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Nové uzivatelské rozhrani

OVLADANI APLIKACE

Aplikace Microsoft Office Word 2007 ma zcela nové ovladani. Nabidky a panely nastroji nahradil Ribbon (dale
v textu je pouzivdno oznaceni pds karet), panel nastroji Quick Access Toolbar, nabidka Office Button a
kontextovy panel Mini Toolbar.
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PAS KARET
Na pasu karet Ribbon je umisténa vétsSina nastrojli pro ovladani. Sklada se ze tfi zakladnich soucasti:

» Karty (Tabs): K dispozici je sedm zakladnich karet umisténych v horni ¢asti pasu. KaZzdad obsahuje nastroje
pro urcitou oblast Cinnosti (napf. karta Home obsahuje nejcastéji pouZivané nastroje). Pfi praci se
specifickymi objekty se zobrazuji karty kontextové, seskupené do panell (skupin kontextovych karet).

» Skupiny (Groups): Jednotlivé karty obsahuji nékolik skupin, v nichZ jsou umistény pfikazy logicky
souvisejicich funkci. V pravém dolnim rohu ramecku skupiny se muZe zobrazovat ikona pro otevreni
dialogového okna, otevirajici dialogovd okna nebo podokna Uloh (Task Panes) s dalsimi nastroji.

» Prikazy: Pfikazy umisténé ve skupinach maji formu tlacitka, textového pole nebo seznamu (nabidky).

Poznamka: Pds karet mlzZete docasné skryt a opét zobrazit poklepanim na aktivni kartu. ZpGsob zobrazeni
prikazl na pdsu karet se muze lisit podle rozliseni obrazovky. V prirucce bylo pouZito rozlisSeni 1024x768 bod.
TLACITKO OFFICE BUTTON

Tlacitko Office Button je umisténo v levém hornim rohu okna aplikace. Po klepnuti na néj se zobrazi nabidka
prikazl pfipominajici nabidku File, pouZivanou starsimi verzemi aplikaci Office. UmoZnuje predevsim vytvaret,
otevirat, ukladat a tisknout dokumenty, ale nabizi i dalsi funkce.

QUICK ACCESS TOOLBAR

Panel nastroji Quick Access Toolbar se nachazi na malé plose v levé horni ¢asti pdsu karet vedle tlacitka Office
Button. Standardné obsahuje pfikazy Save, Undo a Redo/Repeat (dvoji funkce tlacitka). Jakykoli dalsi ptikaz je
na néj mozno pridat nebo ho naopak odstranit:

Pfidani pfikazu: v mistni nabidce prikazu umisténého na pdsu karet nebo v nabidce tlacitka Office Button
vyberte polozku Add to Quick Access Toolbar.
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Odebrani pfikazu: v mistni nabidce prikazu umisténého na panelu Quick Access Toolbar vyberte polozku
Remove from Quick Access Toolbar.

Panel nastroji Quick Access Toolbar mUze byt umistén pod i nad pdsem karet. Klepnéte na tlacitko Customize
Quick Access Toolbar a vyberte ptikaz Show Bellow the Ribbon [/ Show Above the Ribbon.

MINI TOOLBAR

Panel nastroji s nejpouzivanéjsimi prikazy pro formatovani pisma a odstavce. Zobrazuje se, pokud vyberete
Cast textu. Prlsvitny vzhled se po ukazani mysi zméni na plny.

SYSTEM KLAVESOVYCH ZKRATEK OFFICE 2007

Nové uzivatelské rozhrani s pdsem karet ptindsi nové klavesové zkratky. Klavesovou zkratku ma nyni kazdy
pfikaz na pdsu karet a v nabidce tlacitka Office Button.

O Stisknéte klavesu levy ALT. Zobrazi se pfistupové klavesy pro pds karet, pfikazy na panelu nastroji Quick
Access Toolbar a tlacitko Office Button.

® Stisknéte pristupovou kldvesu pro kartu, kterou chcete zobrazit. Zobrazi se pfistupové klavesy pro vsechny
pfikazy na dané karté. Nasledné stisknéte pfistupovou klavesu pozadovaného ptikazu.

TRE. Microsoft Word 2007 EM - zakladni.docx - Microsoft Word

Inse PageIJi_z’yout References Mgs Revisw Wiew

T w
POUZIVANI NAPOVEDY
Napovéda k aplikaci Microsoft Office Word se zobrazuje v samostatném prekryvném okné prohlizece, které je
mozno po obrazovce libovolné posouvat, ménit jeho velikost a pfipadné minimalizovat nebo maximalizovat.

Zobrazeni okna napovédy a vyhledani poZzadovaného tématu

O V pravé Casti pdsu karet klepnéte na tlacitko Microsoft Office Word Help L7

® V okné Word Help zapiste do pole ,, Type words to search for” hledané slovo nebo frazi a klepnéte na
tlacitko Search (pfipadné upresnéte prohleddvanou oblast vybérem nékteré moZnosti nabizené v seznamu
tohoto tlacitka).

© Klepnéte na vybrané téma v zobrazenych vysledcich hledani. Pokud je obsah tématu umistén na webu
Office Online, spusti se Internet Explorer a v ném se zobrazi hledané téma. Jinak se téma zobrazuje ptfimo
v okné napovédy. K ovladani ndapovédy muizete pouzit tlacitka na panelu néastroja této aplikace.

Poznamka: Pomoci tlacitek na panelu nastrojli okna napovédy mUlzete prechazet mezi tématy (tlacitka Back

a Forward), obsah znovu nadist (tlacitko Refresh), téma vytisknout (tlacitko Print) nebo si zvétsit ¢i zmensit

velikost pisma (tlacitko Change Font Size). Tlacitko Show Table of Contents zobrazi prehled témat napovédy.

Zobrazeni kontextové napovédy k urcitému prikazu nebo dialogovému oknu

@® UkaZte mysi na prikaz, u jehoZ popisu je ve spodni ¢asti poznamka ,,Press F1 for more help” a stisknéte
kldvesu F1. Zobrazi se ndpovéda k vybranému pfikazu.

Alternativa:

@® Vdialogovém okné klepnéte na tladitko Help (tladitko s otaznikem) v pravém hornim rohu okna vlevo od
tlacitka Close. Zobrazi se obsahové souvisejici témata napovédy.

Prace s dokumentem
VYTVORENi NOVEHO DOKUMENTU

Vytvoreni nového prazdného dokumentu

Novy prazdny dokument je v aplikaci vytvoren automaticky po jejim spusténi. Pokud potrebujete vytvofit dalsi,

muZete ho vytvorit bez ukonéovani aplikace.

©® Klepnéte na tlacitko Office Button a déle na pfikaz New.

® V dialogovém okné New Document klepnéte v oddilu Templates na polozku Blank and recent. V okné
oznaceném Blank and recent vpravo klepnéte na ikonu Blank Document.

Vytvoieni nového dokumentu ze Sablony

©® Klepnéte na tlacitko Office Button a déle na pfikaz New.
® V okné New Document vyberte kategorii Sablon:
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Blank and recent: prazdna Sablona a Sablony nedavno pouzité.

Installed templates: Sablony nainstalované na pocitaci uzivatele.

My templates: zobrazi dialogové okno New, nabizejici dfive vytvorené vlastni Sablony.

Microsoft Office Online: obsahuje obrovské mnozstvi kategorii Sablon umisténych na webu Microsoft

Office Online. Jsou zde nejen Sablony vytvorené spolecnosti Microsoft, ale rovnéz Sablony jinych

poskytovateld.

© Klepnéte na vybranou $ablonu a déle na tlacitko Create, resp. Download. Jedna-li se o $ablonu umisténou
na webu Office Online, zobrazi se dialogové okno s upozornénim, Ze tyto Sablony jsou k dispozici jen
uzivatelim pouZzivajicim pravou sadu Microsoft Office. Klepnéte na tlacitko Continue.

O Dokument zaloZeny na vybrané Sabloné je vytvoren. Pfed dal$imi Gpravami je vhodné ho uloZit.

vvyywyy

Poznamka: Volba New from existing umozni vybrat dfive ulozeny dokument a vytvofi z néj kopii v operacni
paméti. Tu je pak moZno dale upravit a uloZit nebo vytisknout.

Mew Document Iilﬂ_hj

Templates ™ Search Microsoft Office Online for a template Blank document i
Elank and recent |
Installed Templates 3 Blank and recent

My templates...

m

Mew from existing...

F

Blank document

5]

New blog post

Microsoft Office Online

Featured

Agendas

Create l[ Cancel

ULOZENi DOKUMENTU

Prvni uloZzeni dokumentu

O Klepnéte na tladitko Office Button a déle na pfikaz Save nebo Save As.
® Vdialogovém okné Save As nastavte:

» V podokné Folders v levé Casti okna Save As vyberte slozku pro uloZzeni dokumentu. Chcete-li ve slozce
vytvofrit podslozku, klepnéte na panelu nastrojt na ikonu New Folder (je umisténa v horni ¢asti
dialogového okna) a zadejte nazev nové slozky. Slozka je automaticky oteviena pro uloZeni souboru.

» Do pole File name zadejte nazev uklddaného dokumentu. Aplikace Word nabizi v tomto poli
standardné pocatecnich 169 znaku prvniho odstavce dokumentu.

©® Klepnéte na tladitko Save. Dokument je uloZen a jeho nazev se zobrazuje v zéhlavi okna aplikace.

Poznamka: V poli Save as type je standardné zobrazen text Word Document, coz znamena, Ze pfipona souboru
bude DOCX.

Opakované ukladani dokumentu

O Klepnéte na tlacditko Office Button a dale na pfikaz Save.

UloZeni dokumentu s rozdilnym jménem

O Klepnéte na tlacditko Office Button a dale na pfikaz Save As (klepnéte pfimo na pfikaz nebo vyberte z jeho
nabidky polozku Other Formats).

® V dialogovém okné Save As zadejte do pole File name novy néazev a pfipadné vyberte jinou sloZzku nebo
vytvorte novou.

© Klepnéte na tladitko Save. Novy nazev souboru se zobrazuje v zdhlavi okna aplikace.

ULOZENi DOKUMENTU V JINEM FORMATU

Ulozeni dokumentu ve formatu Word 97-2003

Pro sdileni dokumentu s uZivateli starSich verzi aplikace Word uloZte soubor ve formatu Word 97-2003.

O Klepnéte na tlacditko Office Button a ze seznamu pfikazu Save As vyberte polozku Word 97-2003 Document.
® V dialogovém okné Save As zadejte do pole File name novy néazev a pfipadné vyberte jinou sloZzku nebo
vytvorte novou.
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© Klepnéte na tladitko Save. Vedle nazvu souboru v zahlavi okna se zobrazuje text [Rezim kompatibility].
Nékteré nové funkce neni mozno v takto ulozeném dokumentu pouzivat.

Poznamka: Pri ukladani sesitu se miZe zobrazit dialogové okno Microsoft Office Word Compatibility Checker, ve
kterém jsou podrobné popsany vsechny funkce, které budou po uloZeni ztraceny nebo omezeny.

Ulozeni dokumentu ve formatu PDF nebo XPS

Dokument uloZeny ve formatu PDF muZete snadno sdilet s ostatnimi uZivateli, ktefi nemaji na pocitaci
nainstalovanou aplikaci Microsoft Office Word. Ke ¢teni soubor( uloZenych vtomto formatu se pouZiva
aplikace Adobe Reader spoleénosti Adobe Systems, kterou stahnete zdarma na adrese http://www.adobe.com.

O Klepnéte na tlacitko Office Button a z nabidky pfikazu Save As vyberte polozku PDF nebo XPS.

® V dialogovém okné Save As zadejte do pole File name novy nazev a pfipadné vyberte jinou slozku nebo
vytvorte novou. Klepnéte na tlacitko Options v dolni ¢3asti dialogového okna a provedte dalsi pfislusna
nastaveni.

© Klepnéte na tlacitko Publish. Pokud jste zapnuli zaskrtavaci policko Open file after publishing, spusti se
aplikace Adobe Reader a v ni se uloZeny soubor zobrazi.

0ZNACENi DOKUMENTU JAKO KONECNEHO

Pred predanim elektronické kopie dokumentu dalSim uzivatelidm je mozno s pouzitim prikazu Mark as Final
vytvorit dokument urceny jen pro ¢teni. Po otevieni takového dokumentu se na stavovém radku zobrazuje
ikona Marked as Final a v dokumentu neni moZno provadét zadné zmény. Tato funkce je reverzibilni.
Opétovnym zadanim stejného prikazu je vlastnost vypnuta a dokument vracen do plivodniho stavu.

Otevrete dokument, ktery chcete oznacit jako konecny, nebo u kterého chcete tuto funkci vypnout.
Klepnéte na tlacitko Office Button, dale na nabidku Prepare a poté na ptikaz Mark as Final.

Pokud jste v dokumentu neulozili zmény, zobrazi se dialogové okno s upozornénim.

Dokument je uloZen jako konecny a nelze v ném provadét zmény. Na stavovém radku je zobrazena ikona
Marked as Final.

Pokud chcete pokracovat v Upravach dokumentu, zadejte opét pfikaz Mark as Final. Dokument je vracen
do plvodniho stavu.

OTEVRENi DOKUMENTU

Dokument uloZeny do slozky je mozno kdykoli pozdéji otevfit a dale ho zpracovavat.

®© 00600e

.-’E"_"‘-. = LI Microsoft Word 2007 EN - zdkladni.docx - Microsoft Word
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Recent Documents
HNew
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Klepnéte na tlacitko Office Button a dale na ptikaz Open.

V dialogovém okné Open vyberte v podokné Folders vlevo slozku, ve které je otevirany dokument ulozen, a
vyberte ho. Potrebujete-li otevrit dokument vytvoreny ve starsi verzi, pak v dialogovém okné Open vyberte
v seznamu All Word Documents polozku Word 97-2003 Documents.

© Klepnéte na tladitko Open.

ZAVRENi DOKUMENTU
O Klepnéte na tlacditko Office Button a dale na pfikaz Close.

()

Zobrazeni dokumentu
NASTAVENI LUPY

Pro pohodlnou praci s dokumentem je nutné nastavit takové méfritko zobrazeni, které nejlépe vyhovuje pro

provadéni daného ukonu. Méfitko je moZzno ménit v rozsahu 10 aZ 500%.

©® Nakarté View klepnéte ve skupiné Zoom na pozadovanou moznost (One Page, Two pages, Page Width,
100%).

® Pro nastaveni libovolného méfitka zobrazeni klepnéte na ptikaz Zoom. V dialogovém okné Zoom zapnéte
odpovidajici prepinac nebo zadejte Cislo do pole Percent. Klepnéte na tlacitko OK.
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Alternativa:

@® Na stavovém radku vpravo posurite jezdec na posuvniku Zoom nebo poutZijte tlacitko Zoom In (+), resp.
Zoom Out (-).

Poznamka: Zménu méritka pomoci mysi provedete rolovanim koleckem mysi pfi stisknuté klavese CTRL.

ZOBRAZENi DOKUMENTU
ZAKLADNi ZOBRAZENi DOKUMENTU

RozlozZeni pfi tisku

Jednd se o zakladni zobrazeni dokumentu vhodné pro jeho tvorbu i formdtovani. V tomto zobrazeni vidite
dokument tak, jak bude vytistén na tiskarné.

@® Nakarté View klepnéte ve skupiné Document Views na ptikaz Print Layout.
Alternativa:
@® Na stavovém fadku klepnéte na tlacitko Print Layout.

Cteni na celé obrazovce

Zobrazeni dokumentu na celé obrazovce s moznosti pouZzit rlizna nastaveni pro zlepseni Citelnosti textu.

@® Nakarté View klepnéte ve skupiné Document Views na ptikaz Full Screen Reading. Pro upfesnéni zobrazeni
vyberte poZzadovanou mozZnost ze seznamu tlacitka View Options. Zobrazeni vypnete klepnutim na tlacitko
Close nebo stiskem klavesy ESC.

Alternativa:

@® Na stavovém fadku klepnéte na tlacitko Full Screen Reading.

Look up words in variety of reference

J ﬂ IE I:I sources while you read.

Print |Full Screen Web  Outline Draft { Translation ScreenTip
Layout | Reading Layout Display translation in ScreenTip as you L4
Document Views hover Mouse over the text,

- New Comment
Select text and add a comment,

View |24 view Options - Jj‘ Research...
1

Text Highlight Color

Highlight text as you
on the button to go

Full Screen Reading

Find...

Find text in Document's text.
[ & ¥ Tools~ B - | | 4 Screen23-240f27 - B | |34 view Options - X Close

Koncept

Zobrazeni pouZitelné jen pro provedeni rychlych Uprav dokumentu. Nezobrazuji se zahlavi a zapati, ani nékteré
dalsi prvky. Zalomeni stranek je zobrazeno pouze jako vodorovna teckovana cara.

@® Na karté View klepnéte ve skupiné Document Views na ptikaz Draft.
Alternativa:

@® Na stavovém fadku klepnéte na tlacitko Draft.

POUZITIi PODOKEN ROZLOZENI DOKUMENTU A MINIATURY

Obé podokna zlepsuji orientaci v dokumentu a vyrazné v ném usnadnuji pohyb.

Podokno Document Map

Podokno Document Map zobrazuje strukturu dokumentu (hlavni i vnofené kapitoly). V podokné jsou zobrazeny
vSechny odstavce formatované vestavénymi styly Heading 1 az Heading 9. Klepnutim na néktery nadpis
zobrazite odpovidajici ¢ast dokumentu.

@® Na karté View zapnéte ve skupiné Show/Hide zaskrtavaci policko u pfikazu Document Map.

Podokno Thumbnails

Podokno Thumbnails zobrazuje jednotlivé stranky dokumentu, na které je tak mozno prejit klepnutim.

@® Na karté View zapnéte, resp. vypnéte ve skupiné Show/Hide zaskrtavaci poli¢ko ptikazu Thumbnails pro
zobrazeni, resp. skryti podokna.

Strdnkal5s



Office 2007 Microsoft Office Word

Poznamka: Na karté View muzete zaskrtavacimi policky Ruler a Grid ve skupiné Show/Hide zobrazit ¢i skryt
vodorovné i svislé pravitko a mrizku (rastr na pozadi textu dokumentu). Pravitko lze zobrazit i klepnutim na
ikonu View Ruler vpravo od vodorovného pravitka.

Stavebni bloky
TVORBA VLASTNICH STAVEBNICH BLOKU

V fadé pfipadd neni nutno vytvaret vlastni polozky, ale miZete vybirat z galerii — nabidky stavebnich blokd
urcitého typu. Vytvofit je mozno i vlastni stavebni bloky. UloZit je mlZete bud do souboru Building Blocks.dotx
(uloZen v profilu uZivatele ve skryté sloZzce Document Building Blocks), nebo do Sablony dokumentu ¢i Sablony
Normal.dotm.

© Vyberte text ¢i grafiku, ze které chcete vytvofit stavebni blok.
® Na karté Insert klepnéte na pfikaz Quick Parts a vyberte polozku Save Selection to Quick Part Gallery.
© V dialogovém okné Create New Building Block vyplrite nasledujici pole:
» Name: zadejte ndzev nového stavebniho bloku.
» Gallery: vyberte galerii. Tato volba urcuje, ve které galerii se bude stavebni blok zobrazovat. Pokud
vyberete galerii Predefined Parts, pak se novy stavebni blok bude zobrazovat na zacatku seznamu
Quick Parts.
» Category: vyberte kategorii nebo vytvorte novou.
Description: zadejte popis rychlé ¢asti. Tento text se zobrazuje pfi ukdzani na polozku mysi.
» Save in: vyberte soubor Building Blocks.dotx, Sablonu dokumentu nebo Sablonu Normal.dotm. Do
galerie titulnich stranek (Cover Page Building Block.dotx) pridavejte jen stavebni bloky titulnich stran.
» Options:
Insert content only: vloZi stavebni blok tak, Ze ho bude moZno vkladat do jinych odstavc(.
Insert content in its own paragraph: ukonci stavebni blok znakem konce odstavce.
Insert content in its own page: ukonci stavebni blok znakem konce stranky.
O Klepnéte na tlacitko OK.

Alternativa:

v

O Vyberte ¢ast dokumentu, ze které chcete vytvofit novy stavebni blok, a v nabidce odpovidajiciho pfikazu
klepnéte na posledni pfikaz Save selection to ,ndzev galerie“Gallery (chcete-li napfiklad pfidat vlastni
titulni stranku, pak klepnéte na karté Insert na ptikaz Cover Page a zadejte ptikaz Save selection to Cover
Page Gallery).

® V dialogovém okné Create New Building Block zadejte informace uvedené vyse. Galerie bude jiZz vybrana a
stavebni blok najdete pristé v oddile General nad vestavénymi bloky.

BUILDING BLOCKS ORGANIZER

Organizator stavebnich blok( slouzi k prohliZzeni a organizovani stavebnich blokl. Stavebni bloky je v ném
mozno pohodIné pomoci nahledu vybirat a vkladat do dokumentu, ale také upravovat nebo odstrarnovat.

VloZeni, Uprava a odstranéni stavebniho bloku pomoci okna Building Blocks Organizer

© Na karté Insert klepnéte na pfikaz Quick Parts a vyberte polozku Building Blocks Organizer.
® Vseznamu stavebnich blokd vyberte stavebni blok, ktery chcete vloZit, upravit nebo odstranit.
© Klepnéte déle na tlacitko:

» Insert: pro vloZeni stavebniho boku.

» Edit Properties: pro Upravu vlastnosti stavebniho bloku.

