11, 110 00 Praha 1
Tel.: 602 127 785

E-mail: broza@epublishing.cz

Web: www epublishing.cz

| Exira | -

Automatickeé vkladani podpisu

Jakmile mdte podpis vytvofen, piifadte ho nékterému z e-mailovych ucta v kolonce
E-mailovy tcet. Tato volba md vyznam tehdy, mdte-li nastaveno vice postovnich tGctt
(viz ddle) a chcete podpisy vklddat k e-mailtim automaticky podle toho, z jakého uctu,
resp. e-mailové adresy, budete zprdavu odesilat.

= Zvolte adresu, ke které se bude vytvoreny podpis vazat

‘Wyberte vychozi podpis

E-mailovy Géet:

broza@epublishing.cz

MNové zpravy:

Odpovédi a piedajsvet@epublishing.cz
petr.broza@seznam.cz
extrapc@extrapc.cz

V kolonce Nové zpravy zvolte podpis, ktery bude pfifazen vybranému postovnimu
uctu. To samé udélejte v kolonce Odpovédi a pfedané zpravy. Zatimco prvni podpis
se bude vkladat do nové vytviiené zprdavy, druhy podpis bude vloZen do zprdv, na které
odpoviddte nebo které pieposildte.

Pokud nechcete vklddat automaticky Zddny podpis, zvolte poloZzku (Zadny). V takovém
pifpadé se pii psanf e-mailu nevloZi Zddny podpis, a pokud budete chtit zpravu pode-
psat, budete muset podpis vloZit ru¢né (viz ddle).
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PRIKLAD: Rizné podpisy pro riizné Géty

Dejme tomu, Ze mate v Outlooku definovany dva postovni Gcty:
josef@seznam.cz a pepa@seznam.cz. Nejprve vytvoite dva podpisy, jeden
s ndzvem Josef a druhy s ndzvem Pepa. Nyni zvolte v seznamu prvni ucet a pfi-
fadte mu podpis Josef — a to jak pro nové, tak pro pifeposlané zpravy ¢i odpo-
védi. Nasledné zvolte druhy Géet a pfifadte mu podpis Pepa. Pokud nyni bude-
te psat e-mail z prvniho Uctu, vloZi se podpis Josef; pokud z druhého Gctu, vlozi
se podpis Pepa.

Rucni vlozeni podpisu

Dejme tomu, Ze jste nezvolili Zddny standardni podpis, protoZe ho budete chtit vklddat
jen vyjimecné; tfeba pii posilani zprdv, které se tykaji vaseho zaméstndni. V takovém
pifpadé nastavte podle ptfedchoziho ndvodu, aby se nevklddal automaticky Zddny pod-
pis — zprava, kterou budete vytvdfet, bude prdzdnd. AZ e-mail dopiSete, zvolite na karté
VloZeni ikonu Podpis (vlevo) a vyberete podpis, ktery se vim hodi. Ten se ndsledné&
vloZi do zprdvy na misto, kde je umistén kurzor.

= Vlozte podpis z nabidky

0l 53 Vizitka - j b

HH Kalendar
Phipojit (= — Tabulka || Obraz
pD|D:-L,_I-_€‘1‘-'d_r_3|5 =
Epublishing ]
KDIT[LE Pepik
| Podpisy... —
Kopie %
| LCNEE g
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KAPITOLA 4

PRACE S PRIJATYMI E-MAILY

Stahnete si zpravy

KdyZ uz zvlddnete napsat novy e-mail, pojdme se podivat, jak se pracuje s témi pfijaty-
mi. Pokud mite dobfe nastaven e-mailovy ucet, bude Outlook v pravidelnych intervalech
kontrolovat, zda se na podtovnim serveru neobjevila novd posta, a pokud ano, stihne ji.

1. Ruéni stahnuti provedete klavesou F9, pfipadné prikazem Odeslat a pfFi-
jmout vSe v menu Odeslat a pFijmout na panelu nastroji. Pouzivate-li
vice U¢td (a tedy stahujete e-maily z vice adres), mlZete zvolit stahnuti

zprav pouze z daného U&tu vybérem patficné polozky.

= Mdazete stdhnout zpravy ze vsech Uctd, nebo jen z jednoho

Bl | L \[E}| Prohledat adresdie hd @

" Odeslat a pfijmout vie Fg e
= Odeslat vie
g 1 Skupina Viechny ucty :
2 Pouze broza@epublishing.cz P4
32 Pouze dvd@extra-pccz 3 i;
‘? 8 4 Pouze svet@epublishing.cz b b5
z ; : 5 Pouze peftr.broza@seznam.cz »
nani] ct € 6 Pouze extrapc@extrapc.cz |
; Informace o volném Ease
] ﬁ Stédhnout zahlavi v této sloice ——
&t q Oy Oznatit ke staZeni zprav Ctrl+Alt+M
c.. & q Py Oznaéit ke staZeni kopie zpravy pe—
G : q ¥ Zrusit oznaceni wybranych zahlavi  Cirl+Alt+U
&t EI £2  Zrusit oznadeni viech zahlavi |
ia lfi !1 Zpracovat viechna oznacend zahlavi b |
; q Zpracovat oznacend zahlavi v této sloice :L
e MNastaveni pro odeslani a prijem > ﬁ Yi
Y|

I ‘ Spréva budov - dokumenty
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2. Pokud chcete stahnout jen hlavicky, aniZz byste museli stahovat téla s pfilo-
hami (hodi se pfi pomalém pfipojeni k internetu), pouZijte volbu Stahnout
zahlavi v této slozce. E-mail se pak stahne, az se jej pokusite otevrit.
Pokud chcete oznadcit vice zprav ke stahnuti, vyberte prikaz Oznaéeni ke
stazeni zprav. Ve vypisu se zobrazi sloupec s ikonou zpravy a Sipky smé-
fujici doll; klepnutim na e-mail v tomto sloupci provedete oznaceni dané
zpravy pro pozdéjsi stdhnuti. Pfikazem Zpracovat vSechna oznaéena
zahlavi pak stdhnete ty e-maily, které jste predtim vybrali.

= Oznacte zahlavi, jejichz téla chcete stahnout do pocitace

= Datum: Dnes
- 'f_?’_l‘ Roman Danék Clanek do casaku Swi
v ¥ telicka@epublis... Re: RE: Dalai clanky p

s Halme narlic

A Otevfit

Uy Oznadit ke staZeni zprav
'y Oznadit ke staZeni kopie zpravy
¥ Odstranit

& info@wildprehisto... RE: Dali Elanky pro &ast

. - - — - -

3. Pokud mate pomalé pripojeni, pfipadné pokud platite za data (GPRS, EDGE)
a nechcete, aby Outlook stahoval a posilal po$tu okam?Zité a aby ji pravidel-
né nekontroloval, muzZete vSechny tyto funkce vypnout. Z nabidky Nastro-
je zvolte prikaz Moznosti a pfepnéte se na zalozku Nastaveni posty. Zde
odznacte polozku PFi spojeni posilat okamzité; napsané zpravy budou
odeslany, az spustite proces manualné.

4. Nyni klepnéte na tlacitko Odeslat a pFijmout. Zde odznadéte polozku
Naplanovat automatické odesilani a pFfijem vZzdy po ... minutach.
Naopak, pokud chcete, aby Outlook postu kontroloval pravidelné, nastavte
zde interval v minutach; standardné je to 30 minut.

Pozor na spam

Jesté neZ zacCnete otvirat a ¢ist doru¢enou postu, podivejme se do nastaveni piijimdni
zprdv. Na tomtéZ dialogu MoZnosti se pfepnéte na zdlozku Predvolby. V sekci E-mail
jsou zde dvé volby: prdce s nevyZddanou po$tou a moZnosti e-mailu.

Prvni volba NevyZadand posta nastavuje prici se spamem. Standardné je vybrdna dro-
venl ochrany nizka; to pro béZnou ochranu postacuje, do slozky NevyZadana posSta se
uklddaji spamy se zhruba 90% uspé&3nosti. Jen mdlokdy se stane, Ze by spam zlstal
v dorucené posté a soucCasné aby se do spamové slozky dostala posta, kterd spamem
neni. Dal3f trovné zabezpeceni jsou podrobné popsiany piimo v dialogu.

Pokud chcete, aby vdm chodila posta pouze od lidi, které si sami zaddte, zvolte ¢tvrtou
poloZzku — Pouze seznamy bezpecnych adres. Tyto adresy zaddte na zdloZce Bez-
pecéni odesilatelé. Pokud vdm dojde posta od nékoho jiného, poputuje do spamové
slozky. JestliZe naopak chcete, aby vdm chodila vSechna posta, pouze od vybranych
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= Nastaveni automatického stahovani

Skupiny pro odesilini a prijimani
\J@.‘ Skupina pro odesilani a pfijimani obsahuje kolekd 1étd a sloZek aplikace
H“‘ Qutlook. MiZete zadat dlohy, které budou v ramd skupiny provedeny pfi

odesilani a pfijimani.
MNazev skupiny Odeslat a piijmout ve stavu

Qdebrat |
Piejmenovat |

Nastaveni pro skupinu Viechny Gty

W Zahrnout tuto skupinu do odesilani a pifimu (F2)
¥ Maplanovat automatické odeslani a piijem vidy po | 30 3: minutach
™ Pii ukonéeni provést automaticky odeslani a pijem

Aplikace Outlook je v reZimu offiine

¥ Zahrnout tute skupinu do odesilani a piimu (F3)
™ Naplénovat automatické odesilani a pijem vidy po I 30 3: minutach

Zaviit

= Nastaveni prace s nevyzadanou postou

MoZnosti nevyZadané poSty

Bezpedni prijemd | Blokovani odesiatelé I Mezinarodni
Moinosti Bezpeini odeslat=lé

E—-n Aplikace Outlook miZe pfesunout zpravy vypadajid jako nevyiadana poita
Q do zvlasini slozky Nevyiadana poita.

Zwolte poZadovanou Uroven ochrany pied nevyiadanou postou:

" Bez automatického filtrovani. E-maily od blokovanyich odesilatelf se budou
nadale pfesouvat do sloZky Nevyzadana poita.

c Plizka: Presunout nejzievn&is nevy#adanou pestu do slozky Nevmdana
posta,

 Vysoka: VEtSina nevyzadang posty bude zachycena, ale nékdy mize by‘t
zachycena | b&ina poita. Kontrolujte casto slodlu Nevyzadana posta.

" Pouze seznamy bezpeénych adres: Do vadi podtovni schranky bude
dorufovana pouze poita od osob nebo z domeén uvedenych v seznamu
Bezpedni odesilatelé nebo Bezpedni piijemd.

[™ Trvale odstranit podezielou nevy#adanou poftu a nepfesouvat ji do
sloZky Nevyiadana poita

V¥ Zakazat odkazy a daléi funkee ve zpravéch Gtoku phishing (doporugeno)

¥ Upozorfiovat na podezielé ndzvy domén v e-mailovych adresdch
(doporucena)

[V Pfi odeslani e-mailu oznadit zpravu elektronickym postovnim razitkem, aby
e-mailovi kienti mohli rozligit bé#nou a nevyiadanou postu
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adres nikoliv, zvolte polozku Bez automatického filtrovani a na zdloZce Blokovani
odesilatelé zadejte seznam blokovanych e-maild.

Nastaveni dorucovani posty

V piedvolbdch je jesté jedna moZnost, kterd se tykd e-mailt: MoZnosti e-mailu. Prvni
volba Po pfesunuti nebo odstranéni ... nastavuje akci, kterou Outlook provede, kdyz
piesunete néjaky e-mail do slozky nebo kdyZ ho smaZete. Volby jsou: zobrazenf slozky
Dorucena posta, Oteviit dal$i poloZku v mailboxu, kterd je v poradi — tj. dalsf zpra-
vu, nebo Otevfit pfedchozi poloZku, tj. zpravu, kterd byla doru¢ena difve.

= Nastaveni prace s dorucenou postou

20

Zpracovani zprav

Po pfesunuti nebo odstranéni pteviens poloZky:  |Ea=gs gl la=y-gaara]
I Zavfit pvodni zprévu pi odpovédi nebo predani dal

W Kopie zprav uklddat do slofky Odeslana posta

¥ Automaticky ulodit neodeslané zpravy

W Odebrat nadbytedné konce Fadkd u zprav ve formatu prostého textu
¥ Pfi Eteni podty stinovat zahlavi zprév

Upfesnit moZnost e-mailu. .. Moznosti sledovani... ]

Cdpovédi a pfedavani dal
i@l = V¥ odpovédina zpravu
== 1Zahrnout text plvodni zpravy :J
Ve zprave predavane dal
iZahmout text plvodni zpravy lJ

I Omadt viastni komentai:

OK | Storno

Dalsf dulezité volby jen stru¢né:

e Zaviit puvodni zpravu pfi odpovédi nebo predani dal: pokud odpovite na
dorucenou zpravu, pifpadné ji pfeddte ddl, ptivodni zprdva se uzavfe. Standard-
né je tato volba odznacena, je totiZ vyhodnéjsi. Pokud byste zpravu chtéli nejpr-
ve piedat kolegovi a teprve pak na ni odpovédét, museli byste ptuvodni e-mail
znovu oteviit, coZ by zdrZovalo.

¢ Kopie zprav ukladat do sloZky Odeslana posta: tuto polozku zvolte v piipadé,
Ze si chcete uchovat prehled o odeslané posté. Je dobré védét, kdy jste komu co
poslali, zejména v zaméstndni.

e Automaticky uloZit neodeslané zpravy: Pokud rozepiSete novou zpriavu a neo-
deslete ji, bude se automaticky uklddat do slozky Koncepty. Pokud pak dojde
k vypadku proudu a pocita¢ se vypne, piipadné pokud se ukondf priace jakou-
koliv nestandardnf cestou, o rozepsanou zpriavu nepiijdete.
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¢ Odebrat nadbyte¢né konce fadki u zprav ve formatu prostého textu: Pokud
piSete e-mail v textovém formdtu (tedy ne HTML nebo RTF), smaZou se pii ode-
slanf automaticky v3echny prazdné fidky na konci.

V sekci Odpovédi a preddvan{ ddl nastavujete, jak se bude pracovat s postou, na kterou
odpoviddte nebo ji pfeposildte. DuleZité jsou volby:

¢ V odpovédi na zpravu: nastavent, kterak pracovat s ptivodni postou pii odpovi-
ddni. Ptivodni zprdva se bud nepiidd vibec, nebo se vloZi jako pfiloha, pfipadné
jako text pfimo do téla zprdvy, a top dvéma zpusoby: bud se odsadi od kraje, aby
bylo jasné, kde puvodni zprdva zacind, nebo bude klasicky u levého okraje.
Pokud zvolite posledni mozZnost, pied kazdy fddek puavodni zpravy se vloZi spe-
cidlnf znak, standardné je nastavena Sipka ,>“.

e Ve zpravé pireddavané dal: stejné jako u odpovédi i u preposildni lze zvolit, jak
pracovat s pavodni zpravou. Jsou zde stejné moznosti kromé nezahrnovat zpra-
vu — tato volba by postradala smysl, pii pfeposldni by se totiZ Zidny e-mail nepfe-
poslal.

e Oznadit vlastni komenta¥: Pokud budete do pfedivané zprivy nebo odpovédi
dopisovat vlastnf text, bude oznacen zvolenym slovem nebo souslovim.

Cteni a prace se zpravami

Zpravy mdte stdhnuty v dorucené posté, je Cas si je piecist. Po klepnuti mysi, piipadné stisku
klavesy Enter, se otevie dialog se zprdvou. Stejn€ jako editor nové zpravy i ¢tecka md pds karet,
pod nimZ jsou uvedeny zdkladni informace o dorucené posté: od koho je, komu byla poslina
kopie a jeji pfedmét. Pokud md e-mail i néjakou piilohu, jsou pod pfedmétem umistény zdloz-
ky: prvni zobrazi vlastni text e-mailu, dal3i zobrazi jednotlivé piilohy.

KdyZ nynf klepnete na jednu ze zdloZek a v nf bude ,schovdna“ zndmd piiloha — obra-
zek, text ve Wordu ¢ tabulka v Excelu, zobrazi se tlacitko Zobrazit nahled souboru.
Diky tomu si mtZete obsah prohlédnout pifmo v e-mailu, aniZ byste museli poklepdnim
na piiflohu spoustét externi program.

= Tlacitkem Zobrazit nahled souboru si mizete prohlédnout obrazek nebo treba precist text
z Wordu

] Zprava | MA]FSCTZ_2007_02_07_Movy levny NTB s UMTSdoc (87 kB) " ds_amilo_pro_v3

i Nahled byste méli zobrazovat pouze u soubor( z divéryhedného zdroje.

Pii prohliZzeni nahledu tohoto scuboru pravdépodobné nebude zobrazen cely |

Zobrazit nahled souboru

¥ Widy upozomit pfed zebrazenim nahledu tohoto typu souboru
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=V téle zpravy se zobrazil nadhled na ¢lanek ve Wordu

TZ FSC: Cenové dostupny notebook s UMTS - Zprava |

Dopliky

3 D x 23 Presunoutdo siatky - | | fp Blokavat odesilatele -‘ 35 Zsfadit do kategorii - 8 Lﬁ‘_ﬂ |

1 Vytvoiit pravidio | € Seznamy bezpeénych adres - || ¥ Zpracovat -
Odstranit
| [ Jiné akee ~

Odpovédét Odpovédét Predat

|
! |
‘ viem dal

Odeslat do
aplikace OneNote

Najit

|
35dand pos X Oznaf\'ljaanEpFEEiEné|

N&zew souboru:  FSCTZ_2007_02_07_Nowy levny NTB s UMTS.doc
Velikost: 87 kB

& E

Autor:  Sabine Twest
Naposledy zménéno: 9. linora 2007

[ Zprava | EH]FSCTZ_2007_02_07_Novy levny NTB s UMTS.doc (87 kB) " ds_amilo_pro_v3525_3545_CZ pdf (89 kE)

AMILO Pro V3525:
Cenové dostupny notebook s integrovanym UMTS

Praha, 7. unora 2007 — Spolecnost Fujitsu Siemens Computers si v ramci své strategie pro mobilni zafizeni stanovila za
cil co nejdfive nabidnout ve viech svych modelech profesionalnich notebookd integrované rozhrani UMTS/HSDPA.
Nedavnym uvedenim modelu AMILO Pro V3525 Edition v Ceské republice jsme predstavili prvni vstupni model
notebooku na trhu, ktery uZivatellim dokaze zpfistupnit veskeré vyhody bezdratového pfipojeni k internetu

Model AMILO Pro V3525 Edition, stejné jako v budoucnu 1 model AMILO Pro V3345 Edition, podporuje uZivatelsky
privétivé piipojeni k internetu nezavislé na piistupu k sitim LAN nebo Wi-Fi. Spole€nost Fujitsu Siemens Computers navic
spolupracuje s pfednimi evropskymi mobilnimi operatory na novém feSeni, které zakaznikim poskytne maximalni
flexibilitu a pohodIi

Model AMILO Pro V3545 Edition osazeny 15 4" WXGA displejem je vybaven ve své tfidé nejlepsi grafickou kartou NVIDIA
GeForce Go7300.

-

Mndel AMIL O Prn V3525 Fdition ie doshinne 7a donnnifenni koncovntl ceni nd 23 Q10 K& hez NPH wietnd 1IMTS I

KdyZ je zpriava piectena, muzZete ji smazat tlacitkem Odstranit v pdsu karet, pfeposlat
nékomu jinému (Pfedat dal), nebo na ni odpovédét. Rozdil mezi volbami Odpovédét
a Odpovédét vSem je celkem jasny: prvni volba posle odpovéd pouze odesilateli, druhd
volba viem zicastnénym, i tém, kteff jsou v kopii. Pfi téchto akcich se ponechd v okné
stard zprdva, doplnf se hlavicka (od koho je ptivodni mail, jaky md ndzev apod.) a do
piedmétu se doplni RE: v pifpadé odpovédi a FW: v piipadé pieposldni. Editace zpra-
vy je pak stejnd jako v pfipad& psani nové zpravy.
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KAPITOLA 5

PRACE S VYPISEM ZPRAV

Vsechny doru¢ené zpravy jsou zobrazeny piehledné v hlavnim okné Outlooku. Stan-
dardné zde vidite odesilatele, pfedmét zpravy a ¢as dorucent, ddle ikonu pfipindcku sig-
nalizujici, Ze md zprdva piilohu. Nepfectené zprdvy jsou zobrazeny tucné, pfectené
netu¢né — pozndte tak, co jste jiz Cetli a co vds jesté ¢ekd. VSechny aktudlné stihnuté
zpravy se automaticky oznacujf jako nepfectené.

Soucasné se zpravy pii standardnim nastavent zobrazuji dle dne dorucent; najdete zde tak
slozky Dnes, V¢era, ddle oznaceni dnt v aktudlnim tydnu, ddle e-maily z minulého tydne
apod. Vsechny tyto sloZky lze sbalit klepnutim na tlac¢itko minus a posléze rozbalit zase
tlac¢itkem plus. Staré e-maily tak mohou zistdvat v mailboxu, ale nebudou vidét.

= Starsi zpravy byly sbaleny, aby ve vypisu neprekazely

'
+

7% 018 od Fredmét Piijato = |vel..|¥ [+

= patum: itery

£ 0 Jindfich Kacer Templari-casova osa, obrazky, oprave... (it 6.2.2007... 83...

= Nygryn Pavel a moZna ficurka it 6.2.2007... 7 kB
= patum: pondéli

i 0 Libor KFiZ RE: témata Svét + Svét 3 + ceniky vC.... po 5.2.2007... 4 MB

= patum: Minuly tyden

B

Datum: Pred dvéma tydny

3]

Datum: Pied tFemi tydny

£

Datum: Minuly mésic

Zprdvy muZete fadit i jinak neZ podle data doruceni, napiiklad podle toho, zda majf pii-
lohu, podle odesilatele ¢i velikosti — sta¢i klepnout my3i na patfi¢ny sloupec. Prvnf klep-
nutf sefadi e-maily podle abecedy od A, vyberete-li velikost, pak od nejvétsitho; druhé
klepnuti vybér pfesné obriti, za¢ne se od Z, pfipadné od nejmensiho e-mailu. Timto
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zpUsobem si napiiklad ve smazané posté muiZete zobrazit e-maily s velkou pfilohou,
které zabiraji na disku nejvice mista.

= Zpravy jsou serazeny podle odesilatele

$ii [ 6 od Predmét Fijato (Vel... ¥ | =

= 0d: Blanka Svobodova (7 poloZek, 1 neprecteno)
_| U Blanka Svobodo... DISCOVERY: TZ_program TEMER J... po 15.1.20... 21...

izl O Blanka Svobodova po 15.1.200... 16...
-4 0 Blanka Svobodova  RE: Top ten mumii st 10.1.200... 3 MB
24 O Blanka Svobodovda TZ DISCOVERY: naladte si pofad GLO... po 11.12.20... 12...
i% Blanka Svobodovd  pistupové hesle Discovery st 6.12.200... 11 ...
=i @ Blanka Svobodova Discovery: Nejsmrtelnéjsi dlovek + Mi... € 30.11.20... 2 MB «
_5‘. @ Blanka Svobodova DISCOVERY a ANIMAL PLANET €t 30.11.20... 7 MB

= Od: Dana Kuchtova (1 poloZka)
=& Dana Kuchtova RE: Havdrie v Cernobylu po 6.11.200... 19 ...

=l Od: David Holec (1 poloZka)

i 0 David Holec FW: Postoupit: Fw: Skvela silnice - Bo... st 18.10.20... 58...

= 0d: droscinova@epublishing.cz (1 polozka)

iz 0 droscinova@epubl... Kontakty st 13.12.20... 39 ...
= 0d: Frantisek Martinek (14 poloZek)

g U Frantisek Martinek  Aktuality £t 1.2.2007 ... 44...

& 0 Frantisek Martinek  Re: Clanky pé 26.1.200... 98...

Pokud mdte malou obrazovku a v3echny sloupce se vim do okna nevejdou, mtiZete kte-
rykoliv z nich odstranit — napfiklad velikost e-mailu nebo datum doruceni. Klepnéte na
zahlavi sloupce (napi. Pfijato) a z mistni nabidky zvolte piikaz Odstranit tento slou-
pec. Piipadné muzZete zahlavi chytit my3f a pfesunout kamkoliv mimo plochu zdhlavi;
jakmile se na poli¢ku zobrazi velky kitZzek, my3 pustte — dojde k odstranéni sloupce.
Stejné tak lze jakykoliv sloupec pridat. V mistni nabidce vyberte volbu Vybér poli —
zobrazi se maly dialog, v némZ jsou vSechna dostupnd pole sefazend do sloupce. Nynf
prostym pietazenim pole do okna vypisu zprdv piiddte dany sloupec a ndsledné podle
néj muZete postu sefadit. Ve vypisu lze pietaZzenim ménit i pofadi sloupct, nikde nent
psdno, Ze pole Od musi byt pfed polem Pfedmét.

TIP: Pokud nechcete doruéené zpravy otevirat, abyste si je mohli precist, Ize
zobrazit okno &teni pfimo v hlavni aplikaci. V nabidce Zobrazit zvolte poloZku
Podokno éteni a zde vyberte, zda ma byt zobrazeno pod seznamem zprav ¢i
vpravo od néj. Vzhledem k tomu, Ze vpravo asi budete chtit vidét Panel ukol(
(viz dale), je lepsi volbou zobrazeni dole. V této nabidce muzete podokno ¢teni
i vypnout.
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= Seznam vSech poli, kterd mizete v Outlooku pouzit

Vybér poli |
Kantakty 2]
Konyerzace

Kopie

Mearchivovat automaticky
Odeslana

Pozadovano dorudeni autorovi
Precteno

Piedmét Gkolu

Pfiznak data dokongeni
Priznak pro zpracovani

Stav [MAP -

_Nove... Gdstranit |

= Outlook umi zobrazit obsah zpravy i pfimo v hlavnim okné

1 Svét |1—|Ic—dam' Swét D v| HE
| Cheete-li povolit Okamzité hledani, klepnéte sem. |
13 0|8 od

| Predmat

Pfijato

= Datum: PFed dvéma tydny

(% 0 Frantisek Martinek Re: Clanky pé 26.1.200... 98...
= Jakub Holy €lanek pro Svét a spol. st 24.1.200... 6 kB
% Jindfich Kader Re: Templdfi, zednafi... a nekdy hrdin... po 22.1.200... 65 ...
i=a Mgr. Josef Vesely Re: Casopis Svét po 22.1.200... 57 ...

= Datum: PFed tFemi btydny

=g Hofeni Jan RE: Stavby, kterym doba nepréla pa 19.1.200... 19 ...
i3 Jindfich Kafer Templafi, zedndfi... a nekdy hrdinske ... pa 19.1.200... 54 ...
i info@wildprehisto... RE: Daléi &ldnky pro fasopis Svét... Ct 18.1.200... 15...
i% Petr Svoboda RE: Easopis Svét ct 18.1.200... 17...
@ Info@wildprehisto... RE: Dal&i €lanky pro €asopis Svat... t 18.1.200... 13 ...
! & 0 Mgr. Josef Vesely  Casopis Svét st 17.1.200... 60... V7

Informace z Ceské televize

Vilimkova Katefina [Katerina.Vilimkova @ceskatelevize.cz]
Odeslano:  po 2912007 13:03

Komix droscinova@epublishing.cz

Kopie: broza@epublishing.cz

] Zprava E.J Den konce svéta_tiskova informace.doc (59 kB)
E;']ﬁslmvé informace_Objektiv slavi 20 let(2).doc {55 kB)

Vazena pani redaktorko, N
Dpyol yji sl V:’a_m :gaglat _c'._ivé tis_k_ové i_n_fqrm_gce, _Igerié se t_)’_rkzgjl' pofa_d_ﬁ CT, |5
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KAPITOLA 6

POSTOVNI SLOZKY

Pokud dostdavdte hodné zprdv, urcité nepohrdnete diuleZitym ndstrojem, ktery Outlook
nabizi — slozkami. Diky tomu si miZete vytvofit vlastni slozky a do nich pfesouvat e-
maily od raznych lidi, pfipadné si vytvofit slozku  k vyfizeni®, , pro informaci“ apod.
Outlook hned po prvnim spusténi a vytvoieni tictu disponuje nékolika zdkladnimi sloZkami:

e dorucend posta (inbox): sem se uklddaji vSechny prfijaté e-maily, pokud to
nenastavite jinak — viz ndsledujici ¢dsti o pouZivin{ pravidel a spraveé vice Uctd;

e nevyZadana posta (junk e-mail): sem Outlook piesouvd e-maily, o nichZ se
domnivd, Ze jde o spam, pifipadné Ze by mohly mit zavirovanou pfilohu;

¢ odeslana poSta (sent items): viechny zpravy, které jste kdy ze svého pocitace
odeslali;

e odstranéna posta (deleted items): vSechny smazané zprdvy, pokud jste je
nesmazali natrvalo pomoci Shift + Delete;

¢ posta k odeslani (outbox): zpravy, které jsou nachystdny k odesldnf; napiiklad
ty, které se odesSlou az pii dalsim pfipojeni k internetu;

e slozky vysledku hledani: zde se zobrazuji vysledky hleddni pfednastavenych
filtrti. Standardné zde najdete v jedné sloZce velké e-maily a v druhé nepfectené
e-maily;

¢ RSS: slozka, kam Outlook uklddd tzv. RSS feeds, neboli zprivy ze systému RSS.
Diky tomu muZe Outlook fungovat jako RSS ¢tec¢ka a nepotiebujete externi pro-
gram.

POZNAMKA: V8imnéte si, 7e u né&kterych sloZek je v zavorce uvedeno &islo
a soucCasné Ze jsou tyto slozky zobrazeny tuéné. To znamen4, Ze se v dané sloz-
ce nachazi uvedeny pocet neprectenych zprav.

Mazani e-maildl

Pokud v Outlooku jakykoliv e-mail smaZete (kldvesa Delete), piesune se automaticky do
slozky Odstranéna posta. Odsud miiZete smazany e-mail kdykoliv obnovit. Mnohym uZi-
vatelim slouZf odstranénd posta jako archiv — nemusite e-maily ru¢né nikam pfesouvat,
jen je smaZete. A pokud je budete v budoucnu nékdy potiebovat, zase je zde najdete.

Pokud ale smaZete zprivu ze slozky Odstranénd posta, uZ je smazand natrvalo! Proto se
Outlook pred findlnim vymazem zeptd, zda to myslite skute¢né vazné. Stejny dotaz
zobrazi, pokud budete chtit natrvalo smazat postu pifmo ze slozky Doru¢end posta — to
provedete klivesovou zkratkou Shift + Delete. Timto zptisobem lze obejit pfesunuti do
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= Seznam slozek v Outlooku je umistén v leve ¢asti okna programu. Pokud jej nechcete zobra-
zovat, napr: kvali malému displeji, klepnéte na Sipku << vpravo od slova Posta. Budete-li chtit
seznam slozek opét obnovit, klepnéete na Sipku >>

Posta «
Oblibené slozky o
| Inbox (1)

O Unread Mail (1273)

=] Sent ltems

Postowni slozky i

D] Vzechny polozky posty -
@ Junk E-mail |1] P
U=H Outbox

+ LE]) RSS5 Feeds
U=q Sent ltems
| Sezmam (11)
+ L@ Slofky wsledki hledani
El &4 Seznam
| Doru€ena posta
L@ NewyZadana posta
U= Odeslana posta
‘sl Odstranéna poita (1)
U4 Poita k odesléni
2 Sloky wysledkd hledani

-

Odstranéné posdty, coZ se hodi u zprdv, u nichZ jste si skute¢né jisti, Ze je v budoucnu
nebudete potfebovat.

Vytvoreni nove slozky

Pokud se chcete ve zpravdch vyznat i v piipadé, Ze jich budete mit v mailboxu stovky
¢i tisice, muZete si vytvofit vlastni slozky, kam budete zpravy pfesouvat. Staci klepnout
pravym tla¢itkem na sloZzku Osobnf slozky nebo Dorucend posta podle toho, v jakém
stromu chcete novou slozku zaloZit, a z mistni nabidky vybrat Nova sloZka. Zobrazi se
dialog, v némz zaddte jméno a typ sloZky — zda do nf budete pfesouvat poloZky typu
zprava, kontakt, uddlost v kalenddfi apod. V ¢dsti Vyberte umisténi sloZky pak muZe-
te zménit misto, kde se sloZzka vytvoif.

o

Do takto vytvofené slozky mtiZete zacit pfesouvat mysi dorucené zpravy ¢i jiny typ polo-
Zek — ukoly, kontakty aj. SloZku lze vytvofit bez problému i v odstranéné nebo odesla-
né posdté, 1ze tak katalogizovat jiz smazané nebo poslané zpravy. Fantazii se meze nekla-
dou. Uvédomte si v3ak, Ze ¢im vice sloZek, tim hufe si budete pamatovat, do které jste
hledanou zpravu pfesunuli.

Prace se slozkami

Jiz vytvofené slozky muZete snadno pfesouvat do jiného umisténi pomoci ukazatele
mysi — stacf slozku uchopit (klepnéte mysi a drzte tlacitko) a pfesunout na jiné misto.
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= Zvolte nazev a typ slozky

Vytvorit nowou slozku ._[l[

MNazev:

|Nové

Slozka absahuj

Vyberte umishém’sloﬂw:
= © Personal Folders -
i calendar
83 contacts
= (& Deleted Items (32)
L7 Drafts
[l DVD Extra PC (2)
|1 Extra PC (1)
® L] Inbox (1)
M 30urnal ﬂ

=T W N S WO

Slozky lze i kopirovat pomoci mistni nabidky, pitkazem Kopirovat sloZku, dile pie-
jmenovat klivesou F2 nebo z mistni nabidky (Pfejmenovat slozku) a stejné tak pridat
do Oblibenych sloZek — opét volbou z mistni nabidky. Oblibené poloZky se nachdzi

v hornf ¢dsti panelu Posta a diky tomu se ke slozkdm, které c¢asto pouZivdte, dostanete
daleko rychleji.

