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MICROSOFT OFFICE WORD 
Obsah lekce: 

 Nové uživatelské rozhraní 
 Práce s dokumentem 
 Zobrazení dokumentu 
 Stavební bloky 
 Formátování dokumentu 
 Kontrola dokumentu a příprava k tisku 
 Tvorba tabulek 
 Hromadná korespondence 
 Právní porovnání dokumentů 
 Bibliografie a správa pramenů 

Nové uživatelské rozhraní 

OVLÁDÁNÍ APLIKACE 

Aplikace Microsoft Office Word 2007 má zcela nové ovládání. Nabídky a panely nástrojů nahradil Ribbon (dále 
v textu je používáno označení pás karet), panel nástrojů Quick Access Toolbar, nabídka Office Button a 
kontextový panel Mini Toolbar. 

 

PÁS KARET 

Na pásu karet Ribbon je umístěna většina nástrojů pro ovládání. Skládá se ze tří základních součástí: 

 Karty (Tabs): K dispozici je sedm základních karet umístěných v horní části pásu. Každá obsahuje nástroje 
pro určitou oblast činnosti (např. karta Home obsahuje nejčastěji používané nástroje). Při práci se 
specifickými objekty se zobrazují karty kontextové, seskupené do panelů (skupin kontextových karet). 

 Skupiny (Groups): Jednotlivé karty obsahují několik skupin, v nichž jsou umístěny příkazy logicky 
souvisejících funkcí. V pravém dolním rohu rámečku skupiny se může zobrazovat ikona pro otevření 
dialogového okna, otevírající dialogová okna nebo podokna úloh (Task Panes) s dalšími nástroji. 

 Příkazy: Příkazy umístěné ve skupinách mají formu tlačítka, textového pole nebo seznamu (nabídky). 

Poznámka: Pás karet můžete dočasně skrýt a opět zobrazit poklepáním na aktivní kartu. Způsob zobrazení 
příkazů na pásu karet se může lišit podle rozlišení obrazovky. V příručce bylo použito rozlišení 1024x768 bodů. 

TLAČÍTKO OFFICE BUTTON 

Tlačítko Office Button je umístěno v levém horním rohu okna aplikace. Po klepnutí na něj se zobrazí nabídka 
příkazů připomínající nabídku File, používanou staršími verzemi aplikací Office. Umožňuje především vytvářet, 
otevírat, ukládat a tisknout dokumenty, ale nabízí i další funkce. 

QUICK ACCESS TOOLBAR 

Panel nástrojů Quick Access Toolbar se nachází na malé ploše v levé horní části pásu karet vedle tlačítka Office 
Button. Standardně obsahuje příkazy Save, Undo a Redo/Repeat (dvojí funkce tlačítka). Jakýkoli další příkaz je 
na něj možno přidat nebo ho naopak odstranit: 

Přidání příkazu: v místní nabídce příkazu umístěného na pásu karet nebo v nabídce tlačítka Office Button 
vyberte položku Add to Quick Access Toolbar. 
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Odebrání příkazu: v místní nabídce příkazu umístěného na panelu Quick Access Toolbar vyberte položku 
Remove from Quick Access Toolbar. 

Panel nástrojů Quick Access Toolbar může být umístěn pod i nad pásem karet. Klepněte na tlačítko Customize 
Quick Access Toolbar a vyberte příkaz Show Bellow the Ribbon / Show Above the Ribbon. 

MINI TOOLBAR 

Panel nástrojů s nejpoužívanějšími příkazy pro formátování písma a odstavce. Zobrazuje se, pokud vyberete 
část textu. Průsvitný vzhled se po ukázání myší změní na plný. 

SYSTÉM KLÁVESOVÝCH ZKRATEK OFFICE 2007 

Nové uživatelské rozhraní s pásem karet přináší nové klávesové zkratky. Klávesovou zkratku má nyní každý 
příkaz na pásu karet a v nabídce tlačítka Office Button. 

 Stiskněte klávesu levý ALT. Zobrazí se přístupové klávesy pro pás karet, příkazy na panelu nástrojů Quick 
Access Toolbar a tlačítko Office Button. 

 Stiskněte přístupovou klávesu pro kartu, kterou chcete zobrazit. Zobrazí se přístupové klávesy pro všechny 
příkazy na dané kartě. Následně stiskněte přístupovou klávesu požadovaného příkazu. 

 

POUŽÍVÁNÍ NÁPOVĚDY 

Nápověda k aplikaci Microsoft Office Word se zobrazuje v samostatném překryvném okně prohlížeče, které je 
možno po obrazovce libovolně posouvat, měnit jeho velikost a případně minimalizovat nebo maximalizovat. 

Zobrazení okna nápovědy a vyhledání požadovaného tématu 

 V pravé části pásu karet klepněte na tlačítko Microsoft Office Word Help . 
 V okně Word Help zapište do pole „Type words to search for“ hledané slovo nebo frázi a klepněte na 

tlačítko Search (případně upřesněte prohledávanou oblast výběrem některé možnosti nabízené v seznamu 
tohoto tlačítka). 

 Klepněte na vybrané téma v zobrazených výsledcích hledání. Pokud je obsah tématu umístěn na webu 
Office Online, spustí se Internet Explorer a v něm se zobrazí hledané téma. Jinak se téma zobrazuje přímo 
v okně nápovědy. K ovládání nápovědy můžete použít tlačítka na panelu nástrojů této aplikace. 

Poznámka: Pomocí tlačítek na panelu nástrojů okna nápovědy můžete přecházet mezi tématy (tlačítka Back 
a Forward), obsah znovu načíst (tlačítko Refresh), téma vytisknout (tlačítko Print) nebo si zvětšit či zmenšit 
velikost písma (tlačítko Change Font Size). Tlačítko Show Table of Contents zobrazí přehled témat nápovědy. 

Zobrazení kontextové nápovědy k určitému příkazu nebo dialogovému oknu 

 Ukažte myší na příkaz, u jehož popisu je ve spodní části poznámka „Press F1 for more help“ a stiskněte 
klávesu F1. Zobrazí se nápověda k vybranému příkazu. 

Alternativa: 

 V dialogovém okně klepněte na tlačítko Help (tlačítko s otazníkem) v pravém horním rohu okna vlevo od 
tlačítka Close. Zobrazí se obsahově související témata nápovědy. 

Práce s dokumentem 

VYTVOŘENÍ NOVÉHO DOKUMENTU 

Vytvoření nového prázdného dokumentu 

Nový prázdný dokument je v aplikaci vytvořen automaticky po jejím spuštění. Pokud potřebujete vytvořit další, 
můžete ho vytvořit bez ukončování aplikace. 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz New. 
 V dialogovém okně New Document klepněte v oddílu Templates na položku Blank and recent. V okně 

označeném Blank and recent vpravo klepněte na ikonu Blank Document. 

Vytvoření nového dokumentu ze šablony 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz New. 
 V okně New Document vyberte kategorii šablon: 
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 Blank and recent: prázdná šablona a šablony nedávno použité. 
 Installed templates: šablony nainstalované na počítači uživatele. 
 My templates: zobrazí dialogové okno New, nabízející dříve vytvořené vlastní šablony. 
 Microsoft Office Online: obsahuje obrovské množství kategorií šablon umístěných na webu Microsoft 

Office Online. Jsou zde nejen šablony vytvořené společností Microsoft, ale rovněž šablony jiných 
poskytovatelů. 

 Klepněte na vybranou šablonu a dále na tlačítko Create, resp. Download. Jedná-li se o šablonu umístěnou 
na webu Office Online, zobrazí se dialogové okno s upozorněním, že tyto šablony jsou k dispozici jen 
uživatelům používajícím pravou sadu Microsoft Office. Klepněte na tlačítko Continue. 

 Dokument založený na vybrané šabloně je vytvořen. Před dalšími úpravami je vhodné ho uložit. 

Poznámka: Volba New from existing umožní vybrat dříve uložený dokument a vytvoří z něj kopii v operační 
paměti. Tu je pak možno dále upravit a uložit nebo vytisknout. 

 

ULOŽENÍ DOKUMENTU 

První uložení dokumentu 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz Save nebo Save As. 
 V dialogovém okně Save As nastavte: 

 V podokně Folders v levé části okna Save As vyberte složku pro uložení dokumentu. Chcete-li ve složce 
vytvořit podsložku, klepněte na panelu nástrojů na ikonu New Folder (je umístěna v horní části 
dialogového okna) a zadejte název nové složky. Složka je automaticky otevřena pro uložení souboru. 

 Do pole File name zadejte název ukládaného dokumentu. Aplikace Word nabízí v tomto poli 
standardně počátečních 169 znaků prvního odstavce dokumentu. 

 Klepněte na tlačítko Save. Dokument je uložen a jeho název se zobrazuje v záhlaví okna aplikace. 

Poznámka: V poli Save as type je standardně zobrazen text Word Document, což znamená, že přípona souboru 
bude DOCX. 

Opakované ukládání dokumentu 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz Save. 

Uložení dokumentu s rozdílným jménem 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz Save As (klepněte přímo na příkaz nebo vyberte z jeho 
nabídky položku Other Formats). 

 V dialogovém okně Save As zadejte do pole File name nový název a případně vyberte jinou složku nebo 
vytvořte novou. 

 Klepněte na tlačítko Save. Nový název souboru se zobrazuje v záhlaví okna aplikace. 

ULOŽENÍ DOKUMENTU V JINÉM FORMÁTU 

Uložení dokumentu ve formátu Word 97–2003 

Pro sdílení dokumentu s uživateli starších verzí aplikace Word uložte soubor ve formátu Word 97–2003. 

 Klepněte na tlačítko Office Button a ze seznamu příkazu Save As vyberte položku Word 97–2003 Document. 
 V dialogovém okně Save As zadejte do pole File name nový název a případně vyberte jinou složku nebo 

vytvořte novou. 
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 Klepněte na tlačítko Save. Vedle názvu souboru v záhlaví okna se zobrazuje text *Režim kompatibility+. 
Některé nové funkce není možno v takto uloženém dokumentu používat. 

Poznámka: Při ukládání sešitu se může zobrazit dialogové okno Microsoft Office Word Compatibility Checker, ve 
kterém jsou podrobně popsány všechny funkce, které budou po uložení ztraceny nebo omezeny. 

Uložení dokumentu ve formátu PDF nebo XPS 

Dokument uložený ve formátu PDF můžete snadno sdílet s ostatními uživateli, kteří nemají na počítači 
nainstalovanou aplikaci Microsoft Office Word. Ke čtení souborů uložených v tomto formátu se používá 
aplikace Adobe Reader společnosti Adobe Systems, kterou stáhnete zdarma na adrese http://www.adobe.com. 

 Klepněte na tlačítko Office Button a z nabídky příkazu Save As vyberte položku PDF nebo XPS. 
 V dialogovém okně Save As zadejte do pole File name nový název a případně vyberte jinou složku nebo 

vytvořte novou. Klepněte na tlačítko Options v dolní části dialogového okna a proveďte další příslušná 
nastavení. 

 Klepněte na tlačítko Publish. Pokud jste zapnuli zaškrtávací políčko Open file after publishing, spustí se 
aplikace Adobe Reader a v ní se uložený soubor zobrazí. 

OZNAČENÍ DOKUMENTU JAKO KONEČNÉHO 

Před předáním elektronické kopie dokumentu dalším uživatelům je možno s použitím příkazu Mark as Final 
vytvořit dokument určený jen pro čtení. Po otevření takového dokumentu se na stavovém řádku zobrazuje 
ikona Marked as Final a v dokumentu není možno provádět žádné změny. Tato funkce je reverzibilní. 
Opětovným zadáním stejného příkazu je vlastnost vypnuta a dokument vrácen do původního stavu. 

 Otevřete dokument, který chcete označit jako konečný, nebo u kterého chcete tuto funkci vypnout. 
 Klepněte na tlačítko Office Button, dále na nabídku Prepare a poté na příkaz Mark as Final. 
 Pokud jste v dokumentu neuložili změny, zobrazí se dialogové okno s upozorněním. 
 Dokument je uložen jako konečný a nelze v něm provádět změny. Na stavovém řádku je zobrazena ikona 

Marked as Final. 
 Pokud chcete pokračovat v úpravách dokumentu, zadejte opět příkaz Mark as Final. Dokument je vrácen 

do původního stavu. 

OTEVŘENÍ DOKUMENTU 

Dokument uložený do složky je možno kdykoli později otevřít a dále ho zpracovávat. 

 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz Open. 
 V dialogovém okně Open vyberte v podokně Folders vlevo složku, ve které je otevíraný dokument uložen, a 

vyberte ho. Potřebujete-li otevřít dokument vytvořený ve starší verzi, pak v dialogovém okně Open vyberte 
v seznamu All Word Documents položku Word 97–2003 Documents. 

 Klepněte na tlačítko Open. 

ZAVŘENÍ DOKUMENTU 
 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz Close. 

Zobrazení dokumentu 

NASTAVENÍ LUPY 

Pro pohodlnou práci s dokumentem je nutné nastavit takové měřítko zobrazení, které nejlépe vyhovuje pro 
provádění daného úkonu. Měřítko je možno měnit v rozsahu 10 až 500%. 

 Na kartě View klepněte ve skupině Zoom na požadovanou možnost (One Page, Two pages, Page Width, 
100%). 

 Pro nastavení libovolného měřítka zobrazení klepněte na příkaz Zoom. V dialogovém okně Zoom zapněte 
odpovídající přepínač nebo zadejte číslo do pole Percent. Klepněte na tlačítko OK. 
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Alternativa: 

 Na stavovém řádku vpravo posuňte jezdec na posuvníku Zoom nebo použijte tlačítko Zoom In (+), resp. 
Zoom Out (-). 

Poznámka: Změnu měřítka pomocí myši provedete rolováním kolečkem myši při stisknuté klávese CTRL. 

ZOBRAZENÍ DOKUMENTU 

ZÁKLADNÍ ZOBRAZENÍ DOKUMENTU 

Rozložení při tisku 

Jedná se o základní zobrazení dokumentu vhodné pro jeho tvorbu i formátování. V tomto zobrazení vidíte 
dokument tak, jak bude vytištěn na tiskárně. 

 Na kartě View klepněte ve skupině Document Views na příkaz Print Layout. 

Alternativa: 

 Na stavovém řádku klepněte na tlačítko Print Layout. 

Čtení na celé obrazovce 

Zobrazení dokumentu na celé obrazovce s možností použít různá nastavení pro zlepšení čitelnosti textu.  

 Na kartě View klepněte ve skupině Document Views na příkaz Full Screen Reading. Pro upřesnění zobrazení 
vyberte požadovanou možnost ze seznamu tlačítka View Options. Zobrazení vypnete klepnutím na tlačítko 
Close nebo stiskem klávesy ESC. 

Alternativa: 

 Na stavovém řádku klepněte na tlačítko Full Screen Reading. 

 

Koncept 

Zobrazení použitelné jen pro provedení rychlých úprav dokumentu. Nezobrazují se záhlaví a zápatí, ani některé 
další prvky. Zalomení stránek je zobrazeno pouze jako vodorovná tečkovaná čára. 

 Na kartě View klepněte ve skupině Document Views na příkaz Draft. 

Alternativa: 

 Na stavovém řádku klepněte na tlačítko Draft. 

POUŽITÍ PODOKEN ROZLOŽENÍ DOKUMENTU A MINIATURY 

Obě podokna zlepšují orientaci v dokumentu a výrazně v něm usnadňují pohyb. 

Podokno Document Map 

Podokno Document Map zobrazuje strukturu dokumentu (hlavní i vnořené kapitoly). V podokně jsou zobrazeny 
všechny odstavce formátované vestavěnými styly Heading 1 až Heading 9. Klepnutím na některý nadpis 
zobrazíte odpovídající část dokumentu. 

 Na kartě View zapněte ve skupině Show/Hide zaškrtávací políčko u příkazu Document Map. 

Podokno Thumbnails 

Podokno Thumbnails zobrazuje jednotlivé stránky dokumentu, na které je tak možno přejít klepnutím. 

 Na kartě View zapněte, resp. vypněte ve skupině Show/Hide zaškrtávací políčko příkazu Thumbnails pro 
zobrazení, resp. skrytí podokna. 
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Poznámka: Na kartě View můžete zaškrtávacími políčky Ruler a Grid ve skupině Show/Hide zobrazit či skrýt 
vodorovné i svislé pravítko a mřížku (rastr na pozadí textu dokumentu). Pravítko lze zobrazit i klepnutím na 
ikonu View Ruler vpravo od vodorovného pravítka. 

Stavební bloky 

TVORBA VLASTNÍCH STAVEBNÍCH BLOKŮ 

V řadě případů není nutno vytvářet vlastní položky, ale můžete vybírat z galerií – nabídky stavebních bloků 
určitého typu. Vytvořit je možno i vlastní stavební bloky. Uložit je můžete buď do souboru Building Blocks.dotx 
(uložen v profilu uživatele ve skryté složce Document Building Blocks), nebo do šablony dokumentu či šablony 
Normal.dotm. 

 Vyberte text či grafiku, ze které chcete vytvořit stavební blok. 
 Na kartě Insert klepněte na příkaz Quick Parts a vyberte položku Save Selection to Quick Part Gallery. 
 V dialogovém okně Create New Building Block vyplňte následující pole: 

 Name: zadejte název nového stavebního bloku. 
 Gallery: vyberte galerii. Tato volba určuje, ve které galerii se bude stavební blok zobrazovat. Pokud 

vyberete galerii Predefined Parts, pak se nový stavební blok bude zobrazovat na začátku seznamu 
Quick Parts. 

 Category: vyberte kategorii nebo vytvořte novou. 
 Description: zadejte popis rychlé části. Tento text se zobrazuje při ukázání na položku myší. 
 Save in: vyberte soubor Building Blocks.dotx, šablonu dokumentu nebo šablonu Normal.dotm. Do 

galerie titulních stránek (Cover Page Building Block.dotx) přidávejte jen stavební bloky titulních stran. 
 Options:  

Insert content only: vloží stavební blok tak, že ho bude možno vkládat do jiných odstavců. 
Insert content in its own paragraph: ukončí stavební blok znakem konce odstavce. 
Insert content in its own page: ukončí stavební blok znakem konce stránky. 

 Klepněte na tlačítko OK. 

Alternativa: 

 Vyberte část dokumentu, ze které chcete vytvořit nový stavební blok, a v nabídce odpovídajícího příkazu 
klepněte na poslední příkaz Save selection to „název galerie“Gallery (chcete-li například přidat vlastní 
titulní stránku, pak klepněte na kartě Insert na příkaz Cover Page a zadejte příkaz Save selection to Cover 
Page Gallery). 

 V dialogovém okně Create New Building Block zadejte informace uvedené výše. Galerie bude již vybrána a 
stavební blok najdete příště v oddíle General nad vestavěnými bloky. 

BUILDING BLOCKS ORGANIZER 

Organizátor stavebních bloků slouží k prohlížení a organizování stavebních bloků. Stavební bloky je v něm 
možno pohodlně pomocí náhledu vybírat a vkládat do dokumentu, ale také upravovat nebo odstraňovat. 

Vložení, úprava a odstranění stavebního bloku pomocí okna Building Blocks Organizer 

 Na kartě Insert klepněte na příkaz Quick Parts a vyberte položku Building Blocks Organizer. 
 V seznamu stavebních bloků vyberte stavební blok, který chcete vložit, upravit nebo odstranit. 
 Klepněte dále na tlačítko: 

 Insert: pro vložení stavebního boku. 
 Edit Properties: pro úpravu vlastností stavebního bloku. 
 Delete: pro odstranění stavebního bloku. 

Poznámka: Jakýkoli stavební blok můžete upravit pomocí místní nabídky náhledu stavebního bloku 
v odpovídající galerii. Místní nabídka také umožňuje otevřít okno Building Blocks Organizer. 

Formátování dokumentu 

GALERIE MOTIVŮ, BAREV, PÍSEM A EFEKTŮ 

Formátování dokumentu radikálně změníte i změnou motivu. Ten zahrnuje sadu barev, sadu písem pro nadpisy 
a běžný text a sadu efektů pro grafické objekty. Po výběru určitého motivu můžete dále vybírat z řady dalších 
motivů barev a písem a přizpůsobit tak vzhled dokumentu vlastním potřebám nebo firemnímu vizuálnímu stylu. 
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Změna motivu dokumentu 

 Na kartě Page Layout klepněte ve skupině Themes na příkaz Themes a v zobrazené galerii ukazujte na 
jednotlivé motivy. Dokument se bude zobrazovat tak, jak by vypadal po použití aktuálního motivu. 
Klepněte na motiv, který vám nejlépe vyhovuje. 

Změna barev motivu 

 Na kartě Page Layout klepněte ve skupině Themes na příkaz Theme colors a v zobrazené galerii ukazujte na 
nabízené varianty barev. Dokument se bude zobrazovat tak, jak by vypadal po použití aktuálních barev 
motivu. Klepněte na barvy motivu, které vám nejlépe vyhovují. 

Změna písem motivu 

 Na kartě Page Layout klepněte ve skupině Themes na příkaz Theme fonts a v zobrazené galerii ukazujte na 
nabízené varianty písem. Dokument se bude zobrazovat tak, jak by vypadal po použití aktuálních písem 
motivu. Klepněte na písma motivu, která vám nejlépe vyhovují. 

Efekty motivu 

Nelze upravovat, pouze vybírat z nabídky. Výběr ovlivňuje vzhled grafických efektů. 

 

GALERIE RYCHLÝCH STYLŮ, SADY STYLŮ A PODOKNO STYLY 

Rychlé, konzistentní a profesionální zformátování dokumentu nabízejí sady rychlých stylů. Styly v sobě zahrnují 
jak formátování písma, tak případně odstavce. Jejich názvy jsou mnemotechnické a vyjadřují doporučenou 
oblast využití. V aplikaci Word jsou styly sdružovány do sad vyjadřujících určitý styl dokumentu. 

TYPY STYLŮ 

V aplikaci Word je k dispozici pět typů stylů: 

 Odstavec: definuje formátování odstavce. 
 Propojený: definuje formátování písma i odstavce. 
 Znak: definuje jen formátování písma a nastavení jazyka. 
 Tabulka: definuje vzhled jednotlivých částí tabulky (dostupné z kontextové karty Design). 
 Seznam: definuje vzhled jednotlivých úrovní seznamu. 

Nové styly jsou standardně připojeny k aktuálnímu dokumentu, je ale možné je do šablony tohoto dokumentu 
přidat. Jinou možností je otevřít přímo šablonu a vytvořit potřebné styly v ní. Tyto styly pak dědí každý 
dokument, který z ní byl odvozen. 

POUŽITÍ STYLU 

K formátování pomocí stylů je možno použít Quick Style Gallery nebo podokno Styles. 