» Delete: pro odstranéni stavebniho bloku.

Poznamka: Jakykoli stavebni blok muZete upravit pomoci mistni nabidky nahledu stavebniho bloku
v odpovidajici galerii. Mistni nabidka také umoznuje otevrit okno Building Blocks Organizer.

Formatovani dokumentu
GALERIE MOTIVU, BAREV, PISEM A EFEKTU

Formatovani dokumentu radikalné zménite i zménou motivu. Ten zahrnuje sadu barev, sadu pisem pro nadpisy
a bézny text a sadu efektl pro grafické objekty. Po vybéru urcitého motivu mlzZete dale vybirat z fady dalsich
motivl barev a pisem a prizplsobit tak vzhled dokumentu vlastnim potfebam nebo firemnimu vizualnimu stylu.
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Zména motivu dokumentu

@® Nakarté Page Layout klepnéte ve skupiné Themes na prikaz Themes a v zobrazené galerii ukazujte na
jednotlivé motivy. Dokument se bude zobrazovat tak, jak by vypadal po poutziti aktualniho motivu.
Klepnéte na motiv, ktery vam nejlépe vyhovuje.

Zména barev motivu

@® Nakarté Page Layout klepnéte ve skupiné Themes na ptikaz Theme colors a v zobrazené galerii ukazujte na
nabizené varianty barev. Dokument se bude zobrazovat tak, jak by vypadal po pouziti aktudlnich barev
motivu. Klepnéte na barvy motivu, které vam nejlépe vyhovuiji.

Zména pisem motivu

@® Nakarté Page Layout klepnéte ve skupiné Themes na prikaz Theme fonts a v zobrazené galerii ukazujte na
nabizené varianty pisem. Dokument se bude zobrazovat tak, jak by vypadal po pouzZiti aktualnich pisem
motivu. Klepnéte na pisma motivu, ktera vam nejlépe vyhovuiji.

Efekty motivu

Nelze upravovat, pouze vybirat z nabidky. Vybér ovliviiuje vzhled grafickych efektd.

Caolors =
.. BuiltIn ¥ B
Built-In o
Faonts = Themes
Builtn =1 -7l Aa Aa Aa Aa |- EOEEEEEE oric
@ EmEEn LT EmEEEE EEmEEE E T ENENE Grayscale
g:.IIcI:.bria ‘ Office Apex Aspect Civic EDDEEEEE Arex =
Az | i Az (A Y Ir= EOEEEEEE A
a .
HONNENEN Civi
Or'ice 2 L L L] ] L (L] ] ] L L] [ |
Calibri Concourse Equity Flow Foundry w N WNENEE Concourse
Aa | cimben EONEEEEE oy
Beset to Theme from Template
Office Classi M Th Mi ft Office Onli ENEEEEE rFow
ice Classic ore Themes on Microsoft Office Online...
Arial BEONOOOEE  Foundry
=] | B far Th i
Aa Thuss NewRomer, |8 L':_] Browse for Themes BEOEEEEEE Medan
-:‘ﬂ Save Current Theme...
Create Mew Theme Fonts... m LCreate Mew Theme Colors...
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GALERIE RYCHLYCH STYLU, SADY STYLU A PODOKNO STYLY

Rychlé, konzistentni a profesionalni zformatovani dokumentu nabizeji sady rychlych styl(. Styly v sobé zahrnuji
jak formdtovani pisma, tak pfipadné odstavce. Jejich nazvy jsou mnemotechnické a vyjadfuji doporucenou
oblast vyuziti. V aplikaci Word jsou styly sdruzovany do sad vyjadfujicich urcity styl dokumentu.

TYPY STYLU

V aplikaci Word je k dispozici pét typl styla:

» Odstavec: definuje formatovani odstavce.

Propojeny: definuje formatovani pisma i odstavce.

Znak: definuje jen formatovani pisma a nastaveni jazyka.

Tabulka: definuje vzhled jednotlivych ¢asti tabulky (dostupné z kontextové karty Design).
Seznam: definuje vzhled jednotlivych Urovni seznamu.

vvyVvyy

Nové styly jsou standardné pfipojeny k aktualnimu dokumentu, je ale mozné je do Sablony tohoto dokumentu
pridat. Jinou mozZnosti je otevfit pfimo Sablonu a vytvorit potfebné styly v ni. Tyto styly pak dédi kazdy
dokument, ktery z ni byl odvozen.

POUZITI STYLU
K formatovani pomoci styll je mozno pouZit Quick Style Gallery nebo podokno Styles.

GALERIE RYCHLE STYLY
Poutiti stylu z galerie Rychlé styly

© Vyberte text, ktery chcete formatovat stylem pisma, nebo klepnéte do odstavce, ktery chcete formatovat
stylem odstavce.

® Na karté Home klepnéte ve skupiné Styles na pozadovany styl. Pokud styl nevidite, pouZijte k posunu Fadki
galerie posuvnik nebo galerii rozbalte tlacitkem More.
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Vyména sady Rychlé styly

@® Na karté Home klepnéte ve skupiné Styles na pfikaz Change Styles. V zobrazené nabidce ukaZzte na nabidku
Style Set. Ukazovanim na jednotlivé sady uvidite, jak by dokument formatovany touto sadou vypadal.
Klepnéte na sadu, kterd vam nejlépe vyhovuje.

POUZIVANI PODOKNA STYLY

Na karté Home klepnéte v skupiné Styles na ikonu pro otevreni dialogového okna.

V pravém dolnim rohu podokna Styles klepnéte na tlacitko Options a provedte pfislusna nastaveni
zobrazeni styl( (mnoZstvi, typ a zpUsob fazeni).

Vyberte text, ktery chcete zformatovat stylem znaku, nebo klepnéte do odstavce, ktery chcete zformatovat
stylem odstavce nebo stylem propojenym.

V podokné Styles klepnéte na pozadovany styl.

Styles v X
AaBbceDc | AaBbceDc AaBbCi AaBbce AAD 4asbec, = % L

© © ©o¢

THNormal | T MNo Spaci.. Headingl Heading 2 Title Subtitle  — fsigﬁﬂge Normal T
es v
Styles F Mo Spacing T|=
Heading 1 13
e g
Quick Style Gallery Heading 2 1a
Podokno dloh Styles Title 1|

3 \

Shaw Preview

-—q Disable Linked Styles

@ @ @ Options. .,

TVORBA STYLU SEZNAMU

Radu za sebou jdoucich poloiek je vhodné zformatovat pomoci odrazek nebo ¢islovani. Mizete pouzit bud’
nabidku knihoven odrazek a Cislovani, nebo si vytvofit vlastni styly seznam{.

VKLADANI ODRAZEK A CiSLOVANI Z KNIHOVEN

©® Vyberte odstavce tvofici seznam.

Automatické odrazky

® Na karté Home klepnéte ve skupiné Paragraph na ptikaz Bullets nebo klepnéte na Sipku seznamu a
v zobrazené knihovné odrazek klepnéte na vybranou odrazku.

Automatické cislovani

® Na karté Home klepnéte ve skupiné Paragraph na ptikaz Numbering nebo klepnéte na Sipku seznamu a
v zobrazené knihovné Cislovani klepnéte na vybrané Cislovani.

Automatické viceturovrové cislovani

® Na karté Home klepnéte ve skupiné Paragraph na ptikaz Multilevel List nebo klepnéte na Sipku seznamu a
v zobrazené knihovné Cislovani klepnéte na vybrané Cislovani.

Poznamka: Posledni prikaz téchto seznaml Define New... umoznuje definovat novy vzhled odrazek, cislovani
nebo viceuroviiového seznamu.

Tvorba vlastniho stylu seznamu

O Na karté Home klepnéte ve skupiné Paragraph na ptikaz Multilevel List a v zobrazené nabidce klepnéte na
piikaz Define New List Style.

® V dialogovém okné Define New List Style zadejte ndzev stylu a definujte vzhled jednotlivych trovni.

© Klepnéte na tladitko OK. Styl se bude zobrazovat v oddilu List Styles.

Kontrola dokumentu a priprava k tisku
VLOZENi ZAHLAVI, ZAPATI A CiSLA STRANKY

Text vloZzeny do zahlavi nebo zapati dokumentu se zobrazuje na hornim, resp. dolnim okraji stranky, a obvykle
se na kazdé strance opakuje. Vyjimkou jsou vloZena Cisla stranek, kterd odpovidaji pofadovému Cislu strany.
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VlozZeni zahlavi, resp. zapati

Na karté Insert klepnéte ve skupiné Header & Footer na ptikaz Header , resp. Footer.

Z nabizeného seznamu vloZte vybrané zahlavi klepnutim.

Zobrazi se prostor Header, resp. Footer, text dokumentu je nedostupny. Na pdsu karet je pridan panel
Header & Footer Tools s kartou Design.

Provedte v zahlavi, resp. zdpati, potfebné Upravy.

Na panelu Header & Footer Tools klepnéte na karté Design na tlacitko Close Header and Footer.

0 O©00Fe

Uprava nebo odebrani zahlavi, resp. zapati

@® Na karté Insert klepnéte ve skupiné Header & Footer na ptikaz Header, resp. Footer, a ze zobrazené
nabidky vyberte polozku Edit Header, resp. Edit Footer, nebo Remove Header, resp. Remove Footer.

s vs

VlozZeni Cisel stranek

© Nakarté Insert klepnéte ve skupiné Header & Footer na ptikaz Page Number.

® Z nabizeného seznamu vyberte pro vkladané Cislo stranky jedno z umisténi:

» Top of Page: Cisla stranek budou umisténa v zahlavi.

» Bottom of Page: Cisla stranek budou umisténa v zapati.

» Page Margins: Cisla stranek budou umisténa po levé, resp. pravé strané tisténé stranky.

» Current Position: Cisla stranek budou umisténa v misté, které jste pred tim vybrali klepnutim.

V zobrazené galerii vyberte klepnutim jednu z moZnosti.

Podle predchozi volby je Cislo vioZeno na misto textového kurzoru nebo do zahlavi, resp. zapati, které je
automaticky zobrazeno.

(3]
(4]

Odebrani Cisel stranek

@® Na karté Insert klepnéte ve skupiné Zdhlavi Header & Footer na ptikaz Page Number a ze zobrazené
nabidky vyberte polozku Remove Page Numbers.

(1) (2] ©

Insert Built-In i Built-In - ,ﬂ Top of Page 4
= Blank Blank |zl Bottom of Page 3
é é ' = = ] Eage Margins 4
Heavder Fo::ter NUP;E:" [ S =] Current Position »
Header & Footer r Format Page Mumbers...
Blank (Three Columns)
o 9 9 Blank (Three Columns) | Remove Page Numbers
[hype ] [V tra] Type teat] [L— Ty bex] Myps text]
= Edit Header = | Edit Footer
:L Eemove Header :.l Eemaove Footer

KONTROLA PRAVOPISU A GRAMATIKY

Aplikace Word provadi automatickou kontrolu pravopisu a gramatiky béhem psani. Kontroluje, zda je zapsané
slovo v urcitém jazyku v hlavnim slovniku (je soucasti instalace aplikace), pripadné ve slovniku vlastnim (ten si
uZivatel postupné vytvari ze slov, ktera ¢asto pouziva a kterad v hlavnim slovniku chybéji). Pokud slovo neni ani
v jednom z dostupnych slovnikd, je podtrzeno cervenou vinovkou. Gramatické chyby jsou podtrZeny zelenou
vinovkou. Word rozpozndva aktivované jazyky jiz béhem psani podle zapnutého ovladace klavesnice a pro jejich
kontrolu pouzije odpovidajici slovnik.

Kontrola pravopisu pomoci dialogového okna Pravopis a gramatika

© Na karté Review klepnéte ve skupiné Proofing na ptikaz Spelling & Grammar.

® Zobrazi se dialogové okno Spelling and Grammar, Czech (Czech Republic) / nebo jiny jazyk. Pokud chcete
zkontrolovat také gramatiku, ponechte zaskrtnuté policko Check grammar.

©® V dialogovém okné pouZzijte tlacditko:
» Ignore Once, jde-li o termin a chcete i dale provadét jeho kontrolu.

Ignore All, jde-li o termin a nechcete déle provadét jeho kontrolu.

Add to Dictionary, chcete-li slovo pfidat do vlastniho slovniku (lze upravovat).

Change, chcete-li tento vyskyt slova nahradit slovem vybranym z navrh.

Change All, chcete-li vSechny vyskyty slova nahradit vybranym navrhem.

Dictionary Language, chcete-li zménit jazyk slovniku pro kontrolu pravopisu.

vVVvYVvyyvyy
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» Options, chcete-li zménit nastaveni kontroly pravopisu a gramatiky aplikace Word.
O Po provedeni vsech Uprav je ohlaseno ukonéeni kontroly pravopisu.

Kontrola pravopisu s pouzitim nastroje Stav pravopisu a gramatiky

© Poklepejte na nastroj Spelling and Grammar Check na stavovém radku, pokud ma tvar oteviené knihy
s preskrtnutim a zobrazuje se popis ,,Proofing errors were found. Click to correct”. Zobrazuje-li se vedle
knihy symbol zaskrtnuti, Zadné chyby nebyly v dokumentu nalezeny.
® Je vybrano prvni Cervené podtrzené slovo ¢i zelené podtriena fraze a soucasné se otevie mistni nabidka,
obsahujici na zacatku navrhy podobnych slov ze slovniku a pfikazy Ignore, Ignore All, Add to Dictionary,
AutoCorrect, Language (nastaveni jazyka) a také moznost pfechodu do dialogového okna Spelling.
Klepnéte na vybrany ndvrh nebo pouzijte odpovidajici funkci.
Po dokonceni kontroly pravopisu se zméni symbol nastroje Spelling and Grammar Check na OK (odskrtnuta
kniha).

NASTAVENi GRAMATICKYCH PRAVIDEL

Klepnéte na tlacitko Office Button, dale na tlacitko Word Options.

Klepnéte v levém podokné na ¢ast Proofing.

V oddilu When correcting spelling and grammar in Word klepnéte na tlacitko Settings a v dialogovém okné
Grammar Setting provedte pfislusna nastaveni.

® Zavrete obé oteviend dialogova okna klepnutim na tlacitko OK.

PREKLADY

©® Na karté Review klepnéte ve skupiné Proofing na ptikaz Translate.

® V podokné Research zapiste do pole Search for prekladané slovo ¢i frazi.

©® V oddilu Translation vyberte zdrojovy a cilovy jazyk prekladu.

O Klepnéte na tlacitko Start searching. Pfelozené slovo ¢i fraze se zobrazi v dolni ¢asti okna.

(3]
(4]

o0

Poznamka: Pokud stisknete klavesu ALT a klepnete na slovo v textu dokumentu, zobrazi se podokno uloh
Research automaticky a v poli Search for bude vybrané slovo jiz zapsano.

Tvorba tabulek
VKLADANI TABULKY

Pouziti galerie Quick Tables

Z galerie ,Quick Tables” vlozite jiz hotovou tabulku jednim klepnutim. Tyto tabulky jsou jiz zformatovany a
obsahuji vzorova data, kterd nahradite. Jejich strukturu Ize libovolné rozsifovat a formatovani upravovat.

O Klepnéte v dokumentu na misto, kam chcete tabulku vloZit.

® Na karté Insert klepnéte ve skupiné Tables na ptikaz Table.

© Vzobrazeném seznamu ukaZzte na polozku Quick Tables a klepnéte na pozadovanou tabulku.

O Upravte strukturu tabulky a nahradte vzorova data tabulky poZzadovanymi daty.

Pouziti nabidky Table

©® Klepnéte v dokumentu na misto, kam chcete tabulku vlozit.
® Na karté Insert klepnéte ve skupiné Table na ptikaz Table a v ¢asti Insert Table vyberte taZzenim pozadovany
pocet radkul a sloupcd.

:‘] Insert Table o
wa 5 T ’
e o fa " " Insert Table L2 ]
- I:”:”:H:”:”:”:”:H:l Matrix Table size
o EEE%%EEE% E-\l:;;:m“ F“:—;M Mjn Mumber of columns: | | 5
Vytvoreni tabulky | O E.EE :?E EE Number of rows: 2 -
tazenim DDDDDDDDD AutoFit behavior
@ % % % % % E % % % With Subheads 1 (@ Fixed column width:  |Auto =
o Tanie Enrollment in local colleges, H005. ) AutoFit to contents
=2 3 msetTavle.. @ ol e} ©) AutoFit to window
DD j Draw Table Tl Uiniworsily I||||:1HI-“-I -
I:‘ I:‘ - b College m . .
= Maple :Ii:-;.nms = [] Remember dimensions for new tables
E% -I::lﬁl Excel Spreadsheet fak e e [ oK ] [ Cancel
DDD&DD 3 Quick Tables 9 4 [,) 4 SaveSelection ta Quick Tables
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Pouziti ptikazu Insert Table

Ptikaz Insert Table umoznuje urcit velikost a chovani tabulky pred jejim vioZzenim do dokumentu.

O Klepnéte na misto, kam chcete tabulku vloZit.
® Na karté Insert klepnéte ve skupiné Table na polozku Table a vyberte polozku Insert Table.
©® Vdialogovém okné Insert Table nastavte:
» Table size: zadejte do poli Number of Columns a Number of rows odpovidajici hodnoty.
» AutoFit behavior: zvolte moznosti prizpGsobeni velikosti tabulky (Fixed column width: zadejte (daj
v centimetrech, AutoFit to contents: sloupec se nastavi podle nejdelSiho textu, AutoFit to window:
Sitka tabulky bude odpovidat Sitce stranky, Sitky sloupc budou shodné).

Navrzeni tabulky

Tabulku s nepravidelnou strukturou fadk( a sloupcl vytvofite nejrychleji ,nakreslenim” (tazenim mysi).

©® Klepnéte v dokumentu na misto, kde chcete tabulku vytvofrit.
® Na karté Insert klepnéte ve skupiné Table na polozku Table a vyberte polozku Draw Table.
© Ukazatel se zméni na tuzku:

» Nakreslete nejprve tazenim po uhlopfic¢ce vnéjsi obrys tabulky.

»  Svislymi a vodorovnymi tahy mezi hranami obrysu rozélenite tabulku na radky a sloupce (¢lenéni mize

byt i nepravidelné).

O Na panelu Table Tools vypnéte na karté Design ve skupiné Draw Borders ptikaz Draw Table.
Poznamky: Pro odstranéni oddélovacich ¢ar mezi sloupci a fadky nebo naopak jejich nakresleni prejdéte na
panelu Table Tools na kartu Design a ve skupiné Draw Borders klepnéte na tlacitko Eraser, resp. Draw Table.
Klepnéte ukazatelem ve tvaru gumy na caru, kterou chcete vymazat, nebo naopak tazenim ukazatele ve tvaru
tuzky nakreslete ¢ary dalsi.

VKLADANI TEXTU DO TABULKY A JEHO FORMATOVANI

Text do buriky se vklada po klepnuti do buriky zcela béznym zplsobem. Do burnky miZete zapsat nékolik fadkud
nebo dokonce odstavcl. Formatovani se provadi béznym zplsobem.

ZMENA STRUKTURY TABULKY

VKLADANI A ODSTRANOVANi RADKU, SLOUPCU A BUNEK TABULKY
VloZeni fadka do tabulky

©® Klepnéte do radku (vyberte fadky), kam chcete vloZit novy fadek (nové radky).
® Na panelu Table Tools klepnéte na karté Layout ve skupiné Rows & Columns na pftikaz Insert Above [ Insert
Bellow pro vloZeni nového fadku (novych radk() nad nebo pod vybrany fadek (vybrané radky).

VloZeni sloupcti do tabulky

O Klepnéte do sloupce (vyberte sloupce), kam chcete vloZit novy sloupec (nové sloupce).

® Na panelu Table Tools klepnéte na karté Layout ve skupiné Rows & Columns na pftikaz Insert Left [ Insert
Right pro vloZeni nového sloupce (novych sloupctl) vlievo nebo vpravo od vybraného sloupce (vybranych
sloupct).

VlozZeni bunék do tabulky

©® Vyberte buriky, na jejichz misto chcete vloZit nové.
® Na panelu Table Tools klepnéte na karté Layout ve skupiné Rows & Columns na ikonu pro otevieni
dialogového okna a vyberte jednu z moZnosti.

Odstranéni bunék / fadku / sloupci / celé tabulky

© Vyberte ¢ast tabulky, kterou chcete odstranit (buriky / fadky / sloupce /celou tabulku).
® Na panelu Table Tools klepnéte na karté Layout ve skupiné Rows & Columns na pfikaz Delete a vyberte
polozku Delete Cells / Delete Rows [/ Delete Columns [ Delet Table.

Poznamka: Klavesa DELETE neodstranuje radky nebo sloupce, ale pouze text tabulky (bunky budou prazdné).

Karta Layout Table Tools

Design Layout
lg Select~ * .%I BH Insert Below | @ Merge cens || 3l o2 em I |HF ||EIEE A= |:| Al W Repeat Header Rows
—_— L7
5 View Gridlines o Insert Left i split Cells eum tHH m2HEeEmg — Z == Convert to Text
o K}

— Delete Insert Text Cell Sort
3 Properties - Above CIFInsertRight | = Split Table || 5 AutoFit - =l =l = pirection Margins Je Formula

Table Rows & Columns {F] Merge Cell Size Ta Alignment Data
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SLUCOVANI A ROZDELOVANi BUNEK TABULKY

Slouceni bunék

O Vyberte buriky, které chcete sloucit.
® Na panelu Table Tools klepnéte na karté Layout ve skupiné Merge na ptikaz Merge Cells.