= Slozky Ize libovolné presouvat, ménit jim jména a pripadné je presunout do oblibenych

1 [] Inbox (1) =0 Vrzagek Jifi Tisl
[ Byt Cacovicka (2) & MNygryn Pavel Sp
[ Byt Zupons P e TZ.
3 Dobré 5 Ofeviit RE-
|3 Dopisy Oteviit v novém okné zép

[3 Extral . . . . . Sct
3 Extra ‘3 Presunout sloZku Byt Zurkové...
3 Projek| 4 Kopirovat slozku Byt Zurkové..
3 Odstranit sloZku Byt Zurkové Mow
Posta L . N .
ae  pfejmenovat sloFku Byt Zurkové .. Fw
KalendsF C4 Mova slofka... Ro.. The
Hor
Pfidat do Oblibené sloZky a Suz
Kontakty _
Oznatit vie jako pfectenéd i... Re:
Ukoly Zpracovat viechna oznadend zihlavi
Zpracovat oznacena zahlavi [Fun

m'ﬁ' Vlastnosti -ﬁ Sul

Outlook 2007 207







KAPITOLA 7

POKROCILA PRACE S E-MAILY

-

Pravidla pro automaticke trideni
zprav

PouZivite-li elektronickou postu pro praci, pravdépodobné jste zahrnuti e-maily, ve kte-
rych aby se cert vyznal. Spoustu z nich nenf mozné smazat, protoZe je budete v budouc-
nu potiebovat, ¢asto je ale pak problém s rychlou orientaci v posté. Neustdlé vyhleda-
vani dopisti zna¢né zpomaluje prdci. Nastésti si miZete nadefinovat v Outlooku vlastni
pravidla pro automatické tifdéni posty. Tato pravidla se pak uplatituji ihned po staZenf
nebo odesldn{ posty.

Postu si muZete rozdélit tfeba dle zakdzek, protoZe e-maily tykajici se urcité zakazky
jsou odesildny od jednoho odesilatele nebo skupiny odesilatel(i. Pro tuto zakdzku mutiZze-
te vytvofit v Outlooku samostatnou slozku a ndsledné pak vytvofit pravidlo, dle které-
ho se v8echny pfichozi e-maily od urcitého odesilatele (skupiny odesilateltt) automatic-
ky po staZenf pfesunou do zvolené slozky. Viechny zpravy tykajici se urcité zakdzky tak
budete mit oddé€leny od ostatnich a nebudete je muset sloZité vyhleddvat.

Pravidla pro tfidéni posty miZete definovat razné&: pro urcité odesilatele, pro e-maily
obsahujici ur¢ité slovo v pfedmétu, pro e-maily obsahujici urcité slovo v textu, pro
e-maily s urcitou prioritou apod. Vytvofite-li si tato pravidla, vase posta uz nebude jen
hromadou nevyfizenych ¢i ztracenych e-mailu.
1. V hlavni nabidce Nastroje vyberte polozku Pravidla a oznameni. V dia-
logovém okné klepnéte na ikonu Nové pravidlo, otevie se priivodce vytvo-
fenim nového pravidla.

2. Outlook nabizi skute¢né hodné moZnosti, princip vytvoreni pravidla je ale
vzdy stejny. Nejprve je nutné zadat, ¢im ma byt e-mail identifikovan. Nej-
Castéji budete chtit tfidit poStu pravdépodobné dle odesilatele, stac¢i tedy
vybrat Pfesunout zpravy od uzivatele do slozky a klepnout na modre
zvyraznénou polozku seznam uzivatelii nebo distribuéni seznam. Zadej-
te e-mailovou adresu odesilatele do policka Od a potvrdte tla¢itkem OK.

3. Po zadéani e-mailové adresy klepnéte na druhou modfe zvyraznénou poloz-
ku zadané uzivatelem. Pokud v seznamu sloZek neexistuje Zzadna, do niz
chcete e-maily smérovat, klepnéte na tladitko Nova a zadejte nazev nové
sloZky ve své schrance. Do ni budou automaticky smérovany vSechny
e-maily odeslané vySe zvolenym odesilatelem.

Obé dialogovéa okna pak potvrdte tlac¢itky OK.
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= Vytvoreni noveho pravidla

Priivodce pravidly

Zadit ze Zablony nebo vytvofit zcela nové pravidlo
Krok 1: Vyberte Sablonu.
Tiidit zpravy
_"_3 Pfesunout zprévy od uiivatele do slodky
_"__j Presunout zpravy s urditymi slovy v predmétu do slozky
_"__j Pfesunout zprévy odeslané pomod distribuéniho seznamu do sloZky
x Odstranit konverzaci
Y Qznadit zpravy od ufivatele pFiznakem pro zpracovani
_"__j Presunout poloZky RSS z urditého informadniho kanalu RSS do slodky
Upozoriiovat na nove zpravy
<, Zobrazit podtu od ufivatele v okné Ozndmeni navé polodky
) Pfi obdrZeni zprévy od ufivatele pfehrat zvuk
:! Pfi doruéeni zprévy odesilat ozndmeni na mobilni zafizeni
VytvoFit zcela nové pravidlo
2 Kontrolovat zpravy po jejich pFichodu
:=1 Kontrolovat zpravy po odeslani

Krok 2: Upravte popis pravidla (klepnéte na podtrZenou hodnotu).
Pouiit toto pravidlo po pfichodu zpravy

od: seznam uFivateld nebo distribuéni seznam

presunout do slozky zadané uiivatelem

Pfiklad: PFesunout postu od nadfizengho do slozky Vysoka daleZitost

Storno | il I Dali > I Dokoniéit |

= Zadejte e-mailovou adresu nebo zvolte e-mail ze seznamu kontaktd

Adresa pravidla | %]

Hledat: @ Pouzejméno " Vige sloupad Adresar

prejit | |cContacts |  RogsFend hledani

I Iméno

| Zobrazované jména | E-mailovd adresa

§ Tereza Chocholdfova
& Tomas Fiala

& Tomas Fiala

& Tomas Chmel

& Tomas Kopecky

§ Tomas Ofifek

& Vadav Balek

§ vadav Maravec

& Véra Formanova
& Viadimir Komjati

& Vladimira Krélkova
& Vladimira Krlkova
& Vladimira Kroupova
& Zdenka Blechova

Tereza Chocholafova (tereza.chocholacov ...
Tomas Fiala (fiala@mmd.cz)

Tomaé Fiala (fax zam.)

Tomas Chmel (chmel@terinvest.com)

Tomas Kopecky (tomas. kopecky @ogilvy.co...
Tom&Z Ofigek (tomas. orisek@uniga.cz) tomas.orisesk@uniga.
Vaclav Balek (VBalek@cpoj.cz) VBalek@cpoj.cz
Vaclav Maravec (moravec.vadav@hypotec. .. maravec.vadav@hy
Véra Formanova (fax zam.) Véra Formanova @+
Viadimir Kamjati (vkomjati@emcgroup.cz) vkomjati@emcgroup.
Vladimira Kralkova (vladimira_kralikova@cz... vladimira_kralikova@
Vladimira Kralikova (fax zam.) Viadimira Kralkova@
Vladimira Kroupové (kroupova@elko.cz) kroupova@elko.cz
Zdenka Elechova (zdenka.blechova@csst.cz) zdenka.blechova

tereza.chocholacova)a |
fiala@mmd.cz

Tomag Fiala@+420 2
chmel @terinvest.con
tomas.kopecky@ogil

1]
od-> | Ipeh’@semam.d
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4. Nyni se vratite zpét do prlivodce, kde vidite zadané parametry pravidla —
posta od uréeného odesilatele se méa presunout do uréené slozky. Dokon-
Cete vytvareni pravidla klepnutim na tla¢itko Dokongit.

= E-mail od uzivatele presunte do zadané slozky

Krok 2: Upravte popis pravidla (kliepnéte na podtrZenou hodnotu).

Pouit toto pravidio po pfichodu zprévy

od:ipetr @seznam, czi
a pouze v tomto poditad
pfesunout do slofky Byt Zurkové

Priklad: PFesunout po&tu od nadfFizeného do sloZky Vysoka ddleFitost

5. Po dokonéeni vytvareni pravidla se vratite zpét do dialogového okna Pra-
vidla a oznameni. Pokud chcete zménit parametry pravidla, sta¢i klepnout
mys§i na modfe zvyraznéné polozky a zménit pfisluSny udaj — tedy adresu
odesilatele nebo sloZku, pfipadné jiné zadané parametry. Pro uplatnéni
nového pravidla, které pribylo v seznamu, klepnéte na tla¢itka Pouzit.

TIP: Outlook umozZniuje vytvaret pravidla i pro e-maily, které odeslete. MizZete
si tak napfiklad ur€it, Ze e-maily odeslané na uréitou adresu maji byt zkopiro-
vany do zvolené slozky. V pravodci pro vytvareni pravidel vyberte polozku
Kontrolovat zpravy po jejim odeslani a klepnéte na tla¢itko DalS$i. Dale pak
pfi vytvareni pravidla postupujte obdobné jako ve vySe uvedeném prikladé.
MoZnosti pravidel je ale vice, muZete napfiklad definovat, Ze e-maily od vase-
ho §éfa se maji automaticky oznacit ¢ervenym praporkem a pfesunout do sloz-
ky Urgentni, kterou za tim Ucelem vytvofite. Nazvy jednotlivych pravidel jsou
dostatec¢né jasné a zietelné.

FPrace s vice Ucty

Pokud pouzivdte vice Gct, napi. jeden pro internetové diskuze, jeden soukromy a jeden
firemni, museli jste v Outlooku 2003 vytvorit pravidla pro pfesmérovani doslych zpriv
do patii¢nych sloZek. Stary Outlook totiZz nechal posilat postu ze vech tc¢tt do zdklad-
nf slozky, z niZ jste ji museli nechat filtrovat. To je nastésti minulost, Outlook 2007 si
s tim poradf daleko 1épe. MuZete totiZz pro kaZzdy ucet zaloZit nejen novy datovy soubor,
ale také nechat postu z jednotlivych tc¢ta chodit do nastavené slozky, aniZ by bylo nutno
vytvaret pravidlo.

Vice uctu, vice moznosti

ZaloZeni nového uctu v Outlooku je popsdno vyse. K dialogu nastavent tictu se dosta-
nete z nabidky Ndastroje, zde na zdloZce E-mail vidite seznam vSech udctd, které mdte
vytvofeny. Dejme tomu, Ze zde mdte ¢tyfi ucty, podobné jako na obrizku v prvnim
kroku. KaZzdému z nich mtiZete nechat nastavit doru¢ovani posty nejen do samostatného
souboru sloZek (s pffponou PST), ale také do rtznych sloZek v rdmci souboru jediného.
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Diky tomu muiZete podtu snadno archivovat, staci si zkopirovat soubor Outlook.pst,
ktery je uloZen (Windows XP) v Documents and Settings\uZivatel\Local Settings\Data
aplikaci\Microsoft\Outlook. Samozfejmé je mozné mit pro kazdy udcet vlastni soubor,
s nfimZ pak Ize manipulovat oddélené. ZileZf na tom, co vdm vyhovuje vice.

VZzdy spravny odesilatel

I pfesto, Ze budete mit vSechny ucty v jednom Outlooku, bude pfi odpoviddni pouZita
vzdy spravnd adresa: Napf. pokud budete odpovidat na e-mail ve firemni sloZce, dojde
pifiemci z va3f firemni adresy. KdyZ odpovite na soukromy e-mail, dojde pfijemci ze
soukromé adresy — a to nezdvisle na tom, zda pouZivite jeden nebo vice datovych ucta.
Pokud pouzivdte vice datovych soubort PST s e-maily, mtZete je piehledné spravovat
na zdloZce Datové soubory. DuleZité je tlacitko Nastaveni, diky némuZ mtiZete nasta-
vit nebo zménit heslo k datovému souboru a Oteviit sloZku — ta ukdZe sloZku na disku,
kde je soubor uloZen.

Pojdme se nyni podivat na nastaveni Gcta prakticky.

1. Na prvnim obrazku je definovano pét uctll. Standardné chodi posta ze
vSech téchto U¢th do slozky Dorucena posta (v anglické verzi Office jde
o slozku Inbox).

=V Outlooku muZete mit definovan libovolny pocet poStovnich uctd

Nastaveni uctu

E-mailove ucty
MiZete pfidat nebo odebrat iet. Mi#ete vybrat déet a zménit jeho nastaveni.

Datove souboryl Informaéni kandly RSS l Seznamy serveru SharePointl Internetove kalendafe | Publikova 4 I *

< Movj.. ¥ Opravit.. o Zménit.. €2 X Odebrat # @

Nazev l Typ |
broza@epublishing.cz POP/SMTP (standardné odesilat z tohoto GEtu)
dvd@extrapc.cz POP [SMTP

svet@epublishing.cz POR [SMTP

petr.broza@seznam.cz FOR [SMTF

extrapc@exirapc.cz POPfSMTP

Z vybraného e-mailového Gétu budou nové e-mailove zpravy dorudovany do tohoto umistEni:

Zménit slozku | Personal Folders\Doruéena poéta

v datovém souboru C:\Documents and Settings\Petr... \Outlook\Outlook. pst

Zavfit I

2. Pokud chcete zménit slozku, kam bude posta dorucovana, vyberte ucet
a klepnéte na tladitko Zmeénit slozku. Ve struktuie slozek vyberte tu, kam
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ma posta smérovat. MlzZete ji také vytvofit kdekoliv pod sloZzkou Osobni
slozky (Personal Folders). Napf. posta ze svet@epublishing.cz sméfuje do
stejnojmenné slozky ve sloZce Svét.

= Posta z kazdého Gctu maze smerovat do libovolné slozky v Dorucené posté

Nové umisténi pro dorucovani e-mailovych zprav
Zvaolte slofku:

[ ExtraPC ] Nova slotka. .. |

=13 Inbox
{31 Byt Cacovidd MNovy datovy soubor aplikace Outiook. . |

3 Byt Zurkové

1 Centrum

{3 Dobré zachovat

{_J] Dopisy ctenard

1 ExtraPC.z
{1l Odpovédi shromazd'ovani da’
E-{3 Svét

-2 Anketa pFedplatiteld
B B 55t @epublishing. cz

0K I Storno

3. Chcete-li, aby byla posta uklddana do nového datového souboru, zvolte
v dialogu Novy datovy soubor aplikace Outlook a zde prvni polozku.
V pfipadé, Ze vyberete druhou, bude datovy soubor kompatibilni s pred-
chozimi verzemi Office.

V dal$im kroku uz jen zvolte nazev souboru PST a vyberte jeho umisténi na
disku. Nyni zadejte jméno nadfizené slozky, ta se mlze jmenovat napfiklad
podle jména uétu, a pfipadné nastavte heslo, pokud chcete mit postu zahes-
lovanou.

4. V poslednim kroku uZ jen vyberte slozku Doru¢ena posta v nové zalozeném
stromu sloZek a volbu potvrdte. KdyZ pak v seznamu uétd klepnete na dany
ucet, zobrazi se ve spodni ¢asti dialogu cesta k novému souboru PST.
Pokud jste si vytvofili vice datovych soubori, zobrazi se v prehledu sloZzek
vice hlavnich Urovni. Na obrazku jsou to dvé urovné Personal Folders, kam
smeéruji ¢tyri ucty — kazdy do jiné slozky, a Seznam, kam sméruje posledni
ucet. Datovych sloZek Ize mit libovolné mnozZstvi.
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= Seznam slozek - kazda hlavni sloZka reprezentuje datovy soubor

Postovni sloZky

2] Vsechny polozky posty
+ t:/;l Personal Folders

+ 3 Personal Folders

-| & Seznam
L] Derucena poita

L@ MNevyiadana posta

= Odeslana posta

&l Odstranéna posta (1)

L= Posta k odeslani

[ Slozky vysledkd hledan

=

-

Zpracovani zprav

N <

Pokud pouZzivd

te e-mail jako pracovnf ndstroj, urcité¢ vim pomoci né&j zaddva $éf vkoly.

Ty si muZete zadat do seznamu ukolu, ktery je soucdsti Outlooku, nebo muZete ozna-
it pifimo dany e-mail k dalsimu zpracovani — dite mu praporek. Od tohoto okamziku
se zprdava chovd v podstaté jako tkol (viz dalsf text), ktery mdte splnit.

Praporek, tedy pfiznak ke zpracovdni, muzete pfidat dvéma zplsoby. Bud ve vypisu
zprav klepnéte na dany e-mail pravym tlac¢itkem a z mistni nabidky vyberte pitkaz Zpra-
covat, nebo zprdvu otevfete a z pdsu karet zvolte ikonu Zpracovat. Nynf zvolte termin,
do kterého se md tkol zadany v e-mailu splnit — zitra, pozitif apod., pfipadné zadejte
pifmo datum pomocf volby Vlastni. Nemad-li kol termin, zvolte Bez data.

= Nastavit priznak mazete nejen z mistni nabidky, ale i z pasu karet

silatele | ‘5'. Zaradit do kategorii -

wecnych adres - ‘

&)

I ¥ Zpracovat =

4 €A

4

4

Drnes

Zitra

Tento tyden

Prigti tyden

Ber data

Viastni._

Pridat pfipomenuti...

Oznafit jako splnéné

&4 | g
Najit || Od
v aplikac
Odeslano:  £ti

Od této chvile bude v seznamu zprav zobrazen u daného e-mailu pfiznak — praporek.
V piipadé, Ze nastal den terminu splnéni, dosud lehce pruhledny praporek zméni barvu
na syté Cerveny; pozndte tak, Ze je ukol potfeba vyfidit, pfipadné na danou zprdvu

214

MS Office 2007



odpovédét. Jakmile je tkol splnén, miZete piiznak odstranit, piipadné oznacit tkol jako
splnény — oboji z mistn{ nabidky dané zpravy.

= Pokud mate v hlavnim okné Outlooku zobrazen Panel ukoll (viz dale), ukaze se oznaceny
e-mail v seznamu ukolt

Usperadane podle: Termin spin.. | | =

I Zadejte novy Gkol. I_

¢lanek TomTom Navigat.. @ W&
Sprava budov - dokumenty A d

= ¥ Dnes

Spoluprace s Casopisem Sv_

Update loga na webu
kontakt
resty

€€ < 4A

Tiskova zprava Dell

b

Pokud si chcete nastavit pfipomenuti na jiny den, neZ ve ktery md byt tkol splnén,
vyberte z mistni nabidky pfikazu Zpracovat volbu Pfidat pfipomenuti. Zde také
muZete zménit typ pifznaku, misto Zpracovat zaddte tfeba Pro informaci nebo Predat
dal. Toto se hodi také v piipadé, Ze chcete poslat nékomu e-mail s pfiznakem; napf.
svému podiizenému tak mutZete ve zpraveé nastavit piiznak Zpracovat a ddt termin, kdy
md byt zadany kol hotovy.

= Zmena terminu priznaku a jeho typu

Mastavenim priznaku oznadite polozku pro zpracovani. Po zpracovani ji lze
oznadit jako dokonZenou.

Piznak: |Z|:|racovat LI

Pocatedni datum: |8. unora 2007 j

Termin spinéni: |8. tnora 2007 ﬂ
¥ Pfipomenuts:

[8. cnora 2007 | [15:00 B il
Wymazat pliznak |

Storno |

Vyhledavani a trideni

Pokud svtij e-mail pouZivdte skute¢né aktivné, nahromadr se vam velice rychle spousta
zprdv, které je nutné néjak tfidit, katalogizovat. Ne vSechny zprivy lze ihned vymazat,
nékteré uloZite k vyfizent, nékteré vyhodite do kose, ale nesmaZete iplné — co kdyby
se jesté v budoucnu hodily? Jakmile ale pocet zprav ptesihne tisicovku, pfestanete se
v nich zcela jisté orientovat. Co s tim?
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Dejme tomu, Ze potfebujete najit e-mail, u né¢hoZ zndte obsah, ale nevite, kdo vdm ho
poslal. V takovém piipadé je idedlni pouZit vyhleddvdni. Do policka oznaceného lupou
(nad vypisem zprdav) zadejte klicové slovo, piipadné slova, o nichZ jste si jisti, Ze se
v e-mailu vyskytovala. Outlook ndsledné vyhledd vSechny zpravy, které toto slovo obsa-
huji v t€le nebo pfedmétu. Je-li v pfedmétu, bude Zluté zvyraznéno. Prohleddvat lze jed-
notlivé slozky zvlast (pfichozi posta, smazand posta...), piipadné celou doru¢enou postu.

= Vysledky hledani se zobrazi v hlavnim okné Outlooku

astroje  Akce MNapovéda Adobe POF

1| Odeslat a pfijmout ~

2 Seznam (vysledky hle...  [dzrex [x]] = | Pa
|

heete-li povolit OkamZité hledéni, klepnéte sem.

i (18 od Pfedmét Pfijato = f\rel...| -
= U Josef Dangk Danék - vykresy nabytku st 24.1.2007... 15...

Zkuste hledat znovu ve viech poloZkach posty.

| Hve
| pa1

Pokrocilé hledani

Pokud vdm nestaci zdkladni hleddnt, zapnéte pokrocilé — malou ikonou se Sipkou dol. Zob-
razi se dialog, v némZ muZete zadat upiesnéni, ve kterych ¢dstech e-mailu slovo hledite.
K zdkladnim polickam patii Od, Pfedmét, Komu a Zakladni text (t¢lo e-mailu).

POZNAMKA: Abyste mohli pouZivat pokrogilé hledani, je tfeba mit nainstalo-
vany balicek Windows Desktop Search — pokud nemate tento doplnék nain-
stalovany, zobrazi se pod oknem pokrocéilého hledani odkaz Chcete-li povolit
Okamzité hledani, klepnéte sem. Po klepnuti se zobrazi web Microsoftu,
odkud doplnék (4,5 MB) stahnete.

= Diky pokrociléemu hledani muzete podstatné lépe specifikovat svij dotaz

1 Seznam (vj(sledky hle... |komu:petr od:pavel pfedmét:Schiizka | ¥ ‘v‘ -
Komu - |petr | Od - ‘pavel ‘
Predmét v |ScthI-:a | Zikdadnitet T ‘ ‘

£, Piidat kritéria ~

Vysledky hledani mohou byt nedplné, protoZe stale probiha indexovani polozek. Dalsi informace zobrazite
klepnutim sem.
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Nastaveni hleddni zobrazite vybérem polozky MoZnosti hledani z roletky. Lze ménit,
jakou barvou se md zvyraznit vysledek hleddni (Barva zvyraznéni), zda se md hledat
okamzité poté, co dopiSete (Zobrazovat vysledky hledani béhem zadavani...), ¢i zda
se md hledat i v kosi v pifipadé, Ze zvolite hleddni ve vSech slozkdch (Pfi hleddni ve
vSech poloZkich zahrnout...)

= Zmena parametrd hledani

Moznosti hledani 2]
Ind Ani

v Indexovat zprévy v téchto datovych souborech:
pj Pers

onal Folders

¥ Zobrazit vizvu, pokud mohou byt vysledky vyhledavani nedping,
nebot’ dosud probiha indexovani zprav

rHledani’

E ¥ Zobrazovat visledky hledan b&hem zadavani, pokud je to moiné
¥ Zrychiit vyhleddvéni omezenim poftu zobrazenych visledkd

¥ Zvjrazfiovat hledana slova
Barva zvyraznéni: [ |  Zménit...

 Odstranéna pota

[~ Pii hledani ve véach polozkéch zahrnout zprévy ze slogky
e Odstranéna poita v kaZdém datovém souboru

r~Podokno Okamzité hledani’

Ffi hledani zobrazit vysledky ze slofek:

p & pouze aktuding vybrand slotka
£ vEechny slofky

OK I Storno |

Razeni dle odesilatele

V piipadé¢, Ze vite, od koho e-mail dorazil, mtiZete zkusit vyhleddni dle e-mailové adre-
sy, pfipadné jména odesilatele. V tomto piipadé€ lze pouZit také jinou metodu: sefazent
e-mailt dle odesilatele. Sta¢i klepnout my3i na policko Od ve vypisu zprdv. Nyni muzZe-
te pomoci kldvesnice zadat poc¢ite¢ni jméno ¢loveéka, jehoZ e-mail hleddte. Zpriavy se
fadf nejprve dle odesilatele, poté podle data. E-maily lze fadit i dle pfedmétu (Pfedmét),
to ale zpravidla nebyva piili§ pfehledné, protoZe fada zprdv md v piedmétu Re: ¢i Fwd:,
¢imZ se hleddni znesnadriuje.

Pokud nectete viechny e-maily hned po piichodu, a mite tedy fadu zprav nepfectenych,
které ¢ekaji na vyfizeni, Outlook vds jisté pot&si. Umf totiZ tiidit e-maily ve sloZce podle
rtznych kritéri: nds zajimd kritérium nepifectené zpravy. Z nabidky Zobrazit zvolte
polozku Aktudlni zobrazeni a poté Nepfectené zpravy v této sloZce. Do béZného
zobrazenf se vrdtite pfikazem Zpravy.

S nepfectenymi zprdvami pracujete Uplné€ stejné jako s plnym vypisem, lze je tiidit dle
parametrt, fadit apod. Jakmile zprdvu piectete, z vypisu nepfectenych zmizi (ale ve
schrince zUstdvd, jen nenf v tomto typu vypisu vidét). Krdsné¢ tak vidite, jak ubyvd prdce.
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KAPITOLA 7

KONTAKTY

Outlook neslouZi pouze k odesildni a pfijimdni posty, je to i velmi dobry organiza¢ni
ndstroj. DuleZitd je pfedevsim sprdva kontaktt, organizace ¢asu a ukoly. Kontakty lze
vyuzit nejen pro ukldddni e-mailovych adres lidf, se kterymi si ¢asto piSete, ale mtiZete
si do nich uloZit i telefonni ¢isla, adresy a pozndmky — naptiklad funkci daného ¢love-
ka ¢ stav aktudlni komunikace.

Razeni kontakt(

Kontakty zobrazite klepnutim na poloZzku Kontakty v levém panelu. Pokud nenf panel
zobrazen cely, hledejte ikonu s vizitkou. V hlavnim okné se nyni zobraz{ pfehled kon-
taktt zobrazenych jako vizitky — kaZzdy kontakt je vyobrazen v obdélniku, kde jsou uve-
deny zdkladnf informace jako jméno, adresa, e-mail, telefon apod. Pokud midte kontak-

th vice, potési vds moznost rychle se piepinat podle zacdte¢nich pismen jména ve
sloupci vpravo od vizitek.

= Zakladni pohled na kontakty: vizitky

Mastroje Akce Né&poyéda Adobe PDF

3 | B Lay | [] Prohledat adresdre
Kontakty « |23 Contacts For-Gur [Hiedant Contacts £ +| = | Panel tkolil »
) Vsechny polozky kontaktt  + ][ Cheete-li povolit Okamité hledsni, klepnéte sem | B (inor 2007 »
Vlastni kontakty 2 | |2z =P oy
3 Formanovd, Véra 12 3 4
!?Cmm's Véra Formanova a’f 567 s[@wn
55 Contacts v Personal Folders LG Electronics CZ, 5. 1. 0. o 1213141516 17 18
185 Contacts v Personal Folders PR &Web Coordinator de 19 20 21 22 23 24 25
Aktualni zobrazeni 2 +420 234 094 66300 prace 9 FaE
+420 737 648 132Mobi telefon
@ Vizitky i ) i
Nadraini 23/344, vchod BazdEchova 2 Piedani bytu
© Adresni karty 15134 Praha 5 p 16:00- 17:00
Caech Repubiic j -
© Podrobné adresn karty
" = % )| NetDirect, Redakéni systém
© Telefonni seznam Fricova, Tereza m | || t1000_1230
© Podle kategorie Tereza Fricova Ostarava; Libor Kiiz
Cep i) —
< Podle spoleénosti tiskova miuvE = Divadio - Agata Christie
. Pl 618002100
@ Podle mistz konani 261022 41400 préce = ‘

3 731 135 750 Mobiini telefon
© Detové soubory aplikece Outlock i Sty

q
— " http: ffmww.cpp.cz 23 Uspoiddéno podie: Terminspin_ | | =
fidat novou skupinu 1
Visstni nastaveni aktusiniho zobrazeni = ’ 2
g
A ¢ |2 Y Zadné datum |
4 Poita :D""-‘ Gebauerova o Cidnek TomTom Navigat_ [ ¥
Sprévs budoy - dokumenty | C =
B8 Kalendar +420724818406 Mobilri telefon Sac
4420538728901 Jné % & ¥ Dnes
9-| Kontakty v spoluprace s & s OF
= z Upaate loga n »
/] Okely 2 ||| rontakt ru
resty L
wl Ca (@ v [cureliov Renata | ; ST -
I S | R e ——
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Tento pohled ale nenf piili§ piehledny, daleko lep3f je se na kontakty divat jako na telefon-
nf seznam — tabulku jmen pod sebou, pficemz kazdy kontakt md pro sebe vyhrazen jen jeden
fddek. Toto zobrazeni je daleko Uspornéjsi, proto se na strinku vejde mnohem vice jmen.
Jednotlivé pohledy lze pfepinat v levém panelu — zvolte Telefonni seznam.

=V tomto pohledu je na strénce mnohem vice jmen

Piefit Nastroje Akce Népovéda Adobe PDF

sl L [} Prohledat [
2 - - = =
Kontakty « | 24 contacts [Hiedani: Contacts £ ~| % | Panel tkoli »
] Vzechny poloiky kontakti + [[chcete-ii povolit Okamsité hledni, klepnéte sem N« (inor 2007 »
Viastni kontalcty % | 0|8 zafaditjoke  « | spole¢nost |Telefon(zam) | Fax(zam} | Telefol = =R s el Pl
Cig 12 3 4
= im i
53 Contacts Klepnusim pricete. s 67 a9
[83] Contacts v Personal Folders 83 Mamina 12 13 14 15 16 17 18
[B5] Contacts v Personal Folders 81 Markova, Katefina CORPUS sro. +420 296813728 +420 296 813733 19 20 21 22 23 24 25
Alctuilni zobrazeni & B2 Martinek Frantifek 2% 27 28
o @2 Mastna, Viadka
Vizit : P —— -
ky B2 Mastny, Vit Piedani bytu
O Adresni karty 6 Milheuzz 16:00 - 17.00
O Podrobné adresni karty (82 Mitackova, lva
&3] Mits 3, Pets N blic Porter . +420 261 342 233
@ Telefonni seznam (il [iitseeBctis s i ol s ’ e
) B2 Montaf Moravka Gt10:00-1130
Q Podle kstegorie 8 Moraver, Vaclay Hypoteéni banka 242 419118 24241 ickad Laditag
O Podle spoleénasti B3 Miller, Roman Divadio - Agata Christie &
O Podle mista kongni B2 Musilova, lva ING +420 257 473 290 0t 19:00 - 21.00 ‘
- LE| Necas, Pavel ‘CanoCar 547192 394
© Datové soubory aplikace Outlook = = B =
= Némec, Marek PRmanager pro C. +420 233 034065 +420 233 034 099
Pridat novou skupinu (Bl | Necet, Paiel e -
g o B3 Nosek Adam GCl Praha +420266 798203 +420 266798 214
Vlastni nastaveni aktuslniho zobrazeni |~ 2
B3 Ondrésik, Radek £
""" Orsag, Martin Postowni spofitelna | 261 354 209 261 354 767 13 ¥ Zadné datum
S 85 Oritek Toma Uniqua Cianek TomTom Naviget. @ &
=] Palanova, Radka Marketing Speciali. +420 225 280111  +420 225 280 380 SP’,&“B budov - dokumenty Y =|
G5 Pankous, Michaela edanks,as 222115 639
=] : +420 241 441 584 |
85 Pavel, Knapp v
89 Pavel, Nygrjn v
(82 Paviovic, Fish vl
(G5 Pazders, Josef | v
o] 3 (8] = 52 Pechas Okna b
met 1 i » ¥

= Seznam poli, kterd Ize presunovat libovolné do sloupcu

poli b ji[
Kontakty B
Konverzace

Kopie

Mearchivovat automaticky

PoZadovano dorudeni autorovi

Pfecteno

PFedmét Ukalu

Pfiznak data dokondeni
Pfiznak pro zpracovani
Stav IMAP |

Hove. I Odskrarnit |
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Podobné jako vypis zprdv i kontakty lze fadit podle jednotlivych sloupct, staci na né
klepnout mysi. Cyklické klepdni pak méni pofadr fazeni. Stejné tak lze pfidat jakékoliv
jiné pole — do zdkladniho pfehledu byste méli ddvat jen ta pole, kterd jsou skute¢né
dulezitd, protoZe kazdé pole navic jen zbyte¢né zabird cenné misto. Idedlné je zde mit
pole Zaradit jako (pfijment a jméno), ddle e-mail, telefon a pfipadné spole¢nost.

Pridani noveho kontaktu

1. Novy kontakt do seznamu pridate budto klavesovou zkratkou Ctrl + N,
nebo z nabidky panelu néastroji Nova zvolite Kontakt.

2. Zobrazi se pomérné rozsahly dialog, kde muzete zadat fadd rliznych tdaj:
jméno, spole¢nost, funkci, adresu, telefony, poznamky apod., pfipadné Ize
pridat i fotografii — klepnéte na ikonu vedle jména a z disku nacététe obrazek,
ktery kontaktu pfislusi. Postupné, jak budete kontakt vyplihovat, se vpravo
nahofe zobrazi kompletni vizitka.

= Vyplnény kontakt; do pozndmky muizete napsat v podstate cokoliv

Oliver Nadenicek - Kontakt

FERY:

E-mail Schizka Volat

|_J Obecné 4] Certifikaty

l 4‘ % Ulosita novy -

Odeslat ~
Ulogit

azavit # Odstranit

Celé jméno_.