GALERIE RYCHLÉ STYLY 

Použití stylu z galerie Rychlé styly 

 Vyberte text, který chcete formátovat stylem písma, nebo klepněte do odstavce, který chcete formátovat 
stylem odstavce. 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Styles na požadovaný styl. Pokud styl nevidíte, použijte k posunu řádků 
galerie posuvník nebo galerii rozbalte tlačítkem More. 
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Výměna sady Rychlé styly 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Styles na příkaz Change Styles. V zobrazené nabídce ukažte na nabídku 
Style Set. Ukazováním na jednotlivé sady uvidíte, jak by dokument formátovaný touto sadou vypadal. 
Klepněte na sadu, která vám nejlépe vyhovuje. 

POUŽÍVÁNÍ PODOKNA STYLY 
 Na kartě Home klepněte v skupině Styles na ikonu pro otevření dialogového okna. 
 V pravém dolním rohu podokna Styles klepněte na tlačítko Options a proveďte příslušná nastavení 

zobrazení stylů (množství, typ a způsob řazení). 
 Vyberte text, který chcete zformátovat stylem znaku, nebo klepněte do odstavce, který chcete zformátovat 

stylem odstavce nebo stylem propojeným. 
 V podokně Styles klepněte na požadovaný styl. 

 

TVORBA STYLŮ SEZNAMŮ 

Řadu za sebou jdoucích položek je vhodné zformátovat pomocí odrážek nebo číslování. Můžete použít buď 
nabídku knihoven odrážek a číslování, nebo si vytvořit vlastní styly seznamů. 

VKLÁDÁNÍ ODRÁŽEK A ČÍSLOVÁNÍ Z KNIHOVEN 
 Vyberte odstavce tvořící seznam. 

Automatické odrážky 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Paragraph na příkaz Bullets nebo klepněte na šipku seznamu a 
v zobrazené knihovně odrážek klepněte na vybranou odrážku. 

Automatické číslovaní 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Paragraph na příkaz Numbering nebo klepněte na šipku seznamu a 
v zobrazené knihovně číslování klepněte na vybrané číslování. 

Automatické víceúrovňové číslování 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Paragraph na příkaz Multilevel List nebo klepněte na šipku seznamu a 
v zobrazené knihovně číslování klepněte na vybrané číslování. 

Poznámka: Poslední příkaz těchto seznamů Define New… umožňuje definovat nový vzhled odrážek, číslování 
nebo víceúrovňového seznamu. 

Tvorba vlastního stylu seznamu 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Paragraph na příkaz Multilevel List a v zobrazené nabídce klepněte na 
příkaz Define New List Style. 

 V dialogovém okně Define New List Style zadejte název stylu a definujte vzhled jednotlivých úrovní. 
 Klepněte na tlačítko OK. Styl se bude zobrazovat v oddílu List Styles. 

Kontrola dokumentu a příprava k tisku 

VLOŽENÍ ZÁHLAVÍ, ZÁPATÍ A ČÍSLA STRÁNKY 

Text vložený do záhlaví nebo zápatí dokumentu se zobrazuje na horním, resp. dolním okraji stránky, a obvykle 
se na každé stránce opakuje. Výjimkou jsou vložená čísla stránek, která odpovídají pořadovému číslu strany. 
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Vložení záhlaví, resp. zápatí 

 Na kartě Insert klepněte ve skupině Header & Footer na příkaz Header , resp. Footer. 
 Z nabízeného seznamu vložte vybrané záhlaví klepnutím. 
 Zobrazí se prostor Header, resp. Footer, text dokumentu je nedostupný. Na pásu karet je přidán panel 

Header & Footer Tools s kartou Design. 
 Proveďte v záhlaví, resp. zápatí, potřebné úpravy. 
 Na panelu Header & Footer Tools klepněte na kartě Design na tlačítko Close Header and Footer. 

Úprava nebo odebrání záhlaví, resp. zápatí 

 Na kartě Insert klepněte ve skupině Header & Footer na příkaz Header, resp. Footer, a ze zobrazené 
nabídky vyberte položku Edit Header, resp. Edit Footer, nebo Remove Header, resp. Remove Footer. 

Vložení čísel stránek 

 Na kartě Insert klepněte ve skupině Header & Footer na příkaz Page Number. 
 Z nabízeného seznamu vyberte pro vkládané číslo stránky jedno z umístění: 

 Top of Page: čísla stránek budou umístěna v záhlaví. 
 Bottom of Page: čísla stránek budou umístěna v zápatí. 
 Page Margins: čísla stránek budou umístěna po levé, resp. pravé straně tištěné stránky. 
 Current Position: čísla stránek budou umístěna v místě, které jste před tím vybrali klepnutím. 

 V zobrazené galerii vyberte klepnutím jednu z možností. 
 Podle předchozí volby je číslo vloženo na místo textového kurzoru nebo do záhlaví, resp. zápatí, které je 

automaticky zobrazeno. 

Odebrání čísel stránek 

 Na kartě Insert klepněte ve skupině Záhlaví Header & Footer na příkaz Page Number a ze zobrazené 
nabídky vyberte položku Remove Page Numbers. 

 

KONTROLA PRAVOPISU A GRAMATIKY 

Aplikace Word provádí automatickou kontrolu pravopisu a gramatiky během psaní. Kontroluje, zda je zapsané 
slovo v určitém jazyku v hlavním slovníku (je součástí instalace aplikace), případně ve slovníku vlastním (ten si 
uživatel postupně vytváří ze slov, která často používá a která v hlavním slovníku chybějí). Pokud slovo není ani 
v jednom z dostupných slovníků, je podtrženo červenou vlnovkou. Gramatické chyby jsou podtrženy zelenou 
vlnovkou. Word rozpoznává aktivované jazyky již během psaní podle zapnutého ovladače klávesnice a pro jejich  
kontrolu použije odpovídající slovník. 

Kontrola pravopisu pomocí dialogového okna Pravopis a gramatika 

 Na kartě Review klepněte ve skupině Proofing na příkaz Spelling & Grammar. 
 Zobrazí se dialogové okno Spelling and Grammar, Czech (Czech Republic) / nebo jiný jazyk. Pokud chcete 

zkontrolovat také gramatiku, ponechte zaškrtnuté políčko Check grammar. 
 V dialogovém okně použijte tlačítko: 

 Ignore Once, jde-li o termín a chcete i dále provádět jeho kontrolu. 
 Ignore All, jde-li o termín a nechcete dále provádět jeho kontrolu. 
 Add to Dictionary, chcete-li slovo přidat do vlastního slovníku (lze upravovat). 
 Change, chcete-li tento výskyt slova nahradit slovem vybraným z návrhů. 
 Change All, chcete-li všechny výskyty slova nahradit vybraným návrhem. 
 Dictionary Language, chcete-li změnit jazyk slovníku pro kontrolu pravopisu. 
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 Options, chcete-li změnit nastavení kontroly pravopisu a gramatiky aplikace Word. 
 Po provedení všech úprav je ohlášeno ukončení kontroly pravopisu. 

Kontrola pravopisu s použitím nástroje Stav pravopisu a gramatiky 

 Poklepejte na nástroj Spelling and Grammar Check na stavovém řádku, pokud má tvar otevřené knihy 
s přeškrtnutím a zobrazuje se popis „Proofing errors were found. Click to correct“. Zobrazuje-li se vedle 
knihy symbol zaškrtnutí, žádné chyby nebyly v dokumentu nalezeny. 

 Je vybráno první červeně podtržené slovo či zeleně podtržená fráze a současně se otevře místní nabídka, 
obsahující na začátku návrhy podobných slov ze slovníku a příkazy Ignore, Ignore All, Add to Dictionary, 
AutoCorrect, Language (nastavení jazyka) a také možnost přechodu do dialogového okna Spelling. 

 Klepněte na vybraný návrh nebo použijte odpovídající funkci. 
 Po dokončení kontroly pravopisu se změní symbol nástroje Spelling and Grammar Check na OK (odškrtnutá 

kniha). 

NASTAVENÍ GRAMATICKÝCH PRAVIDEL 
 Klepněte na tlačítko Office Button, dále na tlačítko Word Options. 
 Klepněte v levém podokně na část Proofing. 
 V oddílu When correcting spelling and grammar in Word klepněte na tlačítko Settings a v dialogovém okně 

Grammar Setting proveďte příslušná nastavení. 
 Zavřete obě otevřená dialogová okna klepnutím na tlačítko OK. 

PŘEKLADY 
 Na kartě Review klepněte ve skupině Proofing na příkaz Translate. 
 V podokně Research zapište do pole Search for překládané slovo či frázi. 
 V oddílu Translation vyberte zdrojový a cílový jazyk překladu. 
 Klepněte na tlačítko Start searching. Přeložené slovo či fráze se zobrazí v dolní části okna. 

Poznámka: Pokud stisknete klávesu ALT a klepnete na slovo v textu dokumentu, zobrazí se podokno úloh 
Research automaticky a v poli Search for bude vybrané slovo již zapsáno. 

Tvorba tabulek 

VKLÁDÁNÍ TABULKY 

Použití galerie Quick Tables 

Z galerie „Quick Tables“ vložíte již hotovou tabulku jedním klepnutím. Tyto tabulky jsou již zformátovány a 
obsahují vzorová data, která nahradíte. Jejich strukturu lze libovolně rozšiřovat a formátování upravovat. 

 Klepněte v dokumentu na místo, kam chcete tabulku vložit. 
 Na kartě Insert klepněte ve skupině Tables na příkaz Table. 
 V zobrazeném seznamu ukažte na položku Quick Tables a klepněte na požadovanou tabulku. 
 Upravte strukturu tabulky a nahraďte vzorová data tabulky požadovanými daty. 

Použití nabídky Table 

 Klepněte v dokumentu na místo, kam chcete tabulku vložit. 
 Na kartě Insert klepněte ve skupině Table na příkaz Table a v části Insert Table vyberte tažením požadovaný 

počet řádků a sloupců. 
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Použití příkazu Insert Table 

Příkaz Insert Table umožňuje určit velikost a chování tabulky před jejím vložením do dokumentu. 

 Klepněte na místo, kam chcete tabulku vložit. 
 Na kartě Insert klepněte ve skupině Table na položku Table a vyberte položku Insert Table. 
 V dialogovém okně Insert Table nastavte: 

 Table size: zadejte do polí Number of Columns a Number of rows odpovídající hodnoty. 
 AutoFit behavior: zvolte možnosti přizpůsobení velikosti tabulky (Fixed column width: zadejte údaj 

v centimetrech, AutoFit to contents: sloupec se nastaví podle nejdelšího textu, AutoFit to window: 
šířka tabulky bude odpovídat šířce stránky, šířky sloupců budou shodné). 

Navržení tabulky 

Tabulku s nepravidelnou strukturou řádků a sloupců vytvoříte nejrychleji „nakreslením“ (tažením myší). 

 Klepněte v dokumentu na místo, kde chcete tabulku vytvořit.  
 Na kartě Insert klepněte ve skupině Table na položku Table a vyberte položku Draw Table. 
 Ukazatel se změní na tužku: 

 Nakreslete nejprve tažením po úhlopříčce vnější obrys tabulky. 
 Svislými a vodorovnými tahy mezi hranami obrysu rozčleníte tabulku na řádky a sloupce (členění může 

být i nepravidelné). 
 Na panelu Table Tools vypněte na kartě Design ve skupině Draw Borders příkaz Draw Table. 

Poznámky: Pro odstranění oddělovacích čar mezi sloupci a řádky nebo naopak jejich nakreslení přejděte na 
panelu Table Tools na kartu Design a ve skupině Draw Borders klepněte na tlačítko Eraser, resp. Draw Table. 
Klepněte ukazatelem ve tvaru gumy na čáru, kterou chcete vymazat, nebo naopak tažením ukazatele ve tvaru 
tužky nakreslete čáry další.  

VKLÁDÁNÍ TEXTU DO TABULKY A JEHO FORMÁTOVÁNÍ 

Text do buňky se vkládá po klepnutí do buňky zcela běžným způsobem. Do buňky můžete zapsat několik řádků 
nebo dokonce odstavců. Formátování se provádí běžným způsobem. 

ZMĚNA STRUKTURY TABULKY 

VKLÁDÁNÍ A ODSTRAŇOVÁNÍ ŘÁDKŮ, SLOUPCŮ A BUNĚK TABULKY 

Vložení řádků do tabulky 

 Klepněte do řádku (vyberte řádky), kam chcete vložit nový řádek (nové řádky). 
 Na panelu Table Tools klepněte na kartě Layout ve skupině Rows & Columns na příkaz Insert Above / Insert 

Bellow pro vložení nového řádku (nových řádků) nad nebo pod vybraný řádek (vybrané řádky). 

Vložení sloupců do tabulky 

 Klepněte do sloupce (vyberte sloupce), kam chcete vložit nový sloupec (nové sloupce). 
 Na panelu Table Tools klepněte na kartě Layout ve skupině Rows & Columns na příkaz Insert Left / Insert 

Right pro vložení nového sloupce (nových sloupců) vlevo nebo vpravo od vybraného sloupce (vybraných 
sloupců). 

Vložení buněk do tabulky 

 Vyberte buňky, na jejichž místo chcete vložit nové. 
 Na panelu Table Tools klepněte na kartě Layout ve skupině Rows & Columns na ikonu pro otevření 

dialogového okna a vyberte jednu z možností. 

Odstranění buněk / řádků / sloupců / celé tabulky 

 Vyberte část tabulky, kterou chcete odstranit (buňky / řádky / sloupce /celou tabulku). 
 Na panelu Table Tools klepněte na kartě Layout ve skupině Rows & Columns na příkaz Delete a vyberte 

položku Delete Cells / Delete Rows / Delete Columns / Delet Table. 

Poznámka: Klávesa DELETE neodstraňuje řádky nebo sloupce, ale pouze text tabulky (buňky budou prázdné). 
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SLUČOVÁNÍ A ROZDĚLOVÁNÍ BUNĚK TABULKY 

Sloučení buněk 

 Vyberte buňky, které chcete sloučit. 
 Na panelu Table Tools klepněte na kartě Layout ve skupině Merge na příkaz Merge Cells. 

Rozdělení buněk 

 Klepněte do buňky, nebo vyberte více buněk, které chcete rozdělit. 
 Na panelu Table Tools klepněte na kartě Layout ve skupině Merge na příkaz Split Cells. 
 Zadejte počet sloupců nebo řádků, do kterých chcete vybrané buňky rozdělit. 

Rozdělení tabulky 

 Klepněte do řádku tabulky, nad kterým chcete tabulku rozdělit. 
 Na panelu Table Tools klepněte na kartě Layout ve skupině Merge na položku Split Table. 

NASTAVENÍ ŠÍŘEK SLOUPCŮ A VÝŠEK ŘÁDKŮ TABULKY 

Změna šířky sloupce / výšky řádku tabulky 

 Ukažte na pravé svislé ohraničení sloupce / dolní ohraničení řádku, jehož šířku / výšku chcete změnit. 
Ukazatel myši se změní na dvojitou čáru se dvěma kolmými šipkami. 

 Táhněte myší požadovaným směrem. 

Alternativa: 

 Klepněte do sloupce nebo vyberte více sloupců / klepněte do řádku nebo vyberte více řádků. 
 Na panelu Table Tools zadejte na kartě Layout ve skupině Cells Size požadovanou šířku sloupce / výšku 

řádku v centimetrech do pole Distribute Rows / Distribute Columns. 

Alternativa: 

 Táhněte značku sloupcového / řádkového předělu na vodorovném / svislém pravítku požadovaným 
směrem. 

ZMĚNA VELIKOSTI A UMÍSTĚNÍ TABULKY 

Změna velikosti tabulky 

 Ukažte na úchyt pro změnu velikosti tabulky (čtvereček v pravém dolním rohu tabulky). Ukazatel myši se 
změní na dvoustrannou šikmou šipku. 

 Klepněte na úchyt, ukazatel se změní v nitkový kříž. Velikost tabulky změníte tažením. 

Přesun tabulky 

 Ukažte na úchyt pro přesun tabulky (čtyřstranná šipka s čtvercovým ohraničením). Ukazatel myši se změní 
na čtyřstrannou šipku. 

 Klepněte na úchyt a přesuňte tabulku tažením. 

Poznámka: Podrobné možnosti chování a umístění tabulky, šířek sloupců a výšek řádků nastavíte v dialogovém 
okně Table Properties, které se zobrazí po klepnutí na příkaz Properties na kartě Layout ve skupině Table. 

FORMÁTOVÁNÍ TABULKY 

FORMÁTOVÁNÍ TABULKY POMOCÍ STYLŮ 

Celou tabulku zformátujete nejrychleji pomocí „rychlých stylů tabulek“. 

Použití stylu tabulky 

 Klepněte do tabulky, kterou chcete formátovat stylem. 
 Na panelu Table Tools na kartě Design ve skupině Table Styles ukažte na požadovaný styl. Ukázáním na 

jednotlivé předdefinované styly tabulek zobrazíte živý náhled. Další styly zobrazíte pomocí tlačítka More. 
 Klepnutím aplikujte styl na tabulku. 
 Ve skupině Table Style Options přiřaďte nebo odeberte vybraný styl u jednotlivých prvků tabulky zapnutím 

nebo vypnutím zaškrtávacích políček. 

NASTAVENÍ ZAROVNÁNÍ A SMĚRU TEXTU 
 Vyberte část tabulky, kde chcete nastavit zarovnání textu. 
 Na panelu Table Tools na kartě Layout ve skupině Alignment vyberte způsob zarovnání klepnutím na 

odpovídající tlačítko. Otočení textu dosáhnete opakovaným klepáním na tlačítko Text Direction. Po klepnutí 
na tlačítko Cell Margins můžete nastavit vzdálenost textu od okrajů buňky. 
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NASTAVENÍ STÍNOVÁNÍ V TABULCE 

Stínování tabulky působí esteticky zejména při barevném provedení tisku. Stínování se může lišit prakticky 
v každé buňce, ale nejčastěji se stínováním zdůrazňuje záhlaví nebo liché a sudé řádky. 

Nastavení stínování 

 Vyberte část tabulky, kterou chcete stínovat. 
 Na panelu Table Tools klepněte na kartě Design ve skupině Table Styles na příkaz Shading. 
 V zobrazené nabídce vyberte zvolenou barvu klepnutím. 

Odstranění stínování 

 Vyberte část tabulky, ve které chcete odstranit stínování. 
 Na panelu Table Tools klepněte na kartě Design ve skupině Table Styles na příkaz Shading. 
 V zobrazené nabídce barev zapněte volbu No Color. 

NASTAVENÍ OHRANIČENÍ TABULKY 

Ohraničení tabulky lépe zdůrazní její strukturu a není při tisku tak náročné na spotřebu materiálu jako 
stínování. Pro černobílý tisk je vhodnější i z důvodu lepší čitelnosti textu. Styly, šířky a barvy čar ohraničení 
můžete v tabulce libovolně kombinovat. 

Nastavení ohraničení 

 Vyberte část tabulky, kterou chcete ohraničit. 
 Na panelu Table Tools klepněte na kartě Design ve skupině Draw Borders na příkaz: 

 Line Style a vyberte styl ohraničení. 
 Line Width a vyberte šířku ohraničení. 
 Pen Color a vyberte barvu ohraničení. 

 Ukazatel myši se změní v tužku. Tažením nakreslíte potřebná ohraničení. Kreslení ohraničení lze zapnout 
rovněž příkazem Draw Table. 

Alternativa: 

 Na panelu Table Tools klepněte na kartě Design ve skupině Table Styles na příkaz Borders. 
 Vyberte požadovaný způsob ohraničení, nebo klepněte na příkaz Borders and Shading na konci nabídky a 

ve stejnojmenném dialogovém okně nastavte na kartě Borders vlastní ohraničení. 

Poznámka: Ohraničení nastavíte také pomocí příkazu Borders ve skupině Paragraph na kartě Home. 

Odstranění ohraničení 

 Vyberte část tabulky, ve které chcete odstranit ohraničení. 
 Na panelu Table Tools klepněte na kartě Design ve skupině Table Styles na příkaz Borders. 
 Ze zobrazeného seznamu vyberte položku No Border. 

Alternativa: 

 Pro částečné odstranění ohraničení je vhodnější použít nástroj Eraser (panel Table Tools, karta Design, 
skupina Draw Borders). 

Poznámka: Pro práci s tabulkou, která není ohraničena, je vhodné si zobrazit mřížku. Na kartě Layout klepněte 
ve skupině Table na tlačítko View Gridlines. Zobrazí se jako světle modrá čára. 

Hromadná korespondence 
Hromadnou korespondenci je vhodné použít tehdy, když je třeba vytvořit sadu shodných dokumentů 
s vloženými individualizovanými informacemi, jako jsou jména, adresy, údaje o výrobcích atd. Zpracování 
hromadné korespondence probíhá v následujících krocích: 

 

 Nastavení hlavního dokumentu (text a grafika obsažená v každém sloučeném dokumentu). 
 Připojení zdroje dat (obsahuje individuální informace ve formě tabulky). 
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 Vložení slučovacích polí do hlavního dokumentu (vložení zástupných symbolů polí ze zdroje dat). 
 Výběr či řazení záznamů zdroje dat, které mají být použity pro sloučení. 
 Zobrazení náhledu sloučeného dokumentu a provedení sloučení. 

NASTAVENÍ HLAVNÍHO DOKUMENTU A ZDROJE DAT 
 Na kartě Mailings klepněte ve skupině Start Mail Merge na příkaz Start Mail Merge. 
 V zobrazeném seznamu klepněte na typ dokumentu, který chcete vytvořit: Letters, E-mail Messages, 

Envelopes, Labels, Directory. 

Poznámka: Položka Normal Word Document umožňuje změnit hlavní dokument hromadné korespondence zpět 
na běžný dokument bez připojeného zdroje dat. 

PŘIPOJENÍ ZDROJE DAT 

Připojení nebo vytvoření zdroje dat 

 Na kartě Mailings klepněte ve skupině Start Mail Merge na příkaz Select Recipients. 
 V zobrazeném seznamu klepněte na položku: 

Připojení existujícího zdroje dat 

 Use Existing List, pokud je připojovaný zdroj dat uložen ve vhodném formátu v souboru. 
 V dialogovém okně Select Data Source klepněte na soubor zdroje dat a dále postupujte podle typu 

vybraného zdroje (mohou se zobrazit ještě další okna pro potvrzení připojení ke zdroji dat): 
 Excel Workbook: vyberte list sešitu obsahující požadovaný seznam. 
 Access Database: vyberte databázovou tabulku nebo dotaz. 
 Word Document: vyberte případně typ (verzi) souboru. 

 Potvrďte připojení dat klepnutím na tlačítko OK nebo Yes. 