Rozdéleni bunék

© Klepnéte do buriky, nebo vyberte vice bunék, které chcete rozdélit.
® Na panelu Table Tools klepnéte na karté Layout ve skupiné Merge na prikaz Split Cells.
© Zadejte pocet sloupcli nebo radkd, do kterych chcete vybrané buriky rozdélit.

Rozdéleni tabulky

©® Klepnéte do radku tabulky, nad kterym chcete tabulku rozdélit.
® Na panelu Table Tools klepnéte na karté Layout ve skupiné Merge na polozku Split Table.

NASTAVENI SIREK SLOUPCU A VYSEK RADKU TABULKY
Zména $irky sloupce / vysky fadku tabulky

O UkazZte na pravé svislé ohraniceni sloupce / dolni ohraniceni fadku, jehoz $itku / vysku chcete zménit.
Ukazatel mysi se zméni na dvojitou ¢aru se dvéma kolmymi Sipkami.
® Tahnéte mysi poZzadovanym smérem.

Alternativa:

©® Klepnéte do sloupce nebo vyberte vice sloupct / klepnéte do fadku nebo vyberte vice fadka.
® Na panelu Table Tools zadejte na karté Layout ve skupiné Cells Size pozadovanou $itku sloupce / vysku
radku v centimetrech do pole Distribute Rows / Distribute Columns.

Alternativa:

@ Tahnéte znacku sloupcového / fadkového predélu na vodorovném / svislém pravitku poZzadovanym
smérem.

ZMENA VELIKOSTI A UMISTENi TABULKY

Zména velikosti tabulky

© Ukazte na Uchyt pro zménu velikosti tabulky (étverecek v pravém dolnim rohu tabulky). Ukazatel mysi se
zméni na dvoustrannou Sikmou Sipku.
® Klepnéte na Uchyt, ukazatel se zméni v nitkovy kfiz. Velikost tabulky zménite tazenim.

Pfesun tabulky

©® UkaZte na Uchyt pro presun tabulky (étyfstranna Sipka s ¢tvercovym ohrani¢enim). Ukazatel mysi se zméni
na Ctyrstrannou Sipku.
® Klepnéte na Uchyt a presurite tabulku tazenim.

Poznamka: Podrobné moznosti chovani a umisténi tabulky, Sitek sloupcl a vysek radka nastavite v dialogovém
okné Table Properties, které se zobrazi po klepnuti na ptikaz Properties na karté Layout ve skupiné Table.

FORMATOVANI TABULKY
FORMATOVANI TABULKY POMOCI STYLU

Celou tabulku zformatujete nejrychleji pomoci ,rychlych styld tabulek”.

Pouziti stylu tabulky

©® Klepnéte do tabulky, kterou chcete formatovat stylem.

® Na panelu Table Tools na karté Design ve skupiné Table Styles ukazte na pozadovany styl. Ukazdnim na
jednotlivé preddefinované styly tabulek zobrazite Zivy nahled. Dalsi styly zobrazite pomoci tlacitka More.

©® Klepnutim aplikujte styl na tabulku.

O Ve skupiné Table Style Options pFifadte nebo odeberte vybrany styl u jednotlivych prvk( tabulky zapnutim
nebo vypnutim zaskrtdvacich policek.

NASTAVENI ZAROVNANI A SMERU TEXTU

© Vyberte ¢ast tabulky, kde chcete nastavit zarovnani textu.

® Na panelu Table Tools na karté Layout ve skupiné Alignment vyberte zplsob zarovnani klepnutim na
odpovidajici tla¢itko. Otoceni textu dosdhnete opakovanym klepanim na tlacitko Text Direction. Po klepnuti
na tlacitko Cell Margins mlZete nastavit vzdalenost textu od okrajd buriky.
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NASTAVENIi STINOVANi V TABULCE

Stinovani tabulky pUsobi esteticky zejména pfi barevném provedeni tisku. Stinovani se muze lisit prakticky
v kazdé burice, ale nejcastéji se stinovanim zdirazriuje zahlavi nebo liché a sudé radky.

Nastaveni stinovani

© Vyberte ¢ast tabulky, kterou chcete stinovat.
® Na panelu Table Tools klepnéte na karté Design ve skupiné Table Styles na pfikaz Shading.
©® V zobrazené nabidce vyberte zvolenou barvu klepnutim.

Odstranéni stinovani

O Vyberte ¢ast tabulky, ve které chcete odstranit stinovani.
® Na panelu Table Tools klepnéte na karté Design ve skupiné Table Styles na pfikaz Shading.
©® V zobrazené nabidce barev zapnéte volbu No Color.

NASTAVENI OHRANICENi TABULKY

Ohraniceni tabulky Iépe zdlrazni jeji strukturu a neni pfi tisku tak ndrocné na spotfebu materidlu jako
stinovani. Pro ¢ernobily tisk je vhodnéjsi i z dlvodu lepsi Citelnosti textu. Styly, Sitky a barvy ¢ar ohraniéeni
muZete v tabulce libovolné kombinovat.

Nastaveni ohraniceni

©® Vyberte ¢ast tabulky, kterou chcete ohranidit.
® Na panelu Table Tools klepnéte na karté Design ve skupiné Draw Borders na ptikaz:
» Line Style a vyberte styl ohraniceni.
» Line Width a vyberte Sitku ohraniceni.
» Pen Color a vyberte barvu ohraniceni.
© Ukazatel mysi se zméni v tuzku. TaZzenim nakreslite potfebnd ohrani¢eni. Kresleni ohraniceni lze zapnout
rovnéz prikazem Draw Table.

Alternativa:

©® Na panelu Table Tools klepnéte na karté Design ve skupiné Table Styles na pfikaz Borders.
® Vyberte pozadovany zpUsob ohraniceni, nebo klepnéte na pfikaz Borders and Shading na konci nabidky a
ve stejnojmenném dialogovém okné nastavte na karté Borders vlastni ohraniéeni.

Poznamka: Ohraniceni nastavite také pomoci prikazu Borders ve skupiné Paragraph na karté Home.

Odstranéni ohraniceni

©® Vyberte ¢ast tabulky, ve které chcete odstranit ohraniceni.
® Na panelu Table Tools klepnéte na karté Design ve skupiné Table Styles na pfikaz Borders.
©® Ze zobrazeného seznamu vyberte polozku No Border.

Alternativa:
® Pro ¢asteéné odstranéni ohraniceni je vhodnéjsi pouzit nastroj Eraser (panel Table Tools, karta Design,
skupina Draw Borders).

Poznamka: Pro praci s tabulkou, ktera neni ohranic¢ena, je vhodné si zobrazit mrizku. Na karté Layout klepnéte
ve skupiné Table na tlacitko View Gridlines. Zobrazi se jako svétle modra ¢ara.

Hromadna korespondence

Hromadnou korespondenci je vhodné pouZit tehdy, kdyZz je tfeba vytvofit sadu shodnych dokument
s vloZzenymi individualizovanymi informacemi, jako jsou jména, adresy, Udaje o vyrobcich atd. Zpracovani
hromadné korespondence probiha v nasledujicich krocich:

=l Letters

» Nastaveni hlavniho dokumentu (text a grafika obsazend v kazdém slou¢eném dokumentu).

L f‘ IE Type Mew List...
= ]

—i | E-Mail Messages & i1 Use Existing List...

Start Mail ~ Select Edit
=1 Envelopes.. Merge = Recipients = Recipient List 85| Select from Outlook Contacts...
i=l| Labels.. Start Mail Merge

B =

3 Directory Y .-'l
— -, —
[fw) | MNormal Word Document _//
___"j Step by Step Mail Merge Wizard.., T

» Pfipojeni zdroje dat (obsahuje individudlni informace ve formé tabulky).
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» VlozZeni slu¢ovacich poli do hlavniho dokumentu (vloZeni zastupnych symbol( poli ze zdroje dat).
» Vybér ¢i fazeni zaznam( zdroje dat, které maji byt pouZzity pro slouceni.
» Zobrazeni nahledu slou¢eného dokumentu a provedeni slouceni.

NASTAVENI HLAVNIHO DOKUMENTU A ZDROJE DAT

©® Nakarté Mailings klepnéte ve skupiné Start Mail Merge na ptikaz Start Mail Merge.
® Vzobrazeném seznamu klepnéte na typ dokumentu, ktery chcete vytvofit: Letters, E-mail Messages,
Envelopes, Labels, Directory.

Poznamka: Polozka Normal Word Document umoznuje zménit hlavni dokument hromadné korespondence zpét
na bézny dokument bez pripojeného zdroje dat.

PRIPOJENi ZDROJE DAT

Pfipojeni nebo vytvoreni zdroje dat

© Na karté Mailings klepnéte ve skupiné Start Mail Merge na pfikaz Select Recipients.
® Vzobrazeném seznamu klepnéte na polozku:

PFipojeni existujiciho zdroje dat

© Use Existing List, pokud je pfipojovany zdroj dat uloZzen ve vhodném formatu v souboru.
® V dialogovém okné Select Data Source klepnéte na soubor zdroje dat a dale postupujte podle typu
vybraného zdroje (mohou se zobrazit jesté dalsi okna pro potvrzeni ptipojeni ke zdroji dat):
» Excel Workbook: vyberte list seSitu obsahujici poZzadovany seznam.
» Access Database: vyberte databazovou tabulku nebo dotaz.
» Word Document: vyberte pfipadné typ (verzi) souboru.
© Potvrdte pfipojeni dat klepnutim na tlaéitko OK nebo Yes.

Vytvoreni nového zdroje dat

© Type New List, pokud chcete zdroj dat teprve vytvofit.

® Vdialogovém okné New Address List vytvofte novy zdroj vioZzenim dat. Tlacitka New Entry, resp. Delete
Entry slouZi k vloZeni, resp. odstranéni zaznamu. Tlacitko Customize Columns otevre dialogové okno
Customize Address List, ve kterém je mozno prejmenovat, pridat nebo odstranit pole vytvareného zdroje.
Klepnéte na tlacitko OK.

V dialogovém okné Save Address List vyberte sloZku a zadejte nazev zdroje dat (bude uloZen ve formatu
databaze aplikace Access).

Q0

Pfipojeni kontaktl aplikace Outlook

(]

Select from Outlook Contacts, pokud chcete pripojit kontaktni informace ze slozky Contacts aplikace
Outlook nebo jeji podslozky.

V dialogovém okné Choose Profile vyberte profil a klepnéte na tlacitko OK.

V dialogovém okné Select a contact folder to import klepnéte na slozku, z niz chcete kontakty pfipojit.
Klepnéte na tlacitko OK.

VKLADANI SLUCOVACICH POLI

Slucovaci pole predstavuji zastupné symboly poli ze zdroje dat, na jejichz misto budou v priibéhu slucovani
vloZena konkrétni data jednotlivych zdznam( ze zdroje. Zobrazuji se v podobné nazvu pole uzavieného ve
dvojitych $pic¢atych zavorkach, napfiklad <<Jméno>>.

@00

O Klepnéte v dokumentu na misto, kam chcete vlozit slu¢ovaci pole.
® Na karté Mailings ve skupiné Write & Insert Field provedte jednu z nésledujicich akci:

N
Title j = ] - ] ] 2 Rutes - Match Fields L2 o]
First_M ; Match Fields
Mgt Highlight Address Greeting Insert Merge o4 In order ko use special Features, Mail Merge needs to know
Last_Name Merge Fields Block Line Field = £ Update Labels which figlds in wour recipient list match to the required fields,
Write & Insert Fields Use the drop-down list ko select the appropriate recipient list
Company_MName - field For each address field component
: e
Address_Line_1 \ A Required for Address Block -
Address_Line_2 First Mame {not matched) E|
city [ Last Mame {not matched) IZ‘ |
—— Suffise (not matched)  [«] |~
= Cormpany Firma E|
Address 1 Adresa [=]
City Mésta [=l
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Vlozeni bloku adresy

© Klepnéte na prikaz Address Block.

O V dialogovém okné Insert Address Block provedte v ¢asti Specify Address Elements pozadovana nastaveni a
v Casti Preview si prohlédnéte, jak budou vypadat jednotlivé zaznamy po slouceni.

© Klepnéte na tlacitko OK.

Poznamka: Pokud nemaji nazvy poli ve zdroji dat ocekavané nazvy, je nutné nastavit shodu poli (viz dale).

7 vz

Vlozeni fadku s pozdravem

©® Klepnéte na prikaz Greeting Line.

O V dialogovém okné Insert Greeting Line vyberte nebo vepiste v ¢asti Greeting Line Format pozadovany
format osloveni a prohlédnéte si ndhled.

© Klepnéte na tlacitko OK.

VloZeni slu¢ovacich poli jednotlivé

© Klepnéte na Sipku seznamu u pfikazu Insert Merge Field.
® Klepnéte na pole, které chcete vlozit.

Nastaveni shody poli

© Klepnéte na pfikaz Match Fields nebo na tla¢itko Match Fields v dialogovém okné Insert Address Block.

O V dialogovém okné Match Fields vyberte ze seznamu vpravo pole zdroje, které vyznamem odpovida
ocekavanému oznaceni pole v levé ¢asti.

© Klepnéte na tlacitko OK.

Poznamka: Pokud chcete, aby mél text po slouceni se zdrojem dat urcity vzhled, zformatuje poZzadovanym
zpUsobem slucovaci pole, ktera ho zastupuiji.

FILTRACE A RAZENi ZDROJE DAT
V nékterych pripadech je vhodné sluované zaznamy vhodnym zpGsobem seradit a vyfiltrovat.
© Na karté Mailings klepnéte ve skupiné Start Mail Merge na ptikaz Edit Recipient List.

Razeni zdznamii zdroje dat

® V dialogovém okné Mail Merge Recipients klepnéte v oddilu Refine recipient list na odkaz Sort.

©® Vdialogovém okné Filtr and Sort mGzete na karté Sort Records vybrat pro Fazeni az tfi pole a nastavit
zpUsob fazeni vzestupné nebo sestupné.

O Klepnéte dvakrat na tlacitko OK.

Alternativa:

® V dialogovém okné Mail Merge Recipients klepnéte na Sipku v zahlavi pole, podle kterého chcete zdroj
zaznamU seradit, a vyberte polozku Sort Ascending nebo Sort Descending.

Pozndamka: Odstranéni rfazeni provedete v dialogovém okné Filter and Sort na karté Sort Records klepnutim na
tlacitko Clear All.

| Last Mame -

‘E ,L Sort Ascending Refine redpient list

2] Sort Descending 4| sort... Filter Records | Sort Records
(Al 7 Filter... l:) Field: Comparison: Compare to:
(Blanks) "‘:IJ Find duplicates. .. State |E| Equal to E Czech Republic -
(Monblanks) \J"' Find recdipient. .. And |E| City |E| Equal to |E| Preguel
(Advanced...) i Validate addresses... E IZ|

L And

Filtrace zaznamu zdroje dat

® V dialogovém okné Mail Merge Recipients klepnéte v oddilu Refine recipient list na odkaz Filter.

© V dialogovém okné Filtr and Sort mlzete na karté Filter Records zadat podminky pro filtraci. Pokud
pouZijete podminek vice, miZete je spojovat bud operatorem AND (musi platit obé podminky soucasné)
nebo OR (musi platit alespon jedna z podminek).

O Klepnéte dvakrat na tladitko OK.

Poznamka: Odstranéni vsech filtri provedete v dialogovém okné Filtr and Sort na karté Filter Records klepnutim
na tlacitko Clear All.
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Alternativa:

® V dialogovém okné Mail Merge Recipients vypnéte zaskrtavaci policko u zaznamd, které chcete ze
slu¢ovani vyloucit.

© Klepnéte na tlacitko OK.

Poznamka: Zaradit do slucovani vsechny zaznamy (nebo je naopak vSechny ze slucovani vyradit) mlzZete

klepnutim na zaskrtdvaci poli¢ko v zahlavi tabulky.

ZOBRAZENI NAHLEDU SLOUCENEHO DOKUMENTU A SLOUCENI

Zobrazeni nahledu slou¢eného dokumentu

© Na karté Mailings klepnéte ve skupiné Preview Results na pfikaz Preview Results.

® Pomoci Sipek slouzicich k prochazeni zaznamu projdéte viechny zdznamy a zkontrolujte, zda se data
zobrazuji poZzadovanym zpGsobem.

©® Pokud potfebujete zkontrolovat zobrazeni dat konkrétniho zaznamu, poufZijte k jeho vyhledani tlaéitko Find
Recipient.

O Pokud v kontrole nechcete déale pokracovat, vypnéte tladitko Preview Results. Zobrazi se opét slucovaci
pole.

Slouceni hlavniho dokumentu se zdrojem dat

O Na karté Mailings klepnéte ve skupiné Finish na pfikaz Finish & Merge a vyberte dale polozku:

» Edit Individual Documents, chcete-li provést slouc¢eni do nového dokumentu, ve kterém je mozno
provadét dodatec¢né Upravy.

»  Print Documents, chcete-li slou¢eny dokument pfimo vytisknout na tiskarné.
» Send E-mail Messages, chcete-li provést slouceni do e-mailovych zprav.

® V dialogovém okné Merge... zadejte rozsah sluéovanych zaznamu (vSechny zdznamy, aktudlni zaznam nebo
rozsah Cisel zaznam). V pripadé odeslani e-mailovych zprav je jesté nutno vybrat pole, ve kterém je
uloZena e-mailova adresa, a zadat predmét e-mailové zpravy a jeji format.

© Klepnéte na tlacitko OK.

5

By

acy] ([ 4 |20 I M -
§ 3 =3 Edit Individual Documents...
| Find Recipient "‘5'_;1 .
Preview < u,g Print Documents...
Finish &

Auto Check for E
Results | =« Auto Check for Errors l '
M =|| 4 Send E-mail Messages...
Preview Results erge | s | 2 g

TVORBA A TISK OBALEK A STITKU

NASTAVENIi MOZNOSTi OBALEK A STiTKU
Nastaveni moznosti obalky

© Na karté Envelope Options vyberte velikost obalky, pfipadné nastavte velikost vlastni. V ramecku Delivery
address, resp. Return address, vyberte pismo adresy a umisténi adresy na obdlce (u adresy adresata
nedava toto umisténi uspokojivé vysledky a adresu je nutno na obdlce ruéné posunout).

® Na karté Printing Options vyberte zpUsob podavani obalek do tiskarny.

© Klepnéte na tlacitko OK.

Pozndmka: Pro lepSi umisténi adresy adresdta vyberte textové pole adresy adresata a posunte ho na
pozadované misto. Nezapomerite si prohlédnout nahled obalek pred slou¢enim!

Nastaveni mozZnosti Stitku

© Na karté Label Options vyberte dodavatele $titk( a Cislo vyrobku, pfipadné klepnéte na tladitko New Label
a vytvorte stitek vlastni (bude napfisté k dispozici v seznamu Stitk(). V ramecku Delivery address, resp.
Return address vyberte pismo adresy a jeji umisténi na obalce (u adresy adresata nedava toto umisténi
uspokojivé vysledky a adresu je nutno na obalce ru¢né posunout).

® Na karté Printing Options vyberte zpUsob podavani obalek do tiskarny.

© Klepnéte na tlacitko OK.

AKTUALIZACE ROZLOZENI STiTKU

Po vytvoreni hlavniho dokumentu typu stitky a vloZeni slu¢ovacich poli a grafickych prvkd do prvniho stitku je
nutno klepnutim na ptikaz Update Labels ve skupiné Write & Insert Field replikovat obsah prvniho Stitku na
Stitky ostatni. Nezapomerite si prohlédnout néahled stitk(l pfed slouc¢enim!
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Poznamka: Pokud na karté Mailings vyberete v seznamu Start Mail Merge polozku Step by Step Mail Merge
Wizard, pak se zobrazi podokno uloh Mail Merge, v némz je mozno v Sesti krocich provést viechna nastaveni
popsana vyse.

Pravni porovnani dokumentu

Porovnani dokumentl se pouziva k provedeni pravniho porovnani dvou dokumentl a zobrazeni rozdili mezi
nimi. Porovnavané dokumenty se nezméni, vysledek porovnani bude zobrazen v novém, tfetim dokumentu.

O Na karté Review klepnéte ve skupiné Compare na pfikaz Compare a vyberte polozku Compare.
® V dialogovém okné Compare Documents nastavte:

» V poli Original Document vyberte nebo vyhledejte pomoci tlacitka Browse for Original originalni
dokument. V poli Revised Document vyberte nebo vyhledejte pomoci tlaéitka Browse for Revised
porovnavany dokument.

» Klepnéte na tlacitko More a v ¢asti Comparison Settings vyberte poloZky, které chcete porovnat.

V Casti Show changes at urcete, zda chcete zobrazit zmény na Urovni znak( nebo slov. V ¢asti Show
changes in zvolte dokument, ve kterém se maji zmény zobrazit (standardné novy dokument).
Provedena nastaveni budou poufZita i pro dalsi porovnavani dokumentd.
© Klepnéte na tladitko OK. (Pokud se v nékteré verzi dokumentu nachazeji sledované zmény, zobrazi se okno
zpravy. Klepnutim na tlacitko Yes potvrdte zmény a dokumenty porovnejte.)
O Zobrazi se novy dokument, ve kterém jsou sledované zmény v originalnim dokumentu pfijaty a zmény
v revidovaném dokumentu jsou zobrazeny jako sledované zmény.

Poznamka: Zdrojové porovnavané dokumenty nejsou zménény.