—
k)
e s

Poznamky
ke kontakiu

1) podrobnosti B Viechna pole
(83 Cinnosti

[otiver Nadeniceic

IS d Obrazek - |
25 2
1%

Ha Zafadit do kategorif -
Vizitka
¥ Zpracovat v

Oliver Nadenitek

Spolenost:
Funkeg:

Zafadit jako:

IWmhs nabythu

[romstruiaer

|N3dgmfev_ Oliver

Internet

(&2 E-mail_. -

[etivermseznanc

L4} f Viroba ndbythu
Konstruktér

Y 123456789 D0 préc=
987654321 Mobin telefon
oliver @seznam.cz
Sobicks 1
8rmo
w,aliver.cz

Poznamiy

Zoprazit jake: | Cliver Nadenitek {oliver@seznam.cz)

Adresa webové strénky: [weolivercz

Postavi cely diim a ani nemrkne

&l

Adresa pro rychié zasiani zprv: |

Telefonni cisla
Zamestnani. | =
Domb.. - |
Fax (zam). = |
Mobilni_ - [s87654321

Adresy
Zoméstnani.. | - Sobédicka 1

Brno

¥ Na tuto adresu zasilat
poitu

[12zas6780

Pokud vam nestaci seznam standardnich prvkd, mazete si pfidat dalsi, napf.
druhy e-mail nebo jiné mobilni &islo. Klepnéte na tlaitko E-mail, pfipadné
na nékteré z ¢isel v sekci Telefonni Eisla — zobrazi se seznam dal$ich kon-
takt. To samé lze udélat u adresy, kterd nemusi vést pouze do zaméstnani,
ale i doma nebo nékam uUplIné jinam.
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= Telefonnich cisel Ize zadat celou radu
Emaad
el
} Asistent
3 Ulozi S A | Cert
. J % e Zaméstnani
e sti Ve
Ulozit 500 Zaméstnani 2 L=
gt X Odst Fax (zam.)
Zpétné volani e
Celé jméno.. Auto
Spolecnost: Spolecnost
Funkee: Domu
P Domi 2
Zaradit jako:
iatnat | Fax {(doma)
ernet
[ E-mail.. I ISDN
| Mobilni
Zobrazit jako:
| liné
Adresa webove st .
| Jiny fax
Adresa pro rychlé .
Operator
zlefonni gisla —— ]
Primarni
Zaméstnani_.
Radiotelefon
DD i - -
i Dalnopis
ok fean) Pro neslysici

Mobilni..

I
dresy

Zaméstnani_ | v| |
I hiz #idbn zdraen —zsilad

4. Poznamku lze vyuZit k napsani jakéhokoliv textu, napfiklad ,dluzi mi peni-
ze"” nebo ,nedavno volal, Ze se mu mam ozvat” atd. Pozndmka je dobra
také k prehledu minulé komunikace, miZete si sem pfesunout tieba kousky
textu z doslych e-maild. Text, ktery je v poznamce, Ize libovolné formatovat,
podobné jako zpravu psanou v HTML. Na pasu karet Formatovat text
najdete obvyklé formatovaci prikazy — zména barev, pisma, tuénost, zarov-
nani, odrazky apod. Vice o forméatovani textu v kapitole o Wordu.

5. Jakmile je kontakt kompletni, uloZite ho do seznamu tlacitkem UlozZit
a zavf¥it na pasu karet.

Poslete kontaktu zpravu

Abyste nemuseli pokazdé, kdyZ nékomu posilite zprdvu, vypisovat znovu e-mailovou
adresu, klepnéte v dialogu s novou zprivou na tlacitko Komu, pfipadné Kopie. Zobra-
zi se seznam v3ech kontaktd, které byly do Outlooku zadany (viz zacdtek ¢dsti o Outlo-
okuw). Napsat zpravu kontaktu ale lze i jinak: v seznamu kontakt zvolte osobu, jiZ chce-
te napsat e-mail, a z mistni nabidky vyberte pitkaz Vytvorit | Nova zprava této osobé&.
Timto zptisobem lze osobé zadat i kol a pfipadné ji pozvat na schiizku (viz dile).
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= Novou zprévu Ize kontaktu poslat i pres mistni nabidku

Turbo, Marek Dryco 1600 — 17:00

Urbamn. Michal ACEC Public Relat.. +420 220 517947 +4

Urbdi Otevrit NetDirect, Redakéni systém

Valik) EI’ Tisk ot 10000 — 11:30

Vané = - — 430727 824317 <4 Ostarava; Libor KFiZ

Vave| 182 Poslat jako vizitku Divadlo - Agata Christie

Vesel Odeslat (plné kontakini informace » 4t 13:00 - 21:00

WEtLE] . = . . . .

vich Vytvorit P | 525 Mova zprava této osobé

vink] % Zavolat kontakt_. A Nova Fadost o schiizku této osobd  [nsplt

Waobe Zpracovat b (53 MNowy kol pro tuto osobu

Vokol . - - - -

Voko Zaradit do kategorii 3 Nova poloZka deniku pro kontakt

okol

vora X Odstranit 420271485019 +4 Clanek TomTom Navigat... {0
EBme [ poznimky ke kontaktu s [} | SPYEV2 budov - dokumenty

Zelenoy

Zezulka, Libor = ¥ Dnes

Timova lvana Aufn Palars Groon - +470 70958 574 373 Comliimrdes o Farmmicarm Tu

Hledani kontaktu

Stejné jako ve zpravdch i v kontaktech lze snadno vyhleddvat. Sta¢i zadat jméno osoby
nebo firmy, piipadné jakykoliv dal3f jednozna¢ny znak (jméno mésta, ulice...) do kolon-
ky s lupou a volbu potvrdit Enterem. Zobrazi se vysledek hleddni — viechny kontakty,
které kdekoliv, v jakékoliv poloZce maji dotazované slovo, budou zobrazeny a sefaze-
ny dle zadaného kritéria.

TIP: Pokud potfebujete poslat tfeti osobé kontakt ze svého seznamu kontakt(,
nemusite jednotlivé Gdaje ru¢né opisovat do textu zpravy. Staci v seznamu
kontaktd vybrat poZadovany kontakt, klepnout na néj pravym tlacitkem
a vybrat z mistni nabidky polozku Poslat jako vizitku. Otevie se nova zprava,
kde bude v téle vloZena vizitka v klasickém ramecku. Staci jen doplnit e-mailo-
vou adresu, predmét a mlZete zpravu odeslat.
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KAPITOLA 8

IMPORT A EXPORT POSTY

Dejme tomu, Ze si chcete soubor se svymi e-maily, kontakty a dalsimi poloZkami nékam
zdlohovat, pifpadné archivovat. MiZete takto ,odloZit“ celou osobni slozku se viim
vsudy, nebo jen jednotlivou sloZku a jeji podslozky.

Vytvoreni archivu

Ukazme si to na piikladu. Dejme tomu, Ze chcete archivovat viechny zpravy od uZiva-
tele Pepik a posléze je smazat z Outlooku.

1. Presurte vS8echny e-maily do patficné slozky zaloZené za timto ucelem.

Z nabidky Soubor vyberte polozku Import a export a z dialogu vyberte
volbu Exportovat do souboru.

= Privodce importem a exportem

Priivodce importem a exportem

Vyberte akad, kterou cheete provest:
do souboru OPML
Eei

ory

ze seznamu obecnych informaénich kanald
Import kanald RSS ze souboru OPML
Import souboru iCalendar (.ics) nebo wCalendar (.ves)
Import souboru VCARD (.vcf)
Import z jiného programu nebe souboru
Importovat nastaveni Gétu internetové poity
Importovat postu a adresy site Internet

| Popis
Exportuje informace z aplikace Outlook do soubaru, aby j bylo moiné pougivat
v jinych aplikacich.

szt [ pel> | swme |

2. V dal$im kroku zvolte polozku Soubor osobnich sloZzek (PST).

3. Nyni vyberte sloZku, kterou chcete uloZit do souboru, a pokud ma vnorené
slozky (podslozky), oznacte volbu Véetné vloZenych slozek. Exportuji se
tak i v8echny sloZky, které se nachazi ve sloZce hlavni, jeZ je oznacena.

4. V dalSim kroku zvolte umisténi a jméno souboru, do kterého budou data
uloZena, standardné je to slozka, kde se nachazi veskeré PST soubory Out-
looku — nachazi se ve vasem profilu na pevném disku. Volbu Duplicitni
polozky pFepsat exportovanymi nechte vybranou.
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= Exportovat osobni slozky

Exportovat osobni sloZky _ﬁf
Wyberte clofl, 7= které cheste exportovat:
= L] Inbox (1) -]
{1 Byt Cacovicka (2}
3 Byt Zurkové
i calendar
1 Dobré zachovati (1)
3 Dopisy ctenaril
[ Extra PC (1)
1 Extra PC.cz (1)

5. Nyni uzZ jen zadejte jméno archivu a pfipadné zadejte heslo, kterym budou
exportované slozky chranény. Zabranite tak pfipadnému zneuZiti zprav,
které se v archivu nachazi.

6. Pak uZ jen probéhne samotna archivace. Soubor s pfiponou PST najdete na
zadaném umisténi a muzZete jej tfeba vypalit na cédécko.

Obnova archivu

Pokud byste nékdy chtéli archiv obnovit a nacist zpét do Outlooku, zvolte opét z nabid-
ky Nastroje polozku Import a export. Zde zvolte Importovat z jiného programu
nebo souboru a v dalsim kroku Soubor osobnich sloZek (PST). Najdéte na pevném
disku nebo na cédécku soubor, ktery jste diive archivovali, a pokracujte dile.

V dalsim kroku se zobrazi seznam sloZek, které se nachdzi v importovaném souboru
PST. Pokud oznacite pfimo hlavni slozku (Osobnf slozky), bude importovino vse, co se
v archivu nachdzi. V dolnf ¢dsti dialogu pak zvolte, do jakého stromu se maji slozky
nacist — pokud mdte jen jeden ucet a jeden soubor PST, zobrazi se zde pouze Osobni
slozky. Nynf uZ jen vyckejte, aZ se import provede.

= Zvolte slozku, které se ma importovat, a cilové umisténi

Importovat osobni sloZky _ﬁf
Vyberte slozku, ze kieré cheete importovat:
=l & Osobni slozky
= [ Inbox
(3 Byt Zurkové
@ odstrangnd poéta

¥ véemé vnofenych slofek Eiltr...

€ Importovat polofky do aktugini sloky
@ Importovat polozky do stejné slozky v:

IParsonaI Folders j

Storno
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KAPITOLA S

ORGANIZACE CASU

Ukoly: abyste na nic nezapomnaéli

Pokud vdm nestaci kousek papiru, na ktery si piSete akutnf tkoly, jeZ po splnénf ceka-
te, miZete se spolehnout na Outlook. Jeho tkoly jsou velmi propracované, 1ze jim nasta-
vovat terminy, které pak Outlook hlidd, ménit prioritu a fadit je do kategorif.

Panel ukolt

Zajimavd novinka Outlooku 2007 je Panel dkoli. Ten lze zobrazit napravo od vypisu
zprdv a muZe zobrazovat kalenddf s aktudlnim datem a tu¢né€ vyznacenymi dny, kdy se
néco déje, ddle seznam uddlosti v kalenddfi a seznam aktudlnich tkolu, pfipadné e-
mailt, které jste oznacili ke zpracovani praporkem.

= Zakladni pohled na panel tkolt

Panel tikoli » %

4 tnor 2007 b

p G s € p s

12 3 4

5 6 7 89101

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25
26 27 28

Predani bytu
16:00- 1700

MetDirect, Redakéni systém
Gt 10:00 - 11:30
Ostarava; Libor Ktz

Divadlo - Agata Christie
Gt 19:00 - 2100

Uspofadsne podie: Terminspin.. | |+

Zadejte novy kol |

= W Zidné datum |
Clanek TomTom Navigat. ) ¥ |=
Sprava budoy - dokumenty || |

= W Dnes |
Spoluprace s £asopisem S Y !__
Update lega na webu

kontakt

resty b 4

Tislemyd zocdys Dall

v
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Pokud vdm Panel kol zabird piili§ mnoho mista, mtiZete jej minimalizovat tak, aby byl
vméstndn jen do malého prouzku. Pak na ném ale nic neuvidite, resp. uvidite pouze nad-
chdzejici uddlost a pocet nesplnénych tkolt; minimalizaci provedete klepnutim na Sipku
>> vpravo nahofe, obnoveni provedete pomoci Sipky <<. KfiZek pak panel zcela zrusi a je
nutné ho obnovit z nabidky Zobrazit | Panel iikolu | Normalni. Ve stejném dialogu pak
muZete ménit zobrazeni prvk(i — Tabulka dat zobrazi kalenddf, Udalosti zobrazi seznam

schtizek a kone¢né Seznam dkolu ukdze tukoly a zprdvy oznacené ke zpracovani.

= Z nabidky Zobrazit Ize nejen zapnout/vypnout Panel dkold, ale i ménit seznam prvkd, které
budou zobrazeny

Prejit Mastroje Akce Mapovéda Adobe PDF

Usporadat pode > J& . Odpovedstiem o Prec
Altualni zobrazeni » I:
| =1 Automaticky nahled
f - ; . Okamdzité hledani, ki Ete sem.
| Rozbalit ¢i sbalit skupiny » e e
H e - | Predmat
Mail Mavigacni podokno >
ns Panel tkold » | v Normani
| Podokno pro éteni > Minimalizovany L"Or
= — : b 1
"Zkyi Okno Pipomenuti Vypnuty  Alt+F2 2
Faldy Panely nastrojd » ||v| TIabulka dat Dat
ted It s i
= Stavovy radek ¥ Ud3losti
ova e S ) U
ts [1]| lizova ¥ | Seznam tkold :03“
Extra PC i | 1 P |
=Y l MozZnosti...
1PC (1) I S Rom 007
v & Frantisek Martinek Re: Navstéva hvéz

Zadani nového ukolu

Do piehledu tkolt se dostanete klepnutim na tlacitko Ukoly, které je umisténo v levé
dolnf ¢dsti Outlooku. Pokud je levy panel minimalizovdn, trefte se na ikonu s notyskem
a Cervenym zatrZitkem. Ukoly se vypiSou v hlavnim okné stejné jako e-maily — ve stan-
dardu jsou zobrazeny hlavnf sloupce jako pfedmét, datum zahdjenf a termin splnéni, pii-
padné kategorie a termin piipomenuti.

1. Novy ukol zadate do databaze pomoci kldvesové zkratky Ctrl + N, pripad-
né z panelu nastroju volbou Nova | Ukol. Kazdy tkol ma nékolik hlavnich
poloZek:

+ predmét: jméno ukolu, napft. ,Zalit kvétiny”

* datum zahajeni: datum, kdy se na ukolu zacalo pracovat

* termin splnéni: den, do kdy musi byt kol dokonéen

 stav: faze, v niz se pravé ukol nachazi; muzete si tak
pomérné dobfe oznacit, jak se vam plnéni ukolu
dafi; moZnosti jsou: nezahajeno, probiha, dokond&e-
no, ¢ekd se na nékoho dalsiho a odloZeno

*  hotovo (%): procentni vyjadieni stavu splnéni; lze vyuZit
v kombinaci se stavem; jakmile na ukolu zacnete
pracovat, nastavite stav probiha a poloZzku hotovo

228 MS Office 2007



= Seznam Ukolt razenych dle kategorie. V levém panelu jsou zobrazeny mozné pohledy na

¥ Ei = Prohledat adreséfe

Ukoly ¥ Seznam dkolG (pouzit fil) [Hedin S 5 ~| % | Panel tikolii
] Viechny poloiky kol + [[chceteti povolit Okamiité hledsni, kiepnéte sem | iinor 2007 »
Vlastni dkoly 2 = | O predmt kot | Datum zaha.| Cas pripome._ | Termin spin_ | Ve sl_| Kategorie  |4%[¥ | % S e
o - 12 3 1
3 " Kiepnutim pfiddte novou poloZku t_ 8
S Tasks Cepmtmp s 5 5 6 7 8[8wun
¥ Seznam diold 2 o 12 13 14 15 16 17 18
& Tasks @ Kategorie: (neni) (5 polozeki 19 20 21 22 23 24 25
& Tasks v Personal Folders [ Spolupréce s Easopisem Swét &1 p 2 26 27 28
1 Tasks v Personal Folders 3 Update loga na weby Inbox \d
Altusind zobrazend | R i ¥ | (Freganioyw
g resty Ingox o 1600 - 17:00
& Struény seznam [ zprava Dell Zadné & 822007  Inbox » a8
O Pt seamar (§= @ Kotegorie clanky Extra PC (2 polozel) NetDirect, Redakéni systém
- - : : . it 10:00 - 1130
@ Ativni dkoly 3] Clének TomTom Navigater & Zadné Zadné Zadné Tasks @ dénkyE. ¥ e T
& DelSich sedm dni ‘ & Sprava budov - dokumenty Zadné Zadng Zadné Tass @ tiankye. W —_—
T B Divadio - Agita Christie
O Zpozdéné tkoly = @ rategorie: Clanky Svét {1 polozke) (it 19:00 - 2100
& Podle kategorie 2] Clanek Prehled extra véc Zadne Zadné 11422007 Tesks (@ ClénkgyS. X e
€ Piidéleni - - =
Uspofadano podle: Terminspin | |+
© Podle zodpovédné osoby
€ Dokonéené dkoly L —
H W Zidné datum
(] Posta Clénelc TomTom Navigat. @8 ¥ |=|
Spréva budov - dokumenty (@ &
9 Kalendst
= ¥ Dnes
|25 Kontakty Spoluprace s se. W[4
Update loga na b, 5
/] Ukoly fontait \
resty Ao
e ) L i v

budete prabéziné meénit podle toho, jak se bude
ukol dafit plnit

+ kategorie: kazdy ukol mUZete zaradit do urdité kategorie, takZe se
v nich posléze |épe vyznate; mliZete si je sefadit podle
toho, zda jde o ukoly pracovni, soukromé ¢i jiné

* pFipomenuti: abyste nezapomnéli, Ze se blizi datum dokonceni,
muzZete nastavit pfipomenuti na den i presnou hodi-
nu a jesté si vybrat zvuk, ktery Outlook prehraje; jak-
mile v onen den pustite Outlook a nastane hodina
H, vyskoCi dialog s pfipomenutim a prehraje se
nastaveny zvuk

= Zalozeni nového ukolu

i
) x v, P A | i oy 4 Y " _‘% y
[ oSO AR SR O 2 4
Ulosit | Odstranit ||| Ukol |Podrobnosti || PAfacit  Odesiat  Omaditjake | énf Preskodit Zafadit do Zpracovat Soukromé || Pravopis
azaviit tkol zprévu o stavu dokonéené | Ew Predatdal kategarif -
Termin spinéni vypréi béhem 7 dnd.
Predmét [Dopsat kninu o Ofice:
Datum zahajent: [po 112007 7| st [Provina |
Termin spinén: [pé 1622007 7| prioits: [y 7] Hotovars: [sox
¥ Pripomenuti: [éc1522007 -l E3 = ﬁ Viestrike [Petr sroza
Do wye uvedeného terminu je nutné dopsat knihu, jinak ji predplatitelé nedostanou véas | %
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2. Tyto polozky miZete dle libosti vyplnit, nejsou ale povinné. Pro zaloZeni
nového ukolu staci jen vyplnit pfedmét, v8e ostatni Ize vynechat. Pokud
budete chtit pridat i kategorii, klepnéte na tladitko Zaradit do kategorie na
panelu Moznosti pasu karet Ukol. Standardné jsou zde predvoleny kate-
gorie liSici se pouze barvou.

= \yber kategorie, do které bude zarazen novy tkol

v A v

ieskodit | Zatadit do. Zpracovat Soukromé Pravop
kategorii = . *

ﬁ Cervena kategorie
Elanky Extra PC

@

@ Ciankysvet

Q OranZova kategorie
U

Zelena kategorie

Zluté kategorie

Viechny kategorie_..

P¥i prvnim zvoleni dané kategorie vSak dostanete moznost ji prejmenovat
a souCasné muZete zménit i barvu, stejné jako zvolit kldvesovou zkratku.

3. Pokud ze seznamu kategorii zvolite VSechny kategorie, zobrazi se dialog
Barevné kategorie, kde mUZete libovolné ménit nazvy kategorii a jejich barvu,
pfipadné zaloZit novou kategorii, pokud vam ty stavajici nebudou stacit.

= Barevné kategorie

—
Barevné kategorie 2x

Cheetei sktuding wybranym poloZkam prifadit barevné kategorie, poudijte zadkrtdvad politka
vedle jednotlivych kategoril. Pokud cheete urditou kategorii upravit, vyberte ndzev kategorie a
poudijte tadtka vprava,

Nézey | Kldvesova zkratka |

1@ danky Extra PC
1@ Clénky Svét
(vl Oranfova kategorie
[C1{) Zelena kategarie
1) futs kategorie

Klavesovs Zhratka:

l(iédné} 'I
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4. Kazdému ukolu lze doplnit i poznamky, resp. vysvétlujici text, ktery ukol
popisuje a dopliiuje. V tomto okné muizZete text stejné jako v e-mailu libo-
volné editovat pomoci standardnich funkci na pasu karet Formatovat
text. Na zaloZce VloZeni jsou zase funkce pro vloZeni pfilohy, obrazku,
grafu a dalSich prvkl Office — rovnice, textova pole apod.

Ukol pro jiného
Toto viechno se tykalo udkolu, ktery chcete zadat sami sobé. MuZe se ale stdt, Ze bude-
te chtit zadat kol svému kolegovi nebo podfizenému. V takovém piipadé klepnéte na
tlacitko PFifadit vikol v pdsu karet. To pfidd novou polozku — Komu; sem zadidte e-
mail osoby, které chcete kol zadat. Navic pfibyly dvé volby:
¢ Vseznamu tikoli udrZovat aktualizovanou verzi tohoto tkolu: tikol bude mit
v seznamu jak ten, komu ho zaddvite, tak vy. Budete tak vidét, jak je tkol postup-
né plnén
¢ Po dokonceni iikolu odeslat zavére¢nou zpravu stavu: jakmile druhd strana
tkol splni, dostanete o tom zpravu

Jakmile jste vyplnili vSdechny poZadované polozky, muZete tikol uloZit do seznamu vlast-
nich, pfipadné jej odeslat tfetf osobé.

Razeni tkol(

Abyste se v tkolech vyznali, zejména pokud jich mdte hodné, muZete pouZit fadu ruz-
nych vypist. Viechny jsou zobrazeny v levém panelu v sekci Aktudlni zobrazeni. Asi

nejptehledngjdi je posledni vypis Seznam tikoli, kde jsou ukoly fazeny hezky podle
kategorie a ndsledné dle terminu splnéni, pficemz jsou vidét jen ty tkoly, které nebyly

= Razeni aktualnich tkolt dle kategorie

¥ Seznam tkol@ (pouit filtr) |Hiedan Seznam dkols ERar

| Cheete-li povolit Okaméité hledani, klepnéte sem. |

[ predmét Gkolu | Datum zahs. | Cas piipome... | Termin spin. Ve si_.| Kategorie Q -\7 »
| Klepnutim pfidate novou poloZku t.. &

(| Kategorie: (neni) (5 poloZek)

= Spoluprac SyEt ¢t 16112006 Zadné & 16112006 Swét v

= Update loga na webu Zadné 4132007  Inbox Y

4 kontakt Zadné & 122007  Inbox A\ d

i resty Zadné & 123007  Inbox ¥

(5 Tiskovd zprava De (822007 Zddné ¢t 822007 nbax

=] Dell 822 d 822 I v

=@ Kategorie: €lénky Extra PC (2 poloZek)

& Clének TomTom Navigator 6 Zadné Zadné Zadné Tasks [ dlankyE. W

& Spréva budov - dokumenty Zidné Zidné Zadné Tasks (@ dldnky E. \d

= @ Kategorie: Clanky Svét (1 polozka)

| Clanek Pehled extra véci Zadné Zadné 51422007 Tasks [@ Clénkys.

=26 Kategorie: OranZova kategorie (1 poloZka)

|& Dopsat knihu o Offce po112007 ¢&t1522007 _ pi 1622007 Tasks (@ Orandov. &
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splnény. Pokud si ale nechdte zobrazit filtr Podle kategorie, uvidite to samé, ale
i s hotovymi tikoly — ty jsou v seznamu pteskrtnuté. Jednotlivé filtry zobrazenf nenf tieba
podrobnéji popisovat, sami si vyzkousite, co vim vyhovuje nejvice.

Dokonceni ukolu

Jakmile kol fyzicky dokoncite, oznacte jej i v seznamu, at nepiekdZi. Neni vhodné jej
mazat natvrdo, protoZe se vam historie splnénych tkoltt mtize nékdy hodit. Staci, kdyz
na tkol v seznamu klepnete a z mistni nabidky vyberete pfikaz Oznacit jako dokon-
éené; pokud mite zapnuty vypis pouze aktudlnich ukolt, ten dokonceny zmizi. Vidét
bude pouze tehdy, kdyZ si zobrazite jakykoliv filtr, ktery ukazuje i splnéné tkoly; napf.
Dokonéené tlohy. Ukol lze splnit i tehdy, pokud jeho stav nastavite na 100 %.

= SpInéné ukoly oznacte jako dokoncené

egorie: Clanky txtra PL (£ polozek]

lc TomTom Navinatnr & Tariné Tadna Tadr

3 budow - dokur otevit |7 Zaar

itegorie: Clanky i Tisk

kc Pfehled extrg | st 14
knihu o Offce; Predat dal pal

»
if Oznadit jako dokonéené
]

Priradit Gkol

Zpracovat »

Zaradit do kategorii »
X Odstranit

Kalendar: rychla organizace casu

Kalenddf je po ukolech dalsim mocnym prostifedkem urcenym k organizaci ¢asu. Fun-
guje prosté — k rtiznym datim a hodindm dne si pfiddvite schiizky. V nastavenou hodi-
nu vds kalenddf upozorni, Ze schtizka za¢ind — to abyste na ni v zdpalu priace nezapo-
mnéli. Kalenddt dokdZe organizovat i hromadné schtizky, takZe nenf problém napldno-
vat jedndni do kalenddfe vSem svym podiizenym, ¢i naplinovat do kalenddfe dovole-
nou celé rodin€. Na kalenddf se muZete divat jak v dennim, tak tydennim a mési¢nim
prehledu, takZe mdte dokonaly pfehled o tom, co vds ¢ekd v blizké budoucnosti.

Po klepnutf na tlac¢itko Kalendaf v levém panelu se zobrazi v hlavnim okné kalendar
v jednom z ndsledujicich pohledt: denni, tydenni nebo mési¢ni; zdleZi na tom, jaky
pohled byl zvolen pfi poslednf ,ndvitévé“ kalenddre. Na obrdzcich jsou postupné zobra-
zeny vSechny tyto mozZnosti — pfepindte je tlacitky nad hlavnim kalenddfem, pfi¢emz se
vzdy ukdZe, jaky den ¢i interval dnti je pravé zobrazen.

Mési¢ni pohled na kalenddrf je nejvice schematicky a nejméné podrobny, ddvd ale jas-
nou pfedstavu o tom, co se bude dit v blizké budoucnosti. Vidét jsou jen celodennt uda-
losti a schuzky.
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= Mesicni pohled na kalendar

yubor  Upravy
q nee 2007 ‘€ (» dnor 2007 [Hiedant Calendar LRk T
P U s :
_p b6 5.6 b s ]
2: ’: 2 [ Cheete-1i povolit Oksmiité hiedsni, klepnéte sem | 1.2
7 - c
S e po | it | st | & | pa | 0 ne A=
S E A lm 30 31 1.1 2 3 4 %
%2728 1 2 3 4 1700 Promitan | 1600 Vyzvednc | odvoz Epc 2|
18:00 Mapa Bx 9:30 Toshiba;
5] Vzechny polozky kalendife - ?
i kslemesfe o - 5 7 8 9 10 T g
B 23 Calendar | 10:00 Centrum 10:00 Hvézddn 2
01 5 Calender 3 1600 Predanit g
O 3 Calender v Personal Folders i
o
O 8 Calendarv Personal Folders |~
12 13 14 15 16 17 18
Pastup pro sdilen kalendai — e | Odvez Svét3/| Y
irec
Vyhledat kalendste online A= 1900 Divadio - g
o 5
5 E
Odeslat kalends e-mailem s
¥ g
19 20 21 2 2 2 25 H
[~ Posta B | | Uzévérka DVD |
4
82| Kontakty _ |2n, 27 28 1. 2 3 4 O
E— | Odvoz EPC3/(| =)
1 Oialy - D

€l %) 2. Gnora 2007 Hiedant- Calendar P T
Fi
| Cheete-1i povolit Oksmiité hledani, klepnéte sem | 2
v &
12 13 14 15 16 17 18 2 patek = 3
1920 21 22 23 24 25 | Odvoz EPC 2/07 ] 2z
26 27 28
o0 -l s
2] Viechny polozky kalendife - & %
Ty et i
O B9 Calendar v Personal Folders 5 2
2] 8
O Calendar v Personal Folders _ =
L Toshiba E
— | Extra Publishing, Hrndifskd 3
Pastup pro sdilen kelendi 10 00 | Libor iz 1
Vyhledat kalendaie online —
2ELY
Odeslat kalendaF e-mailem._ = B
=]
Publikovat kalendsf... H
e S
Pfidat novou skupinu - £
00 w
=] Poita 5
-
E Razeni tkoldi podle: Termin spinéni Datum zahdjeni  Terminspinéni  Cas pfipomenuti ¥|*
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Tydenni piehled uZ je podrobnégjsi. Ukazuje pét pracovnich dnt a v nich jednotlivé
hodiny; lépe tak poznite, jak dlouho vlastné trvajf jednotlivé schtizky. Pod ¢arou jsou

pak

Dennf pohled je stejné podrobny jako pohled tydenni, jen je vice mista pro del3f texty
v rdmci pldnované schtizky. Tento pohled patii

toZze

ukoly, které se vdaZou k aktudlnimu dni — maji v dany den termin splnéni.

neukazuje vyhled na dal3f dny.

Nova schiizka

1.

Stisknéte klavesovou zkratku Ctrl + N, pripadné poklepejte v kalendari na
den a eventualné ¢as (podle aktualniho pohledu), kdy se ma schiizka konat.
V takovém pfipadé se totiz pfimo prfedvyplni zakladni udaje: u mési¢niho
pohledu se zvoli celodenni udalost, u pohledu tydenniho a denniho pak
konkrétni hodina — délka schlizky bude nastavena na 30 minut.

2. Do formulare vyplite zakladni Udaje: nazev udalosti, misto konani (sem

muzZete zadat i adresu), dale datum zacatku a datum konce, ¢as zacatku
a Cas konce a v pripadé, Ze jde o celodenni udalost, zaskrtnéte polozku Cely
den. Poté se volby ¢asu znepfistupni a v kalendari se udalost zobrazi pres
cely den.

3. Do hlavniho okna pak muzZete napsat blizsi specifikaci udalosti, u schtizky to

mohou byt napfiklad body k jednani. Hlavni text Ize libovolné formatovat
podobné jako zpravu diky pasu karet Formatovat text.

= \ytvofeni nové schiizky

—
l.l,\ % 2] kalendst ) =2 Zubrazll;akcr‘. Zaneprézd.. | 'S @ Eﬂ ‘y E 7#
X Odstranit | b ' oemid
Ulofit  Pozvat Udslost| Plénovant || 4 pripomenuti: ‘15m|nu| . |Opakovani Casova Zatadit do Pravopis || Paznamky
azavit Glastniky b Predatdsl - ‘ R pésma kstegorii~ ¥ ~ ze schiizky
L | Moznost |
Predmét lNa'vitéua U pribuznjch
Misto kondni. [Syravice =l
Potstedni tas. [s0 1022007 L! [1200 j I Cely den
Konec [s0 1022007 | [0 =
Jdeme se podivat na novorozené %

4. Pokud nechcete na schlzku zapomenout, nastavte si pfipomenuti; diky

nému vam v nastaveny ¢as vyskoéi v Outlooku dialog s pfipomenutim.
Klepnéte na pasu karet Udalost v panelu MozZnosti na ikonu PFipomenu-
ti a nastavte predstih upozornéni; standardné je nastaveno 15 minut.

5. Stejné jako u ukoll muZete udalosti fadit do kategorii, napf. pracovni schiiz-

ky, soukromé zalezitosti, dovolena apod. Kategorie jsou stejné jako u ukol(,
takZe pokud jste si je tam upravili, uvidite Upravy i zde.

6. Obdobné Ize zadat i dllezitost udalosti: nizka, standardni nebo vysoka. Vse

jiz bylo popséno v kapitolach o posté a ukolech.
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= Panel s moznostmi nastaveni pripomenuti, opakovani ¢i kategorie

-
= Zobrazit jako: |l Zaneprazd... ~ {“\ @ i E

v
S Pripomenuti: |15 minut - |Opakavani Casova Zafaditdo
= pasma kategorii = 4

i

7. Muizete pfidat i Opakovani, napfiklad u pravidelné mési¢ni porady. V dia-
logu, ktery se zobrazi, Ize upravit zacatek i konec udalosti, dale muizete zmé-
nit opakovani na denni, tydenni, mési¢ni a ro¢ni s tim, Ze v pravé ¢asti dia-
logu jsou upfesnujici nastaveni. Napfiklad u tydenni udalosti si nastavite,
zda se mé udalost opakovat kazdy tyden ¢i tfeba kazdy druhy tyden, a volbu
upresnite, uréenim ktery den mate na mysli: pondéli, utery, stieda ... Lze
zadat i vice dnq, tj. udalost se mlzZe opakovat v pondéli i ve stfedu.

Sekce rozsah opakovani je pak spoleé¢na pro vSechny volby. Nastavite zaca-
tek opakovani udélosti a dale, zda se ma opakovat neomezené, tj. do doby,
nez udalost ru¢né zrusite, nebo zda ma mit opakovani néjaky konec. Ukon-
¢eni Ize nastavit bud po zadaném poctu vyskytu, kdy napfiklad chcete, aby
se udalost opakovala jen 10x, nebo nastavite ukonéeni v uréité datum. Kdyz
pak udalost ulozite, ,rozkopiruje” se do vSech dnl dle zadani, takZe se
muZete podivat tfeba rok do budoucnosti.