Vytvoření nového zdroje dat 

 Type New List, pokud chcete zdroj dat teprve vytvořit. 
 V dialogovém okně New Address List vytvořte nový zdroj vložením dat. Tlačítka New Entry, resp. Delete 

Entry slouží k vložení, resp. odstranění záznamu. Tlačítko Customize Columns otevře dialogové okno 
Customize Address List, ve kterém je možno přejmenovat, přidat nebo odstranit pole vytvářeného zdroje. 

 Klepněte na tlačítko OK. 
 V dialogovém okně Save Address List vyberte složku a zadejte název zdroje dat (bude uložen ve formátu 

databáze aplikace Access). 

Připojení kontaktů aplikace Outlook 

 Select from Outlook Contacts, pokud chcete připojit kontaktní informace ze složky Contacts aplikace 
Outlook nebo její podsložky. 

 V dialogovém okně Choose Profile vyberte profil a klepněte na tlačítko OK. 
 V dialogovém okně Select a contact folder to import klepněte na složku, z níž chcete kontakty připojit. 
 Klepněte na tlačítko OK. 

VKLÁDÁNÍ SLUČOVACÍCH POLÍ 

Slučovací pole představují zástupné symboly polí ze zdroje dat, na jejichž místo budou v průběhu slučování 
vložena konkrétní data jednotlivých záznamů ze zdroje. Zobrazují se v podobně názvu pole uzavřeného ve 
dvojitých špičatých závorkách, například ≪Jméno≫. 

 Klepněte v dokumentu na místo, kam chcete vložit slučovací pole. 
 Na kartě Mailings ve skupině Write & Insert Field proveďte jednu z následujících akcí: 
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Vložení bloku adresy 

 Klepněte na příkaz Address Block. 
 V dialogovém okně Insert Address Block proveďte v části Specify Address Elements požadovaná nastavení a 

v části Preview si prohlédněte, jak budou vypadat jednotlivé záznamy po sloučení. 
 Klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka: Pokud nemají názvy polí ve zdroji dat očekávané názvy, je nutné nastavit shodu polí (viz dále). 

Vložení řádku s pozdravem 

 Klepněte na příkaz Greeting Line. 
 V dialogovém okně Insert Greeting Line vyberte nebo vepište v části Greeting Line Format požadovaný 

formát oslovení a prohlédněte si náhled. 
 Klepněte na tlačítko OK. 

Vložení slučovacích polí jednotlivě 

 Klepněte na šipku seznamu u příkazu Insert Merge Field. 
 Klepněte na pole, které chcete vložit. 

Nastavení shody polí 

 Klepněte na příkaz Match Fields nebo na tlačítko Match Fields v dialogovém okně Insert Address Block. 
 V dialogovém okně Match Fields vyberte ze seznamu vpravo pole zdroje, které významem odpovídá 

očekávanému označení pole v levé části. 
 Klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka: Pokud chcete, aby měl text po sloučení se zdrojem dat určitý vzhled, zformátuje požadovaným 
způsobem slučovací pole, která ho zastupují. 

FILTRACE A ŘAZENÍ ZDROJE DAT 

V některých případech je vhodné slučované záznamy vhodným způsobem seřadit a vyfiltrovat. 

 Na kartě Mailings klepněte ve skupině Start Mail Merge na příkaz Edit Recipient List. 

Řazení záznamů zdroje dat 

 V dialogovém okně Mail Merge Recipients klepněte v oddílu Refine recipient list na odkaz Sort. 
 V dialogovém okně Filtr and Sort můžete na kartě Sort Records vybrat pro řazení až tři pole a nastavit 

způsob řazení vzestupně nebo sestupně. 
 Klepněte dvakrát na tlačítko OK. 

Alternativa: 

 V dialogovém okně Mail Merge Recipients klepněte na šipku v záhlaví pole, podle kterého chcete zdroj 
záznamů seřadit, a vyberte položku Sort Ascending nebo Sort Descending. 

Poznámka: Odstranění řazení provedete v dialogovém okně Filter and Sort na kartě Sort Records klepnutím na 
tlačítko Clear All. 

 

Filtrace záznamů zdroje dat 

 V dialogovém okně Mail Merge Recipients klepněte v oddílu Refine recipient list na odkaz Filter. 
 V dialogovém okně Filtr and Sort můžete na kartě Filter Records zadat podmínky pro filtraci. Pokud 

použijete podmínek více, můžete je spojovat buď operátorem AND (musí platit obě podmínky současně) 
nebo OR (musí platit alespoň jedna z podmínek). 

 Klepněte dvakrát na tlačítko OK. 

Poznámka: Odstranění všech filtrů provedete v dialogovém okně Filtr and Sort na kartě Filter Records klepnutím 
na tlačítko Clear All. 
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Alternativa: 

 V dialogovém okně Mail Merge Recipients vypněte zaškrtávací políčko u záznamů, které chcete ze 
slučování vyloučit. 

 Klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka: Zařadit do slučování všechny záznamy (nebo je naopak všechny ze slučování vyřadit) můžete 
klepnutím na zaškrtávací políčko v záhlaví tabulky. 

ZOBRAZENÍ NÁHLEDU SLOUČENÉHO DOKUMENTU A SLOUČENÍ 

Zobrazení náhledu sloučeného dokumentu 

 Na kartě Mailings klepněte ve skupině Preview Results na příkaz Preview Results. 
 Pomocí šipek sloužících k procházení záznamů projděte všechny záznamy a zkontrolujte, zda se data 

zobrazují požadovaným způsobem. 
 Pokud potřebujete zkontrolovat zobrazení dat konkrétního záznamu, použijte k jeho vyhledání tlačítko Find 

Recipient. 
 Pokud v kontrole nechcete dále pokračovat, vypněte tlačítko Preview Results. Zobrazí se opět slučovací 

pole. 

Sloučení hlavního dokumentu se zdrojem dat 

 Na kartě Mailings klepněte ve skupině Finish na příkaz Finish & Merge a vyberte dále položku: 
 Edit Individual Documents, chcete-li provést sloučení do nového dokumentu, ve kterém je možno 

provádět dodatečné úpravy. 
 Print Documents, chcete-li sloučený dokument přímo vytisknout na tiskárně. 
 Send E-mail Messages, chcete-li provést sloučení do e-mailových zpráv. 

 V dialogovém okně Merge… zadejte rozsah slučovaných záznamů (všechny záznamy, aktuální záznam nebo 
rozsah čísel záznamů). V případě odeslání e-mailových zpráv je ještě nutno vybrat pole, ve kterém je 
uložena e-mailová adresa, a zadat předmět e-mailové zprávy a její formát. 

 Klepněte na tlačítko OK. 

 

TVORBA A TISK OBÁLEK A ŠTÍTKŮ 

NASTAVENÍ MOŽNOSTÍ OBÁLEK A ŠTÍTKŮ 

Nastavení možností obálky 

 Na kartě Envelope Options vyberte velikost obálky, případně nastavte velikost vlastní. V rámečku Delivery 
address, resp. Return address, vyberte písmo adresy a umístění adresy na obálce (u adresy adresáta 
nedává toto umístění uspokojivé výsledky a adresu je nutno na obálce ručně posunout). 

 Na kartě Printing Options vyberte způsob podávání obálek do tiskárny. 
 Klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka: Pro lepší umístění adresy adresáta vyberte textové pole adresy adresáta a posuňte ho na 
požadované místo. Nezapomeňte si prohlédnout náhled obálek před sloučením! 

Nastavení možností štítku 

 Na kartě Label Options vyberte dodavatele štítků a číslo výrobku, případně klepněte na tlačítko New Label 
a vytvořte štítek vlastní (bude napříště k dispozici v seznamu štítků). V rámečku Delivery address, resp. 
Return address vyberte písmo adresy a její umístění na obálce (u adresy adresáta nedává toto umístění 
uspokojivé výsledky a adresu je nutno na obálce ručně posunout). 

 Na kartě Printing Options vyberte způsob podávání obálek do tiskárny. 
 Klepněte na tlačítko OK. 

AKTUALIZACE ROZLOŽENÍ ŠTÍTKŮ 

Po vytvoření hlavního dokumentu typu štítky a vložení slučovacích polí a grafických prvků do prvního štítku je 
nutno klepnutím na příkaz Update Labels ve skupině Write & Insert Field replikovat obsah prvního štítku na 
štítky ostatní. Nezapomeňte si prohlédnout náhled štítků před sloučením! 
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Poznámka: Pokud na kartě Mailings vyberete v seznamu Start Mail Merge položku Step by Step Mail Merge 
Wizard, pak se zobrazí podokno úloh Mail Merge, v němž je možno v šesti krocích provést všechna nastavení 
popsaná výše. 

Právní porovnání dokumentů 
Porovnání dokumentů se používá k provedení právního porovnání dvou dokumentů a zobrazení rozdílů mezi 
nimi. Porovnávané dokumenty se nezmění, výsledek porovnání bude zobrazen v novém, třetím dokumentu. 

 Na kartě Review klepněte ve skupině Compare na příkaz Compare a vyberte položku Compare. 
 V dialogovém okně Compare Documents nastavte: 

 V poli Original Document vyberte nebo vyhledejte pomocí tlačítka Browse for Original originální 
dokument. V poli Revised Document vyberte nebo vyhledejte pomocí tlačítka Browse for Revised 
porovnávaný dokument. 

 Klepněte na tlačítko More a v části Comparison Settings vyberte položky, které chcete porovnat. 
V části Show changes at určete, zda chcete zobrazit změny na úrovni znaků nebo slov. V části Show 
changes in zvolte dokument, ve kterém se mají změny zobrazit (standardně nový dokument). 
Provedená nastavení budou použita i pro další porovnávání dokumentů. 

 Klepněte na tlačítko OK. (Pokud se v některé verzi dokumentu nacházejí sledované změny, zobrazí se okno 
zprávy. Klepnutím na tlačítko Yes potvrďte změny a dokumenty porovnejte.) 

 Zobrazí se nový dokument, ve kterém jsou sledované změny v originálním dokumentu přijaty a změny 
v revidovaném dokumentu jsou zobrazeny jako sledované změny. 

Poznámka: Zdrojové porovnávané dokumenty nejsou změněny. 

 

Bibliografie a správa pramenů 

BIBLIOGRAFICKÉ STYLY A PŘIDÁNÍ NOVÉ CITACE A PRAMENE 

Bibliografické styly představují předpis zajišťující konzistentní způsob citování pramenů v dokumentu. Aplikace 
Word 2007 nabízí řadu bibliografických stylů. Při volbě bibliografického stylu citace je nutno respektovat styl 
vyžadovaný vydavatelem, případně obecně doporučované standardy pro daný typ dokumentu. Při generování 
bibliografie z citovaných pramenů je použit přidružený bibliografický styl. 

PŘIDÁNÍ NOVÉ CITACE A PRAMENE 

Informace poskytnuté o pramenech se ukládají do souboru v profilu uživatele, takže je můžete používat 
v různých dokumentech opakovaně. Informace o prameni můžete vkládat nezávisle na jeho citaci, ale častěji se 
z praktických důvodů tyto dvě činnosti spojují. Při přidání nové citace do dokumentu tedy vytvoříte rovněž nový 
pramen, který bude zobrazen v bibliografii. 

 Na kartě References klepněte ve skupině Citations & Bibliography na šipku u příkazu Style. 
 V poli se seznamem Style vyberte bibliografický styl, který chcete pro citaci použít. 
 Klepněte na konec části textu, kterou chcete citovat. 
 Na kartě References klepněte ve skupině Citations & Bibliography na příkaz Insert Citation a klepnutím 

vložte jeden z nabízených pramenů. Citace je vložen na aktuální místo v dokumentu. 
 Pokud jste zatím žádné prameny do aktuálního dokumentu nepřidali, pak ze seznamu Insert Citation 

vyberte položku: 
 Add New Source, chcete-li přidat informace o prameni. 
 Add New Placeholder, chcete-li přidat zástupný symbol pro pozdější vložení citace a zadání informací o 

prameni. 
 Search Libraries, chcete-li zobrazit podokno Research. 
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 Pokud jste zvolili možnost Add New Source, zobrazí se dialogové okno Create Source. V tomto okně zadejte 
informace o prameni: 
 Type of source: vyberte typ (kniha, článek, web apod.). 
 Author, Book Title, Year, City, Publisher, Issue atd.: vyplňte základní informace o prameni. 
 Chcete-li přidat další informace o prameni, zaškrtněte políčko Show All Bibliografy Fields. 

 Klepněte na tlačítko OK. 
 Citace je vložena spolu s vytvořením nového pramene. 

 

ÚPRAVA CITACE NEBO ZÁSTUPNÉHO SYMBOLU CITACE 

Pokud jste místo citace vložili jen zástupný symbol, je potřeba ho před vložením bibliografie upravit. Pomocí 
místní nabídky zástupného symbolu nebo jakékoli jiné citace je možno provádět jak úpravy vlastní citace, tak i 
odpovídajícího pramene. 

 Klepněte pravým tlačítkem myši na zástupný symbol citace nebo na citaci. 
 Z místní nabídky zadejte: 

 Edit Citation: zobrazí dialogové okno Edit Citation, ve kterém můžete zadat rozsah stran, na něž se 
odkazujete, případně potlačit zobrazení autora, roku nebo názvu pramene. 

 Edit Source: zobrazí dialogové okno Edit Source. 

SPRÁVA PRAMENŮ 

Správu seznamu používaných pramenů lze provádět pomocí příkazu Manage Sources, kde lze prameny 
přidávat, odstraňovat, upravovat nebo kopírovat do aktuálního dokumentu. 

Používání dialogového okna Source Manager 

 Na kartě References klepněte ve skupině Citations & Bibliography na příkaz Manage Sources. 
 Zobrazí se dialogové okno Sources Manager se dvěma seznamy pramenů: 

 Master List: seznam všech pramenů, o kterých byly dosud zadány informace. 
 Current List: seznam pramenů citovaných v aktuálním dokumentu. 

 V dialogovém okně Sources Manager můžete provádět následující činnosti: 
 Vyhledání pramene: Do pole Search zadejte název nebo autora hledaného pramene. Seznam bude 

dynamicky filtrován dle zadaných kritérií. Pokud k vyhledání pramene stačí vhodné seřazení seznamu, 
vyberte v poli pro řazení požadovaný způsob (podle autora, názvu, roku nebo značky citace). 

 Kopírování pramene: V okně Master List, resp. Current List, vyberte pramen a klepněte na tlačítko 
Copy. Pramen bude přidán do druhého seznamu nebo v něm bude aktualizován. 

 Přidání nového pramene: Klepněte na tlačítko New a v dialogovém okně Create Source zadejte 
informace o prameni. 

 Úprava pramene: Klepnutím vyberte pramen, který chcete upravit, a klepněte na tlačítko Edit. 
V dialogovém okně Edit Source zadejte aktuální informace o prameni. Upravíte-li pramen v Master List, 
resp. Current List, aplikace Word nabídne aktualizaci pramene ve druhém seznamu. 

 Odstranění pramene: Klepnutím vyberte pramen, který chcete odstranit, a klepněte na tlačítko Delete. 

Poznámky: 

 V seznamu Current List se zobrazují i prameny odpovídající zástupným symbolům citací. Je u nich uveden 
otazník. Prameny, které byly v dokumentu citovány, jsou označeny odškrtnutím. 

 Tlačítko Browse použijte pro vyhledání souboru obsahujícího další prameny (umístěného například na 
serveru organizace). 
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VLOŽENÍ BIBLIOGRAFIE 

Bibliografie představuje seznam citovaných pramenů. Před tím než bibliografii vložíte, zkontrolujte, zda jste 
doplnili informace do všech zástupných symbolů citací a zda jsou zadány všechny potřebné informace o 
pramenech. 

 Klepněte na místo, kam chcete vložit bibliografii (obvykle na konec dokumentu). 
 Na kartě References klepněte ve skupině Citations & Bibliography na příkaz Bibliography a dále: 

 V části Built In klepněte na jeden z nabízených stylů. Bude vložen ovládací prvek bibliografie. 
 Klepněte na příkaz Insert Bibliography. Bibliografie bude vložena ve formě pole. 

ZÁMĚNA, AKTUALIZACE A ODSTRANĚNÍ BIBLIOGRAFIE 

Záměna automatické bibliografie 

 Klepněte v ovládacím prvku bibliografie na tlačítko Bibliography v levém horním rohu a klepněte na jiný 
automatický styl. Bibliografie bude zaměněna. 

Aktualizace bibliografie 

Změníte-li styl citací, dochází k aktualizaci vložených citací i bibliografie automaticky. Pokud jste do dokumentu 
přidali další citace a prameny, je nutno bibliografii aktualizovat. 

 Klepněte v záhlaví ovládacího prvku bibliografie na příkaz Update Citations and Bibliography. Pokud jste 
bibliografii vložili ve formátu pole, zadejte z místní nabídky pole příkaz Update Field nebo stiskněte klávesu 
F9. 

Odstranění bibliografie 

 Klepněte na levý okraj nabídky ovládacího prvku nebo před pole bibliografie a stiskněte dvakrát (případně 
vícekrát) klávesu DELETE. 
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MICROSOFT OFFICE EXCEL 
Obsah lekce: 

 Nové uživatelské rozhraní 
 Práce se sešitem 
 Zobrazení sešitu 
 Funkce usnadňující zadávání dat 
 Efektivní formátování sešitu 
 Vzorce a funkce 
 Práce se seznamy 
 Tvorba grafů 
 Kontingenční tabulka 

Nové uživatelské rozhraní 

OVLÁDÁNÍ APLIKACE 

Aplikace Microsoft Office Excel 2007 má zcela nové ovládání. Nabídky a panely nástrojů nahradil Ribbon (dále 
v textu je používáno označení pás karet), panel nástrojů Quick Access Toolbar, nabídka Office Button a 
kontextový panel Mini Toolbar. 

 

PÁS KARET 

TLAČÍTKO OFFICE BUTTON 

QUICK ACCESS TOOLBAR 

MINI TOOLBAR 

Popis těchto prvků viz první kapitola „Nové uživatelské rozhraní“ v části Microsoft Office Word. 

ŘÁDEK VZORCŮ (FORMULA BAR) 

Je umístěn mezi pásem karet a pracovní plochou aplikace. Řádek vzorců je možno zvětšit klepnutím na tlačítko 
Expand Formula Bar umístěné na jeho konci a dále upravit tažením za dolní okraj. Obsahuje tři oblasti: 

 Name Box: je umístěn vlevo a zobrazuje odkaz na aktivní buňku, případně název vybrané oblasti. Další 
názvy oblastí (jsou-li nadefinovány) je možno vybrat se seznamu na jeho konci. Zvětšení nebo zmenšení 
provedete tažením za šedý předěl na konci směrem doprava nebo doleva. 

 Insert Function: tlačítko se používá pro vkládání funkcí do vzorců. 
 Formula Bar: zde se zobrazuje obsah aktivní buňky. 
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SEŠIT A JEHO STRUKTURA 

Jednotlivé listy sešitu Microsoft Office Excel. Ve výchozím nastavení obsahuje sešit 3 listy (za posledním listem 
je připraven vždy další), ale jejich maximální počet je omezen pouze velikostí operační paměti počítače. Každý 
list sešitu sestává z 1 048 576 řádků (značeny v záhlaví řádků čísly 1 až 1 048 576) a z 16 384 sloupců (značeny 
v záhlaví sloupců velkými písmeny A až XFD). 

SYSTÉM KLÁVESOVÝCH ZKRATEK OFFICE 2007 

Popis viz kapitola Microsoft Office Word. 

POUŽÍVÁNÍ NÁPOVĚDY 

Popis viz kapitola Microsoft Office Word. 

Práce se sešitem 

VYTVOŘENÍ NOVÉHO SEŠITU 

Vytvoření nového prázdného sešitu 

Nový prázdný sešit je v aplikaci vytvořen automaticky po jejím spuštění. Pokud potřebujete vytvořit další, 
můžete ho vytvořit bez ukončování aplikace. 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz New. 
 V dialogovém okně New Workbook klepněte v oddílu Templates na položku Blank and recent. V podokně 

se záhlavím Blank and recent vpravo klepněte na ikonu Blank Workbook. 

Poznámka: K vytvoření nového prázdného sešitu můžete použít klávesovou zkratku CTRL+N. 

 

Vytvoření nového sešitu ze šablony 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz New. 
 V okně New Workbook vyberte kategorii šablon: 

 Blank and recent: šablona prázdného sešitu a šablony nedávno použité. 
 Installed Templates: šablony nainstalované na počítači uživatele. 
 My templates: zobrazí dialogové okno New, nabízející dříve vytvořené vlastní šablony. 
 Microsoft Office Online: obsahuje obrovské množství kategorií šablon umístěných na webu Microsoft 

Office Online. Jsou zde nejen šablony vytvořené společností Microsoft, ale rovněž šablony jiných 
poskytovatelů. 

 Klepněte na vybranou šablonu a dále na tlačítko Create, resp. Download. Jedná-li se o šablonu umístěnou 
na webu Office Online, zobrazí se dialogové okno s upozorněním, že tyto šablony jsou k dispozici jen 
uživatelům používajícím pravou sadu Microsoft Office. Klepněte na tlačítko Continue. 

 Sešit založený na vybrané šabloně je vytvořen. Před dalšími úpravami je vhodné ho uložit. 

Poznámka: Volba New from existing umožní vybrat uložený sešit a vytvoří z něj kopii v operační paměti. Tu je 
pak možno dále upravit a uložit nebo vytisknout. 
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ULOŽENÍ SEŠITU 

První uložení sešitu 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz Save. 
 V dialogovém okně Save As nastavte: 

 V podokně Folders v levé části okna Save As vyberte složku pro uložení sešitu. Chcete-li ve složce 
vytvořit podsložku, klepněte na panelu nástrojů na ikonu New Folder (je umístěna v horní části 
dialogového okna) a zadejte název nové složky. Složka je automaticky otevřena pro uložení souboru. 

 Do pole File name zadejte název ukládaného sešitu. Aplikace Excel nabízí v tomto poli standardně 
název „SešitX“ (prázdný sešit) nebo „Název šablonyX“ (X je pořadové číslo vytvoření). 

 Klepněte na tlačítko Save. Sešit je uložen a jeho název se zobrazuje v záhlaví okna aplikace. 

Poznámka: V poli Save as type je standardně zobrazen text Excel Workbook, což znamená, že přípona souboru 
bude XLSX. 

Opakované ukládání sešitu 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz Save. 

Poznámka: K uložení sešitu můžete použít klávesovou zkratku CTRL+S. 

Uložení sešitu s rozdílným jménem 

Chcete-li v sešitu provést změny a později se rozhodnout, zda použijete původní nebo novou verzi, je nutno 
vytvořit kopii souboru jeho uložením s jiným názvem. 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz Save As (klepněte přímo na příkaz nebo vyberte z jeho 
nabídky položku Other Formats). 