Review

v || Hide Source Documents | Summany: 18 revisions oA X
= 1

3 Show Original | |.
Compare Show Source Show Revised | Style Definition Dominika Vesels | 'fF-:_Z sm- Definition: Hesdirg 1 |
- Documents - Heading 2 . 172" style Dufinition: Hesdeg 2 |
Compare Show Both T e Navrh terminii 3koleni jaro Style Definition: Hesdng 3 :
Heading 3 20032009 !
'>|J Compare... [Style Definition Dominika Vesels | Program |
=] Compare twa versions ofa Heading 4 | Windows 2000 nebo XPzikladni 22.ledna ]
document {legal blackline). T T | Word XPnebo XP zékladni 27.ledna ‘Style Dafinition: eadng & |
& Combine... Heading 5 | Excel XP nebo XPzikladni 11. dinora Style Definition: Heading 3 |
ﬂéJ Co;bine revisions from multiple ‘ Word2000neba XP pro pokrocilé 18. nora Dafinition: Tite |
authors into a single document. [Sty Definition Dorsiniks Vesch | : Eo“:ux:;': ::::Eié i: Lo | Styte Definition: sutttie ]
Heading 6 i | : utlool t ni . GNora "\[ Strle Defmition: ToC Hesdrg |

Bibliografie a sprava pramenti
BIBLIOGRAFICKE STYLY A PRIDANi NOVE CITACE A PRAMENE

Bibliografické styly predstavuji pfedpis zajistujici konzistentni zplsob citovani pramend v dokumentu. Aplikace
Word 2007 nabizi fadu bibliografickych styld. PFi volbé bibliografického stylu citace je nutno respektovat styl
vyZzadovany vydavatelem, pfipadné obecné doporucované standardy pro dany typ dokumentu. Pfi generovani
bibliografie z citovanych pramenu je poufZit pfidruzeny bibliograficky styl.

PRIDANi NOVE CITACE A PRAMENE

Informace poskytnuté o pramenech se ukladaji do souboru v profilu uZivatele, takZe je mlZete pouZivat
v rznych dokumentech opakované. Informace o prameni miZete vkladat nezavisle na jeho citaci, ale ¢astéji se
z praktickych dlvod( tyto dvé Cinnosti spojuji. Pfi pfidani nové citace do dokumentu tedy vytvofite rovnéz novy
pramen, ktery bude zobrazen v bibliografii.

Na karté References klepnéte ve skupiné Citations & Bibliography na Sipku u pfikazu Style.

V poli se seznamem Style vyberte bibliograficky styl, ktery chcete pro citaci pouzit.

Klepnéte na konec ¢asti textu, kterou chcete citovat.

Na karté References klepnéte ve skupiné Citations & Bibliography na ptikaz Insert Citation a klepnutim

vloZte jeden z nabizenych pramend. Citace je vloZen na aktualni misto v dokumentu.

Pokud jste zatim Zadné prameny do aktudlniho dokumentu nepfidali, pak ze seznamu Insert Citation

vyberte polozku:

» Add New Source, chcete-li pfidat informace o prameni.

» Add New Placeholder, chcete-li pfidat zastupny symbol pro pozdé;si vioZeni citace a zadani informaci o
prameni.

» Search Libraries, chcete-li zobrazit podokno Research.

® 006000Q
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® Pokud jste zvolili moznost Add New Source, zobrazi se dialogové okno Create Source. V tomto okné zadejte
informace o prameni:
» Type of source: vyberte typ (kniha, ¢lanek, web apod.).
» Author, Book Title, Year, City, Publisher, Issue atd.: vyplrite zakladni informace o prameni.
» Chcete-li pridat dalsi informace o prameni, zaskrtnéte policko Show All Bibliografy Fields.

@ Klepnéte na tlacitko OK.
© Citace je vloZzena spolu s vytvofenim nového pramene.
B (eS| |
Create Source Ll_J P
Type of Source E Language |Default |Z| 1, g Manage Sources
Bibliography Fields for ISO 690 - First Element and Date o A% Style: 1SO 690 ~
————— Insert
Author |Cox, Joyce; Preppernau, Joan Edit Citation = Q]J Eibliography ~
[ Corporate Author Cox, Joyce, Preppernau, Joan } {|(Cox, a dalsi, 2007)
- . Microsoft Office Word 2007
Title |Microsoft Office Word 2007 Step by Step Step by Step, (2007)
Year [2007 Pierce, John 3 [ [Pierce, 2007 |+
. 2007 Microsoft Office System
City Redmont Inside Qut, (2007}
Publisher |Microsoft Wales, James “Jimbo™ d i|{Wales, 2001) |~
Wikipedie, (2001)
Standard Mumber 9780735623026
[ show Al Bibliography Fields tl & | Add New Source..
Tag name _'3, Add Mew Placeholder...
OK Cancel =

CoPro7 [ ] I I Q Search Libraries...

.

UPRAVA CITACE NEBO ZASTUPNEHO SYMBOLU CITACE

Pokud jste misto citace vloZili jen zastupny symbol, je potifeba ho pred vloZzenim bibliografie upravit. Pomoci
mistni nabidky zastupného symbolu nebo jakékoli jiné citace je moZno provadét jak Upravy vlastni citace, tak i
odpovidajiciho pramene.
© Klepnéte pravym tlacitkem mysi na zastupny symbol citace nebo na citaci.
® Z mistni nabidky zadejte:

» Edit Citation: zobrazi dialogové okno Edit Citation, ve kterém m(iZete zadat rozsah stran, na néz se

odkazujete, pfipadné potlacit zobrazeni autora, roku nebo nazvu pramene.
» Edit Source: zobrazi dialogové okno Edit Source.

SPRAVA PRAMENU

Spravu seznamu pouzivanych pramen( lze provadét pomoci pfikazu Manage Sources, kde lze prameny
priddvat, odstranovat, upravovat nebo kopirovat do aktualniho dokumentu.

Pouzivani dialogového okna Source Manager

© Na karté References klepnéte ve skupiné Citations & Bibliography na pfikaz Manage Sources.
® Zobrazi se dialogové okno Sources Manager se dvéma seznamy pramen(:

» Master List: seznam vSech pramend, o kterych byly dosud zadany informace.

» Current List: seznam pramen( citovanych v aktualnim dokumentu.

©® V dialogovém okné Sources Manager muzete provadét nasledujici ¢innosti:

» Vyhledani pramene: Do pole Search zadejte nazev nebo autora hledaného pramene. Seznam bude
dynamicky filtrovan dle zadanych kritérii. Pokud k vyhledani pramene staci vhodné sefazeni seznamu,
vyberte v poli pro fazeni poZzadovany zpUsob (podle autora, nazvu, roku nebo znacky citace).

» Kopirovani pramene: V okné Master List, resp. Current List, vyberte pramen a klepnéte na tlacitko
Copy. Pramen bude pfidan do druhého seznamu nebo v ném bude aktualizovan.

» Pridani nového pramene: Klepnéte na tlacitko New a v dialogovém okné Create Source zadejte
informace o prameni.

» Uprava pramene: Klepnutim vyberte pramen, ktery chcete upravit, a klepnéte na tlagitko Edit.

V dialogovém okné Edit Source zadejte aktualni informace o prameni. Upravite-li pramen v Master List,
resp. Current List, aplikace Word nabidne aktualizaci pramene ve druhém seznamu.

» Odstranéni pramene: Klepnutim vyberte pramen, ktery chcete odstranit, a klepnéte na tlacitko Delete.

Poznamky:
» Vseznamu Current List se zobrazuji i prameny odpovidajici zastupnym symbolim citaci. Je u nich uveden
otaznik. Prameny, které byly v dokumentu citovany, jsou oznaceny odskrtnutim.

» Tlacitko Browse poufZijte pro vyhledani souboru obsahujiciho dalsi prameny (umisténého napftiklad na
serveru organizace).
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Source Manager @Id_h”
Search: Sort by Author
s Sources available in:
— Master List = Current List
1= () Manage Sources Cox, Joyce, Preppernau, Joan; Migosoft Office Word 2007 Step by S| + Cox, Joyce, Preppernau, Joan; Microsoft Office Word 2007 Step by
= h-rj Style: 150690 - Pierce, John; 2007 Microsoft Office System Inside Cut (2007) + Pierce, John; 2007 Microsaft Office System Inside Qut (2007)
Insert = Wales, James "Jimba”; Wikipedie (2001) + Wales, James "Jimbo”; Wikipedie (2001)
Citation - | 441 Bibliography =

Citatic|  Buirt-In

Bibliography
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4| msert Bibliography Wales, James “Jimbo”. 2001. Wikipedie. hirpy//cs wikipedia.og/. [Online] 2001.

0735623026,
[

VLOZENI BIBLIOGRAFIE

Bibliografie predstavuje seznam citovanych prament. Pfed tim neZ bibliografii vioZite, zkontrolujte, zda jste
doplnili informace do vSech zastupnych symboll citaci a zda jsou zadany vSechny potfebné informace o
pramenech.
© Klepnéte na misto, kam chcete vlozit bibliografii (obvykle na konec dokumentu).
® Na karté References klepnéte ve skupiné Citations & Bibliography na ptikaz Bibliography a déle:

> V &asti Built In klepnéte na jeden z nabizenych stylG. Bude vloZzen ovladaci prvek bibliografie.

> Klepnéte na prikaz Insert Bibliography. Bibliografie bude vloZena ve formé pole.

ZAMENA, AKTUALIZACE A ODSTRANENI BIBLIOGRAFIE

Zaména automatické bibliografie

@® Klepnéte v ovladacim prvku bibliografie na tlacitko Bibliography v levém hornim rohu a klepnéte na jiny
automaticky styl. Bibliografie bude zaménéna.

Aktualizace bibliografie

Zmeénite-li styl citaci, dochazi k aktualizaci vlozenych citaci i bibliografie automaticky. Pokud jste do dokumentu
pridali dalsi citace a prameny, je nutno bibliografii aktualizovat.

@® Klepnéte v zahlavi ovladaciho prvku bibliografie na ptikaz Update Citations and Bibliography. Pokud jste

bibliografii vloZili ve formatu pole, zadejte z mistni nabidky pole ptikaz Update Field nebo stisknéte klavesu
F9.

Odstranéni bibliografie

@® Klepnéte na levy okraj nabidky ovladaciho prvku nebo pred pole bibliografie a stisknéte dvakrat (pfipadné
vicekrat) kldvesu DELETE.
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MICROSOFT OFFICE EXCEL

Obsah lekce:

Nové uzivatelské rozhrani
Prace se sesitem
Zobrazeni sesitu

Funkce usnadnujici zadavani dat
Efektivni formatovani sesitu
Vzorce a funkce
Prace se seznamy
Tvorba graft
Kontingenéni tabulka

Nové uzivatelské rozhrani

OVLADANI APLIKACE

Aplikace Microsoft Office Excel 2007 ma zcela nové ovladani. Nabidky a panely nastrojl nahradil Ribbon (dale
v textu je pouzivdno oznaceni pds karet), panel nastroji Quick Access Toolbar, nabidka Office Button a

kontextovy panel Mini Toolbar.

Maximize / Restore

Office Button  Quick Access Toolbar Ribbon Minimize Close
P | | .
-"th,,\‘. = ™ = Bookl - Microsoft Excel = &)
[ 8 e
et
—/ Hame Insert Page Layout Farmulas Data Review View Develaper Acdd-Ins W - = X
4 Pismatextu ~ 10 - | = General - _?_gll Canditional Farmatting = || 3= Insert - X - % ﬁ
EETIN : B | i N = - |EB - o 9 || EEFormat as Table - T pelete - | @3-
Paste — . Sort & Find &
- |25 25| 3~ | [EaEtmag = Cell Styles ~ B Format~ | &2 Filter+ select~
Clipboard s Font ] Alignment [Fi Mumber s Styles Cells Editing
Al hl x| Formula Bar ¥
A B C D E F G H | | gl K L =
p . o
1 1 ; 1 Zahlavi sloupcii ;
2 ZFahlavi fadkln  Ouska listu (Tabs) Status Bar Posuvniky
e
4 < » ¥ Sheetl Shest2 | Shesta  ©J [ i '
Ready | MumLlock 3 | UE O 1} to0ze (=) [1] (+)is
\

PAS KARET

TLACITKO OFFICE BUTTON
QUICK ACCESS TOOLBAR

MINI TOOLBAR

Popis téchto prvki viz prvni kapitola ,,Nové uzivatelské rozhrani“ v ¢asti Microsoft Office Word.

RADEK VZORCU (FORMULA BAR)

Je umistén mezi pdsem karet a pracovni plochou aplikace. Rddek vzorcl je moZno zvétsit klepnutim na tlagitko
Expand Formula Bar umisténé na jeho konci a dale upravit tazenim za dolni okraj. Obsahuje tfi oblasti:

» Name Box: je umistén vlevo a zobrazuje odkaz na aktivni bufiku, pfipadné nazev vybrané oblasti. Dalsi
nazvy oblasti (jsou-li nadefinovany) je mozno vybrat se seznamu na jeho konci. Zvétseni nebo zmenseni
provedete taZzenim za Sedy predél na konci smérem doprava nebo doleva.

» Insert Function: tlacitko se pouZiva pro vkladani funkci do vzorc(.

» Formula Bar: zde se zobrazuje obsah aktivni buriky.

E |~ -f‘.l Katalog kurz(i DIGI TRADE® 2003 | |
Katalog_2008 | | !

Katalog_2009 Name Box Insert Function Formumla Bar

Pfijmy {pole|ndzvil)  (vlozit funkci) {fadek vzorci)

Tabulkal
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SESIT A JEHO STRUKTURA

Jednotlivé listy seSitu Microsoft Office Excel. Ve vychozim nastaveni obsahuje sesit 3 listy (za poslednim listem
je pripraven vzdy dalsi), ale jejich maximalni pocet je omezen pouze velikosti operacni paméti pocitace. Kazdy
list seSitu sestava z 1 048 576 radkl (znacCeny v zahlavi fadku ¢isly 1 az 1 048 576) a z 16 384 sloupcl (znaceny
v zahlavi sloupcl velkymi pismeny A az XFD).

SYSTEM KLAVESOVYCH ZKRATEK OFFICE 2007
Popis viz kapitola Microsoft Office Word.

POUZiVANi NAPOVEDY

Popis viz kapitola Microsoft Office Word.
Prace se sesitem
VYTVORENi NOVEHO SESITU

Vytvoreni nového prazdného sesitu

Novy prazdny sesit je v aplikaci vytvofen automaticky po jejim spusténi. Pokud potrebujete vytvofit dalsi,

muZete ho vytvorit bez ukonéovani aplikace.

O Klepnéte na tlacitko Office Button a dale na pfikaz New.

® Vdialogovém okné New Workbook klepnéte v oddilu Templates na polozku Blank and recent. V podokné
se zahlavim Blank and recent vpravo klepnéte na ikonu Blank Workbook.

Poznamka: K vytvoreni nového prazdného sesitu mizete pouzit kldvesovou zkratku CTRL+N.

i} .
Mew Waorkbook l_I_J@ LX)
Templates it search Microsoft Office Online for a template Blank Workbook i

Elank and recent
Installed Templates Blank and recent

My templates...

Mew from existing...

P

Elank Workbook

Microsoft Office Online

Featured

m

Agendas Recently Used Templates

m

Budgets
Calendars
Expense reports

Faxes

Forms

Inventories [}
- 2010-2019 calendar Event budget ~ -

Twsmirne |

Create ]I Cancel

ke

Vytvoreni nového sesitu ze Sablony

©® Klepnéte na tlacitko Office Button a déle na pfikaz New.
® V okné New Workbook vyberte kategorii Sablon:

» Blank and recent: Sablona prazdného sesitu a Sablony nedavno pouzité.

» Installed Templates: Sablony nainstalované na pocitaci uzZivatele.

» My templates: zobrazi dialogové okno New, nabizejici dfive vytvorené vlastni Sablony.

»  Microsoft Office Online: obsahuje obrovské mnozstvi kategorii Sablon umisténych na webu Microsoft
Office Online. Jsou zde nejen Sablony vytvorené spolecnosti Microsoft, ale rovnéz Sablony jinych
poskytovateld.

© Klepnéte na vybranou $ablonu a dale na tlacitko Create, resp. Download. Jedna-li se o $ablonu umisténou
na webu Office Online, zobrazi se dialogové okno s upozornénim, Ze tyto Sablony jsou k dispozici jen
uzivatellm pouzivajicim pravou sadu Microsoft Office. Klepnéte na tlacitko Continue.

O Sesit zaloZeny na vybrané sabloné je vytvoren. Pfed dalSimi Gpravami je vhodné ho uloZit.

Poznamka: Volba New from existing umozni vybrat uloZeny sesit a vytvori z néj kopii v operacni paméti. Tu je
pak mozno dale upravit a uloZit nebo vytisknout.
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ULOZENI SESITU

Prvni uloZeni sesitu

O Klepnéte na tlacitko Office Button a dale na pfikaz Save.
® V dialogovém okné Save As nastavte:

» V podokné Folders v levé €asti okna Save As vyberte slozku pro uloZeni seSitu. Chcete-li ve slozce
vytvofit podslozku, klepnéte na panelu nastrojd na ikonu New Folder (je umisténa v horni ¢asti
dialogového okna) a zadejte nazev nové slozky. Slozka je automaticky oteviena pro uloZeni souboru.

» Do pole File name zadejte nazev ukladaného sesitu. Aplikace Excel nabizi v tomto poli standardné
nazev ,SesitX“ (prazdny sesit) nebo ,,Nazev sablonyX“ (X je poradové Cislo vytvoreni).

© Klepnéte na tlacditko Save. Sesit je uloZen a jeho nazev se zobrazuje v zdhlavi okna aplikace.
Poznamka: V poli Save as type je standardné zobrazen text Excel Workbook, coz znamena, Ze pripona souboru
bude XLSX.

Opakované ukladani sesitu

©® Klepnéte na tlacitko Office Button a déle na prikaz Save.
Poznamka: K uloZeni sesitu mizZete pouzit kldvesovou zkratku CTRL+S.

UlozZeni sesitu s rozdilnym jménem

Chcete-li v seSitu provést zmény a pozdéji se rozhodnout, zda pouZijete plvodni nebo novou verzi, je nutno

vytvofrit kopii souboru jeho ulozenim s jinym nazvem.

O Klepnéte na tlacditko Office Button a dale na pfikaz Save As (klepnéte pfimo na pfikaz nebo vyberte z jeho
nabidky polozku Other Formats).

® V dialogovém okné Save As zadejte do pole File name novy néazev a pfipadné vyberte jinou sloZzku nebo
vytvorte novou.

©® Klepnéte na tlacitko Save. Novy nazev souboru se zobrazuje v zdhlavi okna aplikace.

ULOZENI SESITU V JINEM FORMATU

UloZeni sesitu ve formatu Excel 97-2003

Pro sdileni seSitu s uZivateli starSich verzi aplikace Excel uloZte soubor ve formatu Excel 97-2003.

©® Klepnéte na tlacitko Office Button a ze seznamu pfikazu Save As vyberte polozku Excel 97-2003 Workbook.

® V dialogovém okné Save As zadejte do pole File name novy néazev a pfipadné vyberte jinou sloZzku nebo
vytvorte novou.

©® Klepnéte na tlacitko Save. Vedle nazvu souboru v zdhlavi okna se zobrazuje text [Rezim kompatibility].
Nékteré nové funkce mozno neni v takto uloZzeném sesitu pouzivat.

Poznamka: Pri ukladani sesitu se mlZze zobrazit dialogové okno Microsoft Office Excel Compatibility Checker, ve
kterém jsou podrobné popsany vsechny funkce, které budou po uloZeni sesitu ztraceny nebo omezeny.

UloZeni sesitu ve formatu PDF nebo XPS

Postup je stejny jako v aplikaci Microsoft Office Word (viz kapitola Microsoft Office Word).
OTEVRENI SESITU

Sesit uloZeny do slozky je moZzno kdykoli pozdéji otevrit a dale ho zpracovavat.

r

’E R O, R 5 Microsoft Excel 2007 EN - zakladnixlsx - Microsoft Excel
Recent Documents
New
1 Microsoft Excel 2007 EN - zakladni.xlsx =
— e .
" Open % 2 Specdifikace Mlc'rost?f't Excel =
o 3 Funkcewyhledavaa 1=l

©® Klepnéte na tlacitko Office Button a déle na pfikaz Open.

® V dialogovém okné Open vyberte v podokné Folders vlevo slozku, ve které je otevirany sesit uloZen, a
vyberte ho.

© Klepnéte na tlacditko Open.

ZAVRENI SESITU
© Klepnéte na tlacitko Office Button a déle na ptikaz Close.
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Zobrazeni seSitu
NASTAVENI LUPY

Pro pohodlnou praci se seSitem je nutné nastavit takové méfitko zobrazeni, které nejlépe vyhovuje pro
provadéni daného ukonu. Méfitko je moZzno ménit v rozsahu 10 az 400%.

O Na karté View klepnéte ve skupiné Zoom na pozadovanou moznost (100% nebo Zoom to Selection).
® Pro nastaveni libovolného méfitka zobrazeni klepnéte na pfikaz Zoom. V dialogovém okné Zoom zapnéte
odpovidajici prepinac, nebo zadejte Cislo do pole Custom. Klepnéte na tlacitko OK.

Alternativa:

@® Na stavovém radku vpravo posunite jezdec na posuvniku Lupy nebo pouzijte tlacitko Zoom In (+), resp.
Zoom Out (-).

Poznamka: Zménu méritka pomoci mysi provedete rolovanim koleckem mysi pti stisknuté klavese CTRL.