= Moznosti opakovani jsou velmi Siroké, je mozné napriklad zadat, aby se udalost
opakovala tydné kazdou sobotu, a to nejwyse 10x

Opakovat udalost K3
rCas udélosti
Zaditek: |14:00| |
Konec: | 17:00 |
Trvani: I 3 hodin j
r~ Zpdsob opakovani
€ Denné Opakovat kaidy Il . tyden v
£ Tjcn [lpondsi [ldterj [ |steda [ &rtek
£ Mésitng ™ pétek ¥ sobota [ nedéle
" Rofné
—Rozsah opakovani
Zatitek:  [so 10.2.2007 x| * ne 1
' Konec po: II-U viskytech
¢ Konec dne: Iso 14.4.2007 =
oK I Storno | odebrat opakayani |

8. Jakmile mate schlizku zadanou, muzete ji ulozit. Pfida se automaticky do
seznamu udalosti v kalendafi.
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Naplanujte schizku kolegim

Dejme tomu, Ze chcete na schiizku, kterou pofdddte, pozvat i svoje kolegy z prdce, pii-
padné chcete pozvat kamarddy do hospody. I s tim si Outlook poradi, neni nutné, aby
si kazdy ucastnik planoval schuzku sam. Staci, kdyZ v dialogu nové udilosti klepnete
na ikonu Pozvat ui¢astniky na pdsu karet Udalost. Do hlavniho okna se nad predmét
pridd dalsf kolonka Komu — sem muiZete zapsat e-mailové adresy ucastnikt, ptipadné
je zadat ze seznamu kontaktli po klepnuti na Komu. Pozvini muZete vzit zpét tlacitkem

Zrusit pozvani a schtizka se opét piepne do rezimu, kdy ji pldnujete sami sobé.

= Pokud pozvete dalsi Gcastniky na schizku, pfida se nové policko pro zadani e-mailovych
adres
[

Schizka VloZeni Formatovat text

2] Kalendar e g
g Do o) | g |

X Odstranit | -
Zrusit |Udalost| Planovani || Centrum

schizek €3~

| : | EE |

| Pozvani na tuto schizku nebyla odeslna.

S+ Komu.. | |'an@seznam.cz‘Ega@seznam.cz‘
Odeslat

Predmét |Na'v§téva u piibuznych

pozvéni e Predatdal -

Uget - | Misto konani: |5yrov|'ce

Ucastniky schtizek muZete piiddvat i v reZimu pldnovini — klepnéte na tlacitko Pldno-
vani v pdsu karet. Zobraz{ se seznam pozvanych lidf a jejich pracovnf vytiZeni — v hlav-
nim okné u kazdého vidite, zda md v dob¢ kondni pldnované schtizky ¢as. Dany udsek
by byl zbarven odlisné (viz barvy v dolnf lit&); bohuZel v reZimu POP3/IMAP nelze tuto
okolnost zjistit, funguje jen v rdmci skupiny uZivatelt serveru Exchange. Pokud tedy
pouZzivite pouze POP3, musite se na piipadné zaneprdzdnéni tcastnikti informovat pre-
dem (napf. e-mailem) a teprve poté schtizku planovat.

Na zdv¢ér se schtizka nejen uloZi do vadeho kalenddre, ale navic se e-mailem odesle pozva-
nych dcastniktim, kteff ji mohou pfijmout, odmitnout, pifpadné piijmout nezdvazné.

= Planovani schizky jinym ucastnikiim. V grafu vidite, zda maji dotycni €as, €i nikoliv

u pribu

| (3 Kalenda? | = ar | ‘T'Oopakava'nf 0 LB | '_'. |
: ,, X Odstranit l .1 P ___J l &)ﬂ a‘i.zp7d| R Casova pasma ' |! 7 ‘ ‘:‘:—:'f"
pznr;?:,,- (2 Predat dal - b | E:;:;T a-| = L5 minut " | B Zstaditdo kategorii = § e ;uztn;:"zg
| I‘ st &= | |
: =1 Ogeslat | 23, [100% =] fz0. dnora 2007 11. Gnora 2007
8:00 9:00 10:00 11:00 1200 14:00 15:00 1600 8:00 9:00
E;_‘,. | vaichni icastnic ! ! [ [ | | [
4 e
¥ © pepagsemnamz A T
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FPowerPoint

Zorientujte se v PowerPointu
Jednoducha prezentace krok za krokem
Prace s obrazky
Textova pole
Vlozeni tabulky a grafu
Prace se Sablonami a motivy
Zobrazeni prezentace
Tisk prezentace
Jak prohlizet prezentaci bez PowerPointu
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POWERPOINT 2007

PowerPoint je velice jednoduchy ndstroj pro tvorbu tzv. prezentaci. Oproti klasickému tex-
tovému souboru, tabulce nebo obrdzku je prezentace urcend piedevsim k promitdni na plat-
no pii tiskovych konferencich, prezentaci vysledku firmy, prezentaci nového projektu inves-
tortim ¢i zobrazeni fragmentt pfedndsky pro studenty ve Skole. Prezentace je vhodnym for-

mdtem i pro e-mail, oviem zde ziskdvd navrch Usporngjsi a univerzalngjsi formdt PDF.

Prezentace je specificky formdt dokumentu, ktery se sklddd z jednotlivych snimku.
Kazdy snimek obsahuje urcitou ¢dst prezentace a tim, jak se snimky postupné zobrazu-
ji, ziskdvd divdk ¢i Ctendf vice informaci. Snimky se mohou vykreslovat i postupné,
napiiklad se nejprve zobrazi finan¢ni vysledky z jednoho roku, poté z druhé a ndsled-
né z daldtho; to umoZiiuje prezentujicimu postupné grafickou formou dopliiovat vyklad,
aniz by divdk spatiil cely snimek okamZité.

To je hlavni vyhoda oproti PDF — tam se jednotlivé strinky zobrazi najednou. Power-
Point je navic specificky v tom, Ze prezentace jsou promitiny a tudiZ je potfeba pouZi-
vat dostate¢né velké pismo, aby byly texty dobfe vidét. Z tohoto davodu se na jeden
snimek PowerPointu vejde jen nepatrné mnoZstvi textu oproti klasickému dokumentu.
Abyste si udélali pfedstavu, jak takovd prezentace mliZe vypadat, piikliddme né&kolik
snimkt z béZné firemni prezentace, kde jsou patrné zikladni pouZivané prvky.

= Ukazka firemni prezentace. PowerPoint umi pracovat nejen s obrazky, grafy, textem, ale
i hudbou a animacemi

Extra PC Extra PC
= V nejlepsim slova smyslu uzivatelsky casopis. = Extra PC: zamaéien na nowy typ vizuslnich rad, uzivatelské
P 2 5 5 testy vyrobku, praktick feseni problémus technikou
Klade duraz na grafickou stranku, fotografie a [ - ’ 2 bezpeénost/
i¢ové parame e - 2 = Extra PC: poskytuje étenaftim spotiebitelsky servis, klade
K t : kytuje EtensFl Febitelsky Klad;

- 2 diraznato, co prindsilidem ,digitdIni svét’, na potreby
FAKTA ;ngléic:veazgtor;dmch podniki a nové verze Windows Vista
= mésiénik v segmentu asopisti o poéitagich « ExtraPC: moderni technologie pro lidi

= naklad 35000 ks .

= rozsah 100 stran s 9GB DVD

= exkluzivniformat Super A4 Plus
= koncové cena 59 K&

pr————)

«*

Wi epublishing.cz W epublishing.cz Wi epublishing.cz

Zorientujte se v PowerPointu

Po spusténi PowerPointu se zobrazi prazdnd prezentace s jednim snimkem. V hornf ¢dsti
okna programu se nachdzi pdas karet, v levém panelu prehled snimkti celé prezentace
a vpravo je hlavni okno prezentace, kterou pravé vytviiite. Ke kaZdému snimku muzZe-
te doplnit poznamky, které se vepisuji pod okno hlavniho snimku. Tyto pozndmky slou-

Z{ jen pro vds a nejsou pii prezentaci videt.
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= Hlavni okno PowerPointu

Pas karet se zalozkami

Panel se seznamem vSech snimku,
které PowerPoint obsahuje

Navih  Animace  Prezentace
| =) Rotlozeni - ||
1y [
£ Obrovit ||
it
snimer - 31 Odstranit

V hlavnim okné editujete aktualni snimek

Ke kazdému snimku si mGzete ulozZit poznamku, kterd nebude
pri vlastni prezentaci vidét

o [ of

Zobrazer | Doplitky

AN g #A Najit
) P de g |
2 || % Nahradit - |
Tuary Usporédat

I Wybrat - ‘

Klepnuti

m vloZite nadpis.

Klepnutir

h vloZite podnadpis.

Timto posuvnikem muzete
menit velikost zobrazeni snim-

ku prezentace pri editaci

Klepnutim vloZite pozndmky.

Zdkladnf rozloZeni oken v PowerPointu muiiZete snadno zménit — sta¢i klepnout na
ikonu se ¢tyfmi ¢tverecky dole ve stavovém faddku vedle tdhla zoomu. Zobrazi se ndhle-
dy na viechna okna, takZe 1épe vidite, jak celd prezentace vlastné vypada. Stejného efek-
tu dosdhnete, kdyZ se piepnete na kartu Zobrazeni a klepnete na ikonu Razeni snim-
ka. Do standardntho pohledu se dostanete bud klepnutim na néktery ze snimk, ktery
se pak zobrazi velky v hlavnim okné, nebo klepnutim na ikonu Normadlni. Ikona Poz-

i)
£
@]
(al
[
(8]
S
(@]
o

namky zobrazi pouze pozndmky k jednotlivym snimktim.

TIP: Pokud méate malou obrazovku a pas karet vam prekazi, muzete jej skryt
pomoci klavesové zkratky Ctrl + F1. Pas se objevi jen tehdy, pokud klepnete na
minimalizovanou ikonu dané karty. Toto funguje ve v§ech programech Office.

Jednoducha prezentace
krok za krokem

Pokud se vdm nechce ¢fst celd ¢dst o PowerPointu, protoZe vds zajimaji jen zdklady,
budou vdm postacovat informace uvedené v této kapitole. Daldi kapitoly jednotlivé
kroky vytvdfeni prezentaci uZ jen rozviji a dopliiuji.
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Zobrazeni nahledu na vsechny snimky v prezentaci

| £
Viogit
-

Viezeni Navrh Animace
=l Rozlozeni - #9 = it 3 Naijit
= || % Nahradic - |

%5 Obnovit |
| |

| & Wbt - |

| |

Razeni snimkii

Krok 1. Jméno prezentace

Po spusténi PowerPointu se zobrazi zakladni prizdnd $ablona s pfeddefinovanymi poli
pro vloZeni nadpisu prezentace a piipadné jakéhosi perexu — vytazku, ktery prezentaci
lépe popiSe. Prezentace se miiZze jmenovat napiiklad ,Moje prvni prezentace®, perex pak
bude ,Zkousim, co tento program vlastné umi*.

Do poli s nadpisem a perexem vlozte text odrazejici obsah prezentace; staci do poli klepnout
ukazatelem mysi a zobrazi se kurzor pro editaci textu

Prezentacel -
Navh  Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  Dopliiky
i =1 (= Rozloteni - s S i FP [T A Najit
| ®5 Obrnovit = = = e Nahradit -
|7 o | B2 e 82 ‘ | Ty ot
G|

5

| viost |
= l¢ Vybrat -
I |

v s

Klepnutim vloZite pozndmky.
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Krok 2. Vlozeni nového snimku

Abyste mohli pokracovat v tvofenf prezentace, musite vloZit dalsf snimek. Toho dosdh-
nete bud klepnutim pravym tlac¢itkem mysi do prdzdného prostoru v levém panelu
a vybérem volby Novy snimek z mistni nabidky, nebo klepnutim na ikonu Novy sni-
mek na pdsu karet Domu v sekci Snimky.

= VioZeni nového snimku. Do poli vioZzte nadpis a obsah vlastniho sdéleni

Mavih  Animace  Prezentace

= Rozlozeni ~ < 2 Al el || 44 Najit
= \ - ‘ P =

155 Obnovit = || %e Nahradit -

r A1 A || A Tvary  Uspoiddat

37 Odstranit [ vybrat -

Klepnutim vloZite nadpis.

* Klepnutim vloZite text.

Klepnutim vloZite poznamky.

= \lyberte si typ snimku, ktery se ma vlozit do prezentace

‘ = | & a li‘ =
| i, P ‘ B U e & a-A||==
nimek o % Odstranit =
B Motiv sady Office B
“w
Uvodni snimek Nadpis 2 obsah Zahlavi casti
W =wn
Dva obsahy Porovnani Pouze nadpis p
= - i, cotu
Prézdny Obsshs titulkem  Obrézek s titulkem
B | Snimkyz ognovy.
=l | Znovu pousit snimky..

Klepnutim vloZite poznamky.
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Pokud klepnete na ikonu v hornf ¢dsti (obrazek s malym obdélnickem), vloZi se piimo
daldf snimek bez nabidky jakékoliv dalsf moZnosti. Kazdy snimek md standardné pole
pro nadpis a pole pro vloZenf vlastniho textu.

Pokud klepnete na ikonu v dolnf ¢dsti s textem Novy snimek, zobrazi se dialog pro
volbu stylu snimku — mutiZe jit o Gvodni snimek, snimek s nadpisem a polem pro jeden
text, snimek s poli pro dva texty apod. Ke kazdému stylu je zobrazen ndhled, takZe pfes-
né pozndte, jaky typ snimku se vloZi.

Krok 3. Vkladani textu

PowerPoint vds nijak neomezuje v moZnostech formatovani textu. Pokud umite praco-
vat s Wordem, mdte o snazsi — se zdkladnimi formdtovacimi funkcemi textu uZ umite
pracovat.

Pole pro vloZeni obsahu md jednoduché formdtovani: pismo je nastaveno na Calibri,
novy font, ktery pfisel s Office 2007, a do textu jsou vloZeny odrazky. Jakmile stisknete
klavesu Enter, vytvoif se novd odrdzka seznamu. Seznam s odrdzkami byl zvolen jako
zdkladni formdt z prostého duvodu: prezentace byvad zpravidla stru¢nd doplnénd
o komentdr prednasejiciho, takZe nenf nutné vypisovat dlouhé texty — jen zdchytné body
pro pfednasejiciho.

= Zakladnim formatovacim prvkem je seznam s odréazkami

Prezentacel - Micro Nastroje kresleni
Viozeni Navrh Animace Prezentace vize Zobrazeni Dopliiky
= [l Roslodeni= [ == S e D - | et
B — oot | —————————— = & 2 - || % Nahradit - |
Tvary Uspoiadat Rychle

I
I || 2 33 odstranit H e s styly -

snimek ~
T heme ] aee 0| ke 0| Upay |

Viogit |
B < - |k bt - ‘

Uvodni text
®

* Extra PC pise o pocitacich a digitalnim svéte

* Svétse vénuje pfirodé, historii, védé, technice
* Néklad casopisu Extra PC je 35 000 ks
* Naklad Easopisu Svét je 40 000 ks

Klepnutim vloZite pozndmky.

Na pdsu karet Domu se nachdzi zdkladni edita¢ni funkce textu. Pokud vim odrizky
nevyhovuji, mZete je snadno zrusit klepnutim na patfi¢nou ikonu v sekci Odstavec.
Zde lze zapnout i jiné ¢islovany seznam, zménit zarovndni odstavce, odsazenf textu ¢i
fddkovdni. Vse je dobfe patrné z popsaného obrdzku.
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= Funkce pro préci s odstavcem
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V sekci Pismo najdete funkce pro prdci s velikostf a typem pisma, jeho fezy (tu¢né, kur-
ziva, podtrZeni), nastaveni barev apod. Jednotlivé funkce jsou opét popsdny v obrdzku.
Pro jistotu pfipomene i zdkladnf zkratkové kldvesy pro prici s textem:

e Ctrl + C: zkopirovani oznaceného textu do schranky
e Ctrl +V: pfenos obsahu schranky na misto, kde se nachdzi kurzor psanf
e Ctrl + X: pfesun oznaceného textu do schranky a jeho smazdni z ptivod-

niho umisténi
e Ctrl + A: oznaceni celého textu

¢ Shift + Sipky: oznacenf textu, nad kterym se pohybuje kurzor psanft

e Ctrl + B: tucny text
o Ctrl +1I: kurziva
e Ctrl + U: podtrzent

= Funkce pro préaci s pismem

|Calibri (Zakladnite - (32 - (| A A7 || 2|
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Krok 4. Prace se snimky

Pokud chcete né&jaky snimek smazat, staci, kdyZ jej v levém panelu oznacite klepnutim
mysi a zmdcknete kldvesu Delete, piipadné klepnete ukazatelem na ikonu Odstranit
v pdsu karet Domi v sekci Snimky. Smazany snimek lze obnovit pomoci standardnf
zkratkové klavesy Ctrl + Z — tato zkratka vrati zpét jakoukoliv provedenou operaci, a to
i vicendsobné&. Presunuti snimk(l pak provedete prostym uchycenim ukazatelem mysi
a taZenfm na sprdvné misto.

Snimky lze i kopirovat, a to pomoci vySe uvedenych zkratkovych kldves, nebo pomoct
mistni nabidky. V nf najdete i piitkazy pro smazdni snimku, vytvofeni duplikdtu nebo
vytvofeni nového snimku.

TIP: Texty prezentace muzete snadno editovat, aniz byste se museli pfepinat do
jednotlivych snimkd. V panelu se snimky (vlevo) klepnéte na zélozku Osnova.
Nyni uvidite vSechny texty prezentace tak, jak jsou zaznamenany v jednotlivych
snimcich. Diky rychlému pfehledu textd také snadnéji odhalite pfipadné chyby.
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= Texty Ize snadno editovat v levém panelu osnovy

@ L 5 Extra Publishing 2007 [Rezim kompatibility] - M
Domd VioZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni
1a 7t
'—j 4 styly pozadi -
Vzhled Orientace Skrjt grafiku pozadi
stranky snimku

Snimky | Osnova ™
11 Bxtra Fublishing.
Predstaveni moZnosti spoluprace
Vydavatelstvi casopis(i Extra PC a Svét
Extra Pyblishing
= Vydavatelstvi Extra Publishing se spedializuje
na konzumni média v tisku a na internetu

= Obchodni feditel Pavel PospiEil a produktovy
Feditel Libor KFiZ jsou zkudeni medidini
profesiondlové, s vice neZ desetiletou praxi na
kli¢ovych pozicich v oblasti médil a marketingu
3 Extra PC
=V nejlepdim slova smyslu ufivatelsky Easopis.

Klade diiraz na grafickou stranku, fotografie a Vydavatelstvi Zasopisti Extra PC a Svét
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FAKTA k v - ra
S il E Predstaveni mozZnosti spoluprace

= rozsah 100 stran s 9GB DVD
= exkluzivni format Super A4 Plus
= koncovd cena 59 KE

4 Extra PC

s Exira PC =

6 Exira PC unor 2007
= Extra PC: zaméfen na novy typ vizudlnich rad, www.epublishing.cz

uZivatelské testy vyrobki, prakticka Fedeni
problémd s technikou
a bezpeénosti
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Krok 5. Zmeéna pozadi snimku

Pokud chcete posluchace upoutat, neméla by byt prezentace pfili§ suchd — zdkladni bild
barva pozadf a Cerny text je ponékud monoténni. Barvu textu muiZete zménit z pdsu
karet Domu, sekce Pismo, barvu pozadi pak pomoci pies mistni nabidku daného snim-
ku. Zvolte snimek v levém panelu a klepnéte na né&j pravym tlacitkem. Z mistni nabid-
ky vyberte piitkaz Format pozadi.

Zobrazi se dialog, v némZ mlZete nastavit zdkladni souvislou vyplii — barva pozadf
bude jednolitd. Z roletky Barva vyberte barvu, kterd se vdm libf a posléze upravte také
barvu pisma tak, aby prezentace zlstala piehlednd a Citelnd. Tdhlo Priahlednost ménf{
denzitu barvy — ¢im méné procent, tim vice barvy.

Pokud chcete nastavit pfechod, ktery je atraktivnéjsi neZ jednolitd barva, klepnéte na
Piechodova vyplii. Zde si vyberte néktery z piednastavenych prechodu ze sekce
Piedvolené barvy a ndsledné nastavte néktery z Typua piechodt — vZdy, kdyZ cokoliv
vyberete, ukdZe se ihned ndhled, jak snimek po aplikaci pfechodu vypada. Linedrni typ
prechodu miiZete i otdcet pomoci volby Uhel — opét vidite okamzZitou projekci.

Pokud mdte vybriany zdkladni parametry pfechodt, muZete ovlivnit jednotlivé barvy
a jejich poradi. K tomu slouZi sekce Ukonceni prechodu. Vzdy si vyberte ¢fslo ukon-
Cenf z roletky a ndsledné zvolte barvu a jeji pruhlednost. Kazdé ukonceni muZete
v rdmci piechodu libovolné presouvat tihlem Umisténi ukonceni — kdyZ tdhlem posu-
nujete, zvolend barva se v rdimci pifechodu posouvd na jiné misto. Timto zplisobem lze
piedvoleny pfechod zcela zménit.
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= Zmena barvy pozadi snimku

Format pozadi EEE
i vyl
Obrézek

& Souvisla vypld
" Prechodova wyplfi

° [ " Qbrézek nebo texturova vipli m SVéte
I skrit grafiku pozadi

o Barva: b ¥ 5 technice

Pribhledn| | Automaticky
. l Barvy motivu S
H EEEREER

-Illllllli
Standardni barvy

Dalsibarvy ...

obnovitporsd | zaun | poustuveeah |

Pokud chcete pouzivat méné piechodovych barev, napiiklad jen modrou a bilou,
zvolte vZdy dané ukonceni a smaZte ho tlacitkem Odebrat. Stejné tak lze ukoncenft
(barvu) pridat.

= Prechody Ize zcela upravit dle pozadavkd. Jednotlivé barvy mizZete pridavat i menit

Format pozadi

i |\l

Obrézek

€ Souvisld vipii

& Pprechodova wipls
€ QObrazek nebo texturova vypli
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Pfedvolené barvy:

Typ:

Ukonéenl pfechodu

Ukongeni 1 = I

Umisténi ukandeni:|

Barva: ﬁ -

Préhlednost:
|

Obnovit pozadi |
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Krok 6. Vlozeni obrazku

Do prezentace lze vloZit také obrdzek, kterym muiZete lépe doplnit text — mutZe jit o logo
produktu, o fotografii firemniho sidla, fotografii vyrobku apod. Viimnéte si, Ze po vlo-
Zenf nového snimku s obsahem — tedy s textovym polem, kam lze psdt texty — se zobra-
z{ uprostied tohoto pole také Sestice ikon, kterd usnadnuje vkldddni objektd. Sta¢i na

nékterou z nich klepnout a vloZit patfi¢ny objekt — v nasem piipadé obrizek. O to se
stard ikona vlevo dole.

= Zakladni ikony pro vkladani objektt

|VI02|'t obrazek ze souboru

= (Obrazky Ize také vkladat pomoci ikony Obrazek v sekci llustrace na pasu karet Vlozeni

Domi zeni N E Animace

kel B =P =

Obrazek Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf

- -

Po klepnutf na ikonu se zobrazi standardni dialog pro vyhleddni souboru na pevném
disku. Jakmile mdte obrdzek vybrdn, potvrdte jeho vloZenf tlacitkem V1oZit — vloZi se do
aktudlniho snimku. Pokud je obrdzek piili§ velky, zobrazi se pies cely snimek.

= Viozeni velkého obrazku zabere cely snimek

AREK Kredit na ve volani
ww:mr s
j

ok Fox
Hemi ':fumd" CcpRSEE
MolttunkEn tiskrnd

P Gl 1017 foshia
o pvD e
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Vsimnéte si, Ze obrdzek mad po vloZeni na okrajich a ve stfedu mald kolecka, resp. ¢tve-
recky. Jimi lze ndsledné obrdzek zmensit na poZadovanou velikost. Pokud chytnete mys{
kole¢ko v rozich, bude zmen3eni probihat diagondlné (vyska i Sitka soucasné) a toto
zmendeni bude proporciondlni — nebude se ménit vzdjemny pomér stran vysky a Sitky.
Pokud ale pouZijete ¢tverecek nahofe, dole, vlevo ¢i vpravo, bude se ménit pouze jeden

rozmér, a tudiz dojde k deformaci obrdzku.

Obrdzek muZete v rdmci snimku i posouvat — sta¢i podrZzet my$ kdekoliv na obrdzku
a posouvat jim. Pokud vam nevyhovuje umisténi ,na stojdka“, lze obrdzek i otocit.
K tomu slouZf kolecko nad hornim ¢tvereckem; kdyZ na néj ukdZete mysi, zobrazi se
ikona otdcent.

= (Obrazek Ize zmenSovat, posouvat i otacet

* Extra PC piSe o potitacich a digita
Q s

* Svétse vénuje pfirodé, hld%tf'
* Naklad casopisu E)@:‘;
* Naklad casopisu Svei =

Krok 7. Vlozeni klipartu

Podobné jako obrdzek lze vloZit i tzv. klipart, ilustraci. Tu md PowerPoint skute¢né §iro-
kou a diky tomu lze vytvofit skute¢né sveéZi prezentaci, kterd nebude spoléhat jen na
barvy textu a pozadi. V nabidce Ilustrace na pdsu karet VloZeni vyberte Klipart —
v pravé &dsti okna programu se zobrazi se dialog, v némz zaddte slovo, které nejlépe
klipart specifikuje. Pokud chcete hledat i online pfimo na internetu v databdzi Micro-
softu (a to viele doporucujeme, protoZe lokdlnich klipartii neni mnoho), zvolte z nabid-
ky Vybrané kolekce polozku VSude.

Jakmile najdete vhodny klipart, vloZte ho do prezentace prostym pfetazenim mysi. Stej-
né jako obrdzek lze i klipart zmen3ovat, ménit pomér stran, otdcet ¢i pfesunovat.

Krok 8. Zobrazeni prezentace

Nastal c¢as vyzkouset, jak vypadd vami vytvofend prezentace. Staci klepnout mysi na
malou ikonu hled vedle tihla pro zoomovani vpravo dole nebo stisknout klavesu F5;

PowerPoint 2007 249

i)
£
@]
(al
[
(8]
S
(@]
o




= Vysledky hledani klicoveho slova bota

Hledat:
Prohledavat:

Véechny kolekece -
Ocekavané vysledky:

VEechny typy medialnich soubor| +

=

[

@ Usporadat ipy...
Ea Kliparty na webu Office Online
@ Tipy pro hledani kiipa

= Klipart vioZzeny do snimku

Extra PC piSe o pocitaCich a
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prezentace se spusti v celoobrazovkovém reZimu. Jednotlivé snimky muiiZete posouvat
bud mysi, nebo kldvesami mezernik a Enter. Zpét se mtZete pohybovat kurzorovou
klavesou dolt nebo koleckem mysi.

MozZnosti zobrazeni prezentace jako animace, pfechody, nastaveni ¢asu mezi jednotli-
vymi snimky si podrobné& ukdZeme aZ v dal$im textu.

Krok 9. UloZeni prezentace

KdyZ madte taktovou jednoduchou prezentaci hotovou, je ¢as ji uloZit na pevny disk, pii-
padné na jiné médium, napiiklad na flash disk. PowerPoint 2007 stejné jako Excel 2007
nebo Word 2007 pouZivd trosku odliny souborovy formdt, ktery jiz nemd pifponu PPT,
ale PPTX. Je Uspornéjsi, oviem starsi verze PowerPointu ho nemusi umét precist. V tako-
vém piipadé prezentaci uloZte ve star$im formdtu PPT. Z hlavni nabidky — ikona Office
vlevo nahofe — zvolte piikaz UloZit/UloZit jako a najdéte na disku misto, kam prezenta-
ci uloZite. Ndsledné zvolte formdt — zdkladni je Prezentace aplikace PowerPoint

(novéjsi formdt) a Prezentace aplikace PowerPoint 97-2003 (star3i format).

= Ulozeni prezentace

MNazew soubori:  |uoje pruni prezentace [7]
Ad|

Typsoubort:  prezentace aplkace PowerPoint

Prezentace aplikace PowerPoint
Prezentace aplikace PowerPoint s podporou maker

] Prezentace aplikace PowerPaint & ;

Sablona aplikace PowerPoint

Sablona aplikace PowerPoint s podparou maker

|5ablona aplikace PowerPoint 97-2003

Prace s obrazky

VloZenim obrdzku do snimku moZnosti PowerPointu nekon¢i. Obrazkim muZete ménit
prioritu zobrazeni, takZe je moZné je schovat pod text, nebo naopak je zobrazit nad
textem, muZete jim ménit obtékdni, formdtovdni, ménit jim jas, kontrast, zménit jim
barevné ladént, nastavit jim okraj, stin apod. Zkrdtka moZnost{ je mnoho a my se na né
ve stru¢nosti podivime. Pfipomindme, Ze to je napsino pro obrdzky, plati samoziejmé
i pro kliparty.

Zmeéna priority obrazku

Po vloZenf je obrdzek zobrazen vZdy nad aktudlnimi objekty — pokud tak jiZz byl ve snim-
ku tfeba text, obrdazek ho zakryje. Pokud byste chtéli text pfesunout nad obrdzek, resp.
obrizek schovat pod text, klepnéte na néj pravym tlac¢itkem a zvolte Pfenést do poza-
di. Obrizek se rdzem schovd pod text. A naopak, pokud jej budete chtit zobrazit
v popiedi, zvolte Pfenést do popredi. Takto lze pracovat s libovolnym prvkem snim-
ku, tfeba textovym polem, grafem aj. Sta¢f na dany objekt klepnout mysi a z mistn{
nabidky zvolit patfi¢ny piikaz.
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= Na prvnim obrazku je obalka ¢asopisu Extra PC zobrazena pred textem, na druhém byla
posunuta dozadu a text ji prekryva

\yplfh obrazku

Tato ¢dst se tykd predevsim klipartt, které maji kromé vlastni grafické informace také
pozadi — to je v zdkladu pruhledné. A pravé toto pozadi Ize zménit stejné, jako jde zmé-
nit pozadi celého snimkt. Z mistni nabidky zvolte posledni piikaz Format obrazku
a vyberte prvni zdlozku Vyplfi. Nyni mtZete nastavit souvislé pozadi — jednolitd barva,
prechodovou vyplii ¢i dokonce ddt na pozadi jiny obrizek; zkombinuji se tak dva
obrizky, coZ je v tomto pifpadé ponékud kontraproduktivni. MoZnosti zmény pozad{
jsou stejné jako u zmény pozadf celého snimku.

= Pozadi klipartu byla zménéna barva. Pokud nastavite prahlednost, prolne se barva pozadi
obréazku s barvou pozadi snimku - tim muze dojit k zajimavym efektim

Format obrazku

+ Extra PC pise o po¢

Al — Vyplii

Barva &ry € Besvihie
Styl &ry ® Souvisld viplii

O Prechodova vipli

() Obrazek nebo texturova vipli
) vyplfi pozadi snimku

Otoéeni v prostoru v

Cbrézek 5 il
Prahledn| Barvy motivu
Textové pole H EEEEEEN

- 1
e T

EET VEEEEER

Dal&barvy

+ Svétse vénuje prirc

Stin

Prostarovy efekt

vloZite poznamky.
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Oramovani obrazku

Dal3f zdlozka — Barva ¢dry — nastavi okolo obrdzku ¢dru s definovanou barvou, pii-
padné s barvou prechodu. MoZnosti jsou stejné jako u nastaveni vyplné, lze volit ze
tfech ukoncent, ménit jim barvy, prahlednost apod. U ¢ar to ale trochu postrddd smysl,
tedy pokud nejsou dostate¢né tlusté.

= Nastaveni barevného ohraniceni okolo obrazku

Format obréazku

.1

Extra PC piSe o po¢

Svétse vénuje prirc

Naklad ¢asopisu Ex:

ooe

Naklad casopisu Sv

Na dalsf ziloZce Styl ¢ary ménite tloustku ohranicent a provedeni — nepferusovand ¢dra,

vyplf

“Barva tary -

Styl Gary

Stin

Prostorovy efekt
Otofeni v prostoru
Obrazek

Textove pale

pferuSovand ¢dra, teCkovand ¢dra apod.

Barva cary
() Bez Gary
@ H

() Prechodova éra

Barva:

Prihlednost: J

= Zmena tloustky ¢ary a jejiho provedeni
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Formadt obrazku

B

g Styl cary
Barva &ry Siks: 4,25 bodi | 3
“Stylary '1 Typ slofend &ry:

Stin 5 g g
Typ prerufovang Ery:

Prostorovy efekt
Otodeni v prostoru
Obrazek

Mastaven Sipky
Textové pole

B
=]

Stin obrazku

Typ zakondeni &ary: Kulate v |

Typ spajeni: Kulaté |..v |

Pokud chcete vytvorfit efektni obrdzek, mtiZete mu pfidat stin. Ten muZe smérovat na
libovolnou stranu, muzZe byt ostry ¢i jemny, mtZe byt maly ¢i velky apod. V3e nastavu-
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jete na zdloZce Stin. Nejprve v menu Predvolby zvolite typ stinu, tj. pod jakym dhlem
bude vrzZen; idedlnf je 45 stupriti vpravo dolu, tedy prvnf volba v sekci Vnéj$i. Ndsled-
né nastavite barvu, idedlni je ponechat zdkladni Sedou — stiny pfece nejsou barevné;
Sedd je kombinaci ¢erné barvy a nastavenim urcité prihlednosti, idedlné okolo 50 %.