 V dialogovém okně Save As zadejte do pole File name nový název a případně vyberte jinou složku nebo 
vytvořte novou. 

 Klepněte na tlačítko Save. Nový název souboru se zobrazuje v záhlaví okna aplikace. 

ULOŽENÍ SEŠITU V JINÉM FORMÁTU 

Uložení sešitu ve formátu Excel 97–2003 

Pro sdílení sešitu s uživateli starších verzí aplikace Excel uložte soubor ve formátu Excel 97–2003. 

 Klepněte na tlačítko Office Button a ze seznamu příkazu Save As vyberte položku Excel 97–2003 Workbook. 
 V dialogovém okně Save As zadejte do pole File name nový název a případně vyberte jinou složku nebo 

vytvořte novou. 
 Klepněte na tlačítko Save. Vedle názvu souboru v záhlaví okna se zobrazuje text *Režim kompatibility+. 

Některé nové funkce možno není v takto uloženém sešitu používat. 

Poznámka: Při ukládání sešitu se může zobrazit dialogové okno Microsoft Office Excel Compatibility Checker, ve 
kterém jsou podrobně popsány všechny funkce, které budou po uložení sešitu ztraceny nebo omezeny. 

Uložení sešitu ve formátu PDF nebo XPS 

Postup je stejný jako v aplikaci Microsoft Office Word (viz kapitola Microsoft Office Word). 

OTEVŘENÍ SEŠITU 

Sešit uložený do složky je možno kdykoli později otevřít a dále ho zpracovávat. 

 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz Open. 
 V dialogovém okně Open vyberte v podokně Folders vlevo složku, ve které je otevíraný sešit uložen, a 

vyberte ho. 
 Klepněte na tlačítko Open. 

ZAVŘENÍ SEŠITU 
 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz Close. 
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Zobrazení sešitu 

NASTAVENÍ LUPY 

Pro pohodlnou práci se sešitem je nutné nastavit takové měřítko zobrazení, které nejlépe vyhovuje pro 
provádění daného úkonu. Měřítko je možno měnit v rozsahu 10 až 400%. 

 Na kartě View klepněte ve skupině Zoom na požadovanou možnost (100% nebo Zoom to Selection). 
 Pro nastavení libovolného měřítka zobrazení klepněte na příkaz Zoom. V dialogovém okně Zoom zapněte 

odpovídající přepínač, nebo zadejte číslo do pole Custom. Klepněte na tlačítko OK. 

Alternativa: 

 Na stavovém řádku vpravo posuňte jezdec na posuvníku Lupy nebo použijte tlačítko Zoom In (+), resp. 
Zoom Out (-). 

Poznámka: Změnu měřítka pomocí myši provedete rolováním kolečkem myši při stisknuté klávese CTRL. 

ZOBRAZENÍ SEŠITU 

ZÁKLADNÍ ZOBRAZENÍ DOKUMENTU 

Zobrazení Full Screen 

Zobrazení zapnete klepnutím na příkaz Full Screen na kartě View ve skupině Workbook Views. Sešit je zobrazen 
na celé obrazovce a veškeré prvky okna aplikace jsou skryty (včetně řádku vzorců). Pro vypnutí zobrazení Full 
Screen zobrazení použijte klávesu ESC. 

Zobrazení Page Layout 

Standardně je v aplikaci Excel sešit otevírán v zobrazení Normal. V zobrazení Page Layout se sešit zobrazí tak, 
jak bude vypadat v tištěné formě. V sešitu je možno pracovat a dokonce upravovat záhlaví a zápatí. 

 Na kartě View klepněte ve skupině Workbook Views na příkaz Page Layout. Můžete také klepnout v pravé 
části stavového řádku na tlačítko zobrazení Page Layout. 

Poznámky: 

Zobrazení / skrytí některých prvků prostředí provedete na kartě View zapnutím / vypnutím zaškrtávacích 
políček ve skupině Show/Hide: 

 Gridline: zobrazí nebo skryje mřížku aktivního listu sešitu. 
 Formula Bar: zobrazí nebo skryje řádek vzorců. 
 Headings: zobrazí nebo skryje záhlaví sloupců a řádků v aktivním listu sešitu. 
 Ruler: zobrazí nebo skryje pravítka (dostupné pouze v zobrazení Page Layout). 
 Message Bar: zobrazí nebo skryje panel Message Bar. 

Funkce usnadňující zadávání dat 
Funkce automatického dokončování 

Zapisujete-li data typu text do buněk umístěných bezprostředně pod sebou, nabízí aplikace Excel po zadání 
prvních několika znaků hodnotu, která již byla zadána do buněk umístěných nad aktivní buňkou a která se 
jednoznačně shoduje se zadávaným řetězcem. 

Poznámka: Klepnete-li v první prázdné buňce pod seznamem pravým tlačítkem myši a vyberete-li z místní 
nabídky příkaz Pick from Drop-down List, zobrazí se abecedně seřazený seznam unikátních hodnot, které byly 
dosud do seznamu vloženy. Libovolnou položku vložíte klepnutím. 

Funkce automatického vyplnění 

 Zadejte do buňky hodnotu, kterou chcete do sousedních buněk kopírovat nebo která představuje první 
člen řady. 

 Klepněte na tuto buňku a táhněte požadovaným směrem za vyplňovací úchyt (malý čtvereček v pravém 
dolním rohu buňky). Ukazatel myši má tvar nitkového kříže a vedle něj se zobrazuje vyplňovaná hodnota. 

 Pusťte tlačítko myši. Data jsou vyplněna a vpravo od poslední buňky vyplněné oblasti se zobrazuje tlačítko 
Auto Fill Options. Po klepnutí na toto tlačítko se zobrazí řada variant vyplnění. Klepněte na vybranou 
variantu. 

Poznámky: 

 Pro vytvoření libovolné lineární řady (aritmetické posloupnosti) zadejte do dvou buněk první dva členy 
řady, obě buňky vyberte a táhněte za vyplňovací úchyt výběru. 
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 Excel disponuje několika vestavěnými řadami (velikost písmen může být libovolná): názvy měsíců, měsíce 
zadané římskými číslicemi, názvy dnů v týdnu, zkratky dnů v týdnu, názvy kvartálů. 

 Řady vytvářené touto metodou rostou při tažení doprava nebo dolů, klesají při tažení doleva nebo nahoru. 

Efektivní formátování sešitu 

GALERIE MOTIVŮ, BAREV, PÍSEM A EFEKTŮ 

Motivy, barvy motivu a písma motivu se používají a nastavují shodně jako v aplikaci Word (viz kapitola 
Microsoft Office Word). Ovlivňují vzhled celého sešitu, včetně tabulek formátovaných pomocí stylů buněk nebo 
stylů tabulek a běžných i kontingenčních grafů. 

 

Změna motivu sešitu 

 Změnu motivu sešitu provedete shodně jako u dokumentu Word (viz kapitola Microsoft Office Word). 

Změna barev motivu 

 Změnu barev motivu provedete shodně jako v aplikaci Word (viz kapitola Microsoft Office Word). 

Změna písem motivu 

 Změnu písem motivu provedete shodně jako v aplikaci Word (viz kapitola Microsoft Office Word). 

Efekty motivu 

 Nelze upravovat. 

FORMÁTOVÁNÍ BUNĚK POMOCÍ STYLŮ 

Styly buněk nabízejí nejrůznější kompletní předlohy formátování buněk, které aplikujete jedním klepnutím. Jsou 
zobrazeny formou přehledné galerie. Styly umístěné v oddílu Themed Cell Styles se mění při změně motivu 
sešitu (viz dále v této kapitole). 

 Klepněte na buňku nebo vyberte oblast, kterou chcete formátovat stylem. 
 Na kartě Home klepněte ve skupině Styles na příkaz Cell Styles a ukazujte na jednotlivé styly. Ve vybraných 

buňkách uvidíte živě náhled aktuálního stylu. 
 Klepnutím zvolený styl aplikujte. 

FORMÁTOVÁNÍ TABULEK POMOCÍ STYLŮ 

Zformátování tabulky stylem nemění jen její vzhled, ale přináší také novou funkčnost. 

 

 Klepněte do tabulky, kterou chcete formátovat stylem tabulky. 
 Na kartě Home klepněte ve skupině Styles na příkaz Format As Table. V galerii stylů tabulek klepněte na 

zvolený styl. Použité barvy se mění podle použitého motivu. 
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 V Zobrazeném dialogovém okně Format As Table zkontrolujte v poli Where is the data for your table? 
odkaz na tabulku a správnost nastavení zaškrtávacího políčka My table has headers. 

 Klepněte na tlačítko OK. 
 V tabulce je nastaven automatický filtr a na pásu karet se zobrazuje panel Table Tools s kontextovou kartou 

Design. Pomocí této karty je možno tabulku formátovat a nastavovat její dílčí části. 
 Pokud nechcete funkčnost tabulky využívat, ale ponechat oblast formátovanou vybraným stylem, klepněte 

na kartě Design ve skupině Tools na příkaz Convert to Range. 

PODMÍNĚNÉ FORMÁTOVÁNÍ 

Podmíněné formátování dovoluje graficky znázornit rozložení hodnot v určité oblasti buněk. Lze ho použít 
k zvýraznění rozložení hodnot, trendů nebo výjimečných hodnot. Formátování může záviset na hodnotě vlastní 
formátované buňky, ale může postihovat i složitější vztahy mezi daty na listu sešitu. V jedné buňce je možno 
aplikovat několik pravidel podmíněného formátování. Jejich pořadí lze měnit a pravidla přidávat i odstraňovat. 

POUŽITÍ, TVORBA A ODSTRANĚNÍ PRAVIDEL PODMÍNĚNÉHO FORMÁTOVÁNÍ 
Aplikace Excel disponuje řadou připravených podmíněných formátů, které je možno do jisté míry upravovat. 
Kromě toho můžete vytvářet podmíněné formáty vlastní. 

Nastavení základních pravidel podmíněného formátování 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Styles na příkaz Conditional Formatting a vyberte jednu z položek: 
 Highlight Cell Rules: umožňují formátovat buňky, které obsahují text, číslo, datum nebo časové 

hodnoty, pomocí operátoru porovnání s určitou hodnotou. 
 Top/Bottom Rules: pomůže identifikovat nejvyšší a nejnižší hodnoty na základě zadání určité hraniční 

hodnoty (například nejvyšší tři hodnoty). 
 Data Bars: zobrazují pomocí barevných čar hodnotu buňky v porovnání s hodnotami jiných buněk 

oblasti. Delší čára představuje vyšší hodnotu a kratší čára představuje nižší hodnotu. 
 Color Scales: umožňují porovnávat hodnoty buněk pomocí různých odstínů dvou nebo tří barev, které 

podle velikosti hodnoty v buňce přecházejí jedna v druhou. 
 Icon Sets: zobrazením jedné ze sady tří, čtyř nebo pěti ikon rozdělují data do tří, čtyř nebo pěti 

velikostních kategorií (hodnoty jsou standardně rozděleny procentuálně). 
 Pokud se zobrazilo dialogové okno pro nastavení podmínky, zavřete je klepnutím na tlačítko OK. 

 

Vytvoření vlastních pravidel podmíněného formátování 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Styles na příkaz Conditional Formatting a vyberte položku New Rule. 
 V dialogovém okně New Formatting Rule vyberte typ pravidla: 

 Format all cells based on their values: umožňuje upravit podmíněné formátování na základě 
dvoubarevné nebo tříbarevné škály, datových čar nebo sady ikon. 

 Format only cell that contain: umožňuje upravit podmíněné formátování na základě porovnání 
hodnoty buňky s jinou hodnotou. 

 Format only top or bottom ranked values: umožňuje upravit podmíněné formátování na základě 
nejvyšších nebo nejnižších hodnot. 

 Format only values that are above are below average: umožňuje upravit podmíněné formátování na 
základě porovnání s průměrnou hodnotou. 
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 Format only unique or duplicate values: umožňuje upravit podmíněné formátování na základě 
duplicitních nebo jedinečných hodnot. 

 Use a formula to determine which cells to format: umožňuje vytvořit vlastní podmíněné formátování 
s využitím vzorce. Tak lze zvýraznit hodnoty v buňce na základě složitějších vztahů mezi daty na listu 
sešitu. Odkazy na jiné listy a sešity nejsou podporovány. 

 Upravte stávající pravidlo nebo vytvořte nové. 
 Klepněte na tlačítko OK. 

Vymazání pravidel podmíněného formátování 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Styles na příkaz Conditional Formatting a vyberte položku Clear Rules. 
V zobrazené nabídce klepněte na položku: 
 Clear Rules from Selected Cells: vymaže jakákoli pravidla z vybraných buněk. 
 Clear Rules from Entire Worksheet: vymaže všechna pravidla z celého listu. 
 Clear Rules from This Table: aktivní pouze v objektu tabulka. 
 Clear Rules from This Pivot Table: aktivní pouze v kontingenční tabulce. 

 

SPRÁVA PRAVIDEL PODMÍNĚNÉHO FORMÁTOVÁNÍ 
Dialogové okno Conditional Formatting Rules Manager umožňuje provádět kompletní správu pravidel 
podmíněného formátování včetně vytvoření nového pravidla, změny pořadí pravidel nebo vymazání určitého 
pravidla. 

 

Použití správce Conditional Formatting Rules Manager 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Styles na příkaz Conditional Formatting a vyberte položku Manage 
Rules (před tím můžete případně vybrat buňky s podmíněným formátováním). 

 V dialogovém okně Conditional Formatting Rules Manager vyberte v seznamu Show formatting rules for 
odpovídající část sešitu, jejíž pravidla chcete spravovat. 

 Proveďte jednu z následujících akcí: 
 Klepněte na tlačítko New Rule pro přidání pravidla. Následně vyberte oblast buněk, kde má být 

pravidlo použito. 
 Klepněte na tlačítko Delete Rule pro odstranění vybraného pravidla. 
 Klepněte na tlačítko Edit Rule pro provedení úpravy vybraného pravidla. 
 Klepněte na šipku Move Up nebo Move Down pro změnu pořadí vybraného pravidla. 

 Klepněte na tlačítko Apply pro aplikaci nastavených pravidel nebo na tlačítko OK pro jejich aplikaci a 
současné zavření okna Conditional Formatting Rules Manager. 
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Vzorce a funkce 
Nové možnosti vkládání funkcí 

Funkce jednotlivých kategorií jsou nyní snáze dostupné a není tudíž nutno vždy používat tlačítko Insert Function 
na řádku vzorců nebo na kartě Formulas. Funkce můžete vybírat ze seznamů, umístěných na kartě Formulas ve 
skupině Function Library. Naposledy použité funkce jsou dostupné po klepnutí na příkaz Recently Used. 

 

Psaní vzorců s pomocí funkce Formula AutoComplete 

Vzorec lze ve verzi 2007 snadno zadat přímým zápisem. Aplikace Excel 2007 nabízí abecedně seřazené seznamy 
funkcí ihned po zápisu znaménka rovnosti a prvního písmene funkce. Po výběru funkce ze seznamu stiskem 
klávesy TAB je automaticky vložena otevírací závorka a zobrazí se seznam argumentů funkce. 

Práce se seznamy 

IMPORT EXTERNÍCH DAT 

VYTVOŘENÍ A SPRÁVA PŘIPOJENÍ 

Import externích dat z různých datových zdrojů 

 Na kartě Data klepněte na příkaz Get External Data a ze zobrazeného seznamu vyberte klepnutím typ 
zdroje (From Access, From Web, From Text, From Other Sources). 

 Spustí se průvodce importem nebo se otevře okno pro výběr zdroje. Pokračujte podle pokynů uvedených 
v jednotlivých dialogových oknech. 

 Data jsou importována a zobrazena na listu sešitu. 
 Po dokončení importu dat se mohou na pásu karet zobrazit další kontextové karty. 

 

Použití uložených připojení 

Dříve vytvořená připojení můžete používat opakovaně. 

 Na kartě Data klepněte na příkaz Get External Data a ze zobrazeného seznamu vyberte klepnutím položku 
Existing Connections. 

 V dialogovém okně Existing Connections vyberte z rozevíracího seznamu Show jednu z možností: 
 All Connections: pro zobrazení všech dostupných připojení. 
 Connections in this Workbook: zobrazí seznam připojení vytvořených pomocí okna Select a Connection. 
 Connection files on this Computer: zobrazí seznam připojení dostupných ve složce All Data Sources 

(závisí na operačním systému). 
 Connection files on the Network: seznam na webu služby Microsoft Office SharePoint Server 2007, je 

vytvořen z knihovny datových připojení služby Excel Services. 
 Klepněte na tlačítko Open. 
 V dialogovém okně Import Data proveďte požadovaná nastavení a klepněte na tlačítko OK. 

Aktualizace připojených dat 

 Klepněte do importovaných dat. 
 Pokud chcete aktualizovat všechna propojená data v sešitu, pak na kartě Data klepněte ve skupině 

Connections na tlačítko Refresh All. Pro aktualizaci dat z jednoho zdroje (zdroj dat aktuální tabulky) 
klepněte na šipku pod příkazem a ze seznamu vyberte položku Refresh. 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102512981033&QueryID=BYKGUHuw80&respos=1&rt=2&ns=EXCEL&lcid=1033&pid=CH100740791033
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Správa připojení 

Dialogové okno Workbook Connections umožňuje spravovat z jednoho místa všechna datová připojení v sešitu. 

 Na kartě Data klepněte ve skupině Connections na tlačítko Connections. 
 V dialogovém okně Workbook Connections vyberte jedno nebo více připojení. Klepněte dále na tlačítko: 

 Add: zobrazí dialogové okno Existing Connections. 
 Remove: odebere ze sešitu vybraná připojení (nikoli vlastní data). 
 Properties: zobrazí dialogové okno Connection Properties (musí být vybráno jen jedno připojení) Zde 

nastavíte například způsob aktualizace (bližší informace najdete v nápovědě). 
 Refresh: aktualizuje vybraná připojení (ze seznamu lze vybrat i příkaz Refresh All pro aktualizaci všech 

připojení v sešitu, Refresh Status pro získání informace o stavu aktualizace nebo Cancel Refresh pro její 
zrušení). 

 Klepněte na tlačítko Close. 

 

NASTAVENÍ ZABEZPEČENÍ PRO DATOVÁ PŘIPOJENÍ 

Povolení aktualizace připojených dat 

Datová připojení jsou považována za potenciálně nebezpečná. Po otevření sešitu obsahujícího datová připojení 
se pod pásem karet zobrazuje Message Bar, umožňující tato připojení povolit, nebo zakázat. 

 Klepněte na panelu Message Bar na tlačítko Options. 

Povolení nebo zakázání datových připojení v sešitu 

 V dialogovém okně Microsoft Office Security Options zapněte v oddílu Data Connections přepínač: 
 Enable this content, jedná-li se o důvěryhodný zdroj a chcete datové připojení povolit. 
 Help protect me from unknown content, nechcete-li datové připojení povolit a aktualizovat data. 

 Klepněte na tlačítko OK. 

Nastavení výchozího zabezpečení pro datová připojení 

 V dialogovém okně Microsoft Office Security Options klepněte v dolní části okna na odkaz Open the Trust 
Center. 

 V dialogovém okně Trust Center vyberte v levém podokně oddíl External Content a v části Security settings 
for Data Connections zapněte vyhovující přepínač (výchozí je Prompt user about Data Connections). 

ROZDĚLENÍ TEXTU DO SLOUPCŮ 

Obsah jedné nebo více buněk umístěných ve sloupci můžete rozdělit do odpovídajícího počtu následujících 
sloupců. Podmínkou pro použití této funkce je oddělení jednotlivých položek jednoznačným oddělovačem. 

 Vyberte buňku nebo sloupcovou oblast obsahující text, který chcete rozdělit, a zajistěte dostatečný počet 
prázdných sloupců vpravo (jinak bude původní obsah přepsán rozdělenými daty). 

 Na kartě Data klepněte ve skupině Data Tools na položku Text to Columns.  
 V dialogovém okně Convert Text to Columns Wizard postupujte dle pokynů v jednotlivých krocích. 
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OVĚŘENÍ DAT 

NASTAVENÍ OVĚŘENÍ DAT PŘI ZADÁVÁNÍ 

Vzhledem k tomu, že aplikace Excel slouží nejen k analýze, ale i k uchovávání dat, je velmi důležité zaručit jejich 
správnost. S využitím funkce Data Validation lze při vkládání dat hlídat nejen jejich datový typ, ale i rozsah. 

 Klepněte do buňky nebo vyberte oblast, pro kterou chcete nastavit ověření dat. 
 Na kartě Data klepněte ve skupině Data Tools na příkaz Data Validation. 
 V dialogovém okně Data Validation nastavte: 
 Na kartě Setting: 

 V seznamu Allow vyberte konkrétní datový typ, resp. položku List nebo Custom. 
 Pokud jste vybrali konkrétní datový typ, pak v seznamu Data vyberte typ porovnání a do pole 

Minimum, Maximum nebo Value (záleží na typu porovnání) zadejte hodnotu nebo odkaz na buňku. 
 Jestliže jste vybrali položku Custom, zadejte do pole Formula vhodný vzorec (například =C2<=DNES(), 

pokud nechcete, aby do buňky bylo vloženo budoucí datum). 
 Pokud jste vybrali položku List, zadejte do pole Source odkaz na oblast buněk, jejíž hodnoty bude pole 

se seznamem vytvořené v buňkách s ověřením nabízet (tato oblast musí být umístěna na témže listu, 
jinak je nutno použít místo odkazu název oblasti). 

 Na kartě Input Message: zadejte do polí Title a Input Message informace, které se budou zobrazovat, 
pokud uživatel klepne na buňku s nastaveným ověřením. 

 Na kartě Error Alert: zadejte do polí Title a Error Message text, který se má zobrazit po chybném zadání 
dat, a dále vyberte v poli Style způsob reakce na chybně zadaná data: 
 Stop: chybná data není možno zadat. Upozornění obsahuje jen tlačítka OK a Cancel. Po klepnutí na 

tlačítko OK je možno zadat pouze data vyhovující ověření. 
 Warning: chybná data můžete zadat. Upozornění obsahuje tlačítka Yes, No a Cancel. Po klepnutí na 

tlačítko Yes lze do buňky vložit data porušující pravidlo ověření. 
 Information: chybná data je možno zadat. Upozornění obsahuje jen tlačítka OK a Cancel. Po klepnutí 

na tlačítko OK jsou vložena data porušující pravidlo ověření. 
 Klepněte na tlačítko OK. 

 

Kopírování ověření dat 

Pokud jste nastavili ověření jen pro jednu buňku, můžete je zkopírovat na další oblasti. 