ZOBRAZENI SESITU
ZAKLADNi ZOBRAZENi DOKUMENTU

Zobrazeni Full Screen

Zobrazeni zapnete klepnutim na ptikaz Full Screen na karté View ve skupiné Workbook Views. Sesit je zobrazen
na celé obrazovce a veskeré prvky okna aplikace jsou skryty (v€etné radku vzorct). Pro vypnuti zobrazeni Full
Screen zobrazeni poutzijte kldvesu ESC.

Zobrazeni Page Layout

Standardné je v aplikaci Excel sesit oteviran v zobrazeni Normal. V zobrazeni Page Layout se sesit zobrazi tak,
jak bude vypadat v tiSténé formé. V sesitu je mozno pracovat a dokonce upravovat zahlavi a zapati.

@® Na karté View klepnéte ve skupiné Workbook Views na ptikaz Page Layout. MUZete také klepnout v pravé
¢asti stavového fadku na tladitko zobrazeni Page Layout.

Poznamky:

Zobrazeni / skryti nékterych prvk( prostfedi provedete na karté View zapnutim / vypnutim zaskrtdvacich
poli¢ek ve skupiné Show/Hide:

» Gridline: zobrazi nebo skryje mfizku aktivniho listu seSitu.

Formula Bar: zobrazi nebo skryje fadek vzorc(.

Headings: zobrazi nebo skryje zéhlavi sloupcl a fadkd v aktivnim listu sesitu.
Ruler: zobrazi nebo skryje pravitka (dostupné pouze v zobrazeni Page Layout).
Message Bar: zobrazi nebo skryje panel Message Bar.

vvyVvyy

Funkce usnadnujici zadavani dat

Funkce automatického dokoncovani

Zapisujete-li data typu text do bunék umisténych bezprostiedné pod sebou, nabizi aplikace Excel po zadani
prvnich nékolika znak( hodnotu, ktera jiz byla zaddna do bunék umisténych nad aktivni burikou a ktera se
jednoznacné shoduje se zadavanym retézcem.

Pozndamka: Klepnete-li v prvni prazdné burice pod seznamem pravym tlac¢itkem mysi a vyberete-li z mistni
nabidky ptikaz Pick from Drop-down List, zobrazi se abecedné sefazeny seznam unikatnich hodnot, které byly
dosud do seznamu vlozeny. Libovolnou polozku vioZite klepnutim.

Funkce automatického vyplnéni

© Zadejte do buriky hodnotu, kterou chcete do sousednich bunék kopirovat nebo kterd predstavuje prvni
¢len rady.

® Klepnéte na tuto burku a tdhnéte pozadovanym smérem za vypliiovaci Uchyt (maly ¢tvereéek v pravém
dolnim rohu buriky). Ukazatel mysi ma tvar nitkového kfiZe a vedle néj se zobrazuje vyplfiovana hodnota.

© Pustte tladitko mysi. Data jsou vyplnéna a vpravo od posledni buriky vyplnéné oblasti se zobrazuje tlaéitko
Auto Fill Options. Po klepnuti na toto tlacitko se zobrazi fada variant vyplnéni. Klepnéte na vybranou
variantu.

Poznamky:

» Pro vytvoreni libovolné linearni rady (aritmetické posloupnosti) zadejte do dvou bunék prvni dva cleny
fady, obé bunky vyberte a tahnéte za vyplfiovaci Uchyt vybéru.
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» Excel disponuje nékolika vestavénymi radami (velikost pismen muze byt libovolnd): nazvy mésicli, mésice
zadané fimskymi Cislicemi, nazvy dnd v tydnu, zkratky dnl v tydnu, nazvy kvartald.
» Rady vytvafené touto metodou rostou pii taZzeni doprava nebo dold, klesaji pfi taZzeni doleva nebo nahoru.

Efektivni formatovani sesitu
GALERIE MOTIVU, BAREV, PISEM A EFEKTU

Motivy, barvy motivu a pisma motivu se pouzivaji a nastavuji shodné jako v aplikaci Word (viz kapitola
Microsoft Office Word). Ovliviiuji vzhled celého seSitu, véetné tabulek formatovanych pomoci styll bunék nebo
styld tabulek a béznych i kontingencnich grafd.

= = 3| ProdanEd]
Office pro studenty 251 ks Office pro studenty 281 ks Office pro studenty 291 ks
Office Basic 52 ks Cffice Basic 52 ks Office Basic 2 ks

Office Small Business 152 ks Office Small Business 152 ks

Office Small Business 152 ks

Office Standard fA ks COffice Standard 65 ks Office Standard 65 ks

Office Professional 188 ks Qffice Professional 1598 ks Office Professional 198 ks
Office Enterprise 110 ks Cffice Enterprise 110 ks Office Enterprise 110 ks
Office Ultimate 2048 ks Cffice Lltimate 205 ks a Office Ultimate 2046 ks

Zména motivu sesitu

@® Zménu motivu sesitu provedete shodné jako u dokumentu Word (viz kapitola Microsoft Office Word).

Zména barev motivu

@® Zménu barev motivu provedete shodné jako v aplikaci Word (viz kapitola Microsoft Office Word).

Zména pisem motivu

@® Zménu pisem motivu provedete shodné jako v aplikaci Word (viz kapitola Microsoft Office Word).

Efekty motivu

@® Nelze upravovat.

FORMATOVANI BUNEK POMOCI STYLU

Styly bunék nabizeji nejriiznéjsi kompletni predlohy formatovani bunék, které aplikujete jednim klepnutim. Jsou
zobrazeny formou prehledné galerie. Styly umisténé v oddilu Themed Cell Styles se méni pfi zméné motivu
sesitu (viz dale v této kapitole).

O Klepnéte na buriku nebo vyberte oblast, kterou chcete formatovat stylem.

® Na karté Home klepnéte ve skupiné Styles na ptikaz Cell Styles a ukazujte na jednotlivé styly. Ve vybranych
bunkach uvidite Zivé nahled aktualniho stylu.

© Klepnutim zvoleny styl aplikujte.

FORMATOVANI TABULEK POMOCI STYLU

Zformatovani tabulky stylem neméni jen jeji vzhled, ale pfindasi také novou funkcnost.

3% Format as Table = Medium

Custom N S B S e e S
————— E==EE oooos Eozes E=EER E====
Lght 0 | ===== —==== —==== r
e —|mEEEm SR==8 SZZ=Z || CreateTable 0 e
—-—-- ——--- - | e EEEE EEEEES | | where s the data for your table?
—————————— —— |55 =H - _Z__C SASLsHE32
e e e e ———————
=== E==== = @Rl [SEEE] SRR 1 =
=T=T=T=T=] [=T=[=]<]= . OK Cance
=== EFEEEE EE i MNew Table style...
=[=[=[=1=] [==[=[=[=] [=I= N
== 2= EEf| wel| Wew BivotTable Style..

© Klepnéte do tabulky, kterou chcete formatovat stylem tabulky.

® Na karté Home klepnéte ve skupiné Styles na ptikaz Format As Table. V galerii styl( tabulek klepnéte na

zvoleny styl. PouZité barvy se méni podle pouZitého motivu.
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@ 6 ©o

V Zobrazeném dialogovém okné Format As Table zkontrolujte v poli Where is the data for your table?
odkaz na tabulku a spravnost nastaveni zaskrtavaciho policka My table has headers.

Klepnéte na tlacitko OK.

V tabulce je nastaven automaticky filtr a na pdsu karet se zobrazuje panel Table Tools s kontextovou kartou
Design. Pomoci této karty je mozno tabulku formatovat a nastavovat jeji dil¢i Casti.

Pokud nechcete funkénost tabulky vyuzivat, ale ponechat oblast formatovanou vybranym stylem, klepnéte

na karté Design ve skupiné Tools na pfikaz Convert to Range.

PODMINENE FORMATOVANI

Podminéné formatovani dovoluje graficky zndzornit rozlozeni hodnot v urcité oblasti bunék. Lze ho pouizit
k zvyraznéni rozloZeni hodnot, trendd nebo vyjimecnych hodnot. Formatovani mlze zaviset na hodnoté vlastni
formatované buriky, ale mizZe postihovat i sloZitéjsi vztahy mezi daty na listu sesitu. V jedné burice je moZno
aplikovat nékolik pravidel podminéného formdatovani. Jejich pofadi lze ménit a pravidla pfiddvat i odstrarfiovat.

POUZITI, TVORBA A ODSTRANENI PRAVIDEL PODMINENEHO FORMATOVANI
Aplikace Excel disponuje fadou ptipravenych podminénych formatd, které je mozno do jisté miry upravovat.
Kromé toho mizZete vytvaret podminéné formaty vlastni.

Nastaveni zakladnich pravidel podminéného formatovani

©® Na karté Home klepnéte ve skupiné Styles na ptikaz Conditional Formatting a vyberte jednu z polozek:

>

4

Highlight Cell Rules: umoznuji formatovat buriky, které obsahuiji text, cislo, datum nebo ¢asové
hodnoty, pomoci operdtoru porovnani s uréitou hodnotou.

Data Bars: zobrazuji pomoci barevnych ¢ar hodnotu buriky v porovnani s hodnotami jinych bunék
oblasti. Delsi ¢ara predstavuje vyssi hodnotu a kratsi ¢ara predstavuje nizsi hodnotu.

Color Scales: umoZznuji porovnavat hodnoty bunék pomoci riznych odstind dvou nebo tfi barev, které
podle velikosti hodnoty v burice prechazeji jedna v druhou.

Icon Sets: zobrazenim jedné ze sady tfi, Ctyf nebo péti ikon rozdéluji data do tfi, Ctyf nebo péti
velikostnich kategorii (hodnoty jsou standardné rozdéleny procentudlné).

® Pokud se zobrazilo dialogové okno pro nastaveni podminky, zaviete je klepnutim na tlacitko OK.

Ii':r.:uor:1‘?':1i;;i:i0r1ngaL 11 i o i = ¥ =3
7 1] Top/Bottom Rules 4 % ﬁ % ‘ !E Q |:::| @
= — More Rules... A
EJ T — Maore Rules % % O : 0
: T T D
EJ Color Scales L 8 = @ ¢
T More Rules... alll ol ol IIII
] onsas ST @000 HAD>NI
5" | MNew Rule... = —~ 3 /IJ\ a = % 4} alll all ol nili
_T'/L Clear Rules 4 . 0 (:. Q O
il Manage Rules... More Rules...

-—__Ié_il Highlight Cells Rules » ﬁ % ﬁ

Vytvoreni vlastnich pravidel podminéného formatovani

©® Na karté Home klepnéte ve skupiné Styles na ptikaz Conditional Formatting a vyberte polozku New Rule.
® V dialogovém okné New Formatting Rule vyberte typ pravidla:

>

Format all cells based on their values: umoZzniuje upravit podminéné formatovani na zakladé
dvoubarevné nebo tfibarevné skaly, datovych ¢ar nebo sady ikon.

Format only cell that contain: umoZzniuje upravit podminéné formatovani na zdkladé porovnani
hodnoty buriky s jinou hodnotou.

Format only top or bottom ranked values: umoznuje upravit podminéné formatovani na zakladé
Format only values that are above are below average: umozniuje upravit podminéné formatovani na
zakladé porovnani s primérnou hodnotou.
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» Format only unique or duplicate values: umoziiuje upravit podminéné formdatovani na zakladé
duplicitnich nebo jedine¢nych hodnot.
» Use a formula to determine which cells to format: umoznuje vytvofit vlastni podminéné formatovani
s vyuzitim vzorce. Tak lze zvyraznit hodnoty v burice na zakladé sloZitéjsich vztahl mezi daty na listu
seSitu. Odkazy na jiné listy a seSity nejsou podporovany.
©® Upravte stavajici pravidlo nebo vytvoite nové.
O Klepnéte na tlacitko OK.

Vymazani pravidel podminéného formatovani

@® Na karté Home klepnéte ve skupiné Styles na ptikaz Conditional Formatting a vyberte poloZku Clear Rules.
V zobrazené nabidce klepnéte na polozku:
» Clear Rules from Selected Cells: vymaze jakdakoli pravidla z vybranych bunék.
» Clear Rules from Entire Worksheet: vymaze vSechna pravidla z celého listu.
» Clear Rules from This Table: aktivni pouze v objektu tabulka.
» Clear Rules from This Pivot Table: aktivni pouze v kontingencni tabulce.

[5]  Mew Rule... Clear Rules from Selected Cells
:_“3- Clear Rules ] Clear Rules from Entire Sheet
.:ﬂ Manage Rules... Clear Rules from This Table

SPRAVA PRAVIDEL PODMINENEHO FORMATOVANI

Dialogové okno Conditional Formatting Rules Manager umozfiuje provadét kompletni spravu pravidel
podminéného formdtovani véetné vytvoreni nového pravidla, zmény poradi pravidel nebo vymazani urcitého
pravidla.

Conditional Formatting Rules Manager @Id_hj [ New Formatting Rule u_J@ e |
Show formatting rules for: |§ lz‘ Select a Rule Type:
(5] NewRule... ] ’ [ EditRule... ] ’ X Delete Rule ] @ » Format all cells based on their values
» Format only cells that contain
Rule {(applied in order shown)  Format Applies to Stop If True = » Format only top or bottom ranked values
Data Bar . —&C &3 8050 » Format only values that are above or below average
|E | » Format only unigue or duplicate values
Icon Set d d dl =§C43:4090 » Use a formula to determine which cells to format
l [ oK ] [ Close ] Edit the Rule Description:
|_| Format values where this formula is true:
=8D084<=MAX(SD54:5D59)/3
s
Office pro studenty ! 890 K& 251 ks
Office Basic [l 3180 K&
Office Small Business i 4 760 K& 152 ks :’ preview: AaBbCeYyZz
Office Standard [l 9769 K&
Office Professional [l 12 199 K& 198 ks [ ] [ :
Office Enterprise 42 320 K& 110 ks &5 Eancd
Office Ultimate [l 14 500 K& 205 ks .

PoutZiti spravce Conditional Formatting Rules Manager

O Na karté Home klepnéte ve skupiné Styles na ptikaz Conditional Formatting a vyberte polozku Manage
Rules (pred tim mlzZete pFipadné vybrat buriky s podminénym formatovanim).

® V dialogovém okné Conditional Formatting Rules Manager vyberte v seznamu Show formatting rules for
odpovidajici ¢ast sesitu, jejiz pravidla chcete spravovat.

©® Provedte jednu z nasledujicich akci:
> Klepnéte na tlacitko New Rule pro pfidani pravidla. Nasledné vyberte oblast bunék, kde ma byt

pravidlo pouzito.

» Klepnéte na tlacitko Delete Rule pro odstranéni vybraného pravidla.
» Klepnéte na tlacitko Edit Rule pro provedeni Upravy vybraného pravidla.
» Klepnéte na Sipku Move Up nebo Move Down pro zménu poradi vybraného pravidla.

O Klepnéte na tlacditko Apply pro aplikaci nastavenych pravidel nebo na tlaéitko OK pro jejich aplikaci a
soucasné zavreni okna Conditional Formatting Rules Manager.
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Vzorce a funkce

Nové moznosti vkladani funkci

Funkce jednotlivych kategorii jsou nyni snaze dostupné a neni tudiz nutno vzdy pouzivat tlacitko /nsert Function
na radku vzorcll nebo na karté Formulas. Funkce miZete vybirat ze seznam(, umisténych na karté Formulas ve
skupiné Function Library. Naposledy pouzité funkce jsou dostupné po klepnuti na pfikaz Recently Used.

Farmulas

f % AutoSum T ﬁp Logical = LL Lookup & Reference =
[ Recently Used » [A Text ~ [ math & Trig ~
Insert i - _
Function ﬁ_ﬂ} Financial = ﬁf}' Date & Time ~ f[,j'__] More Functions -

Function Library

B2 - |

Psani vzorcti s pomoci funkce Formula AutoComplete

Vzorec Ize ve verzi 2007 snadno zadat pfimym zdpisem. Aplikace Excel 2007 nabizi abecedné sefazené seznamy
funkci ihned po zapisu znaménka rovnosti a prvniho pismene funkce. Po vybéru funkce ze seznamu stiskem
klavesy TAB je automaticky vloZena oteviraci zavorka a zobrazi se seznam argumentl funkce.

Prace se seznamy

IMPORT EXTERNICH DAT

VYTVORENI{ A SPRAVA PRIPOJENI
Import externich dat z rGznych datovych zdrojt

© Na karté Data klepnéte na ptikaz Get External Data a ze zobrazeného seznamu vyberte klepnutim typ
zdroje (From Access, From Web, From Text, From Other Sources).

® Spusti se privodce importem nebo se otevie okno pro vybér zdroje. Pokracujte podle pokynl uvedenych
v jednotlivych dialogovych oknech.

©® Data jsou importovana a zobrazena na listu sesitu.

O Po dokonceniimportu dat se mohou na pdsu karet zobrazit dalsi kontextové karty.

where do you want ko put the data?
(@) Existing worksheet:

s

() Mew worksheet

Import Data |u|
Data

Select how vou want ko view this data in your workbook,

Zj @) Table

i3 () PivotTable Report

EQ () PivotChart and PivotTable Repart
n

= = 2 S
e e = = =lu
Get External| From From From From Other Existing
Data - Access Web  Text  Sources - | Connedions

Get External Data

Properties. .. ] [ (0] 4 I [Cancel ]

E5] Only Create Connection

Poutziti uloZzenych pripojeni

Drive vytvorena pripojeni mlZete pouZivat opakované.
©® Nakarté Data klepnéte na pfikaz Get External Data a ze zobrazeného seznamu vyberte klepnutim polozku
Existing Connections.
® Vdialogovém okné Existing Connections vyberte z rozeviraciho seznamu Show jednu z mozZnosti:
» All Connections: pro zobrazeni vSech dostupnych pfipojeni.
» Connections in this Workbook: zobrazi seznam pfipojeni vytvorenych pomoci okna Select a Connection.
» Connection files on this Computer: zobrazi seznam pfipojeni dostupnych ve slozce All Data Sources
(zavisi na operacnim systému).
» Connection files on the Network: seznam na webu sluzby Microsoft Office SharePoint Server 2007, je
vytvoren z knihovny datovych pfipojeni sluzby Excel Services.
© Klepnéte na tlacditko Open.
O V dialogovém okné Import Data provedte pozadovand nastaveni a klepnéte na tlacitko OK.

Aktualizace ptipojenych dat

©® Klepnéte do importovanych dat.

® Pokud chcete aktualizovat vSechna propojena data v sesitu, pak na karté Data klepnéte ve skupiné
Connections na tlacitko Refresh All. Pro aktualizaci dat z jednoho zdroje (zdroj dat aktualni tabulky)
klepnéte na Sipku pod prikazem a ze seznamu vyberte polozku Refresh.
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Sprava pripojeni

Dialogové okno Workbook Connections umoznuje spravovat z jednoho mista vSechna datova pfipojeni v sesitu.

© Na karté Data klepnéte ve skupiné Connections na tladitko Connections.

® V dialogovém okné Workbook Connections vyberte jedno nebo vice pfipojeni. Klepnéte déle na tlacitko:
» Add: zobrazi dialogové okno Existing Connections.
» Remove: odebere ze sesitu vybrana pripojeni (nikoli vlastni data).
» Properties: zobrazi dialogové okno Connection Properties (musi byt vybrano jen jedno pfipojeni) Zde
> Refresh: aktualizuje vybrana pfipojeni (ze seznamu lze vybrat i ptikaz Refresh All pro aktualizaci vSech

pfipojeni v sesitu, Refresh Status pro ziskdni informace o stavu aktualizace nebo Cancel Refresh pro jeji
zruseni).
©® Klepnéte na tlacitko Close.

@' Security Warning Data connecions have been disabled Options... ﬂ | Connections Sprava pipojeni /
| & praperties —— Vlastnosti externich dat
@ Refresh
g A8 Refrash Al
- - - PR Connectio )
Micrasoft Office Security Options | Refresh Aktualizace dat
Security Alert - Data Connection
@ Trust Center lilﬂ_hJ
e
---------------------------------------- Trusted Publishers Security settings for Data Connections |
(00 Help protect me from unknown content (recommended) (||
(7) Enable all Data Connections (not recommendec
[ External Content @ Prompt user about Data Connections
QOpen the Trust Center E' () Disable all Data Connections \
\,

NASTAVENi ZABEZPECENi PRO DATOVA PRIPOJENI
Povoleni aktualizace pfipojenych dat

Datova pfipojeni jsou povaZovana za potencidlné nebezpecna. Po otevreni sesitu obsahujiciho datova pfipojeni
se pod pdsem karet zobrazuje Message Bar, umoZiujici tato pfipojeni povolit, nebo zakazat.

O Klepnéte na panelu Message Bar na tlacitko Options.

Povoleni nebo zakazani datovych pfipojeni v sesitu

® V dialogovém okné Microsoft Office Security Options zapnéte v oddilu Data Connections prepinac:

» Enable this content, jedna-li se o divéryhodny zdroj a chcete datové pfipojeni povolit.

» Help protect me from unknown content, nechcete-li datové pfipojeni povolit a aktualizovat data.
© Klepnéte na tlacitko OK.

Nastaveni vychoziho zabezpeceni pro datova pfipojeni

® V dialogovém okné Microsoft Office Security Options klepnéte v dolni ¢asti okna na odkaz Open the Trust
Center.

©® Vdialogovém okné Trust Center vyberte v levém podokné oddil External Content a v €asti Security settings
for Data Connections zapnéte vyhovujici pfepinac (vychozi je Prompt user about Data Connections).