Velikost stinu ponechte na 100 %, protoZe pak bude velikost stinu odpovidat velikosti
obrdzku. Rozostieni oznacuje ostrost — ¢im vice bodu, tim méné ostiejsi bude prechod
mezi stinem a pozadim; ostré stiny nejsou hezké, zvolte proto hodnotu 10-20. Uhel
méni smér dopadu stinu a vzddlenost nastavuje, jak daleko (v bodech) stin dopadne.
Idedlnf stin je lehce rozostfeny, md polovi¢ni priuhlednost a nemél by byt moc velky.

K dalsim efektim patif prostorové zvyraznéni (zdlozka Prostorovy efekt), které obra-

zek v podstaté zdeformuje tak, aby nevypadl plose. Zde sta¢i vybrat pfedvoleny efekt
a pifipadné ho upravit — zménit v bodech 3itku a vysku, zménit barvu apod. Daleko

= Vrzeny stin obrazku je schvélné zvyraznen, aby byl dobre videt; lepsi je ale stin decentnejsi
a vice rozostreny

B

'Format obrazku
Vil Styl cary
Barva cary Sitka: .4;25.b°dﬂ $_I

“StylEry "W Typ slofend Ery:
stin g 253
Typ prerufované cary:

Prostorovy efekt ,
Typ zgkondeni Ery: Kulats |ﬂ

Otodeni v prostoru -

Typ spojeni: Kulat2 | v]

'
Ed

Obrazek

MNastaveni Sipky
Textove pole

= (Otaceni v prostoru deformuje obrazek natolik, Ze se jeho obsah mlze stat necitelnym

e Farmat obrazku

vypli Otodeni v prostoru

Barva &ry

Predvolby:
Styl &ry
stin Otogeni

Prostorovy efekt x

toteniv prostord| | y:
Obrdzek
rézel =
Textove pole

Text

Pozice objektu

Vedalenost od zem&: |0 bodd :_3J

Zavfit

Klepnutim vloZite poznémky.
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muje obrdzek tak, jako kdybyste s nim skute¢né otdceli v prostoru. S obrizkem lze
Jjakoby“ otdcet okolo vsech tif os (X, Y, Z), pii¢emZ PowerPoint obrizek zdeformuje
tak, aby byl vysledek co nejvérnéjsi. Obrdazek pak ale ztrdcf kvalitu i vypovidaci hodno-
tu. Dobrd prezentace by méla byt hlavné piehlednd, proto se radéji prostorovému efek-
tu a otdceni v prostoru vyhnéte.

Prebarveni a zvyraznéni obrazku

Oproti tomu zvyraznéni kontrastu obrdzku muZe piinést opacny vysledek — obrizek
bude lépe viditelny a budou v ném patrnéjsi detaily. Na zdloZce obrizek lze jas a kon-
trast ménit tdhly — rovnou vidite, jaky vliv to na obrdzek md. Lze také ménit barevné
provedeni (volba Pfebarvit), napiiklad obrdzek obarvit do fialové nebo ho nechat
zeSednout.

= Obréazku byl pridan kontrast a barevné provedeni bylo naladéno do fialova. Kontrast byl
schvalné prepélen, aby bylo ptsobeni tohoto efektu patrné. V praxi je nutno pouzit mensiho
Lprepaleni®, idedlné do 20 %, jinak bude obrazek znehodnocen

=" Formét obrazku

Wyl
Barva cary
Styl Gary
Stin

= Kontrast:
Prostorovy efekt

Ohoert v brostod Plvodni nastaveni obraziu

A [obrazke |

Textove pale

| Klepnutim vloZite poznamky.

Zmena tvaru obrazku

Vsechny tyto volby jsou dostupné také z pdsu karet Format. Je tady ale jesté novinka
— zména tvaru rdmecku obrdzku. Z nabidky Tvar obrazku si zvolte rimecek dle libos-
ti, mozZnostf je opravdu mnoho. Pamatujte ale na to, Ze zména tvaru znamend zpravidla

ofezdni nemalé ¢dsti obrdzku, proto je vhodné volit jen decentnf zmény, napiiklad zaku-
lacent roht.
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= Zmena tvaru obrazku, moznosti je nepreberne

Zobrazeni

Obdélniky
(] ) [y iy oy (G [ () ()

Zakladni tvary
GAMNORSCTEOO®®
GoOOr yaagad
O@ANEY B C2™(]
{2k 4=k

Piné Sipky
DEGT T RLEPR ST
€ dvnpsD i
LA dDOA

& F Twary rovnic

s T=R==E

e Vyvojové diagramy

. EEEYnlsler=ter=1v,
PISUo o can®® ¥ 6 AVED
leBO0

J Hvézdy a napisy

MR ACDEERERRE
o T () &8 [T R RR

Popisky
DDDQ/DFDCDAHQ/.F
e AR A3 43

Tlacitha akci

= Pas karet Format, ktery se zobrazi po klepnuti na obrazek

o2 tac o
. =3 . T i =

Jas ~ i Komprese obrazka F P Tvar obrazku ~ Hg Prenést do popredi ~ |2~ I« -

. . el e - | e B |g}:| ilho7zem 3

—
-l amll =| 2 Ohraniéeni obrézku -

7| & Efekty obrazkii =

3, pienést do pozadi - 1]
5it, Podokno whéru 1%

(D Kontrast - B3 Zménit obrazek

Ofiznout =1 =
g Piebarnvit ~ g Pivodni nastaveni obrazku i B3Lem T

G

IS

Orezani obrazku

Na témZe pdsu karet — Formdt — se nachdz{ jest¢ jeden duleZity ndstroj pro praci s obrdz-
kem — Ofiznout. Dejme tomu, Ze vloZite obrdzek, ktery bude mit okolo sebe zbyte¢-
nosti, napiiklad screenshot obrazovky, ktery potfebujete ocistit o nepotiebné ¢dsti. Stact
klepnout na tla¢itko Ofiznout a mys3f provést ofezdni — na okrajich obrdzku se zobraz{
&dry, které ukazuji budouct okraje obrdzku. Ofez lze provést i pifmym zaddnim nové
velikosti do sekce Velikost na pdsu karet.

Ofez lze provést i v dialogu Velikost a umisténi, ktery zobrazite z mistni nabidky obrdz-
ku. Na zdloZce Velikost najdete zménu velikosti obrdzku (to 1ze 1épe provést taZenim mysi,
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viz druhd kapitola), moznost zamknout pomér stran, aby pifi zménén velikost nemohlo
dojit k deformaci obrizku ve sméru X nebo sméru Y a ddle jiz zminéné offznuti.

= Zmeéna velikost obrazku a nastaveni ofezu

Velikost a umisténi

. Pozice_|!  Alternativi text |

Velikost a otodeni
Vyika: f.10,?2l cm :—3' Sitka: lS.,Sl an :2:
Otofeni: [335° &
Méritio
Vjdka: 135 % [& e [35%
Zamknout pomér stran
V zavislosti na plvodni velikosti obraziu
[ mejlepé méfitka pro pFedvadéni prezentace

}

=
G

la

Ofiznout
Vieve:  [Dam :31' Mahofe: |Dam
Vpravo: |0cm %] Dole: Ocm

Plvodni velikost
Vygka: 30,54cm Sifka: 23,68 cm

Textova pole

Podobné, jako se pracuje s obrdzky, lze pracovat i s textovymi poli. Ty mtZete do snim-
ku vlozit z pdsu karet VloZeni piikazem Textové pole ze sekce Text. Jakmile klepne-
te na ikonu, mtZete mysi nakreslit do snimku obdélnik, ktery bude reprezentovat veli-
kost pole. Pole pak muiZete stejné jako obrdzek libovolné zvétSovat, zmenSovat ¢i otd-
¢ek — k tomu slouZi ¢tverecky a kolecka v rozich a na hrandch.
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= Pas karet Vlozeni; nove textove pole vlozite stejnojmennym prikazem ze sekce Text

rvni prez n kompatibility] - M MNastraje kresleni
VioZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Format

L IOEIFEREERT

Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf Hypertextowy Akce Textové Zanlavi WordArt Datum Cislo Symbol Objekt
- - odkaz... pole azdpati - adas snimku

Textové pole

UmoZfiuje do dokumentu vioZit
textové pole nebo pridat text do
vybraného tvaru.
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= Bylo vloZzeno nové textove pole v dolni €asti snimku. Poli mizete zmenit velikost ¢i ho otocit

tazenim mysi

=

|Nové fextové pole

Pokud chcete jakkoliv zménit formdt pfsma v poli, zvolte patficnou funkci z pdsu karet
Domt. Zde najdete v sekci Pismo a Odstavec fadu ndstroji pro zménu pisma, indexu,
barvy, odstavca ¢i fddkovant.

Vlastnosti pole

Stejné jako obrdzku nebo snimku muZete i poli nastavit pozadi — bud jednolitou barvu,
piechod nebo lze piimo obrdzek na pozadi. MoZnosti jiZz byly popsdny vy3e, stejné jako

= MoZnosti nastaveni pozadi pole jsou stejné jako u pozadi snimku

Format tvaru

||| EX
* ExtraPCpiseo
* Svétse vénuje
* Naklad ¢asopis

+ Nakl SOpis

[m—
Barva Ery
Styl Gy

Textové pole

|

vipli

O Bezwyplné
O Souvisla vyplii

() Obrazek nebo texturova vypli
© vyl pogad snimku

Predvolené barvy:

Typ: Linedmi  [w
Uhel: 45 [

Ukondeni pFechodu

ertei ]

UmistEni ukonZeni: U 57% %
Prihlednost: J 0% B

Otacet s tvarem

Nové textove pole
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ordmovdni pole nebo stinovdni. Pojdme se proto podivat na vlastnosti textového pole,
coz je poslednf zdlozka dialogu Format tvaru.

Zde nastavujete v prvé fadé zarovndni textu svisle a vodorovné — totéZ lze ale udélat
v sekci Odstavec pdsu karet Domu. Navic zde lze otrocit text o 90 nebo o 270 stupiiti
— bude tak psdn shora dolt nebo zdola nahoru. V sekci Prizptsobit ménite zpusob, jak
se bude pole pfizptisobovat textu. Volba Zmensit pfi pieteceni zajisti, aby PowerPo-
int v piipadé, Ze napiSete delsi text, neZ se do pole vejde, zmensil velikost textu.

Volba Prizpusobit velikost tvaru textu pak upravi pole tak, aby se text vzdy vesel.
KdyZ napf. stisknete Enter a tim vytvofite novy fadek, zvetsi se i pole. V &dsti Vnitfni
okraje pak muZete nastavit, jak mad byt v poli odsazen text od vS8ech okraji — pokud

nastavite v3ude nuly, bude text na okraje doslova nalepen.

= Zmena vlastnosti pole

Format tvaru

Extra PC p W8 | vypls

Barva &ary ) Bez vipiné

. SVEt se ve| | svary ® S&juvi_sla \"\c"pln‘ ) 5
Textové pole | 2 Prechodova vypli
A ~ () Obrézek nebo texturova vypli
* Naklad ¢a |

| © viplA pozadi snimku

Barva:

Prihlednost: J 0%

\

Vice sloupcu

Dejme tomu, Ze chcete text v poli rozdélit na vice sloupcli a nechcete umistovat dvé
pole vedle sebe; to se miZze hodit v pfipadé, Ze piSete deldf text a chcete, aby z jedno-
ho sloupce do druhého pietékal. Oznacte dané textové pole a v sekci Odstavec pdsu
karet Domu klepnéte na ikonu vedle nastaveni zarovndni odstavce. Z roletky zvolte
pocet sloupct.

Zmena priority textovych poli

Pokud madte na snimku vice textovych polf, kterd se navzdjem piekryvaji, pfipadné kterd
se piekryvaji s obrdazky, muzZete jim libovolné ménit prioritu. Tim urcite, zda bude tex-
tové pole zobrazeno pfes jiné, pfipadné pies jiny prvek ve snimku. Vyberte textové
pole, s nimZ chcete pracovat, a klepnéte na kart¢ Formadt ve skupiné Upofadat na
ikonu Pfenést do popiedi nebo Prenést do pozadi. Dané pole bude zobrazeno bud
pfes jiné pole, nebo se za toto pole schovd. Na obrizku je to dobfe vidét diky raznym
barevnym pozadim poli.
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= Text ve spodnim poli je rozdélen do dvou sloupcfj

EE- |‘ Tvary Usporadat Ryc
T T o styl

B £ U sbe § 2~ Aa-||A-

\ 5 | |
sy | = |  leden sloupec ﬁ

Dwva sloupce

Tri sloupee

Extra PC piSe o pocitacCich a digitalnim sy
Svétse vénuje pfirodé, historii, védeé, tec
Naklad ¢asopisu Extra PC je 35 000 ks
Naklad ¢asopisu Sveét je 40 000 ks

O e Ry o SR VS N 1

| Dejme tomu, Ze cheete z Jednoho sloupce do

| text v poli rozdélit na vice druhého pretékal. Oznacte
| sloupcu a nechcete dané textové pole a v sekci
pumistovat dvé pole vedle Qdstavec pasu karet o
| sebe; to se miZe hodit Domi klepnéte na ikonu

l v pfipadé, Ze piSete deldi vedle nastaveni zarovnani
| texta chcete, aby odsta\rce

= Nastroj pro preneseni objektu vpred nebo vzad - nastaveni priority zobrazeni

A - || ©h Prenést do popiedi ~ |2 -

2 - ||| By Pienést do pozadifs

| 3y | Pfenéstdo pozadi |‘ |
| &

|
& Prenést da ]

= (Oznacené textové pole je umisténo pred levym polem (bez pozadi), ale za pravym polem

(s pozadim)
: Td1ICKOU sLrdr
itel Pavel B _ |
juktovy fotografie a ki
Fiz jsou parametry
ini i
S S‘v‘ épole*lozenepresnm [

‘axi Npole. Polim i 7cte lihovolns
cich vménit prior i1/ 5 l

S, 0
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Zména pofadi poli ale mivd vyznam spiSe u obrdazk(, protoZe texty musi byt Citelné
a proto se neumistuji pfes sebe.

Efekty textu

Text vloZeny v textovém poli nemusi byt nudny — mtiZete mu pfifadit fadu rtznych efek-
th od stinovdni, prostorového zvyraznéni ¢ obrysu. Tyto efekty sice zpravidla ptisobf
proti citelnosti prezentace, mohou ale poslouZit napfiklad ke zvyraznéni nadpisu.
Oznacte textové pole, jehoZ text md byt zvyraznén a z mistni nabidky zvolte Format tex-
tovych efektt. Zobrazi se dialog podobny jako Formadt tvaru, jen se zdlozky jmenuji
trosku jinak; majf sice stejny ucinek, ale zatimco v dialogu Format tvaru se vztahuji na
celé textové pole, v dialogu Formadt textovych tvara maji Gc¢inek pouze na oznacené
slovo, pfipadné na oznaceny kus textu.

Rozdily jsou ndsledujict:

e Vyplii nastavi pozadi textového pole, Vyplii textu zménf barvu textu, pifpad-
né nastavi pfechod. Pismo tak muZe mit duhovy efekt. Popsdno v &dsti Prdce
s obrdzky.

e Obrys nastavi rimecek okolo textového pole, zatimco Obrys textu nastavi barev-
ny obrys o zadané tloustce okolo pismen; nezménf se ale velikost, ¢ili obrys je
jakoby vnitini. Popsdno v &dsti Prdce s obrdzky.

e Styl ¢ary zméni typ rdamecku okolo textového pole, oviem Styl obrysu zméni
tloustku a tvar obrysu pifimo na pismenech. Popsdno v Cdsti Prdce s obrdzky.

e Stin v nabidce Formadt tvart nastavi stin celému textu, zatimco v nabidce For-
mit textovych tvaru jen oznacenému textu. Popsdno v &dsti Prdce s obrdzky.

e Prostorovy efekt v nabidce Format tvart nastavi efekt celému textovému poli,
coz vynikne, nastavite-li mu pozadi, zatimco v nabidce Format textovych tvari
se piidd efekt jen textu v poli. Popsdno v ¢dsti Prdce s obrdzky.

e Otoceni v prostoru otd¢i text podle tif prostorovych os a v obou dialozich md
tato funkce stejny efekt.

e Obrazek — tato funkce piftomna pouze v dialogu Format tvaru a je aktivni jen
tehdy, pokud jste na pozadi pole vloZili obrizek nebo texturu. Tato funkce je
popsdna v &dsti Prdce se sablonami.

e Textové pole je spolec¢né pro oba dialogy — popsdno vy3e.

Abyste si dokdzali predstavit, jaké maji jednolité efekty vliv na napsany text, podivejte
na sadu komentovanych obrdzkl — ty jsou lepsi neZ tisice slov.

TIP: Dialog pro praci s efekty nema klasicka tlac¢itko OK a Storno, z nichz to druhé
zru$i v8echny provedené zmény. Abyste nemuseli v pfipadé, Ze se vdm zvoleny
efekt nelibi, jej ruéné vypnout, staci stisknout kombinaci klaves Ctrl + Z. Ta vrati
posledné provedenou akci. Navrat Ize pouZit i opakované.
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Viozeni tabulky a grafu

Pouze textovd prezentace s doplilujicimi obrdzky nenf piili§ béZnd. Prezentace totiZ
zpravidla pfedvad( divakam finan¢nf vysledky firmy, srovndni s konkurencf ¢i piehled
aktudlniho stavu na trhu. V takovém piipadé se velmi hodr tabulky ¢i grafy, které jsou
zpravidla lepsi neZ textové komentdie. Asi nejlepsim zptsobem, jak vloZit do prezenta-
ce graf nebo tabulku, je schranka — nejprve si dany prvek vytvofite v Excelu a poté zko-
pirujete.

Vlozeni tabulky z Excelu

Dejme tomu, Ze mdte tabulku vytvofenou v Excelu a potiebujete ji zkopirovat do pre-
zentace. Oznacte ji celou, pfipadné jeji ¢dst, a zkopirujte do schrinky pomoci kldveso-
vé zkratky Ctrl + C. Nynf se pfepnéte do PowerPointu a oznacte snimek, do kterého ji
ji cheete vlozit — a stisknéte Ctrl + V. Tabulka se vlozi zhruba doprostied snimku, pfi-
Cem? jeji velikost bude odpovidat velikost v Excelu.

Nyni mutiZete s tabulkou libovolné pracovat — zvétSovat, zmen3ovat, pfemistovat v rdmci
snimku i mezi snimky, ménit velikost pisma atd. Pokud na tabulku klepnete mysi, zobra-

= (Oznacena zdrojova tabulka v Excelu

| =
=
|E=
(3 fx | Poloika
4 A [ ¢
1 |Polozka Vydaj (KE)
2 |sprchovy kout a umyvadlo 33 000|
3 |zasuvky - doplatek 3 600
4 [LoFnice 42 000)
5 |Letenky Anglie 7100
6 |Dovolend Dolomity 6000
7 |Dovolend Spanélsko 10000
2 |Celkem 101 700|
9

= Tabulka byla vlozena doprostired snimku v PowerPointu

Polozka

sprchovy kout 3 umyvadio 33000
Zasuvky - doplatek 3600
LoFnice 42 00D
Letenky Anglie 7100
Dovolena Dolomity 5000
Dovolens Spangisko 10000
celkem 101700
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z{ se okolo nf ramec¢ek. Pokud jej budete tdhnout za rohy, bude se tabulka zvétSovat
proporciondlné, pokud za okraje, pak neproporciondlné v daném sméru; v druhém
zustane rozmér stejny. Se zvétdenim tabulky se ale pomérové nezveétsi pismo, zlstane
stejné. To muZete zvétsit dodatecné pomoct skupiny Pismo na kart¢ Domu. Stacf ozna-
it text a nastavit velikost pisma, pfipadné zménit font, barvu apod.

Tabulku mutiZe i pfesouvat v rdimci snimku — sta¢f ukdzat mysi na misto v ramecku, které
nenf oznaceno puntiky a ukazatel mysi se zménf z Sipky na kifZek. Tdhnutim pak tabul-
ku pfemistite. Pokud oznacite linku mezi burikami, taZenim mysi upravite velikost dané-
ho sloupce nebo fadku. Lze tak snadno ménit velikost jednotlivych bunék.

= Tabulka byla zvétSena véetne pisma a presunuta k levému okraji

Polozka Vydaj (k&)

Sprchowy kout a umyvadlo 33000
Zésuvky - doplatek 3600
Loznice 42000
Letenky Anglie 7100
Dovolend Dolomity 6000
Dovolena Spanélsko 10000
Celkem 101700

VloZeni grafu z Excelu

Podobné jako lze vlozit tabulku mutiZete snadno vloZit i graf — stacf jej v Excelu oznacit
a zkopirovat pomoci kldvesovych zkratek nebo pies mistni nabidku. Graf bude opét vlo-
Zen doprostied snimku, naceZ jej miiZete pfesouvat as libovolné zvétsovat a zmen3ovat.
Vyhodou je, Ze graf ani tabulka nejsou diky propojeni v3ech aplikaci Office vkldddny
jako obrdzky, takZe je muiZete dodate¢né v PowerPointu upravit a doplnit.

= Graf Ize zmensit i zvétsit, stejné tak muZete upravovat velikost pisma v legendé

Prodané zboZzi

B Amerika
= Asie 1

ot 16
W Austrdlie |5

BB
I

W Evropa

oZite poznamky. =

el ——
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Vytvoreni tabulky

Pokud nemite tabulku vytvofenou v Excelu, ale chcete ji ,nakreslit“ pfimo v PowerPo-
intu, klepnéte na kartu VloZeni a ndsledné€ na ikonu Tabulka. Zobrazi se matice, kterd
tvoif zdklad tabulky. Nyni myS3{ oznacte tolik poli¢ek, kolik budete potfebovat — tabul-
ka se okamzité zac¢ne kreslit do volného mista v aktudlnim snimku.

= Navrh nové tabulky - v matici oznacéte pocet policek

@ | =0 Moje prvni prezentace [ReZim kompatibility]

Demi VioZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Doplriky

bl BB PP | W

Obrazek Klipart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf

o

Tabulka |

LG

Textové Zahlavi WordArt Datum Cisle  Symbol Objekt
pole azapati x adas snimku

Film

J Tabulka 6 = 5

OO0 Noveé vytvorena tabulka
- | | [ |

LI
I
I O
OO

B Vieiit tabulku...
ﬁ Navrhnout tabulku
0@  Tabulka Excel

1 B

Pokud se vdm nelibi zdkladni modré provedeni, mtZete si vybrat z desitek daldich —
styly najdete na kart¢ Navrh, kterd se objevi po klepnuti na tabulku. Ddle mtZete upra-
vit ohranicenf jednotlivych bunék — oznacte je a klepnéte na ikonu se ¢tvereckem vedle
stylti. Zobrazi se typy ordmovdni, které se aplikujf na vybrané buriky. MuZete tak nasta-
vit, Ze rdimecek mad byt okolo celé tabulky a vSech bunék, nebo tfeba Ze mezi buikami
maji chybét svislé délict ¢ary.

= Zvolte si jeden z mnoha styld; pokud klepnete na Sipku doll, ukédZe se pIna obrazovka dalsich
moznosti

Revize Zobrazeni Doplnky

Ndsledn¢ muiZete upravit pozadi bun€k pomoci ikony s rozlitou barvou, pfipadné nasta-
vit efekty bunék tlac¢itkem pod ikonou pro ordmovani — miiZete vytvofit prostorovy efekt
(zkoseni), stin nebo odraz.
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TIP: Tabulku si mUZete i nakreslit pfimo do snimku mys$i. Na karté Navrh ve
skupiné Nakreslit ohrani€eni zvolte nejprve typ ¢ary, kterou tabulku ohrani-
Cite a tloustku pera — standardné 1 bod, a barvu pera. Nasledné zapnéte volbu
Navrhnout tabulku a muazZete zacit libovolné kreslit. Nejprve nacrtnéte obrys,
poté opét klepnéte na ikonu Navrhnout tabulku a nakreslete vnitini buriky.
MdzZete je libovolné délit, doplfiovat, ¢i kreslit diagonalné. Fantazii se meze
nekladnou. Spatné navriené délici ¢ary lze smazat gumou. Takto Ize upravit

i tabulku navrZzenou pomoci matice.

=V dolni ¢asti je tabulka navrZzeni pomoci pera

— i m =

Bez ohraniceni

oveé vytvorena tabulka

[MNavrhnout Guma
I tabulku
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Pokud potiebujete nékteré buriky sloucit nebo naopak rozdélit, pfepnéte se na kartu
RozloZeni; pozadované funkce najdete ve skupiné Sloudit. Slouceni provedete snad-
no: oznacte patfi¢né buriky a klepnéte na ikonu Sloudit butiky — z vice bunék se stane
jedna. Rozdéleni probihd obdobné, jen po klepnuti na ikonu se PowerPoint zeptd, na
kolik novych bunék ve svislém a vodorovném sméru md oznacené buriky rozdélit.

Vytvoreni grafu

Tvorba graft je specialitou jiné aplikace Office — Excelu. ProtoZe jsou ale jednotlivé apli-
kace Office velmi tésné propojeny, snadno vytvofite novy graf i v PowerPointu; postup
je v podstaté stejny jako v Excelu, takZe vds nemuZe nic piekvapit.
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=V tabulce byly slouceny tri horni buriky, dalsi byly rozdéleny - z pavodnich ctyr bunék se stalo osm

tpod =R E‘ 3] m a “h\l ﬂ gll vy

t nalevo i Sifl
it Rozdélit '_H;L'.I H :

]
Ml
]

Smér  Okraje
textu = burky ~

[
i
I

= | -
Y

'-: buriky

[ napravo !
|

‘DZar

Nové vytvorena tabulka

Rozdélit buiiky 2]
Pofetsioupci: [§ =
Poetiadki: [T =
[k | somo |

wf 4]

Na karté¢ VloZeni klepnéte na ikonu Graf. Zobrazi se dialog s moZnostmi vybéry typu
grafu — je jich skute¢né nepieberné mnoZstvi. Vybér grafu zdleZi na tom, co chcete pre-
zentovat. Pro ukdzku rastu nebo poklesu vyroby se hodi spojnicovy, pro ukdzku pomé-
ru prodejtl na rtznych trzich zase vysecovy.

= \iybér typy grafu

Moje prvni prezentace [ReZim kompatibility] - Microsof

Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni Depliky

ARE PR e 04T E

Obrazek Khpart Fotoalbum Tvary SmartArt Graf Hyp

\

Tabulka

Akce Textové Zahlavi WordArt Datum Cislo  Symbol Objekt

Film

pole  azapati 2 acas snimku

Tabulka 6 x 5 : I
=

EEEE Nové vytvorena tabulka

LI . | | |
R

N
HEEE NN
ezt

VioFit tabulku...

:ﬁ Navrhnout tabulku
B3 | Tabulka Excel
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Jakmile mdte vybrdn typ, zobrazi se list aplikace Excel, kde mutiZete zadat zdrojova data.
Soucasné s tim se vykresli v PowerPointu graf, ktery se bude pfizptisobovat tomu, co
v Excelu zaddte. Ukoncenf zaddvani provedete zavienim tabulky. Zdrojovd data lze kdy-
koliv upravit — klepnéte na graf a z mistnf nabidky zvolte Upravit data.

= Graf vloZzeny do PowerPointu dle zadani v Excelu

Nove vytvoreny graf

14
12
10

Rada 3

6 —'\/ —Rada2
4 \,// —Radal

Kategorie 1Kategorie 2Kategorie 3Kategorie 4

Graftim a jejich dpravdm se podrobné vénuje kapitola o Excelu, v PowerPointu je vie
stejné. Podivejme se presto na zdkladnf dpravy:

Zména velikosti: klepnéte na graf a aZ se zobrazi rimecek, tihnéte mysf za ¢dst
s te¢kami (uprostied rdmecku a v jeho rozich); graf se upravi patfi¢né tomu, jak
jste rimecek zvetsili.

Zména velikosti pisma legendy: klepnéte na legendu a ve skupiné Domu zvét-
Sete pismo, piipadné zméite font a barvu.

Pozadi nebo vyplii oblasti grafu: klepnéte na samotny graf (nikoliv mimo néj,
tieba na legendu) a z mistni nabidky zvolte pfikaz Format zobrazované oblas-
ti. Nastavenf jsou stejnd jako u zmény pozadi obrdzku nebo textového pole.

Zména typu grafu: Pokud zjistite, Ze vdm nevyhovuje zvoleny typ grafu, zvolte
z mistni nabidky pfikaz Zménit typ grafu.

Uprava vzhledu grafu: klepnéte na graf v mistech, kde se nachdzi ¢ira, vysec,
sloupec, zkrdtka ¢dst samotného grafického zobrazent a z mistni nabidky zvolte
pitkaz Format datového bodu, Format datové fady apod. — typ volby se lis{
dle provedenf grafu, je ale vZdy posledni v mistni nabidce. Nynif mtiZete upravit
barvy, styly, tloustku ¢ar apod.

Uprava legendy: Legenda se nedd editovat piimo, ale z listu aplikace Excel.
Zména se okamzité projevi v grafu v PowerPointu.
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Prace se sablonami a motivy

Zmena Sablony

KdyzZ vkldddte do prezentace novy snimek, mutZete si zvolit rozloZenf prvktl — nadpisu
a obsahu. Pokud budete chtit toto rozloZenf pozdéji zménit a vytvofit tieba misto jed-
noho pole s obsahem dvé, sta¢i klepnout na snimek pravym tlacitkem a vybrat poloz-
ku RozloZeni. Z menu pak zvolte jiné rozloZeni, které vim vyhovuje. Pokud bude
obsahovat vice textovych poli, stdvajicf obsah se zobraz{ v tom prvnim, ostatni budou
prdazdnd — budete do nich moci vloZit text, obrdzek ¢i klipart dle libosti.

Textura na pozadi snimku

Pokud nejste spokojeni s tim, Ze vSechny snimky prezentace jsou bilé a bez efekt,
muZete jim zménit pozadi. To mtZe byt bud vyplnéno barvou, pfipadné pfechodem, jak

= Zmena rozlozeni prvkd ve snimku

Extra Publishing

Modul

Vydavij
na kon

n

Obcho
reditel

profes 4
iz, T [———1 ———

=5

MNadpis & obsah

na
1gu

m v . o o=
L'va obsany Forovnani FOUZE nadpis

b wn || ublishi

== < Formét pozadi... = Sy
timviozire pozramky:

_ M

268 MS Office 2007




= Do snimku bylo pomoci Sablony snadno vioZzeno textove pole

Extra Publishing

Vydavatelstvi Extra Klepnutim vioZite text.

Publishing se specializuje
na konzumni media v
tisku a na internetu

Obchodni reditel Pavel
Pospisil a produktovy
reditel Libor KFizZ jsou
zkuseni medialni
profesionalové, s vice nez
desetiletou praxi na
klicovych pozicich v
oblasti medii a
marketingu
wiwwepublishing.cz

jiz bylo popsidno difve, nebo texturou. Na pozadf 1ze vloZit i obrdzek, to ale nedoporu-
Cujeme. Kvuli tomu se pak text stane necitelnym a obrdzek bude zbyte¢né zaméstndvat
pozornost téch, kterym je urc¢en obsah sdéleni prezentace.

Klepnéte na snimek a z mistni nabidky zvolte Format pozadi. Zde na ziloZce Vyplii
klepnéte na Obrazek nebo texturova vyplii a z nabidky Textura zvolte tu, kterd se

= Na pozadi snimku byla pridana textura

Format pozadi =] I

Svét: odhaluje budoue

poznani modernich te
vedeckych objevi, prit
narodni, éeské

Svét: naroéna grafika,
respekt k podlozenym
Svét: to nejlepsi ze své
spoleé¢nosti a historie

™ skryt grafiku pozadi

Textura: Q

VioZit z:

Soubor... | Schrénka | Kipart... ‘

¥ vytvofit z obrézku texturu z diazdic
Moznost dlaZdic

Posun —X: |0 bodd 3: M&fitko —X: |100 % 3:
Posun—¥: [Dbodd == MEfito —¥: [100 % =]
Zaraynani: Nahoru doleva | ¥
Typ zrcadleni: | Zadné S

Proiednost: | f—— o= =

W

Obravit pozzg | it | pousituvisch
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vam libi. Ponechte oznacenu volbu Vytvofit z obrazku texturu dlaZdic, jinak se tex-
tura roztihne pies cely snimek a bude rozmazana.

Chcete-li texturu pfebarvit, muZete tak ucinit ze zdloZzky Obrazek — je to stejné€ jako pie-
barveni obrdzku, o kterém se piSe difve v této kapitole. Z nabidky Pfebarvit zvolte
barevné ladéni, které bude okamzité aplikovdno na texturu. Lze zménit i jas a kontrast.

Rychla zmena vzhledu

Zda-li se vim zména pozadi snimku pfili§ zdlouhavd, mtZete zvolit z n€kolika jiz pted-
nastavenych motiv(. Ty najdete na kart¢ Navrh ve skupiné Motivy. Pouhym klepnutim
zménite vzhled celé prezentace, tj. vSech snimku, takika k nepozndni. Dalsim motivy lze
vybrat po klepnuti na malou Sipku smétujici dolti. Pokud vam tyto $ablony nevyhovujs,
muZete si dalsi stdhnout z webu Microsoftu volbou Dal$i motivy na webu...