 Vyberte buňku s nastaveným ověřením. 
 Na kartě Home klepněte ve skupině Clipboard na příkaz Copy. 
 Vyberte cílové buňky, ve kterých chcete nastavit shodné ověření. 
 Na kartě Home klepněte na šipku příkazu Paste a v zobrazeném seznamu příkazů klepněte na Paste Special. 

V dialogovém okně Paste Special zapněte přepínač Validation a klepněte na tlačítko OK. 

Změna nastavení ověření dat 

Chcete-li změnit podmínky ověření, postupujte takto: 

 Vyberte buňku s ověřením, které chcete změnit. 
 Na kartě Data klepněte ve skupině Data Tools na příkaz Data Validation. 
 Změňte nastavení v dialogovém okně Data Validation. 
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 Chcete-li ověření změnit i ve všech ostatních buňkách se shodně nastaveným ověřením, zapněte na kartě 
Settings volbu Apply these changes to all other cells with same settings. 

 Klepněte na tlačítko OK. 

Vymazání ověření 

 Klepněte na buňku s ověřením, které chcete vymazat. 
 Na kartě Data klepněte ve skupině Data Tools na příkaz Validation. 
 Chcete-li ověření vymazat i ve všech ostatních buňkách se shodně nastaveným ověřením, zapněte na kartě 

Settings volbu Apply these changes to all other cells with the same settings. 
 Klepněte na tlačítko Clear All. 

ŘAZENÍ SEZNAMU 

ŘAZENÍ DAT POMOCÍ DIALOGOVÉHO OKNA SEŘADIT 

Pro řazení můžete nastavit vlastní pravidla. Je možno řadit až 64 úrovní, řazení je možno provádět nejen 
v textových, číselných a datumových polích, ale i podle barev, ikon podmíněného formátování či vlastních 
seznamů. V některých případech je nutno data řadit po řádcích místo po sloupcích. 

Nastavení vlastních pravidel pro řazení 

 Na kartě Home ve skupině Editing klepněte na příkaz Sort & Filter a vyberte položku Custom Sort. 

Alternativa: 

 Na kartě Data klepněte ve skupině Sort & Filter na příkaz Sort. 

Základní nastavení pravidel řazení 

 V dialogovém okně Sort proveďte následující nastavení. 
 Zkontrolujte správnost nastavení zaškrtávacího políčka My data has headers . Pokud aplikace Excel 

rozpoznala záhlaví, bude políčko automaticky zapnuto. 
 V seznamu Column podle vyberte pole, které chcete seřadit. 
 V seznamu Sort On vyberte jeden ze způsobů řazení: 

 Values: v seznamu Order vyberte možnost vzestupného nebo sestupného řazení, nebo klepněte na 
položku Custom List a v dialogovém okně Custom Lists vyberte / vytvořte pro řazení seznam. 

 Cell Color: v seznamu Sort On vyberte barvu výplně buňky a poté v seznamu vpravo její umístění 
On Top nebo On Bottom. 

 Font Color: v seznamu Sort On vyberte barvu písma buňky a poté v seznamu vpravo její umístění 
On Top nebo On Bottom. 

 Cell Icon: v seznamu Sort On vyberte ikonu podmíněného formátování a poté v seznamu vpravo její 
umístění On Top nebo On Bottom. 

 Pro přidání další úrovně řazení klepněte na tlačítko Add Level a zopakujte kroky 3 až 5. 
 Klepněte na tlačítko OK. 

Poznámky: 

 V dialogovém okně Sort lze provádět i další akce. Pro zkopírování vybrané úrovně řazení klepněte na 
tlačítko Copy Level. Pro změnu pořadí vybrané úrovně řazení použijte tlačítka se šipkami Move Up nebo 
Move Down. Vybranou úroveň řazení odstraníte tlačítkem Delete Level. Pro nastavení řazení s rozlišování 
malých a velkých písmen, případně řazení zleva doprava, klepněte na tlačítko Options. 

 

FILTRACE SEZNAMU 

ZAPNUTÍ / VYPNUTÍ AUTOMATICKÉHO FILTRU 
 Na kartě Home klepněte ve skupině Editting na tlačítko Sort & Filter a zapněte /vypněte položku Filter. 

Alternativa: 

 Na kartě Data ve skupině Sort & Filter zapněte / vypněte tlačítko Filter. 
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 V záhlaví sloupců tabulky se zobrazí / jsou odstraněna tlačítka řazení a filtrace. 

Poznámka: Po vypnutí automatického filtru se zobrazí se všechny záznamy. 

ŘAZENÍ DAT POMOCÍ AUTOMATICKÉHO FILTRU 
 V záhlaví sloupce, který chcete seřadit, klepněte na tlačítko filtrace a řazení. 
 Ze zobrazené nabídky vyberte požadovanou možnost (vzestupně, sestupně nebo podle barvy). 
 Klepněte na tlačítko OK. 
 Seznam je seřazen a v záhlaví seřazeného sloupce se zobrazuje tlačítko filtrace a řazení se šipkou, 

naznačující způsob seřazení vzestupně nebo sestupně. 

FILTRACE DAT POMOCÍ AUTOMATICKÉHO FILTRU 
 V záhlaví sloupce, který chcete filtrovat, klepněte na tlačítko automatického filtru. 

Nastavení pro filtrování vybraných hodnot 

 V rámečku se seznamem hodnot vyskytujících se ve sloupci vypněte zaškrtávací políčko Select All a poté 
zapněte zaškrtávací políčka u těch položek, které chcete v seznamu zobrazit. Pokud pole obsahuje i 
prázdné buňky, můžete vybrat i možnost Blanks. 

Nastavení pro filtrování podle barvy buňky, barvy písma nebo ikony buňky 

 V seznamu příkazů tlačítka filtrace a řazení vyberte položku Filter by Color a v seznamu Filter by Cell Color, 
Filter by Font Color nebo Filter by Cell Icon klepněte na vybranou barvu nebo ikonu. Výběr určuje barvu 
výplně, písma nebo ikonu buněk, které zůstanou po aplikaci filtru zobrazeny. 

Nastavení filtru pro filtrování podle čísla, textu nebo kalendářního data 

 V seznamu příkazů tlačítka filtrace a řazení vyberte dle typu dat ve sloupci položku Number Filters, Text 
Filters nebo Data Filters a nastavte požadované kritérium. 

 Pokud nepostačují nabízená jednodušší kritéria, vyberte položku Custom Filter, proveďte požadované 
nastavení a klepněte na tlačítko OK. 

 V záhlaví filtrovaného sloupce se místo šipky zobrazuje ikonka filtru. Číslování zobrazených řádků je 
provedeno modrou barvou a na stavovém řádku je možno vidět počet nalezených záznamů z jejich 
celkového počtu. 

 

Opětovné použití a vymazání filtru 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Editing na tlačítko Sort & Filter a vyberte položku Clear, resp.Reapply. 

Alternativa: 

 Na kartě Data klepněte ve skupině Sort & Filter na tlačítko Clear, resp. Reapply. 

Poznámka: K řazení i filtraci seznamu je možno použít i místní nabídku buňky, podle jejíž hodnoty, barvy výplně, 
barvy písma nebo ikony chcete seznam řadit nebo filtrovat. 

VYTVOŘENÍ PŘEHLEDU 

Podmínkou pro tvorbu automatického přehledu je takové uspořádání dat, kdy pod (nad) jednotlivými 
skupinami řádků, resp. vpravo (vlevo) od sloupců s podrobnými údaji jsou vloženy řádky, resp. sloupce 
obsahující vzorce, nejčastěji nějaké souhrny (součty, průměry apod.). 
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AUTOMATICKÝ PŘEHLED 

Vytvoření automatického přehledu pro standardní uspořádání dat a vzorců 

Následující postup použijte v případě, že jsou součty umístěny pod řádky s daty, resp. vpravo od sloupců s daty. 

 Na listu s daty pro přehled klepněte do libovolné buňky. 
 Na kartě Data klepněte ve skupině Outline na šipku příkazu Group a zadejte příkaz Auto Outline. 
 Přehled je vytvořen s tolika úrovněmi, v kolika úrovních jsou vytvořeny vzorce (na obrázku jsou použity dvě 

úrovně součtů v řádcích i sloupcích). 
 Pro skrývání a zobrazování podrobných dat použijte symboly přehledu umístěné nad / před záhlavím 

řádků / sloupců, resp. symboly se znaménky *+] a [−+, které jsou umístěné na konci každé skupiny. 

 

Vymazání automatického přehledu 

 Klepněte do libovolné buňky na listu s vytvořeným přehledem. 
 Na kartě Data klepněte ve skupině Outline na šipku příkazu Ungroup a zadejte příkaz Clear Outline. 

Poznámka: Pomocí příkazu Group (na kartě Data ve skupině Outline), resp. Ungroup (na kartě Data ve skupině 
Outline) můžete vybrané řádky /sloupce seskupovat i v případě, že data neobsahují vzorce. 

VYTVOŘENÍ SOUHRNŮ 

Máte-li k dispozici tabulku tržeb obsahující informaci o měsíci a týdnu, kdy k tržbě došlo, můžete pomocí 
souhrnů vložit do seznamu řádky obsahující vzorce pro výpočet součtů nebo průměrů tržeb v jednotlivých 
měsících, resp. týdnech. Podmínkou správného použití souhrnů je seřazení seznamu podle polí, přes něž budou 
souhrny počítány. 

Vytvoření souhrnu s jednou či více úrovněmi 

 Seřaďte všechna pole seznamu, pro něž chcete vytvořit souhrn. Pole, v nichž mají data tvořit větší skupiny, 
je nutno řadit s vyšší prioritou (tj. měsíce mají vyšší prioritu než týdny, země než města apod.). 

 Na kartě Data klepněte ve skupině Outline na příkaz Subtotal. 
 V dialogovém okně Subtotal zadejte: 

 v seznamu At each change in vyberte pole, podle kterého chcete počítat souhrn (v tomto případě 
hierarchicky nevyšší úroveň souhrnu), 

 v seznamu Use function vyberte souhrnnou funkci, 
 v seznamu Add subtotal to zapněte zaškrtávací políčko u těch polí, na která chcete aplikovat 

souhrnnou funkci (může jich být i více), 
 zapněte zaškrtávací políčko Page break between groups, pokud chcete tisknout začátek každé skupiny 

na novou stránku, 
 zapněte zaškrtávací políčko Summary below data, pokud chcete na konec souhrnu přidat celkový 

souhrn z celého sloupce (sloupců). 
 Klepněte na tlačítko OK. První souhrn je vytvořen. 
 Chcete-li přidat další souhrny pro další pole na nižších úrovních, opakujte kroky 2 až 4 s tím, že 

v dialogovém okně Subtotal vypnete volbu Replace current subtotals (jinak budou původní souhrny 
nahrazeny novými). 

Poznámka: Přehledy a souhrny je možno vytvářet až do 7 úrovní vnoření. Celkem se tedy zobrazí tlačítka 
přehledu s čísly 1 až 8. 

Odstranění souhrnů 

 Klepněte do vytvořeného souhrnu. 
 Na kartě Data klepněte ve skupině Outline na příkaz Subtotal. 
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 V dialogovém okně Subtotal klepněte na tlačítko Remove All. 

Alternativa: 

 Klepněte do souhrnu a dále na příkaz Sort Smallest to Largest nebo Sort Largest to Smallest. Aplikace Excel 
zobrazí upozornění, že současně se seřazením dat budou odstraněny i souhrny. 

 

Tvorba grafů 

TVORBA GRAFU POMOCÍ VESTAVĚNÝCH TYPŮ GRAFU 

Vložení grafu vybraného typu 

 Vyberte data, která chcete zobrazit v grafu (obvykle tabulka s levým a horním záhlavím). Chcete-li zobrazit 
v grafu všechna data tabulky, stačí do ní klepnout. 

 Na kartě Insert klepněte ve skupině Charts na příkaz s požadovaným typem grafu. Rozbalí se nabídka 
podtypů: 
 Klepněte na vybraný podtyp. 
 Pokud nejste s nabídkou spokojeni, vyberte položku All Chart Types. V dialogovém okně Insert Chart 

vyberte požadovaný typ a klepněte na tlačítko OK. 
 Graf je vložen jako objekt na list sešitu. Na pás karet je přidán panel Chart Tools s kartami Design, Layout a 

Format. 

 

ÚPRAVY GRAFU 

Změna typu grafu 

 Vyberte graf, jehož typ chcete změnit, klepnutím na jeho rámeček. 
 Na panelu Chart Tools klepněte na kartě Design ve skupině Type na tlačítko Change Chart Type. 
 V dialogovém okně Change Chart Type klepněte na zvolený typ. 
 Klepněte na tlačítko OK. 
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Přesun, změna velikosti a odstranění grafu 

Tyto činnosti se týkají grafu vloženého na list jako objekt. Vyberte graf a dále proveďte: 

 Přesun grafu: táhněte graf za okraj oblasti grafu na nové místo. Ukazatel myši má tvar čtyřstranné šipky. 
 Změna velikosti grafu: táhněte za úchyt pro změnu velikosti (perforace v rozích a polovinách stran). 

Ukazatel myši má tvar dvoustranné šipky, během tažení se změní na nitkový kříž. 
 Odstranění grafu: vyberte graf a stiskněte klávesu Delete. 

Poznámka: Pokud při tažení grafu na cílové místo stisknete klávesu CTRL, bude v cílovém místě vytvořena kopie. 

Změna umístění grafu 

Graf může být umístěn jako objekt na běžném listu typu Worksheet společně s daty, nebo na zvláštním listu 
typu Chart. Po vytvoření je vložen na list jako objekt. Změnu umístění provedete takto: 

 Vyberte graf (klepněte na list typu graf). 
 Na panelu Chart Tools klepněte na kartě Design na příkaz Move Chart. 
 V dialogovém okně Move Chart zapněte přepínač: 

 New sheet a zadejte název listu typu graf. Graf bude vložen na samostatný list. 
 Object in a ze seznamu vyberte list, na který má být graf vložen jako objekt. 

 Klepněte na tlačítko OK. 

 

Změna rozsahu a způsobu zobrazení dat v grafu 

 Vyberte graf (klepněte na list typu graf). 

Změna rozsahu dat 

 Na panelu Chart Tools klepněte na kartě Design ve skupině Data na příkaz Select Data. 
 V dialogovém okně Select Data Source proveďte příslušné změny (stačí klepnout do pole Chart data range 

a tažením vybrat novou oblast). 
 Klepněte na tlačítko OK. 

Změna způsobu zobrazení dat v grafu 

 Na panelu Chart Tools klepněte na kartě Design ve skupině Data na příkaz Switch Row/Column. 

Základní nastavení rozložení grafu 

 Vyberte graf (klepněte na list typu graf). 
 Na panelu Chart Tools klepněte na kartě Design ve skupině Chart Layouts na požadované rozložení (více 

rozložení zobrazíte klepnutím na šipku More v dolní části posuvníku). 

FORMÁTOVÁNÍ GRAFU 

 

Formátování grafu pomocí stylů 

 Vyberte graf (klepněte na list typu graf). 
 Na panelu Chart Tools klepněte na kartě Design ve skupině Chart Styles na požadovaný styl (více stylů grafu 

zobrazíte klepnutím na šipku More v dolní části posuvníku). 
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Vliv změny motivu na formátování grafu 

Při změně motivu sešitu budou kompletně přeformátovány i grafy. Změní se barvy i použité písmo. Pokud jste 
ovšem na některé prvky aplikovali ruční formátování, ke změnám nemusí dojít. Záleží na tom, zda jste například 
vybírali z barev aktuálního motivu nebo vytvářeli barvy vlastní. 

Poznámka: Vlastní formátování grafu je možno zrušit, klepněte-li na panelu Chart Tools na kartě Format ve 
skupině Current Selection na příkaz Reset to Match Style. 

Kontingenční tabulka 
Co je kontingenční tabulka (PivotTable) a k čemu se používá 

Kontingenční tabulka v aplikaci Excel (dále KT) je dynamická tabulka, která představuje souhrn dat seznamu ve 
tvaru křížové tabulky. Souhrn je proveden podle údajů v polích tvořících záhlaví řádků a sloupců a data v těle 
tabulky představují údaje dalšího pole, zpracované některou z 11 nabízených souhrnných funkcí. Kontingenční 
tabulku je možno řadit a filtrovat. 

Vytvoření kontingenční tabulky 

 

 Pokud chcete KT vytvořit ze seznamu na listu sešitu, klepněte do tohoto seznamu. 
 Na kartě Insert klepněte ve skupině Tables na příkaz PivotTable. 
 V dialogovém okně Create PivotTable nastavte v rámečku: 
 Choose the data that you want to analyze: 

 Pokud je zdroj dat uložen v sešitu, zapněte přepínač Select a table or range a do pole Table/Range 
zadejte odkaz na seznam, ze kterého chcete KT vytvořit (automaticky je vybrán celý seznam). 

 Pokud chcete data pro KT importovat z jiného zdroje, klepněte na tlačítko Choose Connection a 
v dialogovém okně Existing Connections vyberte připojení. 

 Choose where you want the PivotTable to be placed: 
 Chcete-li KT vytvořit na novém listu, zapněte přepínač New Sheet. 
 Chcete-li KT vytvořit na stávajícím listu, zapněte přepínač Existing Worksheet a do pole Location 

zadejte odkaz na buňku, od které má KT vložena. 
 Klepněte na tlačítko OK. 
 Je vytvořena prázdná KT (na stávajícím nebo novém listu). Současně je automaticky zobrazeno podokno 

PivotTable Field List a panel PivotTable Tools se dvěma kartami – Options a Design. 
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 Přidejte pole do KT. Odtáhněte pole (případně více polí) z části Choose fields to add to report v horní části 
podokna PivotTable Field List do jedné ze čtyř oblastí umístěných v části Drag fields between areas below 
(nebo použijte místní nabídku pole jako na obrázku výše): 
 Row Labels: Z jednotlivých hodnot pole bude vytvořen jedinečný seznam seřazený vzestupně, 

umístěný v levém záhlaví KT. 
 Column Labels: Z jednotlivých hodnot pole bude vytvořen jedinečný seznam seřazený vzestupně, 

umístěný v horním záhlaví KT. 
 Values: Hodnoty pole budou zpracovány souhrnnou funkcí (pokud pole obsahuje čísla, dojde k jejich 

sečtení, půjde-li o pole s texty, bude použit počet hodnot) a umístěny v těle KT. Jednotlivá čísla 
vyjadřují souhrn hodnot odpovídajících příslušnému záhlaví řádků a sloupců. 

 Report Filter: Pole pro filtraci KT. 
 Kontingenční tabulka je vytvořena. 

ŘAZENÍ A FILTRACE V KONTINGENČNÍ TABULCE 

Seřazení kontingenční tabulky 

 Na kartě Options zapněte ve skupině Show/Hide příkaz Field Headers. 
 V záhlaví popisků řádků nebo sloupců KT klepněte na šipku seznamu a vyberte položku jednu z možností. 

Alternativa: 

 Klepněte do části KT, kterou chcete seřadit (záhlaví, data). 
 Na kartě Options klepněte ve skupině Sort na příkaz: 

 Sort A to Z / Sort Smallest to Largest / Sort Oldest to Newest, resp. Sort Z to A / Sort Largest to Smallest 
/ Sort Oldest to Newest. 

 Sort a v dialogovém okně Sort (název pole), které se zobrazuje se při řazení záhlaví, resp. Sort by Value, 
které se zobrazuje při řazení hodnot, nastavte požadovaný způsob a směr řazení. 

Filtrace záhlaví kontingenční tabulky 

 Na kartě Options zapněte ve skupině Show/Hide příkaz Field Headers. 
 V záhlaví popisků řádků nebo sloupců klepněte na šipku seznamu a nastavte požadovaný filtr: 

 Ve spodní části seznamu vypněte jednu nebo více položek záhlaví (Select All zapne opět vše). 
 Pro filtraci popisků použijte nabídku Label Filters. 
 Pro filtraci hodnot použijte nabídku Value Filters. 

Použití filtru sestavy 

 V podokně PivotTable Field List přemístěte tažením pole, podle kterého chcete KT filtrovat, do oblasti 
Report Filter. 

 V oblasti filtru sestavy v KT klepněte na šipku seznamu a nastavte požadovaný filtr: 
 Vyberte jednu z nabízených položek. 
 Zapněte zaškrtávací políčko Select Multiple Items a zapněte všechny položky, které chcete v KT 

zobrazit. 

FORMÁTOVÁNÍ KONTINGENČNÍ TABULKY POMOCÍ STYLŮ 

Formátování kontingenční tabulky připravenými styly 

 Klepněte do KT. 
 Na kartě Design klepněte ve skupině PivotTable Styles na jednu z možností. 
 Ve skupině PivotTable Style Options zapněte pro zvýraznění jednotlivých částí tabulky zaškrtávací políčko 

příkazu Row Headers / Column Headers (ve výchozím nastavení zapnuto), resp. Banded Rows / Banded 
Columns. 

 Pro odstranění aplikovaného stylu klepněte ve skupině PivotTable Styles na tlačítko More a z nabídky 
zadejte příkaz Clear. 

Poznámka: Vzhled jednotlivých stylů skupiny PivotTable Styles závisí na vybraném motivu sešitu. 
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MICROSOFT OFFICE POWERPOINT 
Obsah lekce: 

 Nové uživatelské rozhraní 
 Práce s prezentací 
 Zobrazení prezentace 
 Tvorba prezentace 
 Formátování prezentace 
 Tvorba a použití předloh 
 Vkládání, úprava a formátování objektů 

Nové uživatelské rozhraní 

OVLÁDÁNÍ APLIKACE 

Aplikace Microsoft Office PowerPoint 2007 má zcela nové ovládání. Nabídky a panely nástrojů nahradil Ribbon 
(dále v textu je používáno označení pás karet), panel nástrojů Quick Access Toolbar, nabídka Office Button 
a kontextový panel Mini Toolbar. 

 

PÁS KARET 

TLAČÍTKO OFFICE BUTTON 

QUICK ACCESS TOOLBAR 

MINI TOOLBAR 

Popis těchto prvků viz první kapitola „Nové uživatelské rozhraní“ v části Microsoft Office Word. 

Práce s prezentací 

VYTVOŘENÍ NOVÉ PREZENTACE 

Vytvoření nové prázdné prezentace 

Nová prázdná prezentace je v aplikaci vytvořena automaticky po jejím spuštění. Pokud potřebujete prezentaci 
další, můžete ji vytvořit, aniž byste aplikaci ukončili. 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz New. 
 V dialogovém okně New Presentation klepněte v oddílu Template na položku Blank and recent. V okně 

označeném Blank and recent vpravo klepněte na ikonu Blank Presentation. 