ROZDELEN{ TEXTU DO SLOUPCU

Obsah jedné nebo vice bunék umisténych ve sloupci mizete rozdélit do odpovidajiciho poctu nasledujicich
sloupcli. Podminkou pro poufZiti této funkce je oddéleni jednotlivych polozek jednoznacnym oddélovacem.

©® Vyberte buriku nebo sloupcovou oblast obsahujici text, ktery chcete rozdélit, a zajistéte dostatecny pocet
prazdnych sloupcl vpravo (jinak bude plvodni obsah prepsan rozdélenymi daty).

® Na karté Data klepnéte ve skupiné Data Tools na polozku Text to Columns.

©® Vdialogovém okné Convert Text to Columns Wizard postupujte dle pokyn v jednotlivych krocich.

C Dat Delimiters TGS C D E
Boris Leonidovit Pasternak i [T] semicolon oris Lecnidovi& [Pastern | # Boris Leonidovit Pasternak
George Bernard Shaw m eSS I:’ [] comma eorge  Bernard Fhaw George Bernard  Shaw
= - Text to otthold Ephraim Lessing
Gotthold Ephralm L?Ssmg Columns an Rmos Eomensk Gotthold Ephraim Lessing
Jlan Amos I(omensky I:‘ Cther: chann Flnlfgang [Foethe - Jan Amos KOITIEI'ISR\]
Johann Wolfgang Goethe | J ! Johann  Wolfgang Goethe
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OVERENI DAT
NASTAVENi OVERENi DAT PRI ZADAVANI

Vzhledem k tomu, Ze aplikace Excel slouZi nejen k analyze, ale i k uchovavani dat, je velmi dulezZité zarudit jejich
spravnost. S vyuzitim funkce Data Validation 1ze pfi vkladani dat hlidat nejen jejich datovy typ, ale i rozsah.

Klepnéte do bunky nebo vyberte oblast, pro kterou chcete nastavit ovéreni dat.

Na karté Data klepnéte ve skupiné Data Tools na prikaz Data Validation.

V dialogovém okné Data Validation nastavte:

Na karté Setting:

» Vseznamu Allow vyberte konkrétni datovy typ, resp. polozku List nebo Custom.

» Pokud jste vybrali konkrétni datovy typ, pak v seznamu Data vyberte typ porovndani a do pole
Minimum, Maximum nebo Value (zaleZi na typu porovnani) zadejte hodnotu nebo odkaz na bunku.

» Jestlize jste vybrali polozku Custom, zadejte do pole Formula vhodny vzorec (naptiklad =C2<=DNES(),
pokud nechcete, aby do bunky bylo vioZzeno budouci datum).

» Pokud jste vybrali polozku List, zadejte do pole Source odkaz na oblast bunék, jejiz hodnoty bude pole
se seznamem vytvorené v burikach s ovéfenim nabizet (tato oblast musi byt umisténa na témze listu,
jinak je nutno pouZit misto odkazu nazev oblasti).

» Na karté Input Message: zadejte do poli Title a Input Message informace, které se budou zobrazovat,
pokud uZivatel klepne na buriku s nastavenym ovérenim.

» Na karté Error Alert: zadejte do poli Title a Error Message text, ktery se ma zobrazit po chybném zadani
dat, a dale vyberte v poli Style zplsob reakce na chybné zadana data:

» Stop: chybna data neni mozZno zadat. Upozornéni obsahuje jen tlacitka OK a Cancel. Po klepnuti na
tladitko OK je moZno zadat pouze data vyhovujici ovéreni.

» Warning: chybna data mGzZete zadat. Upozornéni obsahuje tlacitka Yes, No a Cancel. Po klepnuti na
tladitko Yes Ize do buriky vloZit data porusujici pravidlo ovéreni.

» Information: chybna data je moZno zadat. Upozornéni obsahuje jen tlacitka OK a Cancel. Po klepnuti
na tlacitko OK jsou vloZena data porusujici pravidlo ovéreni.

O Klepnéte na tlacitko OK.

Data o

veo®e

——— o A B C o E
Nastaveni ovéfeni dat - Data Validation J Vvroba hratek
£ Data validation|~| 1 y
5 =
=i Data Validation... 9 Nastaveni ovér ovacich Kritérii 3 Opice 400 ks 390 ks
- il
= | Circle Invalid Data _ . R - - 160 k
el 9 Nastaveni zpravy pii zadavani 9 Vysledny stav D3 Tk 9 Zadejte
‘?b Clear Validation Circles "1{ Cele cisla
Data Toals 9 Nastaveni chybového hlageni 6 Veverk S nepiesahuyjici
7 Bobr 60 ks wyrabu.
Data Malidation x| - o
| Settings | Input Message I { Error Alert I
9 t Message I Error Alert | Set Error Alert Show error alert after invalid data is entered
Validation criteria Show input message when cell is selected When user enters invalid data, show this error alert:
Allow: When cell is selected, show this input message: Style: Title:
Whole number IZ| Ignore blank Title: Warning |Z| Pozor!
Data: Zadejte: Error message:
less than or equal to IZ| Input message: l i Prekrodili jste kapacitu vyroby!
Maximurm: Celé fslo nepFesahuijici virobu -
=C3

Kopirovani ovéreni dat

Pokud jste nastavili ovéreni jen pro jednu bunku, miZete je zkopirovat na dalsi oblasti.

Vyberte bufiku s nastavenym ovéfenim.

Na karté Home klepnéte ve skupiné Clipboard na ptikaz Copy.

Vyberte cilové buriky, ve kterych chcete nastavit shodné ovéreni.

Na karté Home klepnéte na Sipku prikazu Paste a v zobrazeném seznamu pfikaz( klepnéte na Paste Special.
V dialogovém okné Paste Special zapnéte prepinac Validation a klepnéte na tlacitko OK.

(=R )

Zména nastaveni ovéreni dat

Chcete-li zménit podminky ovéreni, postupujte takto:

©® Vyberte buriku s ovéfenim, které chcete zménit.
® Na karté Data klepnéte ve skupiné Data Tools na pfikaz Data Validation.
©® Zménte nastaveni v dialogovém okné Data Validation.
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O Chcete-li ovéfeni zménit i ve vSech ostatnich burikach se shodné nastavenym ovéfenim, zapnéte na karté
Settings volbu Apply these changes to all other cells with same settings.
© Klepnéte na tlacitko OK.

Vymazani ovéreni

©® Klepnéte na buriku s ovéfenim, které chcete vymazat.

® Na karté Data klepnéte ve skupiné Data Tools na ptikaz Validation.

©® Chcete-li ovéfeni vymazat i ve viech ostatnich burikach se shodné nastavenym ovérenim, zapnéte na karté
Settings volbu Apply these changes to all other cells with the same settings.

O Klepnéte na tlacitko Clear All.

RAZENi SEZNAMU
RAZENi DAT POMOCi DIALOGOVEHO OKNA SERADIT

Pro fazeni muZete nastavit vlastni pravidla. Je moZno fadit az 64 urovni, fazeni je moZno provadét nejen
v textovych, Ciselnych a datumovych polich, ale i podle barev, ikon podminéného formatovani ¢i vlastnich
seznamu. V nékterych pfipadech je nutno data fadit po radcich misto po sloupcich.

Nastaveni vlastnich pravidel pro fazeni

© Na karté Home ve skupiné Editing klepnéte na pfikaz Sort & Filter a vyberte polozku Custom Sort.
Alternativa:
© Nakarté Data klepnéte ve skupiné Sort & Filter na pfikaz Sort.

Zakladni nastaveni pravidel fazeni

V dialogovém okné Sort provedte nasledujici nastaveni.

Zkontrolujte spravnost nastaveni zaskrtavaciho policka My data has headers . Pokud aplikace Excel

rozpoznala zahlavi, bude policko automaticky zapnuto.

V seznamu Column podle vyberte pole, které chcete seradit.

V seznamu Sort On vyberte jeden ze zpUsobU razeni:

» Values: v seznamu Order vyberte moznost vzestupného nebo sestupného razeni, nebo klepnéte na
polozku Custom List a v dialogovém okné Custom Lists vyberte / vytvofte pro fazeni seznam.

» Cell Color: v seznamu Sort On vyberte barvu vyplné buriky a poté v seznamu vpravo jeji umisténi
On Top nebo On Bottom.

» Font Color: v seznamu Sort On vyberte barvu pisma buriky a poté v seznamu vpravo jeji umisténi
On Top nebo On Bottom.

» Cell Icon: v seznamu Sort On vyberte ikonu podminéného formatovani a poté v seznamu vpravo jeji
umisténi On Top nebo On Bottom.

® Pro pridani dalsi irovné fazeni klepnéte na tladitko Add Level a zopakujte kroky 3 az 5.

@ Klepnéte na tlacitko OK.

Poznamky:

0 o0

» Vdialogovém okné Sort lze provadét i dalsi akce. Pro zkopirovani vybrané drovné razeni klepnéte na
tla¢itko Copy Level. Pro zménu poradi vybrané drovné fazeni pouzijte tlacitka se Sipkami Move Up nebo
Move Down. Vybranou uroven fazeni odstranite tlacitkem Delete Level. Pro nastaveni fazeni s rozliSovani
malych a velkych pismen, pfipadné fazeni zleva doprava, klepnéte na tlacitko Options.

. -~

’ | Add Level l ’ X Delete Level ] [ =3 Copy Level l Sort Options L|_J‘9 L ‘ Sart 3

My data has headers [CliCase sensitive! 4] sortatez
Orientation Av SortZtoA

@ Sort bop to botkom Put Selected Cell Color On Top
\ j () Sort left to right Put Selected Font Color On Top
B == Put Selected Cell [con On Top
Razeni pomoci mistni nabidky I:’ 4f  Custom Sort...

FILTRACE SEZNAMU

ZAPNUTI / VYPNUTI AUTOMATICKEHO FILTRU
© Na karté Home klepnéte ve skupiné Editting na tlacitko Sort & Filter a zapnéte /vypnéte polozku Filter.

Alternativa:

© Nakarté Data ve skupiné Sort & Filter zapnéte / vypnéte tlacitko Filter.
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® V zahlavi sloupcl tabulky se zobrazi / jsou odstranéna tladitka razeni a filtrace.

Poznamka: Po vypnuti automatického filtru se zobrazi se vSechny zaznamy.

RAZENI DAT POMOCIi AUTOMATICKEHO FILTRU

© Vzdhlavi sloupce, ktery chcete sefadit, klepnéte na tladitko filtrace a fazeni.

® Ze zobrazené nabidky vyberte poZadovanou moznost (vzestupné, sestupné nebo podle barvy).

© Klepnéte na tlacitko OK.

O Seznam je sefazen a v zahlavi sefazeného sloupce se zobrazuje tlacditko filtrace a fazeni se Sipkou,
naznacujici zplsob sefazeni vzestupné nebo sestupné.

FILTRACE DAT POMOCi AUTOMATICKEHO FILTRU
© V zdhlavi sloupce, ktery chcete filtrovat, klepnéte na tlacitko automatického filtru.

Nastaveni pro filtrovani vybranych hodnot

® Vramecku se seznamem hodnot vyskytujicich se ve sloupci vypnéte zaskrtavaci policko Select All a poté
zapnéte zaskrtavaci policka u téch polozek, které chcete v seznamu zobrazit. Pokud pole obsahuje i
prazdné bunky, miZete vybrat i moznost Blanks.

Nastaveni pro filtrovani podle barvy burky, barvy pisma nebo ikony buriky

® V seznamu pfikaz tladitka filtrace a fazeni vyberte polozku Filter by Color a v seznamu Filter by Cell Color,
Filter by Font Color nebo Filter by Cell Icon klepnéte na vybranou barvu nebo ikonu. Vybér urcuje barvu
vyplné, pisma nebo ikonu bunék, které zlistanou po aplikaci filtru zobrazeny.

Nastaveni filtru pro filtrovani podle Cisla, textu nebo kalendafniho data

® Vseznamu prikazl tlacitka filtrace a fazeni vyberte dle typu dat ve sloupci polozku Number Filters, Text
Filters nebo Data Filters a nastavte poZadované kritérium.

©® Pokud nepostacuji nabizend jednodussi kritéria, vyberte polozku Custom Filter, provedte poZadované
nastaveni a klepnéte na tlacitko OK.

® V zahlavi filtrovaného sloupce se misto $ipky zobrazuje ikonka filtru. Cislovéni zobrazenych radka je
provedeno modrou barvou a na stavovém fadku je mozno vidét pocet nalezenych zaznamd z jejich
celkového poctu.

Home A

74| SotAtoZ ‘ Number Filters >‘ ‘ Date Filters »
%? Z] | sortztaa »
=| Filt
o Filter Sort by Color N * Equals... (@Ja Equals...
0 & Clear B T
Filter ~ = “§ | Clear Filter From "NazevWyrobku Before... Does Not Equal..
iti % Reapply
Editing Filter by Color After... Greater Than...
| Text Filters I:* Equals... Between... Greater Than Or Equal To...
- Does Not Equal... Less Than...
Alternativa ] (select All Tomorrow L
Data ) [ Alice Mutton v | Begins With... Today Less Than Or Equal To...
- ff [ JEscargots de Bourgogn Ends With... Vesterday Between...
‘i, Clear i-[_] Filo Mix
S Contains... MNext Week Top 10...
\i‘o Reapply 4 | 1 K
Filter Daoes Mot Contain.. This Week Above Average
Yj Advanced [ ca Al ivee
Sort & Filter Custom Filter... Last Week Below Average

Opétovné pouZziti a vymazani filtru

@® Na karté Home klepnéte ve skupiné Editing na tlacitko Sort & Filter a vyberte polozku Clear, resp.Reapply.

Alternativa:

@® Nakarté Data klepnéte ve skupiné Sort & Filter na tlacitko Clear, resp. Reapply.

Pozndambka: K fazeni i filtraci seznamu je mozno pouzit i mistni nabidku bunky, podle jejiz hodnoty, barvy vyplné,
barvy pisma nebo ikony chcete seznam radit nebo filtrovat.

VYTVORENi PREHLEDU

Podminkou pro tvorbu automatického prehledu je takové usporadani dat, kdy pod (nad) jednotlivymi
skupinami fadkd, resp. vpravo (vlevo) od sloupcll s podrobnymi udaji jsou vloZeny tadky, resp. sloupce
obsahujici vzorce, nejcastéji néjaké souhrny (soucty, prliméry apod.).
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AUTOMATICKY PREHLED

Vytvoreni automatického prehledu pro standardni usporadani dat a vzorct

Nasledujici postup pouZijte v pripadé, Ze jsou soucty umistény pod radky s daty, resp. vpravo od sloupctl s daty.

© Nallistu s daty pro prehled klepnéte do libovolné buriky.

® Na karté Data klepnéte ve skupiné Outline na Sipku pfikazu Group a zadejte pfikaz Auto Outline.

©® Prehled je vytvoren s tolika Grovnémi, v kolika Grovnich jsou vytvofeny vzorce (na obrazku jsou pouzity dvé
urovné souctll v fadcich i sloupcich).

O Pro skryvani a zobrazovani podrobnych dat pouZijte symboly pfehledu umisténé nad / pred zahlavim
radkl / sloupcd, resp. symboly se znaménky [+] a [-], které jsou umisténé na konci kazdé skupiny.

Tlacitka trowni prehledu Symboly pro zobrazeni / skngi podrobmych dat
Piehled - Outline ] ! | .
! { ] T i i iél - |_||1'='II'-JLI|Jt|'-:§
- . D = — R Rl
- . . . . . A Ungroup..
Data
K EEl 1 iy B J Clear Outline L
4 Groupj| h= 7
I = w002 12 FL Ik 401 o 6o
= Group.. -4 08 213 a1 a3 625 76 a1 q —_—
; P 07 3 oo 455 47 52 A1 [# [#
Auto Qutline = [& B4E 243 E25 4514 24 484 27
e | - 7 B F J K
-8 2002 12 17 bl 50 17 12 1 1kvartsl 2kvartsl [EEEG
] 2003 a 11 g 28 1 g
- 2007 7 4 5 16 g 21 1 1514 2455
- 28 3z 34 a4 a7 42 3
. 94 114 [IEEE
2002 12 17 21 50 17 12 1
. 2003 g 11 g 28 1 9
. 2007 7 4 5 16 ] 21 1 17
16 | Celkemn Outlook 3 18
[=] iRl TOTAL 288 4] -

Vymazani automatického prehledu

O Klepnéte do libovolné buriky na listu s vytvofenym prehledem.
® Na karté Data klepnéte ve skupiné Outline na Sipku pfikazu Ungroup a zadejte ptikaz Clear Outline.

Poznamka: Pomoci ptikazu Group (na karté Data ve skupiné Outline), resp. Ungroup (na karté Data ve skupiné
Outline) muzZete vybrané radky /sloupce seskupovat i v pripadé, Ze data neobsahuji vzorce.

VYTVORENi SOUHRNU

Mate-li k dispozici tabulku trZzeb obsahujici informaci o mésici a tydnu, kdy k trzbé doslo, miZete pomoci
souhrni vloZit do seznamu fadky obsahujici vzorce pro vypocet souctll nebo primérQ trzeb v jednotlivych
meésicich, resp. tydnech. Podminkou spravného pouZziti souhrni je sefazeni seznamu podle poli, pfes néz budou
souhrny pocitany.

Vytvoreni souhrnu s jednou ¢i vice Urovnémi

O Seradte vSechna pole seznamu, pro néz chcete vytvofit souhrn. Pole, v nichZz maji data tvofit vétsi skupiny,
je nutno radit s vyssi prioritou (tj. mésice maji vyssi prioritu neZ tydny, zemé neZ mésta apod.).

® Na karté Data klepnéte ve skupiné Outline na ptikaz Subtotal.

©® Vdialogovém okné Subtotal zadejte:

» vseznamu At each change in vyberte pole, podle kterého chcete pocitat souhrn (v tomto pfipadé
hierarchicky nevyssi Uroven souhrnu),

» vseznamu Use function vyberte souhrnnou funkci,

» vseznamu Add subtotal to zapnéte zaskrtavaci policko u téch poli, na ktera chcete aplikovat
souhrnnou funkci (m0Zze jich byt i vice),

» zapnéte zaskrtavaci policko Page break between groups, pokud chcete tisknout zacatek kazdé skupiny
na novou stranku,

» zapnéte zaskrtavaci policko Summary below data, pokud chcete na konec souhrnu pridat celkovy
souhrn z celého sloupce (sloupct).

Klepnéte na tlac¢itko OK. Prvni souhrn je vytvoren.

Chcete-li pfidat dal$i souhrny pro dalsi pole na nizsich arovnich, opakujte kroky 2 az 4 s tim, ze

v dialogovém okné Subtotal vypnete volbu Replace current subtotals (jinak budou plvodni souhrny

nahrazeny novymi).

®0

Pozndmka: Prehledy a souhrny je mozno vytvdret az do 7 urovni vnoreni. Celkem se tedy zobrazi tlacitka
prehledu s Cisly 1 az 8.

Odstranéni souhrni

©® Klepnéte do vytvorfeného souhrnu.
® Na karté Data klepnéte ve skupiné Outline na prikaz Subtotal.
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(3]

V dialogovém okné Subtotal klepnéte na tlacitko Remove All.

Alternativa:

@® Klepnéte do souhrnu a dale na pfikaz Sort Smallest to Largest nebo Sort Largest to Smallest. Aplikace Excel

zobrazi upozornéni, ze soucasné se sefazenim dat budou odstranény i souhrny.

Nastaveni preni drovné souhrnu

Symboly a tlacitka prehledu
’ €
Data o Subtotal 9 @lﬂ] !
- _3

% Group - #Z At each change in: Hastaveni druhé drovné suﬂl\rnu Lzl 1 M:‘m T!,E,n T,,Eh.
Ungroup ~ == . Fr+ & Celkem z 1 51 040 K
 Ungroup = 72 Mesic At each change in: 0‘2 © & 10 Celkemz2 91 G50KE
|Eff subtotal| Use function: |L| [+ [T5 Celkemz 3 21 075 WE
CQutline I sum - :‘ [+ A0 Celkem z 4 73 955 HE
Use function: = 21 | Celkem z Leden 238 020 KE
Add subtotal to: sum E [+ |2/ Celkemz1| 140735KE
MEsic [+ |44 Celkem z 2 B0 323 Ke
%T\?den Add subtotal to: (4] L Celkem z 3 £ 355 W&
M | (] Mesic B [+ 45 Celkemz 4 23 535 WE
[ Tyden =] 46| Cellkem z Uner 231 248 Wi
ViEET - r+ (52 Celkemz1 45735 Wi
[+ b3 Celkemz 2| 325303 KE
Replace current subtotals [+ [BY Celkem z 3 11 350 KE
[] page break between groups [C] Replace @ O 0 elomna ] G
o Summary below data [=] 77 | Celkem z Brezen 405 345 K
[=1 78 | Celkowy souiet 877 615 KE

Odebere ’ Remowve Al ] [ oK 1 [ Cancel ] B
viechmy souhrmy

Souhrn se skrytymi podrobnymi daty Wlozené souhrny

Tvorba grafi
TVORBA GRAFU POMOCI VESTAVENYCH TYPU GRAFU

VlozZeni grafu vybraného typu

(2}

Vyberte data, ktera chcete zobrazit v grafu (obvykle tabulka s levym a hornim zahlavim). Chcete-li zobrazit

v grafu vSechna data tabulky, staci do ni klepnout.