= Klepnutim na motiv zmeénite vzhled celé prezentace

By sy - || 29 styly pozadi -
- | [A]Pisma - i

|| [C] Skeyt grafike di
= DEFelﬁ)"| [] Skryt grafiku pozedi
|

il ﬁ ‘ Az Az Ager tAa Aa
Vzhled Orientace m
stranky snimku -

ol ke ) 2t |

Extra PC: zamé&ren na novy typ vizualnichrad, uZivatelske testy
wrobkd, prakticka reeni probléma s technikou

a bezpetnosti

Extra PC: poskytuje étenartiim spotiebitelsky servis, klade diiraz
na to, co prinasi lidem . digitéalnisvét”, na potreby malych a
stiednich podnika a nove verze Windows Vista

a Office 2007

Extra PC: modernitechnologie prolidi

www.epublishing.cz

Vybrany motiv pak lze upravit i barevné — z nabidky Barvy zvolte sadu barev, kterd vim
vyhovuje. Aplikace barev na snimky bude provedena ihned poté, co na sadu ukdZete
mysi. MuZete tak okamZit¢ vidét, jaky to bude mit efekt. Uplné stejné muZete zvolit
zdkladni pismo prezentace. Nabidka Efekty pak urcuje, jak budou vypadat textovd pole
¢i obrdzky s pozadim. Dobfe je to vidét na ukdzce organiza¢niho schématu, kde majf
textovd pole pozadf nastavené volbou efekti.
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= Zmena sady barev pro celou prezentaci

Zobrazeni Dopliky

e
|E Banty) || o501 Sthe et »

Aa - Az - || Preddefinované .
== smeeeE || MCMEEENE  cancels
| MO NN Stupné sedi
.D.DEE.E Administrativni
| (W] | | (] Wt
Aspekt
[ W WH| eohaty
nna novy typ vizudinichrad, uz| ECINENNNE Cet
@reseni problémustechnikou | HCIHEEEENE meni
o Etenai AR BONEEOEOE tipisma
lje ttenafam spotrebitelsky sery .
idem . digitdInisvét”, na potieby BONEEEEE M
U a nove verze Windows Vista .QIID... hetio
EEEEEEE vodu
iitechnologie prolidi B DEEEENE Papi
HECONECTT NN Pivod
HONEEEEN shu
8 Slunovrat
& NN T
o B, | MONEEEEE Tehic
= ! HEONEEEEE 7ok
HONEEEEE Ubanisticy
}EODENEENE Vchol .

Vytvorit nové barvy motivu...

Zobrazeni prezentace

KdyZ uz mdte prezentaci hotovou a jste s ni spokojeni, je tfeba nastavit moZnosti findl-
ni prezentace. Jak uZ bylo napsino diive, prezentaci spustite klivesou F5, ptipadné
Shift + F5, pokud md zacit od aktudlné zvoleného snimku. Spusténi lze také provést
z pdsu karet Prezentace — prvnimi dvéma ikonami. KdyZ takto prezentaci spustite, urci-
té si viimnete, Ze pfechody mezi jednotlivymi snimky jsou tvrdé a Ze jednotlivé body se
vykreslujf nardz, soucasné€. To viechno lze ale zménit.

Nastaveni prechodu snimkd

Abyste si mohli nastavit, jaké efekty se budou zobrazovat pfi pfepindni jednotlivych
snimku, pfepnéte se na pds karet Animace. Zde v sekci Pfechod na tento snimek
jsou zobrazeny jednotlivé efekty, které se pii pfechodu pouziji. Klepnéte na vybrany sni-
mek a ndsledné na vybrany efekt; pokud by vdm efekty nestacily, 1ze je rozbalit klep-
nutim na Sipku dolu. Zpravidla stac¢f néktery z efektti prolindni, které neodvadi pozor-
nost od vlastniho prezentovaného obsahu. VZdy, kdyZ na dany efekt ukdZete mysi, efekt
se aplikuje na snimek v hlavnim okné&. MuzZete se tak podivat, jak bude efekt vypadat
v redlu.

PowerPoint 2007 271

i)
£
@]
R
[
(8]
S
(@]
o




= Prehled efektl pro zobrazeni pfechodl snimku

Revize Zobrazeni

Zmizeni a prolinani

= =EE

Rolovani

S T sl
Ak A
R () ] & 8

B
) P 2
- =

Zatlafeni a piekryti

AR

= Vyberte zvuk doprovéazejici prechod

<y Zvuk prechodu [Bez zvuku] | Prejit na snimek

= :"a Rychlost pfechodu; | [Bez zvuku]

= ;-j Pl o veerh [Zastavit pfedchozi zvuk]
Aplaus

Bomba

Buben
Cinkani
Fotoaparat
Kasa
Kladivo
Kiepnuti
Laser

Mince
Napéti

J uzivatelsky =
1 stranku, fot s

Svist
§ipka
Vanek
Vitr
Vybuch
Jing zvuk...

SOpiSlo,l O pOE Opakovat do daliiho zvuku
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TIP: Pokud oznacite v prehledu snimka v8echny snimky, aplikuje se vybrany
efekt na v8echny snimky. To se hodi v pfipadé, Ze chcete, aby cela prezentace
pouzivala tentyz efekt. Je to lepsi, protoZe to méné rozptyle pozornost divaka.

Pfechod mezi snimky muiZe byt doprovdzen nejen vizudlnim efektem, ale i zvukem. Ten
muZete vybrat v roletce Zvuk pfechodu. Zde mtiZete zménit i rychlost pfechodu, stan-
dardné je nastavena rychld animace. Tlac¢itko PouZit u v8ech pak pfifadi aktudlni nasta-
veni viem snimkaim v prezentaci.

Dulezitd je také sekce Pfejit na snimek. Zde volite, zda se maji jednotlivé snimky pre-
zentace pfepinat samy po urcité dobé (automaticky za) nebo zda se md c¢ekat na klep-
nutf mysi ¢i stisknuti klavesy. Doporucujeme druhou volbu — pokud se ke snimktm
vdze vyklad, nikdy dopfedu neodhadnete, jak dlouhy bude.

= (ela lista pro nastaveni prechodu animaci

Extra Publishing 2007 [ReZim kompatibility] - Microsoft PowerPaint

WiezZeni Navrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni

o b= j—j ’-‘Qj\ 9

@l Viastni animace J

= Bylo nastaveno postupné objevovani odstavcl textu. Na obrazku je patrné, Ze treti odstavec
jesté nebyl zobrazen cely; byl zvolen efekt Zmizeni

ozZeni E Animace Prezentace Revize Zobrazeni Dopliiky Format
7 [ ity | [Bez zvuku] Prejit na snir
3t | Zadna animace |z h‘ . 4 | [Bez zvuku] )
Fe gz o ) | 3J_ Rychle - || |5 Pri klepr
. | Zadna animace | =) J
nin | | _
Zadna animace [ “| i3l Pouzit uviech Automa

Zmizeni

hny najednou

X

odle 1. drovné odstaved

Rolovat

y najednou

xtra PC

Vsechny najednou

ajel

Podle 1. dn

vesni "V nejlepsim slova smyslu uzivatelsky casopis.
Viastni animace... Klade dliraz na grafickou stranku, fotografie a
klicove parametry

FAKTA

meésicnik v segmentu casopisl o pocitacich
naklad 35 000 ks
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Postupné odkryvani textu

Standardné se pii zobrazeni nového snimku objevi cely obsah najednou. Pokud chcete
jednotlivé body postupné odkryvat, napiiklad aby se odrazky ukazovaly vZzdy, aZz klep-
nete my3f, muZete vyuZit animaci. Ty najdete ve skupin€¢ Animace na stejnojmenné
karté. Oznacte snimek, ktery budete chtit animovat, respektive textové pole, a z roletky
Animovat zvolte patfi¢ny efekt.

Volba V8echny najednou zobrazi cely text s nastavenou animaci, zatimco volba Podle
1. drovné odstavca postupné zobrazi jednotlivé odstavce nebo odrdzky. Vzdy, kdyZ na
dany efekt a danou volbu ukdZete mysi, efekt se aplikuje pfimo ve snimku a vy tak oka-
mzit¢ vidite, jak se bude snimek postupné objevovat. Pro kazdy snimek a kazdé texto-
vé pole lze nastavit animaci zvI4st.

Tisk prezentace

PowerPoint umi samozfejmé prezentaci i vytisknout — to se hodf v pifpad¢€, Ze budete
chtit prezentaci pted nebo po pfedndice rozdat posluchac¢tim. Lze vytisknout jak kom-
pletni prezentaci — na jednom listu bude jeden snimek, takZe prezentace bude dobrie
¢itelnd, tak i podklady — na jednom listu bude vice snimkut, standardné je nastaveno 3est.
Pro tisk stisknéte bud kombinaci klives Ctrl + P nebo zvolte piikaz Tisk z hlavniho
menu (ikona zcela vlevo nahofe).

= Dialog pro nastaveni tisku
B
Tiskarna

Nagev: | ¥ yppsC 1500 series ¥ Mlastnosti
g Rechny ; Majt tiskarnu...
HP P5C 1600 series

Typ:
g:—.lenér; s [ Tisk do souboru
Rozsah tisku Kopie
(ivEe () aktuding snimek Pofet kaopif:
1 £
() Snimly: 1
Zadejte &&la nebo rozsahy snimlad. Mapiildad 1;3;5-12 ﬂ !
Kompletovat
Wytisknout: Podklady
P || Snimki na strénku: |6 | %
Barva & stupné fege: Uspofadat: (*)Vodorovng () Svisle G
Barva |

[ Na velikost papiru
Ordmovat snimly []vysoka kvalita

Nahled [ ox ][ swme
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V tiskovém dialogu volite nejprve tiskdrnu (hornf sekce). V ¢dsti Rozsah tisku zadejte,
zda chceete vytisknout celou prezentaci (V8e), aktudlni snimek nebo jen urcité snim-
ky. Ty pak vypiste do patfi¢ného policka a ¢fsla snimkti oddélte stfednikem. V sekci
Kopie urcite, kolikrdt se md prezentace vytisknout. Pokud zvolite Kompletovat, vytisk-
ne se celd prezentace jednou, poté podruhé apod. Pokud tato volba vybrina nebude,
vytiskne se kazdd strdnka tolikrdt, kolik kopif jste zadali, a teprve pak se bude tisknout
stranka dalsi — dobfe je to vidét na schématku.

Sekce Vytisknout urcuje, jak bude prezentace vytisknuta. Volba Snimky vytiskne pre-
zentaci snimek po snimku — co snimek, to novy list papiru. Podklady vytiskne zadany
pocet snimkl na jeden list, coZ Seti{ papir. Vzhledem k tomu, Ze jednotlivé snimky jsou
psdny velkym pismem, je i pii Sesti snimcich na list zajiSténa citelnost. A kone¢né Osno-
va vytiskne pouze texty jednotlivych snimku.

= Takto bude vypadat vystup v rezimu podklady, kdyZ nechate vytisknout Sest snimkd na jeden
list papiru. Mlzete si nastavit, zda se maji snimky tisknout svisle nebo vodorovne
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A konec¢né Nahled zobrazi na obrazovce stranky tak, jak budou vypadat na papife.

Jak prohlizet prezentaci bez
FPowerPointu

Ne vzdy budete mit pfi prezentaci po ruce svij notebook s nainstalovanym PowerPoin-
tem. V takovém pfiipad¢ se hodi program PowerPoint Viewer, ktery prezentaci umi
zobrazit na jakémkoliv pocitaci; vzhledem k velikosti (verze 2007 md okolo 25 MB) jej
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snadno umistite na flash disk a posléze na daném pocitac¢i nainstalujete. Program muiZe-
te stdhnout z webovych strinek Microsoftu (www.microsoft.cz).

Po spustén{ se zobrazi dialog, v némzZ najdete na pevném disku nebo cédécku patiic-
nou prezentaci. Po jejim vybrdnf se pfehraje v celoobrazovkovém reZimu; nic vice pro-

hliZe¢ neumi.

= Zvolte prezentaci, kterou chcete zobrazit

] Microsoft Office PowerPoint Viewer EHE
Oblast hledani: | 3 PP2007 [ O T A

/T Extra Publishing 2007
Moje prvni prezentace
@ Moje prvni prezentace

Placha

Dokumenty

™
Tenta |:|C|(‘3’ITE|E

-
Mista v siti

MNazev souboru: I j OtevFit
[~

Soubory typu: I Prezentace aplikace PowerPairt

d
s

276 MS Office 2007



qUIO4JaMO ]

277



Access

Co je Access 2007
Prvni kroky s databazemi
Vlastni databaze
Uzitecné tipy
Novy format souboru
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MICROSOFT ACCESS 2007

Co je Access 2007/

V minulych verzich Office byl Access pfedevs§im ndstrojem pro prdci s databdzemi. Tim
zustdva samoziejmé i nyni, ale diky zcela pfepracovanému uZivatelskému rozhrani se
jeho vyuZiti posouva smérem k b&Znym uZivateliim. Ve vétsiné piipadt nemusite o fun-
govdni databdzi nic védét, staci, kdyZ dokdZete pouZivat pfedem piipravené 3ablony.
Access umf spolupracovat s dalsfmi aplikacemi baliku Office, idaje do databdzi tedy
nemusite vzdy zaddvat jen ru¢né. Kromé obvyklého importu z ostatnich formatt zvladd
Access i shromazdovani informaci pomoci e-mailti ¢i webovych formuldia. Klicovou roli
zde hraje také technologie SharePoint Services, kterd umoznif sledovdni zmén a pouZiti
prav pro prdci s informacemi. Samotné shromazdovani informaci a ddaji by nebylo
samo o sobé k ni¢emu, Access tedy nabizi i tzv. sestavy, tedy rtznym zptsobem zpra-
cované piehledy dat.

Pro koho je tedy Access 2007 idedlni? Pro v3echny, jimZ shromaZdovini informact
v Excelovych tabulkdch uZ nestaci. Access umi z ,pouhych® tabulek vytvofit analyzy
a sestavy, umf lépe ziskdvat data a sdilet je v tymech.

TIP: Mate-li data uloZena v tabulkdch MS Excel, nemusite se ni¢eho obéavat,
Access umoziuje bezproblémovou praci se soubory XLS a XLSX. V nékterych
pfipadech muze byt dokonce jednodussi tvorit tabulky v Excelu a az poté je
predlozZit ke zpracovani Accessu.

Prvni kroky s databazemi

Startovaci obrazovka

Po spusténi Access nijak nepfipomind piedchozi verze. Misto slozité aplikace se nynf
nabizi okno umoznujici zdkladni kroky pro vytvofeni nového projektu. V prostifednim
poli muzZete vytvofit prdzdnou databdzi (doporucujeme pouze pokrocilym uZivatelim),
nebo zvolit nékterou z pfedem pfipravenych Sablon, tedy kompletnich projektu, které
obsahuji jak tabulky pro zaddvdni dat, tak sestavy pro prohliZzenf a filtrovani.
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= Startovaci obrazovka Access 2007

= Microsaft Access ESEE

)

s Zaciname s aplikaci Microsoft Office Access

Vistni Sablony
Z webu sluzby Microsoft Office Onlin
Podnkani

MNova prazdna databaze

Vadalani

Osabni Przdng databze

Ukizka Uvedené Sablony online:
a ' | JI ] I
- ‘ =y
Mgy o
Aktva Kontakty T Ptizz A Marketingové

projekty

< = Prazdna databaze
— " \ytvoii databézi Micresoft Office Access, kterd
o neabsahuje existujicl data ani objekty.
Nizev souboru:
e
Projekty Prodejni kand Chaly i Student Oatdasd wch -
€:\oauments and Settngsinygryn\Dokumenty|
[« Wytvofit Storno.
L 5.0ffice Online

Novinky v aplilaci Access 2007

=1

i prad se systemem Micrasoft Office 2007 System miizete mit k dispozici nejnoveisi obsah,
® Fiirucka | uzivatelskemu razhrani aplikace Access 2007

Wiechny objekty si miizete uspofadat pomoci noveho navigaéniha podokna, | némuzje snadny
piistup.

Dalsi moznost 2 webu shuzby Office Online:
Skaleni | Sablony | Soubory ke stazeni

- i ‘Automaticky aktualizovat tento obsah 2 webu Office Oniine. Dali informace

Hotovo | Tl

Klepnéte na vybranou $ablonu a v pravé ¢dsti napiste jméno souboru. Pokud chceete ulo-
Zit do jiné slozky, neZ kterd je vypsdna, pouZijte tlacitko vpravo od policka pro ndzev
souboru. Pak uz sta¢f jen klepnout na tlacitko Vytvofit a vase prace muze zacit. Pokud
chceete oteviit jiZz existujici soubor, najdete tuto volbu, stejné jako v ostatnich aplikacich,
pod tlacitkem Office.

Nove Sablony

Instalované 3ablony uvidite pfimo na startovaci obrazovce, pokud je jich vice, vyberte
v levém sloupecku poloZzku Mistni $ablony. Dalsi sablony ale snadno ziskdte z inter-
netu. Pod nadpisem Z webu sluZby Microsoft Office Online v levém sloupci je
v nékolika kategoriich uveden seznam dostupnych Sablon ke staZeni. Postup pro jejich
pouZiti je stejny jako u Mistnich 3ablon, v levém sloupci se ale navic objevi velikost sou-
boru, jeho hodnocenf a tlacitko Stahnout.

Nabizenych 3ablon neni po startu mnoho, ale na webové strince
office.microsoft.com/cs-cz/templates je jich mnohem vice. Chcete-li, aby se nabize-
ly pfimo ve vaSem Accessu, je nutné nejprve zapnout jejich automatické nacitdni. Na
startovaci obrazovce (dostanete se na ni napiiklad klepnutim na Uvadi v levém sloup-
ci) klepnéte uplné dole na Automaticky aktualizovat tento obsah z webu Office.
Ndpis zmizi a misto néj se objevi hldseni Aktualizace: Zapnuto.
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= StaZeni nové Sablony

/ @ 49 = e =
& )
- | w
Uvadi | . ro-
|
| Podnikant
Mistni Zablony
Zwebu siuzby Microsoft Office Onlin|
~Podrikani -
o, — ‘
Vzdélani = =
Osobri —_———
Ukizka “ : L]
! ~ @ |
Aktva Kontakty Marketingové proj Problémy Prodeikandly : =
- e
Podnikéni
= o= Projekty
F L / j_ ytoite databéz projekth umousid siedovani vice
- ‘-\i‘;,/ e projektid a prifazowani tkold rznym osobam.
= Velikost: 605 kB (2minut i rychlasts 56 Kois)
" Projekty Uddlost Ukaly Hodnoceni:  303g AT
Ci\work\
I™ Wytvofit databdzi @ propojt ji s webem sluzby
Windows SharePoint Services
Stahnout Storno

= Automatické nacitani novinek je zapnuto

e — 1111

@ Pii praci se systemem Microsoft Office 2007 System milzete mit | dispozici nejnovéjsi absah.
#  Prirucka k uzivatelskemu rozhrani aplikace Access 2007

Viachny abjelty si mizete usparadat pamaci naveho navigacniha padakna, k némuz je snadny
pristup.

Dalst moznasti z webu sluzby Office Online:
Skaleni | Sablony | Soubory ke stazeni

Uzivatelské rozhrani

Narozdil od vétsiny ostatnich programti nemd Access statické menu. Pruh karet i jeho
mozZnosti se méni podle toho, co pravé déldte. Ackoliv to na prvni pohled muZe mdst,
ve skutec¢nosti se vZdy jen skryji ndstroje, které nejsou v aktudlnim reZimu prdce vyuZi-
telné. Zdkladnim ndstrojem, ktery urcuje vzhled a moZnosti pruhu karet je Zobrazeni.
To najdete vZdy na kart¢ Domu, nebo na stejném misté na specidlné kart¢ daného
pohledu, kterd je zobrazena odlisnou barvou.

Objekty, které jsou obsaZeny v oteviené databdzi (od tabulek po formuldie) zobrazuje
Access v bo¢nim naviga¢nim podokné. Uvnitf néj mtZete jednotlivé skupiny sbalit a roz-
balit pomoct symbolu ,dvojité Sipky“. Cely naviga¢ni panel pak skryjete timtéZ symbo-
lem v hornf &dsti. Naviga¢ni podokno je potom zobrazeno jako modry pruh na levé stra-
né, klepnutim na néj je opét zobrazite celé.

Navigac¢ni podokno nemusi obsahovat jen seznam objektt sefazeny podle skupin. Klep-
néte na zdhlavi okna a vyberte jeden ze zptusobu fazenf ¢i filtrovani.
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= Rulzné vzhledy pasu karet

i || Mové Piidat avaci N
pole existujici pole  sloupec 1= Fiejmenovat | |

ﬁ ' Viozit | i Jedinené % %
' odstranit Je pozadavang

ledavar - Vztahy Zavislosti
objektd

&

B

Zobrazeni |

l’ ulzl

. S Vit fadky

=5 Odstranit fadky
Twlirce Testovat

% Seznam
ouéiovad pravidia 250 VWhledavaci sloupec

viastnosti

T Automaticky filtr

[ @ | B prepnout fadekssioupec  #Z Rozbalit pale | i z
z ! D piejit k podrobnostem ™= Sbalit pole
| Fitr 8 Zobrarit hominebo doini - | Aktualzovat Zménit || Seznam Automaticky
X obrazit horni nebo dolni alizovat || g stamat
foid k. hlavni nabidku | D prejit k sounmnym Gdajim 3k Odebrat pole typ grafu || viastnosti prepocet -
il " natal : . == AR |

D ID - Ukol
3 Ukoly : Tabulka 1 Opravit auto
= 2 UKlidit
. ] 3 Napsat kapitolu
- -lmonrpudledatankmm 4 Naps-g_t_!:ggi_tolu
5 Oslavit Silvestra
S — 6 OslavitSilvestra
4 = 7 Oslavit Silvestra
8 Oslavit Silvestra
9 Podet lidi na kol 9 Oslavit Silvestra
EEl Firma 10 Rozjetsit
R 1 fwkliditdﬂnu
12 vyledtit navijagk
13 Vyzdobit ndsténku
14 uklidit
* {Nové)
4 < [1z14 [ b My
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ViIastni databaze

Vytvorit skute¢né fungujici a uZite¢nou databdzi nenf nijak jednoduché, pokud se ale
nespokojite s funkcemi pfedem prfipravenych Sablon, nic jiného vdm nezbude. ProtoZe
teorie nutné pro komplexnéjsi popis prace databdzi pfesahuje hranice této knihy, je
ndsledujici kapitola spiSe shrnutim postupt, které si pfi sestavovani databizového systé-
mu v Accessu pouZivaji. Cilem je vytvofit velmi jednoduchou databdzi lidi, ktefi pracuji
v jakési fiktivnf firmé na jednotlivych ukolech. Lidé maji v tomto piipadé pouze jméno,
tkoly pro zjednodusenft jen ndzev a datum ukoncent.

1. Priprava tabulek

Zdkladem je v tomto piipadé prdazdnd databdze. Pro sestaveni kostry“ tabulek je potie-
ba ptepnout se do Navrhového zobrazeni a pfitom vytvofit prvnf tabulku Ukoly. Nyn{
jsou sloupce tabulky zobrazeny pod sebou a je mozné pfiddvat dalsf ¢i odebirat, nasta-
vit jejich typ a podobné. Prvni sloupec oznaceny jako ID slouZi ke jednozna¢né identi-
fikace polozky a tvoif se automaticky.

= Navrh databaze ukoly

O\ 9~ i Nastroje tabulky ~ Datal ) - Microsoft Access =
a) =
—“ Dom  Vylwoit  Edemidata  Databazové nastroje Névrh (7]

E = VioZit fadky e |
’ = Odstranit Fadky =
Zobrazeni | Primami ; Seznam Indexy
- Kiié : £l Vynledavaci sloupec | ylagtnasti
Zobrazeni Mastroje Zobrazit i skijt
Vaechny tabulky v | <« || 2] ikoty X
Ukoly 2 Nazev pole Datovy typ Popis -
I Gkol: Tavuka ¥ |ip automaticke &slo E
Nézev text Popis tkolu
Konec Datum a gas ;} Ukeonceni dkolu
-
Viastnosti polz
Obecné | \yhledavani
Format
Vstupni maska 99.99.0000;0;_
Tulek
Vychozi hodnota
Ov&fovaci pravidlo
OvEfovaci text Datovy typ uréuje, jaké hodnoty miZe uwatel do
Je nutno zadat ano pole zadat. Choste-i ziskat informace o datovyeh
Ao v typech, stisknate klavesu F1
Rezim IME No Control
Reim sentence IME No Conversion
Inteligentni znacky
Zarovnanitextu Obecné
Zobrazit vybér data Fro data
Mavrhové zobrazeni. F6 = Pepnuti podoken, Fi = Napovéda [ EEEE &

Do tabulky jsou tedy pfiddny dva sloupce a jsou nastaveny jejich typy. V dolnf ¢dsti okna
navic muiZete upfesnit podrobné parametry. V tomto piipadé jsme nastavili obé poloz-
ky jako povinné a u polozky Konec je navic zaddn formdt data (vybranim ze seznamu).
Pro vyzkouseni tabulky piepnéte do Zobrazeni datového listu. Access si pied tim
vyzddd uloZeni tabulky. V tomto zobrazeni mlZete dokonce do tabulky ukoly pfimo
vypliiovat. Access pfitom hlidd spravné vyplnéni viech poloZek.

Na karté Vytvofit nyni vybereme pitkaz Tabulka a pfipravime novou tabulku Lidé,
kterd bude v tomto piipad€ obsahovat jen jméno pracovnika. I do nf jsme pfipravili
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= Vypliiovani databaze Ukoly v zakladnim zobrazeni

Nastroje tabulky ~ Databazed : Databaze (Access 2007) - Microsoft Access =

61\' H9- 2

)
_/| Domd | Mytwoiit Externi data Databazové nastroje Datovy list (@)

M j Sl oy TR *‘ @ = Novj X Souhrny -ﬂ f s Vi~ lﬁ 2, Nahradit
| =i e — =H Ulozit ¥ pravopis | 41 ‘*Upiesnit - = Prejitna
il S B 08 _g_”_& '”5& 'HE'J J = B2 m';?',n.w“ % Odstranit ~ B palii- | 2. L i ||| L¢ Vybrat -
Zobrazeni || Schranka Pisma s | | Text ve formétu RTF| Zaznamy Sefadit 3 fitrovat Najit
VEechny tabulky ¥ | <« || T Koty . %
Ukoly 2 | [[] - Nazev - Konec ~ | Pfidat nové pole
B (koly : Tabuka 1 Napsat kapitolu 1.2.2007
2 Uklidit 8 .2 .2007
3 Opravitauto 12.1.2007
* (Nové)

nékolik jmen. Teprve dalsf tabulka vyuZivd vlastnosti databdzi. Vytvoiime tabulku
Firma, ve které se budou zaméstnancim piifazovat dkoly. Pfi nastavovani typu pole
vybereme Priivodce vyhleddvanim. Spustf se privodce, ktery automaticky vytvoif data-
bdzové propojeni mezi tabulkami, v prvnim kroku sta¢f vybrat Na¢ist hodnoty z tabul-
ky nebo dotazu, ve druhém vybereme piislusnou tabulku a ve tietim sloupec ¢i sloup-
ce, z nichZ chceme hodnoty vklddat. Po pfepnuti do Zobrazeni datového listu je vidét,
Ze se skute¢né vybird obsah ostatnich dvou tabulek.

= Misto rucniho vyplfiovani se nyni zadava ze seznamu

(Oa) ) 9~ b Nastraje tabulky | Databazed : Databaze (Access 2007) - Microsoft Access SO
) L =
- | Domd | Wytwofit Externi data Databazové nastroje Datowy list (@)
=3 i — =3 = v A r 7 bér - a
M e ST ‘ @ = Nevj E Souhrny _zl F ” Nibér lﬁ 2, Nahradit
e e p— — =B Ulozit ¥ pravopis | 41 ‘*upiesnit - 3 = Piejitna
Zobrazeni | Viofit | [ = [EERI[EE - 7 Aktualizavat Filtr M
4 SR ‘“._[ _E.”A ”ih ‘ﬂl | 5| vie~ XK it~ B pai- (| 45 it it L veorat ~
Zobrazeni || Schrdnka Pismo % | Text ve formétu RTF| Zsznamy Sefadit a filtrovat Najit |
Vschny tabuliy -« 1 Firma
Ukoly 2 1] - Ukel -| Pracant - |Pfidat nové pole
B koly : Tabuka 1 Opravit auto Karel
Lide % 2 Uklidit Filip
.:]- Ligé : Tabulka 3 Napsat kapitolu Libor
Fima rg (K4 4l Napsat kapitolyl -| petr
B Firma - Tabulka 2 (Nové)

2. Lepsi vstup

Pro zadavdni ukolt je sice tabulka pouZitelnd, ale pon¢kud neestetickd. Lepsi je vyuZitl
tzv. formulafe, ktery muZe byt graficky mnohem pohodIngj3i a uZivatelsky piijemnéjsi.
Po prepnuti do tabulky, kterou chcete takto vylepsit, zvolte na karté Vytvofit polozku
Formula¥.

Automaticky vytvofené formuldfe je mozné pomoci mysi libovolné upravovat, skryvat ¢i
ménit pozice poloZzek a podobné. V Navrhovém zobrazeni muZete zvldst upravovat
zahlavi a zdpatf a priddvat jakékoliv dalsf prvky, coZ mohou byt tieba i obrdzky.

3. Lepsi vystup

Cilem ndvrhu databdze by mélo byt piedeviim ziskdni perfektnich vystupti. K tomu
pomohou Sestavy a Dotazy. Nejprve tu jednodussi ¢dst — Sestavy, coZ nevyZzaduje
Zddné specidlnf znalosti databdzi. Cilem je nynf vytvofit vypis vSech tkolt sefazenych
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= Automaticky vytvoreny formulart VSimnéte si, Ze se objevil i v levém okné se seznamem objektd

Ca H=9 - )~ Nastroje rozloZeni formulafe | Databazed : Databaze (Access 2007) - Microsoft Access -=X
) e - SR e s M

- Domd | Vytvorit [ Externi data Databazové nastroje Format Uspafadat @

= 17 2| Kontingenéni graf == =| (=] Stit ] : :
=== Shfafeinaniatay =y ) din FEN =
£ — _]Prézdng formulai = == —=!' || Prézdna sestava =~ == =

Tabulka Sablony Seznamyserveru Nawh || Formulaf Rozdélit Vice ) Nawrh || Sestava E Naurh || Privodce Navh Makra
I tabulky~ SharePoint~ tabulky formulaf poloZek %V"! formulaft = formulafe | ﬂl’lmﬂd(e sestavou cestavy | dotazem dotazu -

i Tabulky Fomulafe ! Sestavy | Jiné |

Ukoly 2 | ?l -

EA Ukoly : Tabulka = UkOIy

B kol
| Lge 2|0

EA Lide: Tabuka m

2 {D: 1

Firma 2 1 i

= Firma - Tabulka Ndzev: Napsat kapitolu

Konec: |1.2.2007

1D - Pracant ~
3 Libor
a4
*| (Noveé)
Zaznam 4 ([tz2 | r M| § [ Vyhleagvant ]

Zaznam 4 1[1z3 b M [ [ [Vyhiedavant

I
Zobrazit rozlogeni stranky | |EEE

= Formular vylepSeny o nékolik prvkd a trochu grafiky

a2

O — e
| omi | wiveit  Edenidata  Databazové nastroje

= Databazed | Databaze (Access 2007) - Microsoft Access

El e % souhmy, | 41
=B Ulozit ¥ Pravapis | 4]

Aktualizavat ;

view ¥ Odstranit ~ = Dalii A

V8echny tabulky
Ukoly

B Ukoly - Tabulka
=R
jLwe 08
B Lide:Tabuka

Nazev | Opravit auto |
Firma £ |
B Firma - Tabuka

Konec 12.1.2007 |

Sem zadejte struény popis tkolu a datum, kdy by mél bt hotov

podle data. K tomu ndm poslouZi tabulky, které jiZ mame piipravené. Nejjednodussi ces-
tou pro vytvofeni Sestavy je prepnuti do zdrojové tabulky (v tomto piipadé¢ Firma),
a na karté Vytvofit pak staci vybrat Pravodce sestavou.

V prvnim kroku je potfeba vybrat pole, kterd se maji v sestavé zobrazit. V naSem pii-
padé je to Ukol a Pracant z tabulky Firma, ale jeliko? chceme také datum, musime jej
pfidat z tabulky Ukoly. Propojeni mezi ndzvem a datem ukoncenf zajisti Access auto-
maticky.
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= \/ybér poli pro Sestavu

Privadce sestavou

Ktera pole maji byt v sestavé?

MiZete vybirat z vice tabulek & dotazd,

Tabulky & dotazy
|Tabu|la: Ukoly ;l
Dostupna pole: Vybrana pole:
1D Ukal
Pracant
2>
=
=<
Storno | ZnE | Daléi > | Dakonéit |

To urcuje druhy krok, kde je potieba zvolit, Ze data budou sefazena podle tabulky
Firma. V opa¢ném pifpadé (podle tabulky Ukol) by vznikl vypis tkolt, které maji skon-
¢it k urcitému datu. V dalsich krocich je duleZity pfedevsim dotaz na fazeni, zde samo-
ziejmé podle polozky Konec. Vybrat mtiZete také vzhled sestavy, ktery oviem pozdé&ji
Ize libovolné upravovat.

Po ru¢nich udpravich rozmérti poli, pisem nebo barev je sestava pfipravena k vytistén{

nebo prohliZeni. K tomu nejlépe poslouZi Zobrazeni Nahled. V tomto reZimu také
muZete dokument pfenést do Wordu nebo tieba do HTML. Stacf na jediné zobrazené
karté pouzit tlacitka Word nebo Dal$i. Stejné tak muZete s patficnym doplitkem uloZit

sestavu do PDF.