Vytvoření nové prezentace ze šablony 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz New. 
 V okně New Presentation vyberte kategorii šablon: 

 Blank and recent: prázdná šablona a šablony nedávno použité. 
 Installed Templates: šablony prezentací obsahujících snímky nainstalované na počítači uživatele. 
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 Installed Themes: prázdné šablony prezentací s určitým grafickým motivem. 
 My templates: zobrazí dialogové okno New, nabízející dříve vytvořené vlastní šablony. 
 Microsoft Office Online: obsahuje značné množství kategorií šablon umístěných na webu Microsoft 

Office Online. Jsou zde nejen šablony vytvořené společností Microsoft, ale rovněž šablony jiných 
poskytovatelů. 

 Klepněte na vybranou šablonu a dále na tlačítko Create, resp. Download. Jedná-li se o šablonu umístěnou 
na webu Office Online, zobrazí se dialogové okno s upozorněním, že tyto šablony jsou k dispozici jen 
uživatelům používajícím pravou sadu Microsoft Office. Klepněte na tlačítko Continue. 

 Prezentace založená na vybrané šabloně je vytvořena. Před dalšími úpravami je vhodné ji uložit. 

Poznámka: Volba New from existing umožní vybrat dříve uloženou prezentaci a vytvoří z ní kopii v operační 
paměti. Tu je pak možno dále upravit a uložit. 

 

Vytvoření prezentace importem osnovy uložené v jiném formátu 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Slides na šipku seznamu příkazu New Slide a vyberte položku Slides 
from Outline. 

 V dialogovém okně Insert Outline vyberte soubor, ze kterého chcete importovat snímky a klepněte na 
tlačítko Open. 

 Z obsahu souboru budou vytvořeny snímky prezentace. 

Poznámka: Při importu textu z aplikace Microsoft Office Word je vhodné formátovat text pomocí stylů. 
Odstavce formátované stylem Heading 1 budou převedeny na nadpisy snímků a styly Heading 2 až Heading 9 
na základní text snímků úrovně 1 až 8. 

Vytvoření prezentace ze snímků jiné prezentace 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Slides na šipku seznamu příkazu New Slide a z nabídky vyberte položku 
Reuse Slides. 

 V podokně úloh Reuse Slides klepněte na tlačítko Browse a vyberte prezentaci, z níž chcete vložit snímky. 
 V dolní části okna klepněte na snímek, který potřebujete vložit do prezentace (vkládá se za aktuální 

snímek) nebo vyberte z místní nabídky libovolného snímku příkaz Insert All Slides. Zapnete-li zaškrtávací 
políčko Keep source formatting, bude u vkládaných snímků zachován původní motiv. 

 Po vložení všech požadovaných snímků podokno úloh zavřete a prezentaci uložte. 

ULOŽENÍ PREZENTACE 

První uložení prezentace 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz Save nebo Save As. 
 V dialogovém okně Save As nastavte: 

 V podokně Folders v levé části okna Save As vyberte složku pro uložení prezentace. Chcete-li ve složce 
vytvořit podsložku, klepněte na panelu nástrojů na ikonu New Folder (je umístěna v horní části 
dialogového okna) a zadejte název nové složky. Složka je automaticky otevřena pro uložení souboru. 

 Do pole File name zadejte název ukládané prezentace. Aplikace PowerPoint nabízí v tomto poli 
standardně název „PrezentaceX“ (prázdná prezentace) nebo „Název šablony“. 

 Klepněte na tlačítko Save. Prezentace je uložena a její název se zobrazuje v záhlaví okna aplikace. 
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Poznámka: V poli Save as type je standardně zobrazen text PowerPoint Presentation (*.pptx), což znamená, že 
přípona souboru bude PPTX. 

Opakované ukládání prezentace 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz Save. 

Uložení prezentace s rozdílným jménem 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz Save As (klepněte přímo na příkaz nebo vyberte z jeho 
nabídky položku Other Formats). 

 V dialogovém okně Save As zadejte do pole File name nový název a případně vyberte jinou složku nebo 
vytvořte složku novou. 

 Klepněte na tlačítko Save. Nový název souboru se zobrazuje v záhlaví okna aplikace. 

ULOŽENÍ PREZENTACE V JINÉM FORMÁTU 

Uložení prezentace ve formátu PowerPoint 97–2003  

Pro sdílení prezentace s uživateli starších verzí aplikace PowerPoint uložte soubor ve formátu souborů 
PowerPoint 97-2003. 

 Klepněte na tlačítko Office Button a ze seznamu příkazu Save As vyberte položku PowerPoint 97–2003 
Presentation. 

 V dialogovém okně Save As zadejte do pole File name nový název a případně vyberte jinou složku nebo 
vytvořte složku novou. 

 Klepněte na tlačítko Save. Vedle názvu souboru v záhlaví okna se zobrazuje text *Režim kompatibility+. 
Některé nové funkce není možno v takto uložené prezentaci používat. 

Poznámka: Při ukládání prezentace se může zobrazit dialogové okno Microsoft Office PowerPoint Compatibility 
Checker, ve kterém jsou podrobně popsány všechny funkce, které budou po uložení ztraceny nebo omezeny. 

Uložení prezentace ve formátu PDF nebo XPS 

Postup je stejný jako v aplikaci Microsoft Office Word (viz kapitola Microsoft Office Word). 

OTEVŘENÍ PREZENTACE 

Prezentaci uloženou do složky je možno kdykoli později otevřít a dále ji zpracovávat. 

 

 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz Open. 
 V dialogovém okně Open vyberte v podokně Folder vlevo složku, ve které je otevíraná prezentace uložena, 

a vyberte ji. 
 Klepněte na tlačítko Open. 

ZAVŘENÍ PREZENTACE 
 Klepněte na tlačítko Office Button a dále na příkaz Close. 

Zobrazení prezentace 

NASTAVENÍ LUPY 

Pro pohodlnou práci s prezentací je vhodné nastavit takové měřítko zobrazení, které nejlépe vyhovuje 
provádění daného úkonu. Měřítko lze měnit podle použitého zobrazení v rozsahu 10 až 100%, resp. 10 až 400%. 

 Na kartě View klepněte ve skupině Zoom na příkaz Fit to Window. Při změně velikosti okna aplikace se 
bude velikost snímku přizpůsobovat. 

 Pro nastavení přesného měřítka zobrazení klepněte na kartě View ve skupině Zoom na příkaz Zoom. 
V dialogovém okně Zoom zapněte odpovídající přepínač nebo zadejte číslo do pole Percent. Klepněte na 
tlačítko OK. V tomto případě se bude snímek zobrazovat stále stejně velký, a to i v případě změny velikosti 
okna aplikace. 
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Alternativa: 

 Na stavovém řádku vpravo posuňte jezdec na posuvníku Zoom nebo použijte tlačítko Zoom In (+), resp. 
Zoom Out (-). 

Poznámka: Změnu měřítka pomocí myši provedete rolováním kolečkem myši při stisknuté klávese CTRL. 

ZOBRAZENÍ PREZENTACE 

ZÁKLADNÍ ZOBRAZENÍ PREZENTACE 

 

Normal 

Jedná se o základní zobrazení prezentace vhodné pro práci s jednotlivými snímky. V tomto zobrazení jsou vlevo 
od snímku zobrazena podokna Slides a Outline a v dolní části podokno Notes. 

Podokno Slides: v tomto podokně lze klepnutím na jednotlivý snímek na tento snímek přejít. Je zde možno 
snímky přesouvat (tažením), kopírovat (tažením se stisknutou klávesou CTRL) i odstraňovat (DELETE). 

Podokno Outline: místo jednotlivých snímků se zobrazí jejich text. Zobrazení slouží především k efektivní práci 
s obsahem prezentace a její organizaci. 

Podokno Notes: do tohoto podokna lze vkládat poznámky přednášejícího. Tyto poznámky je možno později 
vytisknout. Ke vkládání poznámek můžete využít i zobrazení Notes Page. 

 Na kartě View klepněte ve skupině Presentation Views na příkaz Normal. 

Alternativa: 

 Na stavovém řádku klepněte na tlačítko Normal. 

Slide Sorter 

Zobrazení všech snímků prezentace. V tomto zobrazení nelze pracovat s obsahem snímků, ale můžete je 
snadno organizovat, prohlížet, měnit motiv prezentace apod. 

 Na kartě View klepněte ve skupině Presentation Views na příkaz Slide Sorter. 

Alternativa: 

 Na stavovém řádku klepněte na tlačítko Slide Sorter. 

Notes Page 

Zobrazení je určeno ke vkládání a formátování poznámek přednášejícího. 

 Na kartě View klepněte ve skupině Presentation Views na příkaz Notes Page. 

Slide Show 

Spouští promítání prezentace. 

 Na kartě View klepněte ve skupině Presentation Views na příkaz Slide Show. 

Alternativa: 

 Na stavovém řádku klepněte na tlačítko Slide Show. 

Tvorba prezentace 
Vložení nového snímku 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Slides na příkaz New Slide. 
 V zobrazené nabídce snímků klepněte na požadované rozložení. 
 Snímek je vložen za aktuální snímek. 

Změna rozložení snímku 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Slides na příkaz Layout. 
 V zobrazené nabídce snímků klepněte na požadované rozložení. 
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 Rozložení snímku se změní. Pokud snímek obsahoval text a objekty, bude znovu uspořádán. 

Obnovení rozložení snímku 

 Na kartě Home klepněte ve skupině Slides na příkaz Reset. 
 Rozložení snímku bude obnoveno podle původně vybrané předlohy. 

 

Formátování prezentace 

GALERIE MOTIVŮ, BAREV, PÍSEM A EFEKTŮ 

Motivy, motivy barev, motivy písem a motivy efektů se používají a nastavují obdobně jako v aplikaci Word (viz 
kapitola Microsoft Office Word). Motiv ovlivňuje vzhled celé prezentace nebo jednotlivých snímků, pokud je na 
ně aplikován jednotlivě. Motiv zahrnuje barvy, písma a efekty snímku. 

 

NASTAVENÍ MOTIVU PRO PREZENTACI 

Změna motivu celé prezentace 

 Na kartě Design klepněte ve skupině Themes na požadovaný motiv. Po klepnutí na tlačítko More se zobrazí 
všechny dostupné motivy. Další motivy vyhledáte pomocí příkazu Browse for Themes v dolní části nabídky. 

Změna motivu jednotlivého snímku 

 V podokně Outline nebo v zobrazení Slide Sorter vyberte všechny snímky, kterým chcete přiřadit jiný motiv. 
 Na kartě Design ve skupině Themes zadejte z místní nabídky motivu příkaz Apply to Selected Slides. 

ULOŽENÍ VLASTNÍHO MOTIVU A ZMĚNY MOTIVŮ BAREV A PÍSEM 

Uložení vlastního motivu 

 Klepněte na snímek s motivem upraveným dle vašich požadavků. 
 Na kartě Design klepněte ve skupině Themes na tlačítko More a v dolní části nabídky motivů klepněte na 

příkaz Save Current Theme. Vlastní motivy se ukládají do složky: 
 C:\Users\USER\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Document Themes (Windows Vista), 
 C:\Documents and Settings\USER\Data aplikací\Microsoft\Templates\Document Themes (Windows XP). 

Změna barev motivu 

 Změnu barev motivu provedete shodně jako v aplikaci Word (viz kapitola Microsoft Office Word). 

Změna písem motivu 

 Změnu písem motivu provedete shodně jako v aplikaci Word (viz kapitola Microsoft Office Word). 

Efekty motivu 

 Nelze upravovat. 

STYLY POZADÍ 

Pozadí snímků prezentace je určeno použitým motivem, je ho ale možno změnit. 
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Změna pozadí všech snímků 

 Na kartě Design klepněte ve skupině Background na požadované pozadí. Po klepnutí na příkaz Format 
Background se zobrazí dialogové okno Format Background, ve kterém je možno vytvořit vlastní pozadí. 

Změna pozadí jednotlivého snímku 

 V podokně Outline či v zobrazení Slide Sorter vyberte všechny snímky, jejichž pozadí chcete změnit. 
 Na kartě Design ve skupině Background zadejte z místní nabídky pozadí příkaz Apply to Selected Slides. 

Poznámka: K vrácení pozadí snímku definovaného použitým motivem použijte příkaz Reset Slide Background. 

 

Tvorba a použití předloh 

VÝZNAM PŘEDLOH 

Předlohy určují vzhled snímků prezentace, poznámek a podkladů. Typicky se jedná o definici umístění a vzhledu 
zástupných symbolů, písma v těchto zástupných symbolech, pozadí snímků, případně dalších objektů, pokud 
jsou do předlohy přidány, a dále umístění a formát záhlaví a zápatí. Pomocí předlohy můžete například docílit 
toho, že se v určitém místě každého snímku objeví logo vaší společnosti. 

PŘEDLOHA SNÍMKŮ – SLIDE MASTER: 

Každá šablona, a tudíž i každá prezentace, obsahuje minimálně jednu předlohu snímků (Slide Master). Předloha 
snímků definuje základní rozložení snímku s nadpisem a víceúrovňovým textem. K této předloze může být 
připojeno množství rozložení snímků (Layout). Pokud použijete v prezentaci více motivů, jsou k ní připojeny 
předlohy snímků všech použitých motivů. 

ROZLOŽENÍ SNÍMKU – SLIDE LAYOUT: 

Rozložení snímku představuje určitým způsobem formátovanou předlohu snímku, obsahující různé zástupné 
symboly. Tato rozložení jsou nabízena při vytváření snímků a změnách jejich rozložení. 

PŘEDLOHA POZNÁMEK – NOTES MASTER 

Předloha určuje umístění obrázku snímku a zástupného symbolu pro poznámky přednášejícího, formát textu 
poznámek a dále umístění a formát záhlaví a zápatí. 

PŘEDLOHA PODKLADŮ – HANDOUT MASTER 

Předloha určuje počet a způsob rozložení snímků na stránce a dále také umístění a formát záhlaví a zápatí. 

ZOBRAZENÍ A SKRYTÍ PŘEDLOH 

Zobrazení a skrytí předlohy snímků, podkladů a poznámek 

 Na kartě View klepněte ve skupině Presentation Views na příkaz Slide Master, Handout Master, resp. Notes 
Master. 

 Zobrazí se odpovídající kontextová karta Slide Master, Handout Master, resp. Notes Master. 
 Chcete-li předlohu zavřít, klepněte ve skupině Close na příkaz Close Master View. 
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VKLÁDÁNÍ PŘEDLOH 

Vložení předlohy snímků, resp. rozložení snímku 

 Na kartě View klepněte ve skupině Presentation Views na příkaz Slide Master. 
 Zobrazí se kontextová karta Slide Master. 
 Na této kartě klepněte ve skupině Edit Master na příkaz: 

 Insert Slide Master: vloží novou předlohu snímku se základními rozloženími. 
 Insert Layout: k předloze snímků přidá pod vybrané rozložení nové rozložení. 

 Proveďte požadované úpravy předlohy snímků či rozložení a na kartě Slide Master klepněte ve skupině 
Close na příkaz Close Master View. 

 

ÚPRAVA PŘEDLOH 

PŘEDLOHY SNÍMKŮ A ROZLOŽENÍ SNÍMKŮ 

Do předloh je možno vkládat zástupné symboly (Placeholders), které se na předloze zobrazují jako obdélník 
s tečkovaným okrajem a textem, popisujícím typ zástupného symbolu (např. “Click to edit Master title style“). 
Zástupné symboly neslouží ke vkládání textu, ale pouze k určení pozice a formátování textu, který je do nich 
vkládán na jednotlivých snímcích v zobrazení Normal. 

Poznámka: Pokud chcete na předlohu přidat text, který se má zobrazovat na všech snímcích daného typu nebo 
na všech stránkách s vytištěnými poznámkami či podklady, je nutno použít textové pole. 

Vložení zástupného symbolu na snímky rozložení 

 Na kartě Slide Master klepněte ve skupině Master Layout na příkaz Insert Placeholder a vyberte ze 
seznamu požadovaný typ rozložení. 

 Přesuňte symbol tažením na vhodné místo na snímku. 
 Vložte a umístěte další zástupné symboly podle požadavků. 
 Na kartě Slide Master klepněte ve skupině Close na příkaz Close Master View. 

Zástupné symboly na předlohách snímků: 

 Content: umožňuje vkládat různé objekty. 
 Text: umožňuje vložit víceúrovňový text. 
 Picture: umožňuje vložit obrázek. 
 Chart: umožňuje vložit graf. 
 Table: umožňuje vložit tabulku. 
 SmartArt: umožňuje vložit obrázek SmartArt. 
 Media: umožňuje vložit multimediální soubor (video, hudba). 
 Clip Art: umožňuje vložit klipart. 
 Title a Footers: oblast Date (zobrazuje datum), oblast Footer (zobrazuje text zadaný do pole zápatí) a oblast 

Slide Number <#> (zobrazuje číslo snímku). 

Úprava předloh snímků a rozložení snímků 

Předlohy a zástupné symboly se formátují a upravují stejně jako na běžných snímcích. Je možno vkládat další 
objekty a formátovat pozadí. 
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PŘEDLOHA PODKLADŮ 

Vložení zástupných symbolů na předlohu podkladů 

Zástupné symboly na předloze podkladů lze zapnout nebo vypnout pomocí zaškrtávacích políček umístěných na 
kartě Handout Master ve skupině Placeholders. K dispozici jsou tyto zástupné symboly: Heather, Footer, Date, 
Page Number. 

Úprava předlohy podkladů 

Na předloze můžete nastavit počet zobrazených snímků, orientaci zobrazených snímků a orientaci stránky 
podkladů. Je možno vkládat další objekty a formátovat pozadí. Zástupné symboly pozic snímků na předloze 
podkladů není možno přesouvat ani s nimi jinak manipulovat. 

PŘEDLOHA POZNÁMEK 

Vložení zástupných symbolů na předlohu poznámek 

Zástupné symboly na předloze poznámek lze zapnout nebo vypnout pomocí zaškrtávacích políček umístěných 
na kartě Notes Master ve skupině Placeholders. K dispozici jsou tyto zástupné symboly: Heather, Slide Image, 
Footer, Date, Body (okno pro zápis vlastního textu poznámek), Page Number. 

Úprava předlohy poznámek 

Zástupné symboly se formátují a upravují jako na běžných snímcích. U stránky poznámek a vloženého 
zástupného symbolu obrázku snímku lze změnit orientaci na výšku nebo na šířku. Můžete vkládat i další objekty 
a formátovat pozadí. 

Vkládání, úprava a formátování objektů 

OBRÁZKY A KLIPARTY 

VKLÁDÁNÍ OBRÁZKŮ A KLIPARTŮ 

Vkládání obrázků ze souboru 

 Vložte rozložení obsahující zástupný symbol Content a klepněte na odpovídající pozici (viz obrázek níže). 
 V dialogovém okně Insert Picture vyhledejte složku s obrázky a klepněte na obrázek, který chcete vložit.  
 Klepněte na tlačítko Insert. 
 Obrázek je vložen a na pásu karet se zobrazuje panel Picture Tools s jedinou kartou Format, poskytující 

příkazy pro formátování obrázku. 

 

Vkládání klipartů 

 Vložte rozložení obsahující zástupný symbol Content a klepněte na odpovídající pozici. 
 V podokně úloh Clip Art nastavte: 

 Do pole Search for zapište klíčové slovo popisující hledaný typ obrázku (více slov oddělte čárkami). 
 V seznamu Search in vyberte prohledávanou oblast. 
 V seznamu Results should be vyberte typ hledaných souborů. 

 Klepněte na tlačítko Go. 
 Ve vyhledaných klipartech klepněte na zvolený. Klipart je vložen na místo kurzoru. 
 Zavřete podokno úloh Clip Art. 
 Klipart je vložen a na pásu karet se zobrazuje panel Picture Tools s jedinou kartou Format, poskytující 

příkazy pro formátování klipartu. 
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ÚPRAVY A FORMÁTOVÁNÍ OBRÁZKŮ A KLIPARTŮ 
K úpravám a formátování obrázků a klipartů se používají nástroje na panelu Picture Tools na kartě Format. 
K dispozici jsou tyto skupiny příkazů: 
 Adjust: úprava jasu, kontrastu, možnost přebarvit obrázek (v rámci barev použitého motivu), změnit 

obrázek v jiný, zkomprimovat obrázky a zrušit změny provedené v nastavení obrázku. 
 Picture Styles: nabízí galerii různých stylů zahrnujících efekty stínování, rámečků, natočení v prostoru 

apod., a dále možnost změnit tvar, ohraničení a použitý efekt obrázku. 
 Arrange: poskytuje nástroje pro výběr objektů, jejich umístění do pozadí či popředí, různé možnosti 

zarovnání, natočení a seskupování. 
 Size: nabízí nástroj pro oříznutí obrázku a přesné nastavení velikosti. 

Poznámka: Pomocí ikony pro otevření dialogového okna v některých skupinách lze otevřít dialogová okna pro 
přesnější nastavení některých vlastností grafických objektů. 

 

OBRÁZKY SMARTART 

TYPY OBRÁZKŮ SMARTART A JEJICH VKLÁDÁNÍ 

Použití obrázků SmartArt a jejich typy 

Obrázky SmartArt představují specifický druh ilustrace sloužící ke sdělování informací s určitou strukturou. 
Galerie obrázků SmartArt nabízí nejrůznější typy diagramů, jako například List, Process, Cycle, Hierarchy nebo 
Relationship. Každý typ obsahuje několik různých rozložení, která lze později měnit. 

 

Vkládání obrázků SmartArt 

 Vložte rozložení obsahující zástupný symbol Content a klepněte na odpovídající pozici. 
 V dialogovém okně Insert SmartArt Graphic vyberte kategorii, klepněte na obrázek a dále na tlačítko OK. 
 Obrázek SmartArt je vložen a na pás karet je přidán panel SmartArt Tools s kartami Design a Format. 
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Vložení textu do tvarů obrázku SmartArt 

 Klepněte na zástupný text [Text] tvaru v obrázku SmartArt a zadejte text nebo klepněte v levé části 
rámečku obrázku SmartArt na tlačítko se šipkami a v Text Pane a zadejte text. 

Vložení obrázků do tvarů obrázku SmartArt 

 Klepněte na zástupný symbol obrázku ve tvaru. 
 V dialogovém okně Insert Picture vyberte obrázek a klepněte na tlačítko Insert. 

ÚPRAVY A FORMÁTOVÁNÍ OBRÁZKŮ SMARTART 
K úpravám a formátování obrázků SmartArt se používají nástroje na panelu SmartArt Tools na kartách Design a 
Format. 