Na karté Insert klepnéte ve skupiné Charts na ptikaz s poZadovanym typem grafu. Rozbali se nabidka

podtyp:

» Klepnéte na vybrany podtyp.

» Pokud nejste s nabidkou spokojeni, vyberte polozku All Chart Types. V dialogovém okné Insert Chart
vyberte poZadovany typ a klepnéte na tlacitko OK.

Graf je vloZen jako objekt na list seSitu. Na pds karet je pfidan panel Chart Tools s kartami Design, Layout a

Format.

© [ Insert Chart 2 [
£ Templates Line p
— Karta Insert - Skupina Charts [g E:I:mn l ”L/ “/i |E |@ | _,’ ?L(:y\:‘
el @ Fie -
ot 1 e cpoomny I 1 11
iy [ i s o | [ | [ | | [ |
] (mR" 52 L) aA] JAA] ) 2 =233
3D Column = FIYee— a Doughnut - rSirsirsir s
) Jaf | 557 o o == EE A
— -~ ,
|La_ s M_gﬂj‘ M_Aﬂ | Mﬁ—‘ [ Manage Templates... | [ setasDefault Chart | [ ok ][ cancel L

UPRAVY GRAFU

Zména typu grafu

oO00®eQ

Vyberte graf, jehoz typ chcete zménit, klepnutim na jeho rdmecek.

Na panelu Chart Tools klepnéte na karté Design ve skupiné Type na tlacitko Change Chart Type.
V dialogovém okné Change Chart Type klepnéte na zvoleny typ.

Klepnéte na tlacitko OK.
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Pfesun, zména velikosti a odstranéni grafu

Tyto Cinnosti se tykaji grafu vloZzeného na list jako objekt. Vyberte graf a dale provedte:

»  Presun grafu: tahnéte graf za okraj oblasti grafu na nové misto. Ukazatel mysi ma tvar ¢tyfstranné Sipky.

» Zména velikosti grafu: tdhnéte za Uchyt pro zménu velikosti (perforace vrozich a polovinach stran).
Ukazatel mysi ma tvar dvoustranné Sipky, béhem tazeni se zméni na nitkovy kfiz.

» Odstranéni grafu: vyberte graf a stisknéte klavesu Delete.

Poznamka: Pokud pfi tazeni grafu na cilové misto stisknete klavesu CTRL, bude v cilovém misté vytvorena kopie.

Zména umisténi grafu

Graf mdzZe byt umistén jako objekt na bézném listu typu Worksheet spolecné s daty, nebo na zvlastnim listu
typu Chart. Po vytvoreni je vlozen na list jako objekt. Zménu umisténi provedete takto:

O Vyberte graf (klepnéte na list typu graf).

® Na panelu Chart Tools klepnéte na karté Design na pfikaz Move Chart.

© Vdialogovém okné Move Chart zapnéte pfepinac:
» New sheet a zadejte nazev listu typu graf. Graf bude vloZen na samostatny list.
» Object in a ze seznamu vyberte list, na ktery ma byt graf vloZzen jako objekt.

O Klepnéte na tlacitko OK.

o Prodeje sad Office 2007 Move Chart liléj
20%

[ Office pro studenty
Office B

Prodeje sad Office 2007

Choose where you want the chart to be placed:
| mOffices | Chart Tools B0 P 2ttty

Ofice Sauc
2 s ] | J I] @ New sheet: | Prodeje 2007 5 O=—=

OfficeP  Design 1 O T
 Office E = S rtana

5 Ofics 2 az
DOﬁiCe L rﬂr. _ DC‘“::LI':;
;\ g © Gbjectin: | Prodeje sad Office 2007 |7
Move Q -

Qmp " o] [ el ]

Location

Office 2007 Prodeje 2007

\

Zména rozsahu a zptisobu zobrazeni dat v grafu

O \Vyberte graf (klepnéte na list typu graf).

Zména rozsahu dat

® Na panelu Chart Tools klepnéte na karté Design ve skupiné Data na pfikaz Select Data.

©® Vdialogovém okné Select Data Source provedte ptislusné zmény (staci klepnout do pole Chart data range
a taZzenim vybrat novou oblast).

O Klepnéte na tlacitko OK.

Zména zpUsobu zobrazeni dat v grafu

@® Na panelu Chart Tools klepnéte na karté Design ve skupiné Data na pfikaz Switch Row/Column.

Zakladni nastaveni rozloZeni grafu

©® Vyberte graf (klepnéte na list typu graf).
® Na panelu Chart Tools klepnéte na karté Design ve skupiné Chart Layouts na pozadované rozloZeni (vice
rozloZeni zobrazite klepnutim na Sipku More v dolni ¢asti posuvniku).

FORMATOVANI GRAFU
Zména typu grafu Nastaveni mnoistvi a umisténi Piemisténi grafu
{napf. sloupcovy} ve vysecowy) objektu grafu = (objektwvlistu<=> lisy

| T ] Design Layout Format

AR iiMm
|

Chart Type Template || Row/Column  Data Chart
Type Data Chart Layouts Chart Styles Location

7ména zplisohu zobrazeni dat  Zména rozsahu zobrazenych dat Formatovani grafu pripravenymi styly

Formatovani grafu pomoci styla

© Vyberte graf (klepnéte na list typu graf).
® Na panelu Chart Tools klepnéte na karté Design ve skupiné Chart Styles na pozadovany styl (vice styld grafu
zobrazite klepnutim na Sipku More v dolni ¢asti posuvniku).
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Vliv zmény motivu na formatovani grafu

Pri zméné motivu sesitu budou kompletné preformatovany i grafy. Zméni se barvy i pouzité pismo. Pokud jste
ovsem na nékteré prvky aplikovali rucni formatovani, ke zménam nemusi dojit. Zalezi na tom, zda jste napfiklad
vybirali z barev aktualniho motivu nebo vytvareli barvy viastni.

Poznamka: Vlastni formatovani grafu je mozno zrusit, klepnéte-li na panelu Chart Tools na karté Format ve
skupiné Current Selection na pfikaz Reset to Match Style.

Kontingencni tabulka

Co je kontingencni tabulka (PivotTable) a k cemu se pouziva

Kontingenéni tabulka v aplikaci Excel (dale KT) je dynamicka tabulka, kterd predstavuje souhrn dat seznamu ve
tvaru kfizové tabulky. Souhrn je proveden podle udaji v polich tvoficich zahlavi radkd a sloupcl a data v téle
tabulky predstavuji Udaje dalSiho pole, zpracované nékterou z 11 nabizenych souhrnnych funkci. Kontingencni
tabulku je mozno radit a filtrovat.

Vytvoreni kontingencni tabulky

Insert € | Creste PivotTable (-2 [ e PivotTable Field List
]3 e Choose the data that you want to analyze Choose fields to add to report:
|P'nrotTabre| (@) Select a table or range [VIM&sic
- Table/Range: |'Kontingendni tabulka a graf IT'$a$1:$0473 [~ |Dealer

i3] | PivotTable ‘ (©) Use an external data source [FDen tidne Move to Report Filter @

N4
filz] PivotChart [¥]TrZba 42 Moveto Row Labels

L Conn:

Move to Column Labels

[al

. = I Choose where you want the PivotTable report to be placed %  Moveto Values

1 Dealer
2 i Doudova stied: () New Worksheet Drag fields between areas below:
3 ileden Krejga  stied: (@) Existing Waorksheet “ Report Filter i Column Labels
4 ileden Movak  stied: Location: | 'Kontingenchi tabulka a graf I'$F$1 e | | | |
5 tleden PraZak stied: 2 ron Lo s va
5 'leden  Weselj stied: O o | [ Cancel ] TILELEE LiEE
7 tdnor Barta pondé |Mé5|'c - | | Soufet =z Tréba + |
g jdnor Barta atery

" . P = Defer L t Update
9 Jdnor Doudova pondéli 1000 Kcl [7] Defer Layout Upda
7] G

Soucet z Trzba

Doudové ¥ a

Barta 3 { i
96 715 KE| FEEVE KE| 41500 KE| ABVS KE| 3500 KE

leden 222 965 KE -
dnar B0 250 KE| 11 000 KE| 41 348 K& A1 875 KE 174 473 KE

bfezen 45 540 KE| 25 769 KE 5 04 KE| 364 955 KE| 245 495 KE BO0 707 KE

duben 25 193 KE 55 978 KE B 345 KE| B7 110 KE 159 626 KE

kvten 51070 KE[262 080 KE| 4 E7 600 KE| 16 000 K& 439 650 KE

Eerven 16 375 KE | 5300 K& 23675 KE | Celkovy soucet fadku
Eervenec 154 123 KE| 27 600 KE| vtéchto | 41768 KE 26 304 KE| 12000 K& 262014 KE | (prodeje za mésic)
stpen B 455 KE| 16 275 KE| mésicich | 15 625 K& 144 131 KE 164 486 KE

zZaH 45 700 KE| prodeice | B5 774 K& 4 500 KE 116 274 KE

filen B3 075 KE| 14 525 K| heprodéval | 5377955 & 43713 KE| 4B 081 K& 402 379 KE o

listopad 116 750 K&| 20 060 K& | 30 213 KE 167 013 Kg | Celkow soucet sloupce
prosinec 114 136 KE[122 775 KE| | + 181 629 KE 24 375 KE| 55 200 K& 495 316 Ki - (prodeje za prodejce)
Celkovy soucet | 662 493 K¢[681 064 K¢| 176 901 K¢| 585 448 K& 507 450 K¢ 463 509 K¢ 264 713 Ké| 3 341 576 K

Pokud chcete KT vytvofit ze seznamu na listu sesitu, klepnéte do tohoto seznamu.

Na karté Insert klepnéte ve skupiné Tables na prikaz PivotTable.

V dialogovém okné Create PivotTable nastavte v ramecku:

Choose the data that you want to analyze:

» Pokud je zdroj dat uloZen v sesitu, zapnéte prepinac Select a table or range a do pole Table/Range
zadejte odkaz na seznam, ze kterého chcete KT vytvofit (automaticky je vybran cely seznam).

» Pokud chcete data pro KT importovat z jiného zdroje, klepnéte na tlacitko Choose Connection a
v dialogovém okné Existing Connections vyberte pfipojeni.

» Choose where you want the PivotTable to be placed:

» Chcete-li KT vytvofit na novém listu, zapnéte prepina¢ New Sheet.

» Chcete-li KT vytvofit na stavajicim listu, zapnéte prepinac Existing Worksheet a do pole Location
zadejte odkaz na buriku, od které ma KT vloZena.

Klepnéte na tlacitko OK.

Je vytvorena prazdna KT (na stavajicim nebo novém listu). Soucasné je automaticky zobrazeno podokno

PivotTable Field List a panel PivotTable Tools se dvéma kartami — Options a Design.

veo®e

®0O
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® Pridejte pole do KT. Odtahnéte pole (pfipadné vice poli) z &asti Choose fields to add to report v horni €asti
podokna PivotTable Field List do jedné ze Ctyt oblasti umisténych v ¢asti Drag fields between areas below

(nebo pouZijte mistni nabidku pole jako na obrazku vyse):

» Row Labels: Z jednotlivych hodnot pole bude vytvoren jedinecny seznam sefazeny vzestupng,
umistény v levém zahlavi KT.

» Column Labels: Z jednotlivych hodnot pole bude vytvoren jedine¢ny seznam sefazeny vzestupné,
umistény v hornim zahlavi KT.

» Values: Hodnoty pole budou zpracovany souhrnnou funkci (pokud pole obsahuje Cisla, dojde k jejich
secteni, pujde-li o pole s texty, bude pouZit pocet hodnot) a umistény v téle KT. Jednotliva ¢isla
vyjadtuji souhrn hodnot odpovidajicich pFislusnému zahlavi fadkd a sloupcd.

» Report Filter: Pole pro filtraci KT.

@ Kontingencni tabulka je vytvorena.

RAZENI A FILTRACE V KONTINGENCNI TABULCE

Sefazeni kontingencni tabulky

© Na karté Options zapnéte ve skupiné Show/Hide pfikaz Field Headers.
® V zahlavi popiskd Fadkd nebo sloupcd KT klepnéte na Sipku seznamu a vyberte polozku jednu z mozZnosti.

Alternativa:

O Klepnéte do &asti KT, kterou chcete seradit (zahlavi, data).
® Na karté Options klepnéte ve skupiné Sort na ptikaz:
» Sort AtoZ/ 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 okné Sort (ndzev pole), které se zobrazuje se pfi fazeni zahlavi, resp. Sort by Value,
které se zobrazuje pfi fazeni hodnot, nastavte poZadovany zpUsob a smér fazeni.

Filtrace zahlavi kontingencni tabulky

O Na karté Options zapnéte ve skupiné Show/Hide pfikaz Field Headers.

® V zahlavi popiskd Fadki nebo sloupca klepnéte na Sipku seznamu a nastavte pozadovany filtr:
> Ve spodni ¢asti seznamu vypnéte jednu nebo vice poloZek zahlavi (Select All zapne opét vse).
»  Pro filtraci popiskll pouZijte nabidku Label Filters.
» Profiltraci hodnot poutzijte nabidku Value Filters.

Pouziti filtru sestavy

©® Vpodokné PivotTable Field List pfemistéte taZzenim pole, podle kterého chcete KT filtrovat, do oblasti
Report Filter.
® V oblasti filtru sestavy v KT klepnéte na Sipku seznamu a nastavte pozadovany filtr:
» Vyberte jednu z nabizenych polozek.
» Zapnéte zaskrtdvaci policko Select Multiple Items a zapnéte vSechny polozky, které chcete v KT
zobrazit.

FORMATOVANI KONTINGENCNiI TABULKY POMOCI STYLU

Formatovani kontingencni tabulky pfipravenymi styly

© Klepnéte do KT.

® Na karté Design klepnéte ve skupiné PivotTable Styles na jednu z moznosti.

© Ve skupiné PivotTable Style Options zapnéte pro zvyraznéni jednotlivych ¢asti tabulky zaskrtévaci policko
ptikazu Row Headers / Column Headers (ve vychozim nastaveni zapnuto), resp. Banded Rows / Banded
Columns.

® Pro odstranéni aplikovaného stylu klepnéte ve skupiné PivotTable Styles na tlatitko More a z nabidky
zadejte ptikaz Clear.

Poznamka: Vzhled jednotlivych stylG skupiny PivotTable Styles zavisi na vybraném motivu sesitu.
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MICROSOFT OFFICE POWERPOINT

Obsah lekce:

B Nové uZivatelské rozhrani

Prace s prezentaci

Zobrazeni prezentace

Tvorba prezentace

Formatovani prezentace

Tvorba a pouziti predloh

Vkladani, dprava a formatovani objekt(

Nové uzivatelské rozhrani
OVLADANI APLIKACE

Aplikace Microsoft Office PowerPoint 2007 ma zcela nové ovladani. Nabidky a panely nastroji nahradil Ribbon
(dale vtextu je pouZivano oznaceni pds karet), panel nastrojli Quick Access Toolbar, nabidka Office Button
a kontextovy panel Mini Toolbar.

Maximize/Restore

Office Button Quick Access Toolbar Zahlavi okna Ribbon Minimize | Close
| | | | |
—0—\ - ] - ! - L ]
| D':\ H9-0 ) Microsoft Office 2007 - novinky.pptx - Microsoft PowerPo... Drawing Tools =)
Home Insert Design Animations Slide Show Review View Format l@
o A
T Layout ~ ), - Find
j - =l Lucida Sans Unic = 20 ~ | A% A &= e [i==i= '”" ’=| 3" “u ’-[_:'J) = I | ﬁn’ éﬁ "
- R _| Reset ._J \,m Replace ~
Paste B 7 U & 8§ 8- p-[|A-[[E= ES Shapes Arrange Quitk
= J Slu:lev % Delete ‘ - Rallf %' * Styles~ ='T || by Seledt
Clipboard ™= slides Font F} Paragraph E} Drawing F] Editing
1 | Podokno Qutline |-|-I-ID-I-|-|-8-|-|-\-6-|-|-|-4-|‘|-|-2-|-|-|-D-|-|‘|-2-\-|-|-4-|;-|-|-6-|-\-|-8-|-I-I-ID-I-I-\-IZ-I

.

Slide

w NOVINKY
" Podokno Slides M |cr050ft Offlce 2007

A4

41516

ICIickto add notes +——— Podokno Notes ———» Sltatus Bar —
Slidel of16 | “Shiuk™ | <& Czech NEEE
PAS KARET
TLACITKO OFFICE BUTTON
QUICK ACCESS TOOLBAR
MINI TOOLBAR

Popis téchto prvkl viz prvni kapitola ,,Nové uZivatelské rozhrani“ v ¢asti Microsoft Office Word.

Prace s prezentaci
VYTVORENI NOVE PREZENTACE

Vytvoreni nové prazdné prezentace

Nova prazdna prezentace je v aplikaci vytvorena automaticky po jejim spusténi. Pokud potfebujete prezentaci
dalsi, mGzete ji vytvofrit, aniz byste aplikaci ukondili.

O Klepnéte na tlacitko Office Button a déle na pfikaz New.
® V dialogovém okné New Presentation klepnéte v oddilu Template na polozku Blank and recent. V okné
oznaceném Blank and recent vpravo klepnéte na ikonu Blank Presentation.

Vytvofeni nové prezentace ze Sablony

©® Klepnéte na tlacitko Office Button a déle na pfikaz New.
® V okné New Presentation vyberte kategorii Sablon:
» Blank and recent: prazdna Sablona a Sablony nedavno pouzité.
» Installed Templates: Sablony prezentaci obsahujicich snimky nainstalované na pocitaci uZivatele.
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(4]

» Installed Themes: prazdné Sablony prezentaci s uréitym grafickym motivem.

My templates: zobrazi dialogové okno New, nabizejici dfive vytvorené vlastni Sablony.

»  Microsoft Office Online: obsahuje zna¢né mnozstvi kategorii Sablon umisténych na webu Microsoft
Office Online. Jsou zde nejen Sablony vytvorené spolecnosti Microsoft, ale rovnéz Sablony jinych
poskytovateld.

Klepnéte na vybranou Sablonu a dale na tlacitko Create, resp. Download. Jedna-li se o Sablonu umisténou

na webu Office Online, zobrazi se dialogové okno s upozornénim, Ze tyto Sablony jsou k dispozici jen

uzivatelim pouZzivajicim pravou sadu Microsoft Office. Klepnéte na tlacitko Continue.

Prezentace zaloZena na vybrané Sabloné je vytvorena. Pfed dalSimi Upravami je vhodné ji ulozit.

v

Poznamka: Volba New from existing umozni vybrat dfive uloZenou prezentaci a vytvori z ni kopii v operacni
paméti. Tu je pak moZno dale upravit a ulozit.

h

’ ~
MNew Presentation @I-Z_hj

»

Templates i ‘ @ Search Micrasaft Office Onlinefor a Blank Presentation
Blank and recent

Installed Templates

Installed Themes
My templates...

Mew from existing...

Blank and recent

m

= Prazdna

Microsoft Office Online prezentace

Featured Recently Used Templates
Agendas

Award certificates A A
Calendars i \ N
Content slides EECe. o=

Create l[ Cancel

Vytvoreni prezentace importem osnovy ulozené v jiném formatu

o

(2]

(3]

Na karté Home klepnéte ve skupiné Slides na Sipku seznamu pfikazu New Slide a vyberte polozku Slides
from Outline.

V dialogovém okné Insert Outline vyberte soubor, ze kterého chcete importovat snimky a klepnéte na
tlacitko Open.

Z obsahu souboru budou vytvoreny snimky prezentace.

Poznamka: Pri importu textu z aplikace Microsoft Office Word je vhodné formatovat text pomoci stylQ.
Odstavce formatované stylem Heading 1 budou prevedeny na nadpisy snimkl a styly Heading 2 az Heading 9
na zakladni text snimkd Urovné 1 az 8.

Vytvoreni prezentace ze snimkii jiné prezentace

©® Na karté Home klepnéte ve skupiné Slides na Sipku seznamu pfikazu New Slide a z nabidky vyberte polozku
Reuse Slides.

® V podokné uloh Reuse Slides klepnéte na tlacitko Browse a vyberte prezentaci, z niZ chcete vlozit snimky.

©® V dolni ¢asti okna klepnéte na snimek, ktery potfebujete vloZit do prezentace (vklada se za aktudlni
snimek) nebo vyberte z mistni nabidky libovolného snimku pfikaz Insert All Slides. Zapnete-li zaskrtavaci
policko Keep source formatting, bude u vkladanych snimk{ zachovan plvodni motiv.

O Po vloZeni vSech pozadovanych snimk( podokno uUloh zaviete a prezentaci ulozZte.

ULOZENI PREZENTACE

Prvni uloZeni prezentace

© Klepnéte na tladitko Office Button a déle na ptikaz Save nebo Save As.

® V dialogovém okné Save As nastavte:

» V podokné Folders v levé Casti okna Save As vyberte slozku pro uloZeni prezentace. Chcete-li ve slozce
vytvofit podslozku, klepnéte na panelu nastrojl na ikonu New Folder (je umisténa v horni ¢asti
dialogového okna) a zadejte nazev nové slozky. Slozka je automaticky oteviena pro uloZeni souboru.

» Do pole File name zadejte nazev ukladané prezentace. Aplikace PowerPoint nabizi v tomto poli
standardné nazev ,PrezentaceX” (prazdna prezentace) nebo , Nazev Sablony”.