= Hotova sestava s aktualnimi udaji

(O H9 e Databazed : Databaze (Access 2007) - Microsoft Access -=x
eI
> Nahled ©
' Zobrazit okiaje . = ( E& vy Word
G N A AT Lﬁ Q JL\JJ £
k - Tisknout jenom data ["¥ Textovy soubor —
| Tisk || Velikost| Na | Na Okrje _ Vzhled || lupa |Jedna | Dvé  Dalii sefvent = | Zaviit
I | - wjsku | Sifku S8 Sloupee sllénky;‘ = lstranka stranky stdnky - || Point Lok Dalsi - Il nahled |
| sk I RozloZeni stranky. | Lupa || Data | [Zavift ndhled|
Vechny tabulky el
koly : Tabulka
EEl Ukoly
@ Ukoly podie data ukondeni
.
B Lidé : Tabulka
Firma = Konec Uko Pracant
| BB Ficma - Tabulka a—) 20.3 2006 Vyletit navijak Libor
ER] 11102006 Rozjetsit Libor

I8 Ukoly podie data ukongeni

17.11.2006 Vyzdobit néstnku
1.1.2007 Oslavit Silvestra
1.1.2007 Oslavit Silvestra
1.1.2007 Oslavit Silvestra
1.1.2007 Oslavit Silvestra
1.1 2007 Oslavit Silveswa
12.2.2007 Opravit auto
1.2 2007 Napsat kapitolu
1 2 2007 Napsst kapitolu
3.2.2007 Ulidit

3.2 2007 Ukdidit

23.3.2007 Vyklidit dilnu

Access 2007

Karel
Rudolf
Petr

Petr
Libor
Petr
Eilip
Rudalf
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moci data pfed zobrazenim lépe zpracovat. V této knize tedy jen naznac¢ime, k ¢emu je
mozné dotaz vyuZzit. Chceme zjistit, kolik pracovniku je na ktery tkol pfifazeno. K tomu
nejlépe poslouZi Priavodce dotazem na karté Vytvofit.

= | Prdvodce dotazem uz vyzaduje pokrocilejsiho uzivatele

Novy dotaz E1ES
Privodee jednoduchym dotazemn
Pritvodce kifZowym dotazem |
Privodce vyhleddvacim dotazem na duplicitni poloZk:y

Privodce wyhled&vacim dotazem na chyb&jici zaznamy

Tento privodce vybvoil kiizowy
dotaz, kkery zobrazi data v
kompaktnim Formatu « podob&
tabulky.

QK l Storno I

V prvnim kroku vybereme Privodce kiiZovym dotazem a poté jako zdroj tabulku
Firma. Polem, podle kterého se bude dotaz fadit je v tomto pfipadé Ukol a v hlavickdch

sloupct se ukazuje polozka Pracant. Dulezity je krok, ve kterém vybereme, Ze v tabul-
ce md byt zobrazen Pocet.

=V tabulce bude zobrazen pocet pracovnikdl na tkol

Privodce kfizovym dotazem

Hadnaty kterjch poli cheste pousit v D
hlavickach sloupcd?

MiZete napfiklad vybrat Iméno
zamesinance, a mit tak jméno kazdého
zamEsinance jako hlavicku sloupce.

Ukol Pracantl __ Pracant2 Pracant3
kol 1 ICELKEM
Ukol2
Ukol3
(Ukal4
Storno I < Zpst | Dalsl > I Doland I

Vysledek dotazu se pro mnoho funkef tvdif jako obycejnd tabulka (ac se jeji obsah auto-
maticky upravuje). Vysledek dotazu tedy miiZete vhodné pripravenou Sestavou opét for-
mdtovat do piehledného vystupu. Napiiklad v nasf automaticky vzniklé tabulce jsou i ID

jednotlivych pracovnikti a daldf Sestavou by tedy bylo snadné vytvofit piehled poctu
i jmen pracovnikll u jednotlivych tkolu.
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= \ysledna tabulka. Je vidét, Ze Silvestr slavili vSichni

o)\ = Databazed i Databaze (Access 2007) - Microsoft Access -=x
=/ oumi | vwoit | Edemidsta  Databizové nastrole @
- - : 5] Kontingenéni grat E = 2 Stitky b= @
e = .
=="FE e il Sy ) B e N~
) = ] Prézdny formulai == || Prazdna sestava == o
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Uzitecne tipy

Propojeni s Excelem

Jak je vidét, zdkladem databdzi jsou celkem jednoduché tabulky. Ty mnoho uZivatelt
tvolf nejradéji v oblibeném Excelu. Tvarci Accessu na to mysleli a propojent s excelo-
vymi tabulkami je jednou z velmi zajimavych funkeci.

Na karté¢ Externi data klepnéte na ikonu Excelu — pozor, jsou zde dvé, spravnd je ten-
tokrat ta levd se Sipkou ,dovniti“. V ndsledujicim okné vyberte soubor, ktery bude zdro-
jem dat a pfedevsim spravny typ importu. Prvni moZnost vytvoif novou tabulku v aktu-
dlnf databdzi a odpovidd tak ,oby¢ejnému“ importu, kdy se formdt Excelu jednordzové
pievede na formdt Access. Druhd volba piipoji data k jiZ existujici tabulce. To mutiZe byt
perfektni volbou pro sbér dat z vice zdroji — jednotlivi ,sbéraci“ vyplnf a dodajf jedno-
duché, pifedem piipravené tabulky v Excelu a teprve v zdvére¢né fazi se jejich pospo-
jovdnim vytvoif databdze.

Pro firemni praxi muZe byt zajimavd posledni moZnost Vytvorit odkaz na zdroj dat ...
V tomto piipadé se totiZz data nejen prevddi, ale tabulka je stdle pfipojena na odkazo-
vany soubor a automaticky se aktualizuje. Pokud tedy shromaZdujete data do Excelo-
vych sesithi (tfeba na sitovém disku) a jste s timto zptisobem spokojeni, neni dtivod to
ménit. Data mtiZete zaddvat stdle do Excelu a zpracovdvat je v aktudlni podobé v Acces-
su. V tomto pifpadé samoziejmé nemuZete obsah tabulky v Accessu upravovat.
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= Import dat z Excelu méa nékolik moznosti

dat

Nacist exter,

Vyberte zdroj a d dat.

Zadejte zdroj dat.

Wdzev souboru: - [C:\epciObsah 1-07.xis

Zadejte, jak & kam cheete ulofit data v aktudlni databazi.

" Importovat zdrojova data do nové tabulky v aktualni databazi

Pokud zadan3 tabulka neexistuje, aplikace Access ji vytvofi, Pokud ji zadana tabulka existuje, je mofné #e aplikace Access piepsala
jeji obsah importovanymi daty. Zmény provedené ve zdrojovych datech se v databdzi neodrazi.

" Pfipojit kopii zaznami k tabulce: [7.021 =
Pokud zadana tabulka existuje, pfida aplikace Access zaznamy k této tabulce. Pokud tato tabulka dosud neexistuje, aplikace Access ji
wytvoil, Zmény provedeng u zdrojovych dat se v databazi neodrazi.

s Wytvorit odkaz na zdroj dat vytvorenim p jene tabulky:

Aplikace Access vytvori tabulku, kiera bude spravovat odkaz na zdrojova data v aplikaci Excel. V propojene tabulce se projevi zmény
zdrojovych dat provedené v aplikad Excel. Zdrojova data ale nelze zménit z aplikace Access.

[ 1

somo |

TIP: Propojeni misto zkopirovani dat muazete vyuzit i u databazi vytvorenych

v Excelu.

= Importovana tabulka z Excelu
(A v @ Nastroje tabulky | Databaze5 : Databaze (Access 2007) - Microsoft Access -2Xx
SR e T e e @
Gl e o By
‘ ¥, Excel s | - Tl it Sy " 7
e o 13- | | s o |l S, s | s
Iport I Eport | shrom harePoi
EPC 1-07
Rubrika | Nazev Elanku -| Poznamka - Romsah - | Patron - | Redakee | 4
Tabulka1 : Tabulka | 07 Antivir NOD 32 1RK
EPC1.07 A |l | o07/internet Firefox - zdklady 1PB ([x F
*ix. EPC1-07 | 07 Telefonovéni Skype k tématu VolP 1RK X
| 07 Telefonovéni MSN +video apod. k tématu VoIP 1PB
| 08 Digitéma Intro (hw, teorie) - timto viecko zaén do obsahu i nd 1,5 PN
| 08 Digitéma Jak vybrat kameru tipy, odkaz na 1PN
| 08 Digitéma Prehled stfizen Jjako antivyry, ¢ 2PN ([x
| 09 Recenze Garmin Navi 310 Extra GPS 1PB ([x
| 09 Recenze Doonio Gamster 0,66 PN
| 09 Recenze Vysavat Roomba plusvideo nay 0,66 PN ([x I
| 09 Hry PS3 specidl plus gamesky 2PN
| 09 Extraweby 1PB
| 09 Extradownload zminula iprB
| 09Jakhledat sloupek featur 0,25 PB
) 37,82
| 09 Minitéma iLegilné.cz v éem, za kolik 1PN x
| 09 Minitéma Internetova radia hezky éteni 1PB x
| 09 Recenze MyGuide néco 1PB
|| 09 Recenze Sony Ericsson P330 iPB
| 09 Recenze Fotak +tiskdrna HP 0,5 PN ([x F
|| 09 Recenze Olympus E-400 testchart! 1PN -
Zaznam: 4 4232107 [ » M | s [Vyhisdévani | |4 T— >
| Zabrazeni datavéno fistu | [EaEry
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Narozdil od Excelu je v Accessu tabulky vZdy jen zdrojem dat, ztrati se tedy formdtova-
nf (pisma, barvy) a pfi importu ze sesitu je vZdy potieba vybrat jen jediny list (import
ale mtiZete provadét opakované i s dal3imi listy). Pokud obsahuje prvnf fddek tabulky
ndzvy sloupcti, coZ je u Excelovych tabulek obvyklé, dokdZe je Access pouZit jako ndzvy
sloupcti v nové tabulce.

TIP: Jednotlivé importy si mGzete uloZit a pozdéji je tak snadno znovu pouzit
bez nutnosti nového nastavovani

Prace s tabulkou

Pokud jste tieba z Excelu zvykli usnadriovat si prdci s tabulkou pomoci fazeni a filtro-
vdni, naprosto stejné funkce najdete i zde, na karté Domu. Razeni zdznamt podle abe-
cedy je zde o néco jednodussi, sefadi se vZdy celd tabulka (kazdy fadek je nedélitelny
zdznam) a fazenf navic nenf trvalé. Ikonkou z gumou, kterou najdete pod tlac¢itky k faze-
ni se vie vriti do pavodniho stavu. Také Filtry ¢i Vyhledavani funguji aZ na malé
vyjimky podobné jako v Excelu.

Krasngjsi formulare

Zejména Sestava a Formuldf se mohou zobrazovat i jako obvyklé dialogové okno a odli-
sit tak ve vasi databdzi ,pracovni® tabulky a prvky, se kterymi md pracovat uZivatel.
V Navrhovém rozloZeni ¢i Zobrazeni rozloZeni klepnéte ve formuldii pravym tlacit-
kem a vyberte Vlastnosti. V dialogu vyberte vlastnosti polozky Formulaf a nastavte
hodnotu Pfekryvné okno na ano.

= Formulér jako dialogoveé okno

E ﬂ = b ) ai} .
L] - | ¥ Upfesnit - = prejit na -

Zobrazeni [ A& | | | Aktualizovat . Nt

: gl jl= g 7 s brat -
Zobrazeni Sehrénks 5 pismo et ve formatu RTF Zaznamy Sefadita fittiovat Najt
zechny tabulky < «|[[J oty | i koly pode data ukoncen X
Ukoly 2
T Jroy : Tavuka z v .
=R Ukoly podle data ukonceni

I8 Gkoly podic data ukonZeni Konec Ukol

Lidé A 203 2006 VyleStit navijak Libor
B3 Licé : Tabuka 11102006 Rozjet sit Libor

Firma 2 174124 5] UKoy Sume
B Firma: Tabuka

122

et idina i 3. nora 2007
B Poget idi na kol =— 13. unora 200
B rima

I8 Groy podie data ukongeni

122
122
122
e Konec |1.2.2007
s
122 Sem zadejte struénj popis tkolu a datum, kdy by mé! bjt hotov
322
322

233 2

13.Grora 2007

| [vyniedavan

Access 2007 291

Access




Sablony ve vasich databazich

Uzite¢né a ¢asto pouzivané tabulky muiZete vytvofit i rychleji. Na karté Vytvofit rozbalte
seznam pod ikonou Sablony tabulky. Novd tabulka se vloZi do praveé oteviené data-
bdze a muZete ji samoziejmé libovolné upravovat.

= Sablony tabulek

(On Y il e s Nastroje tabulky | Datab&Ezed s Databiaze (ccess 2007) < Microsort Aecass

- Domd | Vytvorit | Exernidata Databazové nastroje Datovy list

j e _j E 12 Kontingenéni graf @ = 2] Stitky @ @ @ y

e " =i ] Prazdng farmulaf = E [_| Prazdna sestava = d i —
Tabulka [Sablony |Seznamy serveru Nawrh || Formulaf Rozdél Vice . . Navrh Sestava . Nawrh | Privodce Mavrh Makro
tabulky~ SharePoint~ tabulky formutai polozek = Vice Tormuldfd = formulare i Privodce sestavou sestavy | dotazem dotazu -
Formulae Sestavy Jiné il

5 |§/=| Kontakty - -

e 50 7 [ [ e N S

Ukoly , 2 || 1D ~ | PFidat nové pole
o L] Ukety F | .

H v * [Nové)

E 0 =

o “,jb Problémy
i 5

L HH] udalosti =

B

Firma | == A

= A H:;l Aktiva

EZ  Podet idi na iikol

E Firma

I8  Ukoly podie data ukongeni

Ziskavani informaci e-mailem

Ve spoluprdci s MS Outlook 2007 umi Access rozeslat e-mail pro sbér informaci. Na
kart¢ Externi data klepnéte na Vytvofit e-mail. Sesbirané odpovédi zpracujete po

pouziti tlacitka Sprava odpovédi. Odpovédi budou uloZeny do tabulky, se kterou
muZete ddle pracovat.

= Ve standardnich verzich Office neni druhd moznost dostupna

ShromaZd'ovat data prostfednictvim e-mailovych zprav

Vyberte typ formuldfe pro zadanf dat, ktery chcete odeslat uZivateldm. ‘
|/

Vyberte jeden z ndsledujicich typd formulaft:

Formula ve formatu HTHL
& Tato mo3nost vytvoi e-mailovou zpravu ve formatu HTML. Ka3dy prjemce, ktery pousiva e-mailovou
aplikadi, kters podporuje format HTML, napfikiad Micrasoft Office Outlook, i maZe tuto zpravu predsta
odpovédétna .
wj|  FormulaFaplikace Microsoft Office InfoPath
r <. TetomoEnost vybvor formulr v eplias Misesaft Offiee InfoPati, Aby mehl prieme it zprévu predista
orlpovEdEE i, mus ity poftstich neinstaloveny eplias Mirasoft Office Gutionk 2007 & aplics

Microsoft Office InfoPath 2007,

Vytvofit Storno
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Nejprve je potieba vybrat zptisob zpracovani mailt. Pokud nepouZivdte InfoPath, ktery
je dostupny az ve vyssich verzich Office 2007, je jedinou mozZnosti formuldf rozeslany
mailem ve formdtu HTML. Pfitom nenf nutné, aby mél pifiemce MS Outlook, stacf jaky-

koliv mailovy klient, ktery umozni zpracovdavat HTML maily, coZ je dnes témét kazdy.
V dalsich krocich je potieba vybrat polozky, které chcete nechat pifjemcem vyplnit. Pou-
Zije se aktudlné oteviend tabulka, pfi¢emZ e-mail umi zohlednit i to, zda jsou polozZky
oznaceny jako povinné. Ddle si muZete vybrat, zda se odpovédi do databdze maji pfi-
dat automaticky, nebo aZz po manudlnim potvrzent.

= Do formuldfe neni nutné pridat vSechny polozky

Shromazd'ovat data prostrednictvim e-mailovych zprav

Zadejte data, kterd cheete shromazdovat.
Vyberte pole, kterd cheete zahmout do formulaie
Dotaz: Oteviené prieztost - roziieno
Pole v dotazu Pole, ktera maji byt zahmuta v e-mailové zpravé
Zaaznic - “Uzavieno
sz ey
Hodnoceni Zaméstanec
Jak nalezena —I>> Datum otevieni |
Popis Odhadované datum uzavien
Pravdpodobnost
< Odhadovany vinos =
KementFe
<<
~Vlastnosti pole
Oznagen, které se mé zobrazit pfed palem v e-mailové
Zprévé.
[camentare
Poznamka: Pole oznacens W R
hvEzdikau (<) jsou povinna.
<zt | pawr | wwer | seme |

= Zpusob rozesilani. Adresy v databazi se hodi pro automatické rozeslani, Outlook zase pro
mensi okruh prijemcu

ShromaZd'ovat data prostFednictvim e-mailovych zprav

Vyberte pifiemce vasi e-mailové zpravy.

Vyberte, jak choste zadat e-mailove adresy prjemcd.

| Zadat e-mailové adresy v aplikaci Hicrosoft Office Qutlook
& AU )" Emailové adresy jednotivijch pijemcti zprév zadejte do zprévy aplikace Microsoft Office Outiook, kiera
= se zobrazi na kond tohato privodce. K vjbEru prilemcd mizete take pouiit adresaF apikace Outiook.

Poutit e-mailové adresy uloZené v poli v databazi
o "= pokud jsou e-mallové acresy pifiemad uloeny v databdzi, mozets pousit pole, kters obsahuie adresy.

Access 2007 293

Access




Pokud vase databdze obsahuje i tabulku kontakti (coZ je pfipad mnoha Sablon), muzZe-
te ji pouZit. V opac¢ném piipadé se vyuZije béZné odesldni v Outlooku, kdy adresy pifi-
davite ru¢né do pole Komu (piipadné Kopie ¢i Slepd kopie).

= Takto bude vypadat rozesilana zprava

BUH0 4 % 5 Ppiidat formuld dotazu Oteviené prilezitosti - rozsieno AccessDataCallecti

PP Viozeni  Moinosti  Formatovat ted:

g 3 Visitka - Y '

= == = ola Phpojit
= polozku 2 Podpis ~

i 1 . 7 i |

i Komy.. | [Nyarin Pavel <nyaryn@epublshing.cz>; |
odesizt | opses. | |

Ocet = | piedmét:  [Pridat formular dotazu Oteviené prileditasti - rozaifeno

Vyplitte formulaF, ktery je souzdsti této zpravy, a podlete mi ho zpét 7

Poznmka: Data zadévejte do oblasti k tomu uréenyich. Vase odpovid bude zpracovina autematicky, proto je dillefité, aby
formuldt zprévy nebyl zménén zédngm jinym zpisobem

Pridat formular dotazu Oteviené piilezitosti - rozsifeno

© oblasti urkenjen pro
167 a0 zpréve

uini ast. Vae odpovéd bude zpraco
i £nény. Daiki

(Povinné) Zsdsite Ano nebo e

Naze:

Pfi prdci s e-maily je moZné nastavit n€kolik parametrt. Napiiklad e-maily z adres, na
které jste sviij dotaz nerozeslali, mohou byt zahozeny; naopak provéfent odesilatelé jsou
do databdze zafazeni automaticky. Je mozné i filtrovat mnozZstvi odpovédi — od jedno-
ho odesilatele tak muZete nechat zatradit jedinou odpovéd, nebo naopak povolit reZim,
kdy jeden odesilatel mtZe odeslat postupné vice odpovédi.

Kazdd takovdto e-mailovd akce je uloZena do databdze. Pro zpracovdni odpovéds otev-
fete pifslusnou databdzi a pouZijte zminéné tlacitko Sprava odpovédi. V dialogu Spra-
vovat zpravy shromaZdovani dat vyberte spravnou akci a piipadné klepnéte na polic-
ko Synchronizovat s aplikaci Outlook, které se automaticky objevi. E-mail samoziej-
mé muZete poslat znovu nebo akci naopak zrusit.

TIP: Na tuto spolupréci je pfipraven i MS Outlook 2007. Pokud chcete odpové-
di tfidit nejprve v ném a teprve poté je exportovat do Accessu, je to mozné.
Vybrané odpovédi odeslete ke zpracovani klepnutim pravym tlacitkem a vybé-
rem funkce Exportovat data do aplikace Microsoft Office Access.

Inteligentni znacky

I do aplikace Access je mozné vkladat tzv. inteligentni znacky, tedy malé funkce, které
usnadriuji prdci s daty (i kdyZ nemaji pfimy vliv na samotné databdze). Nynf jsou dostup-
né inteligentni znacky Telefon, Datum a Jméno osoby. Inteligentni znacky se zobrazi

v tabulkdch a formuldfich a umozZni uZivateliim snadno pfidat osobu z databdze do kon-
taktd, napldnovat schtizku a podobné — k tomu se vyuZije program Outlook.
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= Pridani znacky k poli je jednoduché, v navrhovém zobrazeni najdéte vlastnost Inteligentni
znacky a ze seznamu vyberte pozadovany typ

% Inteligentni znatky 7] x|
Dostupné inteligentnl znacky

O Telefonni sl

O oatum

Obecng | Vyhledévani

Velikost pole 255 ~ Podrobnosti inteligentnich znadek

Format Mazev: Jméno osoby

V.Sll.lpl'll A kel lodeslat posty

Titulek Naplénovat schiizku

Vychozi hodnota Dbt konkake

Ovéfovaci pravidlo Pfidat do kontaktd

Ovéfovac text i

Je nutno zadat ano

Povolit nulovou délku ano

Indexovat ) ne Dalsi inteligentni znacky Storno

Komprese kodu Unicode  ano

Rezim IME Mo Control

ReZim sentence IME Mo Conversion

Inteligentni znadky "urn:sch rosoft: -office:smarttags#pl a _I ;i
i nndakan B1 = Minnudds

=V tabulkdch a formularich se inteligentni znacka zobrazi jako nendpadny trojdhelnicek,
klepnutim rozbalite moznosti.

‘mace o zaméstnénil Informace pro naléhavé pFl’padyl

IGDnza’IEs Typ vyudujiciho IPQchnl’k utitele
iresa ng@skola.cz Piehs ) Obor ISpoIeE:enské védy
nka I Iméno osoby: pg@skola.cz |11

Odeslat poétu

Kéd vyudujiciho IPG

sla Naplanovat schiizku

Otevfit kontakt
améstnani [123456

£ |

on [223322

Pridat do kontaktd

Kontingencni graf

Pro analyzu vysledktl je v Accessu pfipravena vizualizace ve formé kontingen¢niho
grafu. Ten se hodf prfedevsim statistikim a vSem, kteff vysledky statistiky pouZivaji. Kon-
tingenc¢ni graf pouZivd tfi osy, pokud ale chcete vytvofit jen tradi¢ni graf se dvéma
osami, postup je zcela stejny.

Access

TIP: Chcete-li se o grafech a kontingenénich tabulkach dozvédét vice, nalistuj-
te si kapitolu vénovanou Excelu.

Postup pro tvorbu kontingenc¢niho grafu pfedvedeme na piikladé. V prvnim kroku je
potieba mit tabulku, kterd obsahuje dostatek tdaju — v piikladée je tabulka, kterd obsa-
huje seznam tymu a pocet jejich proher, remiz a vyher (typy 0,1,2). V této podobé ji
samoziejmé vypliiovat nebudete, mohla by ale vzniknout jako vysledek dotazu z vétst
databdze.
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= Tabulka se zdrojovymi daty pro graf

Databazed | Databaze (Access 2007) - Microsoft Access

; -3
Zobrazeni
g (Echronkas 1)

Tabulkal
= Tabulkat : Tabulks
EE Tabukat
& Tabukaz

% (Nové)

= Novj E souhmy | 4| ? V7 Vi
& pravopis | % * Pqupiesnit -
X odstranit - S patii- || §5 RS Fiepnout fiitr
my Sefadit a filtrovat

| Vysledek -

1 Krokodyli Postoloprty 0 12
2 Vlci Brno 2l 2
3 Mloci Podoli 1 32
4 Flyers Kozojedy 2 12
5 Krokodyli Postaloprty 1 (5]
6 Krokodyli Postoloprty o] 2|
7 Vici Brno o 4
8 Vlci Brno 2 7
9 Mloci Podoli 2 6
10 Mloci Podali 0 11
11 Flyers Kozojedy 1 9
12 Flyers Kozojedy o 1

= Graf s nastavenymi zdroji dat pro osy

Zobrazeni

Zobrazeni

Bl Tiaditka podrobnosti
Zobrazit & skijt.

Filtr

‘? [ Automaticky fittr

107] - Micrasoft A

Datal

Nastroje kantingenénino grafu

El
Aktualizovat
hiaw

abidku
Data

Seznam pol
Pretahnéte polozky do arafu
W Tabukas

Nawrh

] Prepnout 74
9 prajit k podrobnostem

¥l Zobrazit b bo dol = -
zobrazit nomi nebo doini 8 bt k souhenngm dcajim 3

Aktivni pale

iltrovat a sefadit

B Tabukat : Tabula
[ Tabukat

= Tabuka2

Fiidat do Datova oblast -

Wazev osy

Flvers Kozajzdy. Krakodli Postaloprty Hioci Fodoli iciBrmo

Wazey osy

= Jednoduché filtrovani podle tymu

=

som |

Flyars Kezojady

Krokedyli Fastoloprty

Maze
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Klepnéte na kartu Vytvorit a poté na ikonu Kontingen¢ni graf. Access vytvoif novy list, na
kterém je umistén prazdny graf. Vlastnosti viech os (resp. os a kategorii) nastavite snadno pie-
taZenim. Klepnéte na jedno z poli z ndpisem Sem pFetahnéte ... Zobrazi se plovouci okno
se seznamem potencidlnich polf. TaZenim myS3i umistéte polozky do grafu.

Vsimnéte si, Ze polozky, u kterych to md smysl, nabizi automatické filtrovani. Sta¢f klep-
nout na 3ipku vedle ndzvu. Pokrocilé filtry, které jste si pfedem pfipravili, mtiZete pfe-
tihnout Sem pretahnéte pole filtri. Kromé filtrovini mtZete zménit i vzhled grafu,
postup i moZnosti jsou zde stejné jako u Excelu. Sta¢i klepnout pravym tlacitkem v plose
grafu a vybrat moZnost Zménit typ grafu.

Prilohy

Novinkou v Accessu je datovy typ PFiloha. Do té je mozné uloZit libovolny soubor, ke
jménu v databdzi kontaktt si tak mtZete vloZit tfeba fotografii. V databdzi se pak v poli
tohoto typu objevi symbol sponky. Poklepani na pole spusti dialogové okno, do které-
ho muZete pfidat jeden nebo vice soubort, které maji byt do databdze vloZeny.

= Vkladani priloh je snadné

(AT | > s Nastroje tabulky
a = .

- | Vytoit  Extemidata  Databdzové nastroje Datowy list @
— 3 e |
M b, Muim Calibri - - E=EE | @ = Nowf = souhmy | 21 z 83 Nahradit
e 24 Koplrow S =i | s =8 Uloit 7 pravopis | 41 7 upfesnit - = Pejitna ~

Zabrazeni Viofit - = = [ B = =k Aktualizovat Fil Najit
& R ¢ tomit || 1| =) (2] [ || Ametent o it - S Dalii - | 7 Piepno L Vybrat -

Zobrazeni Schrénka = Pismo = | | Text ve formatu RTF Zdznamy. Sefadit a filtrovat Najit
Véechna data < _
Dnes. A Kdo -| Telefon | Adresa - D s [0} PFidat nové pole
= L # = Filip 456789 Némésti 2 1 ¥
B Tabulat ® Filip 456789 Nevim 2 J(o)

& & g
= Tabukez & Karel 112233 N?m?stll El Q(u)

& Karell 112233 Nameésti2 4 Yo
CF Tabulkal_NEW & Lib =

% Pavel piiohy (zobrazic pokepdini)

® Petr

* @ PI01000LFG

@ P1010003.5°G
Odebrat

Uloit 3

Ulozit ve...

ok Storno

Maximadlni velikost celé databdze nesmi presdhnout 2 GB, jednotlivé zdznamy pojmou
maximdlné 256 MB. Pii otevienf souboru z Pifloh Access sleduje, zda jeji obsah nebyl
zménén. Pokud ke zméné dojde, zeptd se, zda md obsah aktualizovat. To znamend, Ze
tieba dokumenty Wordu uloZené v piilohdch muZete upravit a v databdzi se automatic-
ky uloZf jejich kopie.

U né&kterych typt soubort zvlddne Access i jejich piimé vykreslovani. V piipadé zmi-
néného seznamu kontakth tak muZete vidét fotografii pfimo v patficném Formuldii
(pfimo v tabulce samoziejmé ne). Access podporuje obrdazky téchto zdkladnich typt:
BMP, GIF, JPG, PNG, TIF, ICO, WMF.

TIP: Z bezpeénostnich i praktickych diivodud jsou naopak nékteré typu soubort
blokovany. Neni tedy moZzné pfipojit napfiklad programy (COM a EXE) a skrip-
ty (VBS, INF, WSH ...). Pokud tyto soubory chcete do databaze uloZit, staci je
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zabalit do archivu (napt. ZIP), ktery jiz vloZit Ize. Access se u nékterych typu
soubord pokousi zmensit velikost databaze pomoci komprimace, pficemz
vynechava soubory, které jiz komprimované jsou (napt. ZIP, JPG, DOCX
a XLSX ...).

Udrzba databaze

U vétsich nebo ¢asto ménénych databdzi je vhodné ¢as od ¢asu provést udrzbu, kterd
odhalf ptipadné chyby v souboru, uspofddd jeho vnitini strukturu a navic také uSetif
misto. Tuto funkci najdete pod tlacitkem Office v poloZce Spravovat.

Presun na server

Pokud vdm soubory uloZené na disku (byt sitovém) nestacy, je ¢as pfesunout data na ser-
ver. Prvnf moZnosti je vyuZit webové ¢i intranetové sluzby SharePoint Services. K tomu
budete potiebovat jen server SharePoint (zeptejte se spravce sit€), vie ostatni uz zafidi
Access. Poslat kopii databdze ¢i naopak ji nacist ze server SharePoint zvlddnou dvé tla-
¢itka na kart¢ Externi data. Pokud do databdze pifedem pripravite formuldfe a sestavy,
budou je moci ostatni uZivatelé SharePoint pouZivat také a to i bez Accessu.

Druhou moZnosti je spolupriace s SQL databdzi, tedy uloZenf dat z lokdlni databdze na data-
bazovy server MS SQL Server. Tento krok je ale pouze jednosmémy a data je mozné jedno-
duse odeslat z Accessu na server. Prici s SQL serverem najdete na kart¢ Databazové sluzby.

Automaticke tabulky

Pro lepsi uspofdddnt tabulek nabizi Access zajimavy ndstroj. Najdete jen na kart¢ Data-
bazové ndstroj pod tlacitkem Analyzovat. Hodi se pfedeviim pro piipad, kdy jsou
viechna data uloZena v tabulce a casto se tedy nékteré udaje opakuji. Jako piiklad jsme
zvolili seznam akcef a pfihldsenych dcastniku.

= Tabulka s ¢asto se opakujicimi daty by mohla byt rozdélena lépe
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c\:;., =9~ x Nastroje tabulky ~ Databaze7 : Databaze 7] - Micrasoft Access —
__?’,- Domt Nytvorit Externi data Databazowé nastroje Datowvy list @
A Ty || D tnast -] Seoy. |14 <74 Sprévce prepinacich paneld 3|
j 33 25l Zavislosti objektd = __FF‘ b 3 Zasifrovat pomoci hesla et
Visual Vztahy sSQL Databaze - “ Vytvofit
Basic ez} Server aplikace Access £v Dopliky databazi ACCDE
Makro Zobrazit & skryt Analyzovat. Presunout data Databazové nastroje
| Vaachna data ~ | <« || =1 Tabulkat X
Dnes = ID = Akce - Kdo - Telefon - Adresa - | Pfidat nové pole
1 Tabukat 1/Séfikovdni  Libor 123456 Ulice 12
2 Sankovani Petr 345567 Nova 34
3 Sankovani Pavel 345566 Stara 34
4 Sankovani Karel 112233 Namé&sti 2
5 LyZovani Libor 123456 Ulice 12
6 LyZovani Karel 112233 Namésti2
7 LyZovani Filip 456789 Nevim
8 Snéhulaci Libor 123456 Ulic12
9 Snéhulaci Pavel 345566 Stard 34
| 10 Snéhulaci Filip 456789 Namé&sti 2
* {Nové)




Analyza tabulky odhali opakujici se bloky dat a rozd¢lf databdzi na tabulku jmen, akef
a adres. Jejich spojenf nenf zcela idedlnt, ale i tak je vysledek mnohem lepsi, neZ opa-
kovdnf dat v jediném bloku. Pfi analyze navic Access dokdzZe odhalit i pfeklepy a nabid-
nou jejich ndpravu (v tomto piipade Karell misto Karel). VSechny kroky muZete kon-
trolovat pomoci pfehledného pravodce. Access dokonce umozni ru¢ni nadefinovan{
struktury a poté podle ni upravi tabulky.

= Rozdéleni a vytvoreni novych tabulek uz podle tohoto schématu zvldadne Access sam

Privodice analizou tabulky

Kterd pole obsahujf opakujic’ se informace? Tato pole bude tfeba pfemistit do novych tabulek. Q !

Kazda tabulka by méla obsahovat Gdaje tykajid se jednoho tématu.

Pole milsete presouvat tafenim a tak je premistovat mezi tabulkami nebo vytvaret nove
tabulky. MiZete také prejmenovat tabulky a nastavit pole primarnich Kicd.

g/l [ol |

sro | <zoet poi> | | poerar |

Zabezpeceni dat

Access umozituje chrdnit data v tabulce, coZ zajisti, Ze se k vadim informacim bez zna-
losti hesla nikdo cizi nedostane. Navic je pouZiti této ochrany velmi jednoduché, sta¢i na
karté Databdzové ndstroje vybrat polozku ZaSifrovat pomoci hesla. V ndsledujicim dia-
logovém okné heslo dvakrit (kvuli pfekleptim) zaddte a tim je ochrana aktivovdna. Pii
otevieni je toto heslo vyZadovdno. Pokud jej nezaddte spravné, k datim se nedostanete.

TIP: Ochrana neni nijak snadno prolomitelnd, nejde jen o to, Ze vas heslo
~pusti” do tabulky. Ve skute¢nosti je pomoci tohoto hesla Sifrovan cely soubor
a tak neni mozné se k datam dostat ani néjakym jednoduchym trikem. Pokud
chcete soubor chranit opravdu ucéinné, pouzijte heslo o délce alespon 14 znak{i,

které obsahuje velkd i mala pismena a také ¢islice.