Úpravy velikosti, počtu tvarů a rozložení obrázku SmartArt 

 Na panelu SmartArt Tools na kartě Design: 
 Klepněte ve skupině Create Graphic na příkaz: 

 Add Shape pro vložení dalšího tvaru. Ze zobrazené nabídky vyberte umístění. 
 Add Bullet pro přidání dalšího odstavce s odrážkou do tvaru. 
 Right to Left pro zvýšení / snížení úrovně odstavce s odrážkami. 
 Layout pro výběr uspořádání organizačního diagramu z kategorie Hierarchy (jinak je neaktivní). 

 Klepněte ve skupině Layout na typ obrázku SmartArt, na který chcete aktuální typ obrázku změnit. 
 Na panelu SmartArt Tools na kartě Format: 
 Klepněte ve skupině Shapes na příkaz: 

 Change Shape pro změnu vybraného tvaru obrázku SmartArt v jiný tvar. 
 Larger / Smaller pro zvětšení nebo zmenšení vybraného tvaru obrázku SmartArt. 
 Edit in 2-D pro dvourozměrné zobrazení obrázku SmartArt prostorovým stylem. 

 Klepněte na příkaz Size a do polí Height a Width zadejte přesné rozměry obrázku SmartArt. 
 Klepněte na příkaz Arrange a použijte příkazy nabídek. 

Formátování obrázků SmartArt pomocí stylů a změna barev 

Styly SmartArt jsou tvořeny kombinací různých efektů, jako jsou styly obrysu a výplní nebo prostorové efekty. 
Aplikací stylu docílíte jedinečného a profesionálního vzhledu obrázku SmartArt, který bude navíc v plné shodě 
s motivem dokumentu. 

 Klepněte na obrázek SmartArt. 
 Na panelu SmartArt Tools klepněte na kartě Design ve skupině SmartArt Styles na požadovaný styl. 
 Na panelu SmartArt Tools klepněte na kartě Design ve skupině SmartArt Styles na příkaz Change Colors a 

vyberte vhodnou kombinaci barev. 

Vlastní formátování obrázků SmartArt a jeho odstranění 

 Vyberte obrázek SmartArt nebo jeden či více jeho tvarů, které chcete formátovat. 
 Na panelu SmartArt Tools použijte na kartě Format příkazy ze skupiny Shape Styles a WordArt Styles. 
 Pro odstranění vlastního formátování klepněte ve skupině Reset na příkaz Reset Graphic. Bude odstraněno 

veškeré formátování a vložené obrázky. Vložený text zůstane zachován. 

OBJEKTY WORDART 

Vytváření objektů WordArt 

Objekty WordArt se používají k vytváření textů se zvláštními efekty. Nacházejí se na pomezí grafiky a textu. 

 

 Na kartě Insert klepněte ve skupině Text na položku WordArt a v zobrazené galerii klepněte na požadovaný 
styl WordArt. 

 Do zobrazeného textového pole vložte text. 
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 Objekt WordArt je vložen a na pásu karet se zobrazuje panel Drawing Tools s kartou Format, poskytující 
příkazy pro jeho formátování. Ostatní vlastnosti objektu WordArt můžete formátovat stejně jako v případě 
jiných grafických objektů (efekty, výplň a ohraničení). 

FORMÁTOVÁNÍ OBJEKTŮ WORDART 
Formátování objektů WordArt se provádí pomocí příkazů na panelu Drawing Tools na kartě Format. Používání 
těchto nástrojů je popsáno níže v části Formátování tvarů. 

TVARY 

VKLÁDÁNÍ TVARŮ A JEJICH ZMĚNY 

Do dokumentu můžete vkládat nejrůznější jednoduché tvary, jako například čáry, základní geometrické 
obrazce, šipky, hvězdy, nápisy nebo popisky. 

Vložení tvaru 

 Na kartě Insert klepněte ve skupině Illustrations na tlačítko Shapes a v seznamu tvarů klepněte na tvar, 
který chcete vložit. 

 Klepněte na libovolné místo v dokumentu nebo vytvořte tvar tažením po úhlopříčce. 
 Tvar je vložen a současně se zobrazí kontextový panel Drawing Tools s kartou Format. 

 

Vložení textu do tvaru 

 Zadejte z místní nabídky tvaru příkaz Edit text. 
 Napište požadovaný text (můžete vložit i více odstavců). Je-li tvar pro text příliš malý, změňte jeho velikost. 
 Chcete-li text formátovat, stiskněte klávesu ESC a ponechte tvar vybraný. Bude formátován všechen text. 

Poznámka: Do tvarů z kategorie Callouts je možno psát přímo. 

Změna tvaru v jiný tvar 

 Na panelu Drawing Tools klepněte na kartě Format ve skupině Insert Shapes na příkaz Edit Shape. Ze 
seznamu příkazů vyberte Change Shape. Dále klepněte na tvar, ve který má být původní vybraný tvar 
změněn. 

FORMÁTOVÁNÍ TVARŮ 

Vzhled tvaru je dán jeho tvarem, výplní, obrysovou čárou a zvláštními efekty, jako stín nebo prostorový efekt. 
Formátovat můžete jeden nebo více vybraných tvarů. Díky nové funkci dynamického náhledu se při výběru 
některých formátů z galerií a nabídek aplikuje zvolený formát na objekt pouhým ukázáním. 

Nastavení formátu vybraných tvarů 

 Vyberte tvar nebo tvary, které chcete formátovat. 
 Použití nebo změna rychlého stylu tvaru: 

 Na panelu Drawing Tools klepněte na kartě Format ve skupině Shape Styles na požadovaný styl tvaru. 
Chcete-li zobrazit více stylů, klepněte na tlačítko More. 

 Změna výplně tvaru: 
 Na panelu Drawing Tools klepněte na kartě Format ve skupině Shape Styles na příkaz Shape Fill a 

vyberte vhodnou výplň. 
 Změna obrysu tvaru: 

 Na panelu Drawing Tools klepněte na kartě Format ve skupině Shape Styles na příkaz Shape Outline a 
vyberte vhodný obrys. 

 Nastavení stínového, prostorového a dalších efektů tvaru: 
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 Na panelu Drawing Tools klepněte na kartě Format ve skupině Shape Styles na příkaz Shape Effects a 
v příslušné nabídce klepněte na jednu z nabízených možností. Pro úpravu efektu použijte příkaz 
Options… v dolní části seznamu. 

Kopírování vzhledu tvaru na jiné tvary 

 Klepněte na vzorový tvar. 
 Na kartě Home klepněte ve skupině Clipboard na příkaz Format Painter. Pro kopírování formátu na více 

tvarů na tlačítko poklepejte. 
 Klepněte na cílový tvar nebo postupně klepněte na všechny cílové tvary a nakonec tlačítko vypněte. 

TABULKY 

Vložení tabulky 

 Vložte rozložení obsahující zástupný symbol Content a klepněte na odpovídající pozici. 
 Zobrazí se dialogové okno Insert Table. Zadejte počet řádků a sloupců tabulky a klepněte na tlačítko OK. 

Úpravy a formátování tabulky 

Úpravy a formátování tabulek se provádějí stejně jako v aplikaci Word (viz kapitola Microsoft Office Word). 

GRAFY 

GRAFY A JEJICH OVLÁDÁNÍ 

Pro práci s grafy vloženými do prezentace aplikace PowerPoint se používají shodné nástroje jako v aplikaci 
Excel. Data pro graf jsou nově umístěna na listu sešitu aplikace Excel. 

Vložení grafu 

 Vložte rozložení obsahující zástupný symbol Content a klepněte na odpovídající pozici. 
 V dialogovém okně Insert Chart vyberte požadovaný typ grafu a klepněte na tlačítko OK. 
 V rozděleném okně se spustí aplikace Excel se vzorovými daty na listu. Nahraďte vzorová data vlastními 

ručním přepisem nebo vložením ze schránky (zmenšení nebo zvětšení oblasti dat provedete přetažením 
jejího pravého dolního rohu). Zavřete okno aplikace Excel. 

 Graf je vytvořen a na pás karet je přidán panel Chart Tools s kartami Design, Layout a Format. 

 

Úpravy grafu 

 Vyberte graf (klepnutím na jeho rámeček). 
 Změna typu grafu: 

 Na panelu Chart Tools klepněte na kartě Design ve skupině Type na tlačítko Change Chart Type. 
V dialogovém okně Change Chart Type klepněte na zvolený typ a klepněte na tlačítko OK. 

 Změna rozsahu dat nebo jejich úprava: 
 Na panelu Chart Tools klepněte na kartě Design ve skupině Data na příkaz Select Data nebo Edit Data. 

Spustí se aplikace Excel. V dialogovém okně Select Data Source proveďte příslušné změny (stačí 
klepnout do pole Chart data range a tažením vybrat novou oblast) nebo změňte data na listu sešitu. 
Zavřete aplikaci Excel. 

 Základní nastavení rozložení grafu: 
 Na panelu Chart Tools klepněte na kartě Design ve skupině Chart Layouts na požadované rozložení 

(více rozložení zobrazíte klepnutím na šipku More v dolní části posuvníku). 

Formátování grafu 

 Vyberte graf (klepnutím na jeho rámeček). 
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 Formátování grafu pomocí stylů: 
 Na panelu Chart Tools klepněte na kartě Design ve skupině Chart Styles na požadovaný styl (více stylů 

grafu zobrazíte klepnutím na šipku More v dolní části posuvníku). 

 

 Vlastní formátování grafu: 
 Použijte příkazy na kartě Layout a Format. 

 Zrušení vlastního formátování grafu: 
 Na panelu Chart Tools klepněte na kartě Format ve skupině Current Selection na příkaz Reset to Match 

Style. Graf je zformátován výchozím formátem dle aktuálního motivu dokumentu a v případě další 
změny motivu se bude jeho formátování opět plně přizpůsobovat. 

Poznámka: Všechny objekty, které lze vkládat do zástupného symbolu Content můžete vložit na předlohu nebo 
do libovolného místa snímku mimo zástupné symboly pomocí příkazů na kartě Insert. 

VLIV ZMĚNY MOTIVU NA FORMÁTOVÁNÍ GRAFICKÝCH OBJEKTŮ 

Při změně motivu dokumentu budou kompletně přeformátovány všechny grafické objekty včetně tabulek a 
grafů. Změní se barvy i použité písmo. Pokud jste ovšem na některé prvky aplikovali ruční formátování, ke 
změnám nemusí dojít. Záleží na tom, zda jste například vybírali z barev aktuálního motivu nebo vytvářeli barvy 
vlastní. 
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MICROSOFT OFFICE OUTLOOK 
Obsah lekce: 

 Ovládání okna aplikace a navigace 
 Ovládání formulářů 
 Zobrazení aplikace Outlook 
 Mail – elektronická pošta 
 Contacts – kontakty 
 Calendar – kalendář 
 Tasks – úkoly 
 Tisk položek aplikace Outlook 

Ovládání okna aplikace a navigace 
Outlook je jednou z mála aplikací sady Office, v nichž bylo částečně ponecháno klasické ovládání pomocí panelů 
nabídek a panelů nástrojů. Formuláře používané jednotlivými funkčními částmi aplikace, jako je například 
formulář zprávy nebo kontaktu, mají již ovládání konzistentní s ostatními aplikacemi sady Office. 

PANEL NABÍDEK 

Panel nabídek obsahuje nabídky zobrazující skupiny příkazů, které se zadávají klepnutím. Ovládání je shodné 
s předchozími verzemi Office. 

PANELY NÁSTROJŮ 

V aplikaci Outlook jsou k dispozici tři panely nástrojů. Ovládání je shodné s předchozími verzemi Office. 

 Panel nástrojů Standard: obsahuje tlačítka příkazů, která se mění podle aktivní složky. 
 Panel nástrojů Advanced: obsahuje tlačítka některých doplňkových příkazů. 
 Panel nástrojů Web: umožňuje používat aplikaci Outlook jako webový prohlížeč. 

 

PODOKNO NAVIGATION PANE 

Funkce podokna Navigation Pane 

Podokno Navigation Pane slouží především k přepínání jednotlivých zobrazení – funkčních částí aplikace 
Outlook. K tomu se používají tlačítka umístěná v jeho dolní části. Po klepnutí na příslušné tlačítko se v horní 
části zobrazí odpovídající složky, příkazy a další funkční prvky. 

Zobrazení a skrytí podokna Navigation Pane 

 Zobrazení: Zadejte příkaz View | Navigation Pane a vyberte položku Normal nebo Minimized. 
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 Skrytí: Zadejte příkaz View | Navigation Pane a vyberte položku Off. 

Alternativa: 

 Klávesovou zkratkou ALT+F1 můžete měnit zobrazení podokna Navigation Pane mezi možnostmi Normal, 
Minimized a Off. 

Poznámka: Podokno Navigation Pane je možno přepínat mezi stavem Normal a Minimized pomocí tlačítka 
Minimize / Expand Navigation Pane (tlačítko s dvojitou šipkou v záhlaví podokna Navigation Pane vpravo). 

Nastavení tlačítek podokna Navigation Pane 

 Zobrazení více či méně tlačítek: Táhněte vodorovný oddělovač umístěný nad tlačítky směrem nahoru či 
dolů. Tlačítka, která se do prostoru nevejdou, se zobrazují v podobě ikon ve spodní části podokna 
Navigation Pane pod zobrazenými tlačítky (jejich funkčnost zůstává zachována). Můžete také klepnout na 
tlačítko Cofigure Buttons v dolní části podokna Navigation Pane a použít příkazy Show More Buttons / 
Show Fewer Buttons. 

 Přidání či odebrání tlačítek: Klepněte na tlačítko Cofigure Buttons a dále na příkaz Add or Remove Buttons. 
Požadované tlačítko přidáte či odeberete klepnutím. 

 Změna pořadí zobrazení tlačítek: Klepněte na tlačítko Cofigure Buttons a pak klepněte na příkaz 
Navigation Pane Options. V dialogovém okně Navigation Pane Options klepněte v seznamu Display buttons 
in this order na název tlačítka, jehož pozici chcete změnit, a dále na příkaz Move Up / Move Down. 

 Chcete-li obnovit výchozí uspořádání tlačítek, klepněte na tlačítko Cofigure Buttons, vyberte příkaz 
Navigation Pane Options a potom klepněte na příkaz Reset. 

Zobrazení podokna Aktuální zobrazení 

Do dolní části podokna Navigation Pane je v jednotlivých zobrazeních možno přidat příkazem View | Navigation 
Pane | Current View Pane seznam se záhlavím Current View, nabízející různé možnosti zobrazení položek 
v jednotlivých složkách. V některých zobrazeních je seznam Current View zobrazen již ve výchozím nastavení. 

 

OKNO OBSAHU SLOŽKY 

Hlavní část pracovní plochy aplikace představuje vlastní obsah vybrané složky, jako je například Mail nebo 
Contacts. V záhlaví tohoto okna je v každé složce kromě jejího názvu umístěn panel poskytující funkci Instant 
Search (okamžité hledání), sloužící k prohledávání aktuální složky, případně i všech složek daného typu. Lze 
prohledávat i soubory na ploše. Práce s položkami uloženými v jednotlivých složkách aplikace je popsána dále. 

PANEL TO-DO-BAR 

Panel To-Do-Bar, který se zobrazuje v pravé části pracovní plochy aplikace Outlook, se ve výchozím nastavení 
skládá ze čtyř částí: kalendář Date Navigator, část událostí Appointments, pole s textem Type a new task pro 
zadání nového úkolu a seznam úkolů Task List. Jednotlivé části můžete zapnout nebo vypnout. Panel úkolů lze 
zobrazit minimalizovaný, nebo ho zcela vypnout. Jeho velikost je možno libovolně měnit. 

Zobrazení, skrytí a změna velikosti panelu To-Do-Bar 

 Zobrazení: Zadejte příkaz View | To-Do-Bar a vyberte položku Normal nebo Minimized. 

 Skrytí: Zadejte příkaz View | To-Do-Bar a vyberte položku Off nebo panel zavřete tlačítkem Close To-Do-Bar 
v jeho záhlaví vpravo. 

Alternativa: 

 Zobrazení / skrytí: To-Do-Bar můžete zapnout / vypnout také stiskem klávesové zkratky ALT+F2. 

 Změna velikosti: Táhněte za okraj panelu To-Do-Bar doleva pro zvětšení, nebo doprava pro zmenšení. 
Ukazatel myši má tvar dvojité svislé čáry se dvěma kolmými šipkami. 
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Nastavení zobrazení jednotlivých částí panelu To-Do-Bar 

 Zadejte příkaz View | To-Do-Bar a u položky Data Navigator, Appoinments nebo Task List zapněte 
zaškrtávací políčko pro zobrazení odpovídající části, nebo vypněte pro její skrytí. 

Alternativa: 

 Zadejte příkaz View | To-Do-Bar a klepněte na položku Options. V dialogovém okně To-Do-Bar Options 
zapněte nebo vypněte zaškrtávací políčko u odpovídající položky. 

Nastavení počtu zobrazovaných položek 

 Zadejte příkaz View | To-Do-Bar a klepněte na položku Options. 
 V dialogovém okně To-Do-Bar Options určete počet zobrazovaných položek. 

Ovládání formulářů 
Formuláře aplikace Microsoft Office Outlook 2007 (například formulář zprávy nebo kontaktu) mají nové 
ovládání typické pro Office 2007, označované jako Office Fluent. Nabídky a panely nástrojů nahradil Ribbon 
(pás karet), panel nástrojů Quick Access Toolbar, nabídka tlačítka Office Button a kontextový panel Mini 
Toolbar. 

 

PÁS KARET 

TLAČÍTKO OFFICE BUTTON 

QUICK ACCESS TOOLBAR 

MINI TOOLBAR 

Popis těchto prvků viz první kapitola „Nové uživatelské rozhraní“ v části Microsoft Office Word. 

POUŽÍVÁNÍ NÁPOVĚDY 

Zobrazení okna nápovědy a vyhledání požadovaného tématu 

 Klepněte v pravém horním rohu okna aplikace (pod tlačítky pro práci s oknem) do pole Nápověda – zadejte 
dotaz, zapište svůj dotaz (termín nebo krátkou vazbu, například „vytvoření kontaktu“) a stiskněte klávesu 
ENTER. 

 

Alternativa: 

 Zadejte příkaz Help | Microsoft Office Outlook Help nebo stiskněte klávesu F1. 
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 Další ovládání okna Outlook Help viz kapitola Microsoft Office Word. 

Zobrazení aplikace Outlook 
Informace jsou v aplikaci Outlook ukládány ve formě specifických položek do osobních složek (Personal Folders) 
obdobně, jako jsou ukládány dokumenty do složek systému Windows. Po klepnutí na tlačítko Folder List 
v podokně Navigation Pane se tyto složky zobrazí najednou a lze mezi nimi přepínat klepnutím. Druhou 
možností je přistupovat k jednotlivým složkám prostřednictvím zobrazení složek, k jejichž přepínání se používají 
tlačítka podokna Navigation Pane nebo příkazy v nabídce Go (zde jsou uvedeny také odpovídající klávesové 
zkratky). Každé z těchto zobrazení disponuje nástroji potřenými pro práci s položkami uloženými v souvisejících 
složkách. Ve výchozím nastavení jsou k dispozici tato základní zobrazení složek: 

 

 Personal Folders – Outlook Today: standardně zobrazuje přehled položek týkajících se aktuálního data či 
blízké budoucnosti, tedy události kalendáře na příštích 5 dnů, všechny úkoly a odkazy na vybrané poštovní 
složky (Inbox, Drafts a Outbox). Nastavení této složky je možno změnit po klepnutí na tlačítko Customize 
Outlook Today v horní části okna, vpravo od aktuálního data. 

 Mail: obsahuje především složku Inbox s příchozími zprávami. K poštovním složkám pak patří také Sent 
Items (zprávy, které jste již odeslali), Outbox (zprávy, které jste odeslali v době, kdy jste nebyli přímo 
připojeni online, a které budou automaticky odeslány, jakmile se připojíte), Drafts (rozpracované zprávy, 
které jste uložili bez odeslání), Junk E-mail (tzv. spam), Rss Feeds (využívají technologii RSS k zobrazení 
aktuálních zpráv z internetu) a Deleted Items (obsahuje odstraněné položky všech typů). 

 Contacts: slouží k ukládání informací o kontaktech (jména, telefony, e-mailové i poštovní adresy apod.). 
 Calendar: umožňuje plánování času uživatele i času ostatních členů pracovního týmu. 
 Tasks: obsahuje seznam vlastních úkolů uživatele i úkolů přijatých nebo předaných. 
 Notes: nahrazují papírovou formu lístečků s připomínkami nejrůznějšího druhu. 
 Journal: zobrazuje jak časově uspořádané automaticky zaznamenané aktivity uživatele, související s prací 

na dokumentech Microsoft Office nebo s vybranými kontakty, tak i aktivity zaznamenané ručně. 
 Search Folders: obsahují podřazené složky s položkami specifických vlastností (standardně Unread Mail, 

Large Mail a Categorized Mail). 

Mail – elektronická pošta 

NASTAVENÍ A POUŽÍVÁNÍ PODOKNA READING PANE 

Po klepnutí na zprávu v jakékoli poštovní složce kromě složky Junk E-mail a Outbox se obsah zprávy obvykle 
zobrazuje v podokně Reading Pane, umístěném v pravé nebo dolní části okna složky. 

Zobrazení, skrytí a změna velikosti podokna Reading Pane 

 Zadejte příkaz View | Reading Pane a vyberte položku Right, Bottom nebo Off. 

Alternativa: 

 Na panelu nástrojů Advanced zapněte, resp. vypněte podokno klepnutím na příkaz Reading Pane. 
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 Zvětšete nebo zmenšete podokno pro čtení tažením za příčku oddělující podokno od okna složky. 

Poznámka: V podokně Reading Pane můžete zprávy nejen číst, ale i zobrazovat obsah příloh, případně používat 
funkční tlačítka, jde-li o hlasovací zprávu nebo pozvánku na schůzku. Zprávu tedy není obvykle nutné otevírat. 

VÝBĚR VÍCE POLOŽEK A JEJICH ZPRACOVÁNÍ 

Při různých manipulacích s položkami ve složkách aplikace Outlook, jako je otevření, odstranění apod., je 
vhodné umět vybrat více položek najednou. Vybrané položky jsou obvykle zvýrazněny podbarvením.  

 Souvislý výběr položek umístěných v seznamu pod sebou: klepněte na první položku, stiskněte klávesu 
SHIFT a současně klepněte na poslední položku. 

 Nesouvislý výběr položek: klepněte na první položku, kterou chcete vybrat. Stiskněte klávesu CTRL a 
současně klepejte na další položky, které chcete vybrat nebo jejich výběr zrušit. 

PRÁCE SE ZPRÁVAMI 

Otevření jedné, resp. více zpráv 

 Otevřete složku Inbox. 
 Otevření zprávy: 
 Jedna zpráva: Nemáte-li zobrazené podokno Reading Pane, pak v okně složky na zprávu poklepejte. 
 Více zpráv: Vyberte všechny zprávy, které chcete otevřít a stiskněte klávesu ENTER. 
 Po přečtení zprávu / zprávy zavřete tlačítkem Close v pravém horním rohu okna nebo stiskem klávesy ESC. 