Access

Pro experty

Databdzové operace v Accessu pouZivaji jazyk SQL. I v automaticky vytvofenych prv-
cich je mozné jej ru¢né upravovat. Tam, kde je to mozné, nabizi Access pohled nazva-
ny SQL. U mensich prvki, jako jsou tfeba spojent tabulek pfes vyhleddvdni, najdete SQL
kod ve vlastnostech.

Uzite¢nym ndstrojem je také grafické zndzornéni vztahti mezi tabulkami v databdzi.
Najdete jej na karté Databazové nastroje pod tlacitkem Vztahy.
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= SQAL kad je moZné nejen zobrazit, ale i upravovat

o L=
Domd  Mybvoiit

Dotazy - nastroje | Databazed : Databaze (Access 2007) - Microsoft Access

Edternidata  Databazavé nistroje ] Nawrh

§ @Siednocovad Seznam vlastnosti

- i . ®* @ piedavaci stranit sloupce r
Zobrazeni Spustit brat ofit Plipajit Odstranit Zo = SAURITE o
< P o mlku e ., Definiéni tabulku,.. > B8 Vratit s Parametry

Vysledky Mastaveni dotazu Zobrazit & skiyt
Uk 4 |[TRANSFORM Count{Firma.ID} AS CountOfiD
: o SELECT Firma.Ukol, Count{Firma.ID) AS [Celkem ID]
= Ukoly - Tabulka FROM Firma
= GROUP BY Firma.Ukol
B koly PIVOT Firma.Pracant;
18 Ukoly podie data ukoneni
Lidé E
B Lidé: Tabuka
Firma E

B3 Firma - Tabuka
£ Pocet idina dkol
EE Firma

I8  Ukoly podie data ukoneni

| Formutéfovézabrazeni |

Nastroje tabulky = Databazed | Databaze (Access 2007) - Microsoft Access =

i @

Do)\ 90 )7
l"' - Domi  Vytvoiit

N

Haven

Bxternidata Databazoué nastroje

= 2a
B

radky

= a =" Odstranit fadky
Zobrazeni || Primdmni Twirce Testovat o : Seznam Indexy
- Kli€ ovéiovad pravidla B¢ Vyhledavacl sloupec || yiasinosti
Zobrazeni Mastroje Zobrazit i skiyt
L  tabull s I Szl ﬁrm"
Ukoly 2 Nazev pole | Datovy typ | Popis -
E Ukoly : Tabulka ¥ Ip automatické Zislo B
" J & -
ERTT __‘ Ukol cjfslo J
i o | Pracant tislo =
I8  (Ukoly podie data ukoneni Vestoatiage |
Lidé a T
Obecné ledavani
B Lidé: Tabuka ——
Zobrazit ovladaci prvek Pole se seznamem
firma £ Typ zdroje Fadki tabulka & dotaz
EH  Firma : Tabulka Zdroj fadkii SELECT [Ukoly] JID], [Ukoly].[Nazev], [Ukoly].(Kon = | ]
e Vazany sloupec 1
B Poet lidi na ikol e ;
= Firma Hlavigky sloupcii ne
B _— Sitky sloupch Ocm;2,54cm;2 S4cm Zdroj dat oviadaciho prvku.
Bl Ukoly podie data ukonZeni e T
Sitka seznamu 5079cm
Omezit na seznam ang
Povolt vice hodnot ne
Povolt ipravy seznamu b ano
Formulaf pro Gpravu poloz
Zobrazit pouze hodnoty z ne

“Mavrhové zobrazeni, F6 = Pfepnuti podoken. F1 = N da; |

[E=erig
Novy format soubord

Access 2007 pouZivd misto zndmé pifipony MDB novou pfiponu ACCDB. Novy formadt
soubort neni mozné zddnym zptisobem piipojit do stardich verzi Accessu a to prede-
viim pro difve nepodporované nové vlastnosti. Uvddime jejich krdtky prehled:

Relace N:N — diivEjsi verze podporovaly pouze relace 1:N a k vicendsobnému spojent
dvou tabulek byla potieba teti tabulka (tuto metodu vyuZivd i nd§ jednoduchy piiklad).
V nové verzi je mozné vytvoiit vicendsobné vybéry, které neni mozné do MDB uloZit.
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=V nasivzorove databazi jsou vztahy opravdu jednoduchée

i E-I\\ = " Vztah - nastroje  Databazed | Databaze (Access 2007) - Microsoft Access -=x
EEV T =
—/ Domt Mytvofit Externi data Databazove nastroje Navrh (7]

7 X Vymazat roztoeni u—-‘i = Sknjt tabulku Q

i = T 8 piimé relace

Upravit Zobrazit ., Zaviit
relace tabulku,.. 33 Viechny relace
Nastroje Vztahy

V3echny tabulky ~ |« |[ =T Fime YT po :
Ukoly 2 |
EH koly - Tabulka
B koty

g — Firms
18  Ukoly podie data ukoneni %D
Lidé 2 Ukol

Pracant

B Lioe  Tebuka

Firma &
B3 Firma : Tabulka

E3  Poetlidina kol
E Firma
i

Ukoly podle data ukan&eni

-
A >
Hotovo | |_m

Piiloha — novy datovy typ verze 2007. Do zdznamt mohou byt uloZena libovolnd data.

Sledovani zmén — nyni se muZe uklddat do datového pole typu Memo. Tuto vlastnost
podporuje i sledovdni zmén pies SharePoint.

Zabezpedeni — novy formdt podporuje pokrocilejsi zabezpeceni. Dusledkem je tieba
$ir${ mozZnost pouZitf pies server SharePoint.

Kromé nejobvyklejsich soubortt ACCDB (ekvivalent dfivéjsiho MDB) nabizi Access
i dal3f typy souborti. Spustitelnd makra bez zdrojového kédu maji nyni pfiponu ACCDE
(dfive MDE), 3ablony jsou uloZeny jako ACCDT a soubory pro runtime verzi Accessu
jako ACCDR.

TIP: Potfebujete-li z jakéhokoliv divodu vytvaret soubory ve star§im formatu,
je mozné jej nastavit jako vychozi. Klepnéte na tlacitko Office a zcela dole
vyberte polozku MoZnosti aplikace Access. Hned na prvni volbé Oblibeny
muZete nastavit vychozi format soubor(.
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K éemu slouzi Microsoft Publisher
Uzivatelské rozhrani
Vytvoreni nového dokumentu
Sablony
Podnikové informace
Vlozeni podnikovych informaci
Uprava publikaci
Formatovani obrazku
Vlozeni textového pole
Ulozeni a tisk
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MICROSOFT PUBLISHER
2007

K cemu slouzi Microsoft Publisher

Tato aplikace byla navrZzena zejména jako pomocnik pro vytvdfeni reklamnich a propa-
gacnich materidlu. Lze ji ale pouZit pro tvorbu viech moZnych typti malych publikact,
jako jsou napiiklad brozury, letdky, kalenddfe, vizitky apod. Dokonce umoZiuje vytvd-
fet i statické webové strinky. Vytvofené dokumenty jsou formaty jak pro tisk, tak pro
odesildni pfes elektronickou postu.

Obrovskou vyhodou této aplikace je, Ze s jeji pomoci dokdZe i mirné pokrocily uZziva-
tel vytvdret profesiondlné vyhliZejici publikace, bez odbornych znalosti nebo studia gra-
fického designu ¢i typografie. UmoZiiujf to zejména vestavéné pfedem pfipravené sab-
lony, které staci pouze upravit do poZadované podoby a naplnit konkrétnimi daty. Sab-
lony obsahuji kompletni formdtovdani dokumentu (formdt papiru, sloupce, textové
rdmce, mista pro obrizky a loga, pisma a dal3f moZnosti formdtovani).

V neposledni fadé pak dokdZe Publisher ve verzi 2007 exportovat veskeré vytvoiené mate-
ridly do pfenositelného a v posledni dobé profesiondly hojné uZivaného formdtu PDF.
Mezi velmi Sikovné funkce patif moZnost uloZeni a uspofdddni obsahu, ktery budete
opakované pouzivat, v Knihovné obsahu. Opakované mutZete pouZit obchodni infor-
mace a obchodnf znac¢ku. Budete-li vytvdfet vice propaga¢nich materidlt, mtiZete infor-
mace i spolec¢nosti (v¢éetné loga a kontaktnich tdajt) jednoduse zkopirovat do dalsiho
vytvafeného dokumentu.

Uzivatelské rozhrani

Na rozdil od vétsiny aplikaci sady Microsoft Office 2007, nepouZivd Publisher novy
prvek uZivatelského prostfedi v podobé pdsu karet. Najdete zde béZné textové nabidky,
rozsifeny jsou ale mozZnosti plovoucich oken, kterd jsou standardné ukotvena k levému
nebo pravému okraji okna aplikace.

Po spusténi programu se objevi hlavni okno Publisheru, které je rozdéleno na tii sloup-
ce — v levém sloupci jsou umistény kategorie $ablon, v prostfednim sloupci oblibené
typy publikaci a v pravém sloupci naposledy pouZivané publikace (pravy sloupec je
pochopitelné pii prvnim spusténi prazdny). VSechny kategorie publikaci v prostfednim
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sloupci se pochopitelné nachdzi i v levém sloupci, ktery obsahuje viechny dostupné
kategorie 3ablon.

= Hlavni okno aplikace Publisher 2007

I =" Microsoft Publisher
iﬁuuhul ﬂp@vy Zobrazit VioZit Format Mastroje Tabulka Uspofadat Okne Napowéda

€l Hiedat Zablany: Vsechny Sablony =] L

Microsoft Publisher

(Zatname A || Zaciname s aplikaci Microsoft Office Publisher 20075 'ﬁ"-""_-: I

Sablary

. Oblibené typy publilaci * | Naposledy pouzite publikace
Typy publikaci

Welkosti prazdmych stranek | Ze souboru,..

Brogury

Bulletiny

Diarkowe poukazky
Diplormy

E-mail Welikosti prézdn;’rch Brogury Bulletiny
Formulafe el

Hiavickowy papir

Import doleumenti aplika. ..
Kalendafe

Karty 5 pozdravem
Katalogy

Menu

NE,ID‘SV ) E-mail Tmport dokumentid Kalendare
Mapisy a wystrahy aplikace word

COhalky

oznamenl
Papirové skladanky
Pohlednice
Pozvanky
Frograrmy

Fiani

Reklarny Czndrmeni Pohlednice Piani

trocne oubllcare:
-

T

Nahofe pod hlavni nabidkou si viimnéte funkce Hledat $Sablony. Pro vyhleddni 3ablo-
ny konkrétniho typu publikace staci zadat klicové slovo (napiiklad ,vizitky“) a zahdjit
hleddni. V prostfednim sloupci se po dokoncent vyhleddvan{ objevi vSechny dostupné
nalezené $ablony, a to v¢etné ndhledu.

Klepnete-li v levém sloupci na urcitou kategorii, zobrazi se v prostfednim sloupci vypis
viech dostupnych $ablon dané kategorie (opét se zmensenymi ndhledy). Klepnete-li na
néktery z ndhledtl, objevi se v pravém sloupci vétsi ndhled Sablony, spolu s moZnostmi
nastaveni barevného schématu a schématu pisem. Vyberete-li nékteré z nabizenych
barevnych schémat, uplatni se automaticky pro vSechny 3ablony a zméni{ se i ndhledy
téchto ablon v prostifednim sloupci.

Velikost ndhledti muZete upravovat pomoci lupy se znaménky plus a minus, kterou
najdete v levém dolnfm rohu okna aplikace.

Vytvoreni noveho dokumentu

Jak jiz bylo feceno, nejsiln€jsi strankou Publisheru jsou pfedem piipravené 3ablony, diky
kterym je moZné velmi rychle vytvofit konkrétnf typ dokumentu. Konkrétnf typ $ablony
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muZete najit bud pomoci prohliZzeni jednotlivych kategorii v levém sloupci hlavniho
okna, nebo pomoci vyhleddvani. Vzhledem k tomu, Ze vyhleddvdni pomoci klicovych
slov funguje velmi dobfe, zkuste jej pouZivat, miZe to usetfit spoustu casu.

POZNAMKA: ProtoZe se vytvareni jednotlivych typ(l dokument(l vyrazné nelisi,
najdete zde kompletni popis tvorby nékolika reprezentativnich typd publikaci
krok za krokem.

Kromé béznych $ablon, které obsahujf vdechny nutné prvky formdtovdni, najdete v Pub-
lisheru i prazdné 3ablony, které v3ak nabizi pfesnou definici rozméru raznych papirt.
Nékteré z nich jsou pfipraveny pro skldddni papiru dle typu publikace (napiiklad bro-
Zury jsou vétsinou pieloZeny svisle na tfi stejné dily). Nejprve ale néco o $ablondch s pfi-
pravenym obsahem a formdtovanim.

1. V levém sloupci hlavniho okna klepnéte na kategorii BroZzury.

2. V prostfednim sloupci poklepejte na poZadovanou 8ablonu (napfiklad
Smérovky).

3. Po vytvoreni nového dokumentu na zakladé vybrané Sablony muzZete v levé
¢asti okna vybrat Barevné schéma (zméni barvu nékterych grafickych
prvk() a Schéma pisem (zméni fonty jednotlivych textovych prvkd publi-
kace). V8echny zmény ihned vidite pfimo v dokumentu, ktery se dynamicky
méni v zavislosti na zvolenych parametrech.

= Novy dokument, zaloZeny na Sabloné BroZura - Smérovky

=A™ = W W A S EEE S }\"J'(“'\“_L'-E;'lg_g_iﬁléé q | 50% G W
;37 Ukoly aplikace Publisher ' 44 | - [ CezulE=
Sovbet Upory Zobvt’ Nosi Ea kU

| A7 Schémata pisem ¥ | (o =] | N [ (PSP
| BroZura- & \v £
. N
Sablona <l
= = =
P e | .
== 4 .é
Smérovky El g
Bl s | ||
Velikost strénky lﬂ'ﬁ
| |BE
.
4 (na g ’?g
29,7 x 21 cm _'_:g
| ———— i I v
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4. Klepnete-li na polozku BroZura moznosti, mizete zménit aktualné pouzi-
tou Sablonu (tladitko Zmeénit Sablonu) a format papiru (tla¢itko Zménit
velikost stranky).

Na strince jsou umistény jednotlivé textové a grafické objekty (okraje objektli jsou
naznaceny cernou teckovanou ¢drou). VSechny objekty umisténé na strince muZete
upravovat (napiiklad jejich velikost, umisténi, pouZité pismo, barvu pisma, zarovnini
apod.). Obrazky muZete zaménit za jiné, které mdte k dispozici v pocitaci (napiiklad
logo firmy nebo fotografie apod.). Cely dokument tedy viceméné muZete upravit
k nepozndni. Pokud jste ale s rozvrZzenim dokumentu spokojeni, sta¢i pouze doplnit
pozadované texty (piipadné obrdzky) a dokument mtiZe byt béhem chvile hotov. Pokud
ale chcete cokoliv zménit, nejste v dpravach Sablonou nijak limitovani.

V levém dolnim rohu mtiZete pfepinat mezi jednotlivymi strankami, které jsou zde znd-
zornény Ctverecky s ¢isly. Klepnete-li na urcity ¢tverecek, pfesunete se na pozadovanou
stranku. Pokud chcete do publikace pridat dalsi stranku, klepnéte v nabidce Vl1oZit na
polozku Stranka a v ndsledném dialogovém okné zadejte pocet strinek. Zdroveil si

muZete vybrat, za kterou strainku se maji nové stranky (stranka) pfidat.

= VloZeni stranky
Vloit stranku s

Podet novych strének: |

| Pfed aktudini strénku
@ Za aktudini stranku
MoZnosti
@ Vlogit prézdné strénky
Vytvofit na kaZde strénce jedno textove pole
Duplikovat viechny objekty ze stranky Sislo:

[ som

Sablony

Publisher je zejména textovy editor, ve kterém je mozné vytvifet dokument vkladdnim
a upravou obrdzkt, grafti, tabulek a samozfejmé textu. Lisf se ale svym urcenim, pro
né&jZ je také ndleZité upraven — jeho hlavnim posldnim je umoznit uZivateli rychle vytvo-
fit pozadovany typ dokumentu bez velkych udprav ¢i formdtovani. Chcete-li vytvdret
dokument od zac¢dtku sami a v8e si upravit pfesné dle vlastnich potieb, méli byste roz-
hodné pouzit Word, jehoZ funkce jsou podrobné popsdny v této knize. Pokud ale potie-
bujete rychle vyrobit vizitky, letik nebo broZuru, jste na spravné adrese.

Abyste se v 3ablondch lépe zorientovali, zde jsou piiklady jejich vyuZiti pro nejcastéjsi
typy publikaci a dokumentu, které mtize vase firma potifebovat. Nékteré z nich samo-
ziejm& muiZete vyuZit i pro osobni ucely.

Vizitky

Typickym piikladem vyuZiti aplikace Publisher jsou firemni vizitky. Vyhodou je, Ze
muiZete navrhnout jednotné vizitky pro nékolik zaméstnancti, ndvrh si uloZit a pouZit jej
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i pro nové prichozi zaméstnance. Stacf vyhledat 3ablonu, kterd vdm vyhovuje, upravit ji
a doplnit do dokumentu potfebné tdaje.

1. Po spusténi programu klepnéte v hlavnim okné na ikonu zastupujici kate-
gorii Vizitky.

2. Vyberte konkrétni $ablonu, kterd se vam podle nahledu zda vhodna pro vas
ucel. Myslete pfi tom na souvislost s logem vasi firmy apod. Vétsi nahled
se objevi v pravé ¢asti okna po klepnuti na konkrétni Sablonu.

3. V pravé &asti okna vyberte barevné schéma, které odpovida barvam loga
vasi firmy (pfipadné dalSich propagacnich materialG. VSechny zobrazené
nahledy Sablon se tomuto barevnému schématu ihned prizplisobi.

4. Poklepejte na $ablonu, kterou jste vybrali, abyste ji mohli dale upravovat.

5. V 8Sabloné nahradte vzorovy text skute¢nymi udaji (jméno, adresa, nazev
firmy atd.)
VSimnéte si, Ze pokud napiSete napfriklad do Fadku pozice text, ktery by mél
presdhnout textovy rdmecek, pismo se automaticky zmensuje béhem psani
tak, aby se do ramecku vesel cely nazev pozice.

TIP: Pokud chcete upravit pismo, nemusite formatovat jednotlivé Casti textu
samostatné, vyberte jiné schéma pisem. Schémata najdete v levé ¢asti okna.

= Uprava gablony vizitka

Népovéda — zadejte dotaz E

xtra Publi
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Pokud nemite vlastni logo, muZete ponechat vzorovou grafiku v mist€ loga a pouze
zménit ndzev firmy pod timto obecnym logem. Pokud ale chcete vloZit vlastni logo,
postupujte ndsledovneé:

1. Klepnéte na sou¢asné logo a smazte jej klavesou Delete.

2. V nabidce Vlozit vyberte Obrazek a nasledné Ze souboru.
3. Vyhledejte obrazek s logem a potvrdte tlaCitkem Vlozit.
4

Obrazek vloZzeny do dokumentu upravte na poZzadovanou velikost a posuri-
te ho na misto plivodniho loga

POZNAMKA: Uprava obrazku je popsana dale v kapitole Uprava publikaci.

Jestlize madte vizitku upravenou dle vasich pozadavku, uloZte ji pomoci nabidky Sou-
bor, UloZit. Nynf je vizitka pfipravena k tisku. Nastéstf se nemusite starat o rozloZenf
vice vizitek na jednu strdnku, Sablony vizitek jsou pfimo navrZeny pro tisk nékolika vizi-
tek na jeden papir. Tisk proto mtiZete ihned zahdjit pomoci nabidky Soubor, Tisk.
Pokud byste pfeci jenom chtéli vytisknout pouze jednu vizitku na papir (coZ muZete
potiebovat v piipadé¢ jiného typu publikace), muZete tento poZadavek nastavit v dialo-
govém okné Tisk. V piipad¢€, Ze chcete vytisknout mensi pocet vizitek na stranku,
zmérite hodnotu u polozky Pocet kopii, kterd zde nepfedstavuje pocet kopif strinky,
ale pocet kopif vizitky (pfipadné jiného dokumentu) na strance.

Obdobnym zplisobem je moZné najit a upravit libovolnou $ablonu. Postup je vzdy stej-
ny a pomérné jednoduchy.

Podnikove informace

Hodldte-li v budoucnu vytvifet vice propagac¢nich materidld pro svou firmu, muZete
vyuzit chytrou funkci pro pfednastavent informact, které se ve viech dokumentech opa-
kujf (napiiklad ndzev firmy, adresa, telefon, logo atd.). Jakmile jednou vyplnite podni-
kové informace, muZete je velmi snadno kdykoliv v budoucnu pouZit v ostatnich pub-
likacich a propagac¢nich materidlech.
1. Oteviete nékterou ze $ablon (podnikové informace je mozné zadavat pouze
v rezimu vytvareni dokumentu).

2. V nabidce Upravy vyberte Podnikové informace.

Otevie se dialogové okno se vzorovymi udaji, tyto Udaje prepiste skutecny-
mi.

4. Pro zménu loga klepnéte na tlacitko Zmeénit, vyhledejte obrazek s logem
a potvrdte tlacitkem Otevfit.

5. Timto zplsobem muzZete spravovat informace o vice firmach, vyplnte proto
jesté jméno, pod kterym bude tato skupina informaci uloZena — polozka
Nazev sady informaci o zaméstnani.

6. Dokoncete tlacitkem UlozZit.
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= Nastaveni podnikowych informaci

| Vytvorit novou sadu informaci o zaméstnani R
Informace o zamésinani pro tuto sadu
Jmeno osoby: Dopliujid’ text nebo moto:
Roman Doplfiujic text
M&zev pozice nebo funkee: Loga:

Pracovni zarazeni
Mazev organizace:
Zaméstnavatel é
Adresa: .
Adresa do hlavniho zaméstnani O
2, fadek adresy r g an.l Z a c e

3. fadek adresy
4. f3dek adresy

Telefon, fax, e-mail:
Telefon: (055) 555 55 55

Fax: (055) 555 55 55 [ zménit.., | [ odebrat

E-mail: adresa@example.com

N&zev sady informad o zam&sman’: | [iESHE

sam |

Vlozeni podnikovych informaci
Pokud mite uloZeny informace o vasi firmé, muZete je vloZit do libovolné publikace
ndsledovné:

1. Oteviete $ablonu, pomoci které chcete vytvorit dokument.

2. V nabidce Vlozit vyberte polozku Podnikové informace.

3. V levé &asti obrazovky se objevi okno s jednotlivymi udaji, které muizete
pretdhnout mysi do poZzadovaného textového ramecku publikace.
Pokud se urdéity typ udajl v publikaci nenachazi, klepnéte pravym tlacitkem
na polozku, kterou chcete vloZit a vyberte Vlozit toto pole. Objekt se vlozZi

doprostfed stranky dokumentu, zmérte tedy jeho velikost a pfesurite na
vybranou pozici.

= Okno s podnikovymi informacemi

dnikové informace - x
VioZit informace o zaméstnani

Cheete-fi k publikad piidat
informace o zaméstnan,
petahnéte na stréniu nasleduiic’
poloziu.

Iméno osoby: =

Nazev pozice nebo funk...
Pracovni zafazen’

m

Nazev organizace:

Zzmésmavatel

Zménit informace o zaméstnani...
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Uprava publikaci

Sablony jsou vytvofeny tak, abyste je museli co nejméné upravovat. Vésinou stacf pouze
vymeénit vzorové texty a udaje za skutecné. Pokud ale pfesto potfebujete objekty upra-
vit, miZete s nimi manipulovat obdobné¢, jako napfiklad ve Wordu.

Zmeéna velikosti a umisteni objektu

Klepnete-li na libovolny objekt, objevi se v rozich a uprostied okraju objektu puntiky.
Jeden zeleny puntik navic se zobrazi nad objektem. Uchopite-li libovolny roh oznace-
ného objektu, muZete taZenim mysi zménit jeho velikost. Pokud chcete zménit napii-
klad pouze vysku objektu, musite my3i uchopit puntik ve stfedu horniho nebo dolniho
okraje objektu. Pfesny postup pro uplné zacdte¢niky je ndsledujict:
1. Oznacte objekt (tedy textovy ramecek nebo obrazek) klepnutim levého tlacitka.
2. Presunte kurzor mys$i nad poZadovany puntik tak, aby se kurzor zménil
v protilehlé Sipky.
3. Stisknéte levé tlacitko, drzte jej stisknuté a tahem mysSi zmérite velikost
objektu.

4. Uvolnénim tladitka potvrdte novou velikost.

Pokud chcete objekt posunout, najedte mysi nad okraj objektu tak, aby se
ukazal kfizek. Po stisknuti levého tlacitka mUzZete objekt pfesunout na poza-
dované misto. Pro pfesnou kontrolu nového umisténi muZete pouzit pravit-
ka zobrazena u levého a horniho kraje hlavniho okna.

TIP: Chcete-li ménit $ifku ¢i vysSku objektu na obou stranach soucasné (tak aby
zUstal zachovan stifed objektu), drzte pfi tazeni okraje objektu stisknutou klave-
su CTRL.

Natoceni objektu

Kromé pfemisténi a zmény velikosti muZete libovolny objekt (textovy ramecek nebo
obrdzek) natocit. Pokud oznacite objekt klepnutim levym tlacitkem, objevi se mimo jiné
nad objektem zeleny puntik. Klepnéte na tento puntik, drite stisknuté tlacitko mysi
a pohybem mysi vlevo ¢ vpravo objekt natocte.

Formatovani textu

Klepnete-li na text, automaticky se oznadf cely text daného ramecku. Pokud je text ozna-
Cen (coZz muZete samoziejmé provést i kdykoliv pozdéji) aktivuje se v horni ¢asti
okna programu panel, ktery nabizi standardni formdtovdni textu, obdobné jako ve
Wordu nebo jinych textovych editorech. MuZete zde zménit pismo, velikost a barvu
pisma, zarovndni, fddkovdni, ¢islovan{ atd. Najedete-li kurzorem mysi nad urcité tlacit-
ko, zobrazi se bublinkovd ndpovéda s ndzvem tlacitka.

Tlac¢itko Barva vyplné (se symbolem plechovky) umozZiiuje vybrat barvu pozadi celé-
ho textového rdmecku.

Publisher 2007 311

(e
5]
c
N
o
)
o




= Panel Format

= Publikaces - Microsoft Publisher - Tiskova publikace == Eol >
IR VR & 0B A0 GG B QR @8 s F R
i 17 Ukoly aplikace Publisher |: 44 Nazev3 - Franklin GothicBook - 199 - | B J U = =!=|ic | h-s-A-= B @ é

Pomocf tla¢itko Barva éary (se symbolem 3tétce) muZete nastavit barvu okraje celého
textového rdmecku.

Efektnf je rovnéZz tlacitko Styl stinu, kde muiZete vybrat stin pro cely textovy rdmecek.
Pokud chcete stin opét zrusit, stacf v nabidce tla¢itka vybrat polozku Bez stinu.

Formatovani obrazku

Obdobné jako text je mozné ménit vlastnosti formdtovani{ i u obrdzku. Pokud oznacite
obridzek klepnutim, objevi se pfimo u néj panel s tlacitky, kterd nabizi moZnosti forma-
tovani{ tohoto obrdzku. Funkce jednotlivych tlacitek je opét zndzornéna, pokud najede-
te nad konkrétni tlacitko mysi.

= Panel pro formatovani obrazku

A Mool F=EES S S

K detailnimu nastaveni obrdzku se dostanete, pokud v nabidce Format klepnete na
polozku Obrazek. Formdtovani je jinak obdobné, jako formdtovani obrdzkt ve Wordu.

ViIozeni textoveho pole

Nové prvky mtZete vklidat do dokumentu pomoci tlacitek na panelu Objekty. Ten
najdete u levého okraje hlavniho okna.

= Panel Objekty
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Textové pole vloZite ndsledovné:
1. Klepnéte na tladitko Textové pole na panelu Objekty.

2. Klepnéte levym tlaitkem v misté, kde bude jeden roh ramecku, drzte stisk-
nuté tlac¢itko a tazenim urcete vyslednou velikost réamecku.

3. Dokoncete pusténim tlacitka.

Vlozeni obrazku

Obrazek muzZete vloZit pomocf tlacitka Ramedek obrazku na panelu Objekty. Po klep-
nutf na toto tla¢itko musite nejprve vybrat typ obrdzku, ktery chcete vlozit (KlipArt —
ozdobny text, Obrdzek ze souboru, Prazdny rdmecek obrdzku, Ze skeneru nebo fotoa-
pardtu). NejCastdjsi volbou zfejmé bude Obrazek ze souboru, ktery mdte uloZen v podi-
taci (at uz se jednd o fotografii, ilustraci nebo logo firmy).

Klepnéte na tlac¢itko Ramecéek obrazku na panelu Objekty.
2. Vyberte polozku Obrazek ze souboru.

3. Klepnéte levym tlacitkem v misté, kde bude jeden z rohli rdamecku, tazenim
mysi uréete jeho vyslednou velikost (tu pak muZete samoziejmé kdykoliv
zménit).

4. Vyhledejte obrazek na pocitaci a potvrdte tlacitkem Vlozit.

= Nabidka pro vioZeni obrazku

0o 2 4 i
]h|i|L|i|L.u1frm.l'uu]|i||'J|'3u'1|T|.iiJnid.|lefuilh

Klipart

Obrazek ze souboru
Prazdny ramegek obrazku

Ze skeneru nebo fotoaparatu..

Ulozeni a tisk

Aplikace Microsoft Publisher uklddd standardné publikace do formdtu s pfiponou pub.
Vytvofené dokumenty ale mtiZzete uklddat i do jinych formdtt, napfiklad ve formdtu pro
Microsoft Word nebo jako obrazky (JPG, BMP atd.). UloZenf se nelisi od vétsiny ostat-
nich programu:

1. V nabidce Soubor vyberte Ulozit jako.

2. Vyberte format souboru u polozky Ulozit jako typ a potvrdte tladitkem
Ulozit.
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Format PDF

Jednou z obrovskych vyhod programut sady Office 2007 je moZnost uklddat i do velmi
oblibeného formdtu PDF. Tuto funkci v8ak muzZete vyuZivat pouze pokud si nainstalu-
jete dopln€k Microsoft save as PDF or XPS. Tento dopln€k muzZete zdarma stihnout na
strankdch Microsoftu (www.microsoft.cz). Po instalaci se objevi v moZnostech ukldddns
i formdt PDF. Odkaz na staZenf dopliiku najdete v ndpovédé programu, kterou vyvola-
te stiskem kldvesy F1.

Formdt PDF je moZné prohliZet napfiklad pomoct aplikace Acrobat Reader, kterd je rov-
néZ zdarma. Soubor ve formdtu PDF muZete oteviit a vytisknout na jakémkoliv pocita-
¢i, kde je nainstalovdn zminény Acrobat Reader, aniZ byste museli instalovat napiiklad
Microsoft Publisher.

Tento formdt navic pouZivaji i profesiondlnf tiskdrny.Pokud byste tedy potifebovali napii-
klad vytisknout letdky, mtZete si je sami vyrobit, uloZit ve formdtu PDF a pfedat tiskdr-
né k vytisténi v pozadovaném poctu kust.

Mdte-li nainstalovdn zminény doplnék, objevi se v nabidce Soubor novd polozka
Publikovat ve formatu PDF nebo XPS, pomoci které muiZete soubor uloZit ve for-
mdtu PDF.

= Nabidka Soubor s moznosti ulozeni souboru ve formatu PDF

Soubor i Uprgvy Zobrazit Vloiit Format Mastroje

d  Now. Ctri+N
5 Oteviit... Ctrl+O
Cd  Zaviit Ctrl+F4
Importovat dokument aplikace Word...
= Ulozit Ctrl+S
Bl Ulodit jako...
@&  Publikovat na webu...
Ma cesty 3

Pfevést na webovou publikaci...

Publikovat ve formatu PDF nebo XPS...

B

Mahled weboveé stranky

Vzhled stranky...

Mastaveni tisku...

Nahled

Tisk... Ctrl+P

=R

Odeslat e-mail 3
Vlastnosti
1 C\Users\Reman\Documents\Publikacel pub

2 Konec Alt+F
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zcela nové prepracované ovladani, zaroven

vsak i nové moznosti. Diky této knize se naucite
vyuzivat jednotlivé programy tohoto baliku pro osobni
potrebu, skolu, kancelar i vedeni vlastni firmy.

KanceIéFsk)'/ balik Microsoft Office 2007 pfinasi

Knihu vyuzije Uplny zacatecnik i uzivatel, ktery
prechazi ze starsi verze Microsoft Office. Misto
teoretického popisovani zde najdete praktické

a srozumitelné navody, jak vytvaret jednotlivé typy
dokument0. Ddraz neni kladen pouze na novinky
Office 2007, publikace popisuje veskeré nutné zaklady
programd, zaroven zde najdete spoustu tipU a trikd,
které mOzete vyuzivat v kazdodenni praxi.

Naucite se vytvorit:

> jakykoliv textovy dokument (od dopisu az po
knihu), vcetné obrazkd, grafd a tabulek (Word)

> prehledné tabulky s vypocty, sefazenim informaci
a nazornymi grafy (Excel)

> prezentace pro skolu i firemni porady (PowerPoint)
> navrh jednoduchych databazi (Access)

> brozury, kalendare, stitky, prani, reklamni letaky
a dalsi (Publisher)

Nejvétsi vyhodou Bible Microsoft Office 2007 je jeji
uplnost, naucite se pracovat hned s nékolika programy
najednou, nemusite pfitom knihu ¢ist od zacatku do
konce. Diky prehlednému clenéni vzdy najdete presné to,
co skutecné potrebujete.

. tipiarad
B i
I;;El‘.‘\lr‘!""c\ Vides, hudbya fotek
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