Prohlížení příloh v podokně pro čtení 

 Vyberte klepnutím zprávu obsahující přílohu (je indikováno ikonou kancelářské sponky). 
 V podokně Reading Pane klepněte na přílohu. Příloha se zobrazí buď přímo, nebo po klepnutí na tlačítko 

Preview File. Pokud není k dispozici odpovídající prohlížeč, nabídne Outlook vyhledání vhodné aplikace a 
případně spustí Internet Explorer. 

Přiřazení barevné kategorie k přijaté zprávě 

Barevnou kategorii je možno přidat jednak k odesílané zprávě, jednak ke zprávě přijaté. 

 Klepněte v poli Category vybrané zprávy levým tlačítkem myši. Ve výchozím nastavení se nepřiřadí žádná 
barevná kategorie, ale toto nastavení změníte zadáním příkazu Set Quick Click z místní nabídky pole. 

Alternativa: 

 Klepněte v poli Category pravým tlačítkem myši. V místní nabídce klepněte na libovolnou kategorii, kterou 
chcete k položce přiřadit. Můžete postupně zapnout i více kategorií. 

Úprava seznamu barevných kategorií 

 Z místní nabídky pole Category libovolné zprávy, nabídky Edit | Categorize, nabídky Actions | Categorize či 
nabídky příkazu Categorize ve skupině Options na kartě Message otevřeného formuláře přijaté zprávy 
zadejte příkaz All Categories. 

 Zobrazí dialogové okno Color Categories, ve kterém je možno kategorie přidávat pomocí tlačítka New, 
odstraňovat tlačítkem Delete, přejmenovávat pomocí tlačítka Rename a měnit jejich barvy výběrem z pole 
Color. V seznamu Shortcut Key lze k vybrané kategorii přiřadit klávesovou zkratku CTRL+F2 až CTRL+F12. 

 

USPOŘÁDÁNÍ ZPRÁV VE SLOŽCE 

Uspořádáním zpráv se rozumí zejména jejich řazení a seskupení, případně filtrace (omezení zobrazení zpráv na 
zprávy s určitými vlastnostmi). Řadu uspořádání nabízejí jednotlivá zobrazení. Po výběru zobrazení je dále 
možno měnit uspořádání zpráv buď s využitím vestavěných uspořádání, nebo si vytvořit uspořádání vlastní. 
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ZMĚNA USPOŘÁDÁNÍ ZPRÁV VÝBĚREM NABÍZENÝCH USPOŘÁDÁNÍ 
 Klepněte v záhlaví okna zpráv na tlačítko Arranged By: „aktuální uspořádání“, například Arranged By: Date. 

Alternativa: 

 Zadejte příkaz View | Arrange By. 
 Klepněte v zobrazeném seznamu na požadovaný způsob uspořádání, například Date, From, Size apod. 
 Zprávy jsou uspořádány (seřazeny a seskupeny) vybraným způsobem. 

VYTVOŘENÍ VLASTNÍHO USPOŘÁDÁNÍ ZPRÁV 

Abyste mohli zprávy snadno a jednoduše řadit, filtrovat a seskupovat, skryjte podokno Reading Pane, nebo ho 
tažením za svislou příčku zmenšete tak, až se zprávy uspořádají do řádků se zobrazenými záhlavími s názvy polí.  

Řazení a seskupení zpráv 

 Klepněte na záhlaví pole, podle kterého chcete zprávy seřadit. Jedním klepnutím jsou zprávy podle 
vybraného pole seřazeny vzestupně, dalším klepnutím pak sestupně. Trojúhelníček v záhlaví pole 
znázorňuje, jak jsou položky aktuálně seřazeny. 

 Zprávy jsou ve výchozím nastavení současně se řazením i seskupovány. Pokud chcete seskupování vypnout, 
zadejte příkaz View | Arrange By a vypněte položku Show in Groups. 

Filtrování zpráv pomocí funkce Instant Search 

Pro zajištění výkonu funkce Instant Search, která je v aplikaci Outlook používána k vyhledávání položek, je 
nutno nainstalovat určité součásti systému Microsoft Windows. Operační systém Microsoft Windows Vista 
součást Windows Desktop Search již obsahuje, ale po prvním spuštění aplikace Outlook v systému Windows XP 
se zobrazí dialogové okno s výzvou ke stažení softwaru. Po stažení a nainstalování softwaru je nutné aplikaci 
restartovat. Pokud příslušné součásti operačního systému nenainstalujete, bude vyhledávání možné, ale výkon 
a možnosti vyhledávání budou omezené. Pod polem Instant Search se bude zobrazovat text „Click here to 
enable Instant Search“, umožňující tuto funkci doinstalovat později. 

 

Použití funkce Instant Search 

 Klepněte na složku, kterou chcete prohledávat. 
 Napište hledaný text do pole Instant Search v záhlaví složky. 
 Zprávy obsahující zadaný text se zobrazí ve výsledcích hledání a hledaný text bude zvýrazněn žlutým 

podbarvením. 
 Klepnutím na tlačítko Clear Search (tlačítko s křížkem v pravé části pole Instant Search) nebo stiskem 

klávesy ESC vymažete hledaný text a v okně složky se zobrazí všechny zprávy. 
 Chcete-li hledání rozšířit na všechny poštovní složky, klepněte pod vyhledanými zprávami na příkaz Try 

searching again in All Mail Items. 

Poznámky: Hledání je možno zopakovat nebo upřesnit klepnutím na šipku seznamu v pravé části pole Instant 
Search. Zde je možno ovlivnit rozsah hledání a provést kompletní nastavení možností hledání. 

Složky výsledků hledání – Search Folders 

Search Folders je seznam virtuálních složek, které obsahují zobrazení všech zpráv, odpovídajících určitým 
kritériím. Složky výsledků hledání se zobrazují pod seznamem osobních složek a ve výchozím nastavení osahují 
složky Unread Mail, Large Mail a Categorized Mail. Pro vytvoření další složky výsledků hledání zadejte příkaz 
File | New a v zobrazené nabídce vyberte položku Search Folder. V dialogovém okně New Search Folder vyberte 
příslušná nastavení. V části Customize Search Folder můžete vytvořit složku výsledků hledání s vlastními 
nastaveními. 
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Contacts – kontakty 

ZOBRAZENÍ SLOŽKY CONTACTS 

Zobrazení je rozděleno, podobně jako zobrazení Mail, do dvou částí. Horní část podokna Navigation Pane 
obsahuje v oddílu se záhlavím My Contacts složku Contacts, případně vlastní složky kontaktů vytvořené 
uživatelem. V oddílu Current View je možno přepínat zobrazení kontaktů. V seznamu All Contact Items, který je 
umístěn zcela nahoře, můžete vybrat, zda se budou zobrazovat jen kontakty z osobních složek, nebo i kontakty 
z archivních složek. 

VYTVOŘENÍ, ÚPRAVA A ODSTRANĚNÍ KONTAKTU A DISTRIBUČNÍHO SEZNAMU 

Uživatel může přidávat vlastní kontakty pouze do složky Contacts či vlastních složek typu kontakt. 

VYTVÁŘENÍ KONTAKTŮ 

Vytvoření nového kontaktu 

Klepnutím na tlačítko Contacts v podokně Navigation Pane přejděte do složky Contacts. 

 Klepněte na tlačítko New na začátku panelu nástrojů Standard. 

Alternativa: 

 Zadejte příkaz File | New | Contact nebo Actions | New Contact. 
 Otevře se formulář nového kontaktu. 
 Klepněte na kartě Contact ve skupině Show na tlačítko General (je ve výchozím nastavení zapnuto). Nyní 

můžete vyplnit obecné informace o kontaktu. Po klepnutí na ikonu obrázku vyberte v příslušné složce 
obrázek (fotografii, logo) a klepněte na tlačítko OK. 

 Klepněte na kartě Contact ve skupině Show na tlačítko Details. Nyní můžete vyplnit další údaje. 
 Na kartě Contact klepněte ve skupině Actions na tlačítko Save & Close. 

Poznámka: Klepnete-li v záhlaví zprávy na adresu odesílatele pravým tlačítkem myši, můžete ji zadáním příkazu 
Add to Contacts uložit do složky Contacts. 

Vytvoření kontaktu ze stejné společnosti 

 Vyberte dříve vytvořený kontakt z požadované společnosti. 
 Zadejte příkaz Actions | New Contact from Same Company. 
 Ve formuláři kontaktu budou již vyplněny údaje v polích Company, File as a Bussiness Address. 
 Na kartě Contact klepněte ve skupině Actions na tlačítko Save & Close. 

Vytvoření distribučního seznamu 

Pokud pravidelně zasíláte zprávy určité skupině osob, můžete vytvořit tzv. Distribution List – seznam, který 
obsahuje více adresátů, ale je ve složce Contacts uveden jako jedna položka. 

 Zadejte příkaz File | New | Distribution List nebo Actions | New Distribution List. 
 Otevře se formulář nového distribučního seznamu. 
 Do pole Name je nutno zadat název distribučního seznamu. 
 Na kartě Distribution List klepněte ve skupině Members na tlačítko Select Members, v dialogovém okně 

Select Members přidejte klepnutím na tlačítko Members požadované členy a klepněte na tlačítko OK. 
Členy, jejichž adresy nejsou uloženy v žádném adresáři, přidáte po klepnutí na tlačítko Add New. 

 Pro odebrání vybraného člena distribučního seznamu klepněte na tlačítko Remove. 
 Na kartě Distribution List klepněte ve skupině Akce na tlačítko Save & Close. 

ÚPRAVA KONTAKTU NEBO DISTRIBUČNÍHO SEZNAMU 
 Poklepejte na kontakt nebo distribuční seznam a v otevřeném formuláři proveďte požadované změny. 
 Kontakt nebo distribuční seznam uložte. 

ODSTRANĚNÍ KONTAKTU NEBO DISTRIBUČNÍHO SEZNAMU 
 Vyberte klepnutím kontakt nebo distribuční seznam, který chcete odstranit. 
 Stiskněte klávesu DELETE, nebo klepněte na tlačítko Delete na panelu nástrojů Standard. 

POUŽÍVÁNÍ KONTAKTU JAKO VIZITKY 

Připojení vizitky k automatickému podpisu 

 Ve složce Contacts vytvořte svůj vlastní kontakt. 
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 Vytvořte nový podpis a v dialogovém okně Signature and Stationery klepněte na tlačítko Business Card, 
zobrazí se dialogové okno Insert Business Card, ve kterém kontakt vyberete. K podpisu je možno vložit i 
obrázek (tlačítko Picture) nebo hypertextový odkaz (tlačítko Hyperlink). 

Odeslání kontaktu jako vizitky 

 Zadejte z místní nabídky kontaktu příkaz Send as Business Card. 
 Zobrazí se okno se zprávou, ve kterém je kontakt vložen jako příloha v internetovém formátu vCard 

(soubor s příponou VCF) a současně je vložen v textu zprávy obrázek vizitky. 
 Doplňte adresáta, předmět zprávy, případně i další text a zprávu odešlete. 

Příjem kontaktu 

 Vyberte zprávu obsahující kontakt. 
 V podokně Reading Pane nebo otevřeném formuláři zprávy klepněte pravým tlačítkem myši na vizitku 

v příloze a z místní nabídky zadejte příkaz Add to Contacts. 

Poznámka: Kontakt můžete z podokna Reading Pane nebo formuláře otevřené zprávy do složky Contacts 
zkopírovat i tažením. Táhněte kontakt na tlačítko Contacts v podokně Navigation Pane. 

 

USPOŘÁDÁNÍ KONTAKTŮ VE SLOŽCE 
 Zadejte příkaz View | Current View. 
 Pro snadné řazení a vyhledávání (filtrování) vyberte zobrazení Phone List. 
 Pro seskupení podle kategorií apod. vyberte položku By Category, By Company, By Location. 

Calendar – kalendář 

ZOBRAZENÍ SLOŽKY CALENDAR 

Zobrazení je rozděleno do dvou částí (podokno pro čtení není ve výchozím nastavení zobrazeno). Horní část 
podokna Navigation Pane obsahuje zcela nahoře miniaturní kalendář, umožňující přejít klepnutím na 
požadované datum (pokud je zobrazen panel úkolů vpravo, pak se tento kalendář zobrazuje v jeho horní části). 
V oddílu My Calendars je zobrazena složka Calendar, případně další složky vytvořené uživatelem. V oddílu Other 
Calendars se zobrazují kalendáře jiných uživatelů, pokud byly dříve otevřeny. Zapnutím či vypnutím 
zaškrtávacího políčka vedle kalendáře ho lze zobrazit či skrýt. V dolní části jsou dále tyto příkazy: 

 How to Share Calendars: nastavení sdílení vlastního kalendáře. 
 Search for Calendars Online / Publish My Calendar: vyhledání / publikování kalendáře na webu Microsoft 

(nová funkce, nutná registrace na Microsoft Office Online). 
 Send a Calendar via E-mail: odeslání vybrané části kalendáře ve vizuální podobě v těle zprávy. 
 Add New Group: vytvoření nové skupiny v tomto podokně. 

VYTVOŘENÍ, ÚPRAVA A ODSTRANĚNÍ UDÁLOSTI 

VYTVÁŘENÍ UDÁLOSTÍ 

Vytvoření nové události a zvláštní události včetně opakování 

Klepnutím na tlačítko Calendar v podokně Navigation Pane přejděte do zobrazení Calendar. 

 Klepněte na tlačítko New na začátku panelu nástrojů Standard. 

Alternativa: 

 Zadejte příkaz File | New | Appointment nebo Actions | New Appointment. 
 Otevře se formulář nové události. 
 Klepněte na kartě Appointment ve skupině Show na tlačítko Appointment (je ve výchozím nastavení 

zapnuto). Nyní můžete vyplnit obecné informace o události: Subject, Location, Start time a End time. 
 Dále nastavte: 

 Pro vytvoření zvláštní celodenní události zapněte zaškrtávací políčko All day event. 
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 Pro vytvoření opakované události klepněte na kartě Appointment ve skupině Options na tlačítko 
Recurrence a v dialogovém okně Appointment Recurrence nastavte frekvenci opakování. 

 Na kartě Appointment nastavte pomocí příkazů ve skupině Options další vlastnosti události, jako například 
připomenutí, důležitost nebo přiřaďte barevnou kategorii (projeví se podkladovou barvou události). 

 Na kartě Appointment klepněte ve skupině Ations na tlačítko Save & Close. 

 

Naplánování schůzky 

 Vytvořte novou událost. 
 Ve formuláři události klepněte na kartě Appointment ve skupině Show na tlačítko Scheduling. 
 Zobrazí se stránka plánování, kde je možno tlačítkem Add Others přidat účastníky schůzky, nastavit Start 

time a End time schůzky (lze provést i tažením hranic schůzky) a využít příkazy tlačítka Options k provedení 
podrobného nastavení a aktualizace dle následujícího obrázku. 

 

 Ve formuláři události klepněte na kartě Appointment ve skupině Show na tlačítko Appointment. 
 V poli To jsou zobrazeny adresy účastníků schůzky. 
 Schůzku odešlete. 

Odpověď na schůzku 

Žádost o schůzku je doručena do složky Inbox jednotlivých účastníků. Pomocí tlačítek v záhlaví zprávy mohou 
schůzku přijmout, odmítnout nebo přijmout nezávazně. Tyto akce se neliší od postupů používaných 
předchozími verzemi aplikace Outlook. 

ÚPRAVA UDÁLOSTI 
 Poklepejte na událost, zvláštní událost nebo schůzku. Pokud se jedná o opakovanou událost, zobrazí se 

dotaz, zda chcete otevřít tento výskyt (nastavení výjimky) nebo celou řadu. Zapněte požadovaný přepínač. 
 V otevřeném formuláři události proveďte požadované změny. 
 Událost uložte. V případě schůzky se zobrazí dotaz, zda chcete odeslat účastníkům schůzky aktualizaci. 

ODSTRANĚNÍ UDÁLOSTI 
 Vyberte klepnutím událost, kterou chcete odstranit. 
 Stiskněte klávesu DELETE, nebo klepněte na tlačítko Delete na panelu nástrojů Standard. 

 V případě opakované události se zobrazí dotaz, zda chcete odstranit tento výskyt nebo celou řadu. 
 V případě schůzky se zobrazí nabídka s možností odeslat účastníkům její zrušení. 
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USPOŘÁDÁNÍ UDÁLOSTÍ VE SLOŽCE 

Změny zobrazení a uspořádání událostí se provádějí podobně jako v ostatních složkách. Pokud chcete pracovat 
s položkami kalendáře v tabulárním uspořádání, vyberte například zobrazení All Appointments. Zobrazení 
změníte výběrem vhodného zobrazení z nabídky View | Current View. 

Tasks – úkoly 

ZOBRAZENÍ SLOŽKY TASKS 

Zobrazení je rozděleno do dvou oddílů. Horní část podokna Navigation Pane obsahuje v oddílu se záhlavím My 
Tasks složku To-Do List, Tasks, případně další vlastní složky úkolů. V oddílu Current View je možno přepínat 
zobrazení úkolů. V této části jsou k dispozici tyto příkazy: 

 Add New Group: vytvoření nové skupiny v tomto podokně. 
 Customize Current View: definice vlastního zobrazení.  

V pravé části se vedle úkolů zobrazuje v podokně Reading Pane náhled vybraného úkolu. 

VYTVOŘENÍ, ÚPRAVA A ODSTRANĚNÍ ÚKOLU 

VYTVÁŘENÍ ÚKOLŮ 

Vytvoření nového úkolu a opakovaného úkolu 

V následujících částech se předpokládá, že jste klepnutím na tlačítko Tasks v podokně Navigation Pane přešli do 
zobrazení Tasks. 

 Klepněte na tlačítko New na začátku panelu nástrojů Standard. 

Alternativa: 

 Zadejte příkaz File | New | Task nebo Actions | New Task. 
 Otevře se formulář nového úkolu. 
 Klepněte na kartě Task ve skupině Show na tlačítko: 

 Task (ve výchozím nastavení zapnuto) a na zobrazené stránce vyplňte obecné informace o úkolu 
v polích Subject, Start date, Due date, Status, Priority, % Complete a Reminder. 

 Details a na zobrazené stránce zadejte upřesňující vlastnosti úkolu. 
 Dále nastavte: 

 Pro vytvoření opakovaného úkolu klepněte na kartě Task ve skupině Options na tlačítko Recurrence a 
v dialogovém okně Task Recurrence nastavte frekvenci opakování. 

 Pomocí příkazů ve skupině Options nastavte úkolu další vlastnosti, jako například příznak pro 
zpracování nebo barevnou kategorii. 

 Na kartě Task klepněte ve skupině Actions na tlačítko Save & Close. 

 

Přiřazení úkolu jiné osobě 

 Vytvořte nový úkol. 
 Ve formuláři úkolu klepněte na kartě Task ve skupině Manage Task na tlačítko Assign Task. 
 Zobrazí se pole To, do kterého je třeba vložit adresu osoby, které má být úkol předán. V dolní části záhlaví 

úkolu jsou k dispozici zaškrtávací políčka Keep an updated copy of this task on my task list (úkol zůstane ve 
složce zadavatele a budou mu zasílány aktualizace, které se automaticky projeví i v úkolu) a Send me a 
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status report when this task is complete (zadavatel úkolu bude e-mailem informován o dokončení úkolu a 
kopie úkolu v jeho složce bude nastavena na stav dokončeno). 

 Úkol odešlete. 

Poznámka: Pokud jste u úkolu nastavili připomenutí, zobrazí se upozornění, že již nejste vlastníkem úkolu 
a připomenutí bude vypnuto. 

Odpověď na přiřazený úkol 

Přiřazení úkolu je doručeno do složky Inbox příjemce. Pomocí tlačítek v záhlaví úkolu může příjemce úkol 
přijmout nebo odmítnout. Tyto akce se neliší od postupů používaných předchozími verzemi aplikace Outlook. 

ÚPRAVA ÚKOLU 
 Poklepejte na úkol. 
 V otevřeném formuláři úkolu proveďte požadované změny. 
 Úkol uložte. 

ODSTRANĚNÍ ÚKOLU 
 Vyberte klepnutím úkol, který chcete odstranit. 
 Stiskněte klávesu DELETE, nebo klepněte na tlačítko Delete na panelu nástrojů Standard. 

USPOŘÁDÁNÍ ÚKOLŮ VE SLOŽCE 

Změny zobrazení a uspořádání událostí se provádějí podobně jako v ostatních složkách. Zobrazení změníte 
výběrem vhodného zobrazení z nabídky View | Current View. 

Tisk položek aplikace Outlook 
 Ve složce Inbox či jiné vyberte položku, kterou chcete vytisknout. Můžete vybrat i více položek. 
 Zadejte příkaz File | Print a v dialogovém okně Print nastavte parametry tisku: 
 V rámečku Printer vyberte v poli Name tiskárnu, na kterou chcete tisknout. 
 V rámečku Print Style klepněte na požadovaný styl (lze vybrat i v nabídce příkazu File | Page Setup). 
 V rámečku Print Options (zprávy), resp. Print Range (události, úkoly), nastavte tisk příloh a časový rozsah. 
 V rámečku Copies vyberte v seznamu Number of Pages, zda se mají tisknout všechny stránky, jen sudé 

nebo jen liché stránky. Do pole Number of Copies zadejte počet tištěných kopií zprávy. 
 Pro zobrazení náhledu zprávy klepněte na tlačítko Preview. Po jeho prohlédnutí klepněte na panelu 

nástrojů dialogového okna Print Preview na tlačítko Print. 

Alternativa: 

 Pro tisk zprávy bez prohlížení náhledu klepněte na tlačítko OK. 

 

Poznámky: 

 Zprávu můžete vytisknout na výchozí tiskárnu se standardním nastavením také klepnutím na tlačítko Print 
na panelu nástrojů Standard. 

 Náhled zprávy je možno zobrazit přímo po zadání příkazu File | Print Preview. Tento příkaz není aktivní, 
pokud je zpráv vybráno více. Náhled je možno v tomto případě zobrazit až z dialogového okna Print. 

 Otevřenou zprávu vytisknete zadáním příkazu Print z nabídky tlačítka Office button. 
 Pokud v dialogovém okně Print vyberete v rámečku Print style možnost Table Style, bude vytištěn seznam 

zpráv dané složky v tabulární formě. Při tisku z okna otevřené zprávy je k dispozici jen Memo Style. 
 Stejně je možno vytisknout zprávu i z jakékoli jiné poštovní složky. 

Poznámka: Tisk položek ostatních složek provedete obdobně. 