© Klepnéte na tlacitko Save. Prezentace je uloZena a jeji nazev se zobrazuje v zahlavi okna aplikace.
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Poznamka: V poli Save as type je standardné zobrazen text PowerPoint Presentation (*.pptx), coZz znamena, ze
pfipona souboru bude PPTX.

Opakované ukladani prezentace

O Klepnéte na tlacitko Office Button a dale na pfikaz Save.

UlozZeni prezentace s rozdilnym jménem

© Klepnéte na tlacitko Office Button a déle na pfikaz Save As (klepnéte pfimo na ptikaz nebo vyberte z jeho
nabidky polozku Other Formats).

® V dialogovém okné Save As zadejte do pole File name novy néazev a pfipadné vyberte jinou sloZzku nebo
vytvorte slozku novou.

© Klepnéte na tladitko Save. Novy nazev souboru se zobrazuje v zahlavi okna aplikace.

ULOZENIi PREZENTACE V JINEM FORMATU

UloZeni prezentace ve formatu PowerPoint 97-2003

Pro sdileni prezentace s uZivateli starSich verzi aplikace PowerPoint uloZte soubor ve formatu souborl
PowerPoint 97-2003.

O Klepnéte na tlacitko Office Button a ze seznamu prikazu Save As vyberte polozku PowerPoint 97-2003
Presentation.

® Vdialogovém okné Save As zadejte do pole File name novy nazev a pfipadné vyberte jinou slozku nebo
vytvorte slozku novou.

© Klepnéte na tladitko Save. Vedle nazvu souboru v zahlavi okna se zobrazuje text [Rezim kompatibility].
Nékteré nové funkce neni mozno v takto uloZené prezentaci pouzivat.

Poznamka: Prfi ukladani prezentace se mlze zobrazit dialogové okno Microsoft Office PowerPoint Compatibility
Checker, ve kterém jsou podrobné popsany vSechny funkce, které budou po uloZeni ztraceny nebo omezeny.

UlozZeni prezentace ve formatu PDF nebo XPS

Postup je stejny jako v aplikaci Microsoft Office Word (viz kapitola Microsoft Office Word).
OTEVRENI PREZENTACE

Prezentaci uloZzenou do slozky je moZzno kdykoli pozdéji otevfit a dale ji zpracovavat.

@u T

r
1

| 5 Microsoft Office 2007 - novinky.pptx - Microsoft PowerPoint

Recent Documents
) e
1 Microsoft Office 2007 - novinky.ppix =l
= ]
;. Open 2 Microsoft Excel 2003, pptx =l
o 3 Microsoft Office 2007 . ppix 1=l

O Klepnéte na tlacitko Office Button a déle na pfikaz Open.
® V dialogovém okné Open vyberte v podokné Folder vlevo slozku, ve které je otevirana prezentace uloZena,

a vyberte ji.
© Klepnéte na tladitko Open.
ZAVRENI PREZENTACE

O Klepnéte na tlacditko Office Button a dale na pfikaz Close.

Zobrazeni prezentace
NASTAVENI LUPY

Pro pohodlnou praci s prezentaci je vhodné nastavit takové meéfitko zobrazeni, které nejlépe vyhovuje
provadéni daného ukonu. Méfitko Ize ménit podle pouZitého zobrazeni v rozsahu 10 az 100%, resp. 10 aZ 400%.

© Nakarté View klepnéte ve skupiné Zoom na ptikaz Fit to Window. P¥i zméné velikosti okna aplikace se
bude velikost snimku pfizplsobovat.

® Pro nastaveni pfesného méfitka zobrazeni klepnéte na karté View ve skupiné Zoom na pfikaz Zoom.
V dialogovém okné Zoom zapnéte odpovidajici prepinac¢ nebo zadejte Cislo do pole Percent. Klepnéte na
tlacitko OK. V tomto pfipadé se bude snimek zobrazovat stale stejné velky, a to i v pfipadé zmény velikosti
okna aplikace.
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Alternativa:

@® Na stavovém radku vpravo posurite jezdec na posuvniku Zoom nebo poutZijte tlacitko Zoom In (+), resp.
Zoom Out (-).

Poznamka: Zménu méritka pomoci mysi provedete rolovanim koleckem mysi pfi stisknuté kldvese CTRL.

ZOBRAZENI PREZENTACE
ZAKLADNi ZOBRAZENi PREZENTACE

View Zobrazeni - Status Bar J
-—T L

g E= -
=] == i
Mormal| Slide Motes Slide

=¥ Slide Sorter
Sorter Page Show Mormal = Slide Show

Presentation Wiews

Normal

Jedna se o zakladni zobrazeni prezentace vhodné pro praci s jednotlivymi snimky. V tomto zobrazeni jsou vlevo
od snimku zobrazena podokna Slides a Outline a v dolni ¢asti podokno Notes.

Podokno Slides: vtomto podokné lze klepnutim na jednotlivy snimek na tento snimek prejit. Je zde moino
snimky pfesouvat (taZzenim), kopirovat (tazenim se stisknutou kldvesou CTRL) i odstrafiovat (DELETE).

Podokno Outline: misto jednotlivych snimk(l se zobrazi jejich text. Zobrazeni slouzi predevsim k efektivni praci
s obsahem prezentace a jeji organizaci.

Podokno Notes: do tohoto podokna lze vkladat poznamky prednasejiciho. Tyto poznamky je mozino pozdéji
vytisknout. Ke vkladani pozndmek muZete vyuzit i zobrazeni Notes Page.
@® Nakarté View klepnéte ve skupiné Presentation Views na ptikaz Normal.

Alternativa:

@® Na stavovém radku klepnéte na tlacitko Normal.
Slide Sorter

Zobrazeni vsech snimk( prezentace. Vtomto zobrazeni nelze pracovat s obsahem snimkl, ale mizZete je
snadno organizovat, prohlizet, ménit motiv prezentace apod.

@® Na karté View klepnéte ve skupiné Presentation Views na ptikaz Slide Sorter.
Alternativa:
@® Na stavovém radku klepnéte na tlacitko Slide Sorter.

Notes Page

Zobrazeni je urceno ke vkladani a formatovani poznamek prednasejiciho.

@® Nakarté View klepnéte ve skupiné Presentation Views na ptikaz Notes Page.
Slide Show

Spousti promitani prezentace.

@® Na karté View klepnéte ve skupiné Presentation Views na pfikaz Slide Show.

Alternativa:

@® Na stavovém radku klepnéte na tlacitko Slide Show.

Tvorba prezentace

Vlozeni nového snimku

©® Na karté Home klepnéte ve skupiné Slides na ptikaz New Slide.
® V zobrazené nabidce snimk( klepnéte na poZadované rozlozZeni.
©® Snimek je vloZen za aktualni snimek.

Zména rozloZeni snimku

O Na karté Home klepnéte ve skupiné Slides na pfikaz Layout.
® V zobrazené nabidce snimk( klepnéte na pozadované rozloZeni.

Strankal40



Office 2007 Microsoft Office PowerPoint

©® Rozlozeni snimku se zméni. Pokud snimek obsahoval text a objekty, bude znovu uspofadan.

Obnoveni rozlozeni snimku

O Na karté Home klepnéte ve skupiné Slides na pfikaz Reset.
® RozloZeni snimku bude obnoveno podle plvodné vybrané predlohy.

Home Slide Layout J
L—I 55 Layout ~
E Reset
Mew
Slide - ] Delete Office Theme Content with Picture with
Slides Caption Caption
preessneeessneaansnaanes T S S TR T |

Formatovani prezentace
GALERIE MOTIVU, BAREV, PISEM A EFEKTU

Motivy, motivy barev, motivy pisem a motivy efektl se pouZivaji a nastavuji obdobné jako v aplikaci Word (viz
kapitola Microsoft Office Word). Motiv ovliviiuje vzhled celé prezentace nebo jednotlivych snimkd, pokud je na
né aplikovan jednotlivé. Motiv zahrnuje barvy, pisma a efekty snimku.

W Apply to All Slides 4==——1 Mistni nabidka motivu
Apply to Selected Slides T I:lCcqurs =
E Set as Default Theme A! A-’-ﬂ - B
== Add Gallery to Quick Access Toolbar == i EEEE | = [O] Effects ~
Ivlotivy

NASTAVENI MOTIVU PRO PREZENTACI

Zména motivu celé prezentace

© Na karté Design klepnéte ve skupiné Themes na pozadovany motiv. Po klepnuti na tlaéitko More se zobrazi
vSechny dostupné motivy. Dal$i motivy vyhleddte pomoci pfikazu Browse for Themes v dolni ¢asti nabidky.

Zména motivu jednotlivého snimku

© V podokné Outline nebo v zobrazeni Slide Sorter vyberte vSechny snimky, kterym chcete pfifadit jiny motiv.
® Na karté Design ve skupiné Themes zadejte z mistni nabidky motivu pfikaz Apply to Selected Slides.

ULOZEN{ VLASTNIHO MOTIVU A ZMENY MOTIVU BAREV A PiSEM

Ulozeni vlastniho motivu

©® Klepnéte na snimek s motivem upravenym dle vasich pozadavkd.

® Na karté Design klepnéte ve skupiné Themes na tlacitko More a v dolni ¢asti nabidky motiv( klepnéte na
pfikaz Save Current Theme. Vlastni motivy se ukladaji do slozky:

» C:\Users\USER\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Document Themes (Windows Vista),

» C:\Documents and Settings\USER\Data aplikaci\Microsoft\Templates\Document Themes (Windows XP).

Zména barev motivu

@® Zménu barev motivu provedete shodné jako v aplikaci Word (viz kapitola Microsoft Office Word).

Zména pisem motivu

@® Zménu pisem motivu provedete shodné jako v aplikaci Word (viz kapitola Microsoft Office Word).

Efekty motivu

@® Nelze upravovat.

STYLY POZADI

Pozadi snimk( prezentace je ur¢eno pouZitym motivem, je ho ale moZzno zménit.
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Zména pozadi vSech snimku

© Na karté Design klepnéte ve skupiné Background na poZadované pozadi. Po klepnuti na pfikaz Format
Background se zobrazi dialogové okno Format Background, ve kterém je mozno vytvofrit vlastni pozadi.

Zména pozadi jednotlivého snimku

©® Vpodokné Outline ¢i v zobrazeni Slide Sorter vyberte vsechny snimky, jejichZ pozadi chcete zménit.
® Na karté Design ve skupiné Background zadejte z mistni nabidky pozadi ptikaz Apply to Selected Slides.

Poznamka: K vraceni pozadi snimku definovaného pouzitym motivem pouzijte prikaz Reset Slide Background.

Dresign
Mistni nabidka pozadi

<% Background Styles - | :’
[ ™

| Hide Background Graphics

Apply to All Slides

Background ]

@ Format Background... Apply to Selected Slides

"‘_] Reset Slide Background Add Gallery to Quick Access Toolbar
|

Tvorba a pouziti predloh
VYZNAM PREDLOH

Predlohy urcuji vzhled snimk( prezentace, poznamek a podkladi. Typicky se jedna o definici umisténi a vzhledu
zastupnych symbold, pisma v téchto zastupnych symbolech, pozadi snimk, pfipadné dalsich objektd, pokud
jsou do predlohy pridany, a dale umisténi a format zahlavi a zapati. Pomoci predlohy muZete naptiklad docilit
toho, Ze se v urcitém misté kaZzdého snimku objevi logo vasi spole¢nosti.

PREDLOHA SNiMKU — SLIDE MASTER:

Kazda Sablona, a tudiZ i kazda prezentace, obsahuje minimalné jednu predlohu snimkd (Slide Master). Predloha
snimkd definuje zakladni rozloZzeni snimku s nadpisem a vicedroviiovym textem. K této predloze muizZe byt
pfipojeno mnoistvi rozloZeni snimk( (Layout). Pokud pouZijete v prezentaci vice motivl, jsou k ni pfipojeny
predlohy snimkd vSech pouZitych motivad.

ROZLOZENI SNiIMKU - SLIDE LAYOUT:

RozloZeni snimku predstavuje urcitym zpldsobem formatovanou predlohu snimku, obsahujici rlizné zastupné
symboly. Tato rozloZeni jsou nabizena pfi vytvareni snimk( a zménach jejich rozloZeni.

PREDLOHA POZNAMEK — NOTES MASTER

Predloha urcuje umisténi obrazku snimku a zastupného symbolu pro poznamky prednasejiciho, format textu
poznamek a dale umisténi a format zahlavi a zapati.

PREDLOHA PODKLADU — HANDOUT MASTER

Predloha urcuje pocet a zpUsob rozloZeni snimk{ na strance a dale také umisténi a format zahlavi a zapati.

ZOBRAZENI A SKRYTi PREDLOH

Zobrazeni a skryti pfedlohy snimkd, podkladii a poznamek

© Nakarté View klepnéte ve skupiné Presentation Views na ptikaz Slide Master, Handout Master, resp. Notes
Master.

® Zobrazi se odpovidajici kontextova karta Slide Master, Handout Master, resp. Notes Master.

© Chcete-li predlohu zavfit, klepnéte ve skupiné Close na ptikaz Close Master View.

View

|:| Predloha - Master J

Slide |Handout Motes
Master Master Master

Presentation Views
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VKLADANI PREDLOH

VloZeni predlohy snimkd, resp. rozloZeni snimku

O Na karté View klepnéte ve skupiné Presentation Views na pfikaz Slide Master.

® Zobrazi se kontextova karta Slide Master.

© Na této karté klepnéte ve skupiné Edit Master na ptikaz:
» Insert Slide Master: vloZzi novou predlohu snimku se zakladnimi rozloZzenimi.
» Insert Layout: k predloze snimkd pfida pod vybrané rozloZeni nové rozloZeni.

O Provedte pozadované Upravy predlohy snimki Ci rozloZeni a na karté Slide Master klepnéte ve skupiné
Close na ptikaz Close Master View.

Layouts Placeholders

Slide D :
Slide Master Master ! S 1 Content ‘ L4
I:l I:I qa Delete et —— | rmmmmeemmeeeees

[-{ Rename Text Z Table

Insert Slide Insert
Master Layoutm
Picture )ﬁ SmartArt

Edit Master

iggg] ¥ Title 3 , [T gl et | LY Media
Master  Insert 7| Footers ' ___________

Layout Placeholder =
Master Layout

UPRAVA PREDLOH

PREDLOHY SNiIMKU A ROZLOZEN{ SNiMKU

Do predloh je mozno vkladat zdstupné symboly (Placeholders), které se na predloze zobrazuji jako obdélnik
s teckovanym okrajem a textem, popisujicim typ zastupného symbolu (napf. “Click to edit Master title style®).
Zastupné symboly neslouzi ke vkladani textu, ale pouze k uréeni pozice a formatovani textu, ktery je do nich
vkladan na jednotlivych snimcich v zobrazeni Normal.

Poznamka: Pokud chcete na predlohu pridat text, ktery se ma zobrazovat na vSech snimcich daného typu nebo
na vSech strankach s vytisténymi poznamkami ¢i podklady, je nutno pouzit textové pole.

VlozZeni zastupného symbolu na snimky rozlozeni

© Na karté Slide Master klepnéte ve skupiné Master Layout na ptikaz Insert Placeholder a vyberte ze
seznamu pozZadovany typ rozloZeni.

® Presurite symbol tazenim na vhodné misto na snimku.

© Vloite a umistéte dalsi zastupné symboly podle poZzadavka.

® Na karté Slide Master klepnéte ve skupiné Close na pfikaz Close Master View.

Zastupné symboly na predlohach snimka:

v

Content: umoZnuje vkladat rizné objekty.

Text: umoznuje vlozZit vicelrovnovy text.

Picture: umoznuje vlozit obrazek.

Chart: umoznuje vlozit graf.

Table: umoznuje vloZit tabulku.

SmartArt: umoznuje vloZit obrazek SmartArt.

Media: umoznuje vloZit multimedialni soubor (video, hudba).

Clip Art: umoZznuje vlozit klipart.

Title a Footers: oblast Date (zobrazuje datum), oblast Footer (zobrazuje text zadany do pole zapati) a oblast
Slide Number <#> (zobrazuje cislo snimku).

vVvVvVvvyVvVVYYVYY

Uprava predloh snimkd a rozlozeni snimk

Predlohy a zastupné symboly se formatuji a upravuji stejné jako na béznych snimcich. Je mozno vkladat dalsi
objekty a formatovat pozadi.
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PREDLOHA PODKLADU

VlozZeni zastupnych symboll na predlohu podkladi

Zastupné symboly na predloze podkladi Ize zapnout nebo vypnout pomoci zaskrtdvacich policek umisténych na
karté Handout Master ve skupiné Placeholders. K dispozici jsou tyto zastupné symboly: Heather, Footer, Date,
Page Number.

Uprava predlohy podkladti

Na predloze mUlzZete nastavit pocet zobrazenych snimkd, orientaci zobrazenych snimk( a orientaci stranky
podklad(l. Je mozno vkladat dalsi objekty a formatovat pozadi. Zastupné symboly pozic snimkl na predloze
podklad(i neni moZno pfesouvat ani s nimi jinak manipulovat.

PREDLOHA POZNAMEK

VlozZeni zastupnych symboll na predlohu poznamek

Zastupné symboly na predloze poznamek lze zapnout nebo vypnout pomoci zaskrtavacich policek umisténych
na karté Notes Master ve skupiné Placeholders. K dispozici jsou tyto zadstupné symboly: Heather, Slide Image,
Footer, Date, Body (okno pro zapis vlastniho textu poznamek), Page Number.

Uprava predlohy poznamek

Zastupné symboly se formatuji a upravuji jako na béinych snimcich. U stranky poznamek a vloZzeného
zastupného symbolu obrazku snimku Ize zménit orientaci na vysku nebo na Sitku. Mzete vkladat i dalsi objekty
a formatovat pozadi.

Vkladani, uprava a formatovani objektu
OBRAZKY A KLIPARTY
VKLADANi OBRAZKU A KLIPARTU

Vkladani obrazkul ze souboru

VlozZte rozlozZeni obsahujici zastupny symbol Content a klepnéte na odpovidajici pozici (viz obrazek nize).
V dialogovém okné Insert Picture vyhledejte slozku s obrazky a klepnéte na obrazek, ktery chcete vlozit.
Klepnéte na tlacitko Insert.

Obrazek je vloZen a na pdsu karet se zobrazuje panel Picture Tools s jedinou kartou Format, poskytujici

pfikazy pro formatovani obrazku.

0O®0®eQ

Insert Chart
|
Insert Table — ﬁn E — Insert SmartArt Graphic
Clip Art EliE (2°% — Insert Media Cli
g al| K| g’f) P
|
Insert Picture form File

Vkladani klipartt

©® Vloite rozloZeni obsahujici zastupny symbol Content a klepnéte na odpovidajici pozici.

® V podokné uloh Clip Art nastavte:

» Do pole Search for zapiste klicové slovo popisujici hledany typ obrazku (vice slov oddélte ¢arkami).
» Vseznamu Search in vyberte prohledavanou oblast.

» Vseznamu Results should be vyberte typ hledanych soubor.

Klepnéte na tlacitko Go.

Ve vyhledanych klipartech klepnéte na zvoleny. Klipart je vloZzen na misto kurzoru.

Zavrete podokno uloh Clip Art.

Klipart je vloZen a na pdsu karet se zobrazuje panel Picture Tools s jedinou kartou Format, poskytujici
pfikazy pro formatovani klipartu.

Q000
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Piucture Styles Recolor
Insert Clip Art
Elg Search for:
il G motyl
Ficture i:"f Search in:
Illustrations All collections
Results should be:

iz All media file types
53 Copy
#  Delete from Clip Organizer [

i 5

[ Copyto Collection... T e (o
(A3 Move to Collection... @] @] ] &

Edit Keywords... [&] organize dips... >

Find Sirnilar Style %% Clip art on Office Oniine

Preview/Properties E@ Tips for finding dips

UPRAVY A FORMATOVANI OBRAZKU A KLIPARTU

K Upravam a formatovani obrazk( a klipart se pouZivaji nastroje na panelu Picture Tools na karté Format.

K dispozici jsou tyto skupiny prikaz(:

» Adjust: Uprava jasu, kontrastu, moZnost prebarvit obrazek (v ramci barev pouZitého motivu), zménit
obrazek v jiny, zkomprimovat obrdzky a zrusit zmény provedené v nastaveni obrazku.

» Picture Styles: nabizi galerii rdznych styl zahrnujicich efekty stinovani, rameckl, natoleni v prostoru
apod., a dale moZnost zménit tvar, ohraniceni a pouZity efekt obrazku.

» Arrange: poskytuje nastroje pro vybér objektd, jejich umisténi do pozadi ¢i popredi, rlzné moznosti
zarovnani, natoceni a seskupovani.

»  Size: nabizi nastroj pro ofiznuti obrazku a pfesné nastaveni velikosti.

Poznamka: Pomoci ikony pro otevieni dialogového okna v nékterych skupinach lze otevrit dialogova okna pro
presnéjsi nastaveni nékterych vlastnosti grafickych objekt.

Picture Tools

| Farmat

ix Brightness = :&i Compress Pictures

— — — L_CP Picture Shape - '1:1, Bring to Front ~ Iz'l.AIlgn = Ll | ‘:’d Height: |1,6 cm -
(J Contrast ~ Ek Change Picture -‘ ‘ d IEI ~ [ Picture Border ~ 'Ea Send to Back = % Group =

dmRecolor g Reset Picture 7| O Picture Effects | B Selection Pane %) Rotate - Crop 3 width: [1267 em 2
Adjust Picture Styles (F] Arrange Size [F]
p
OBRAZKY SMARTART

TYPY OBRAZKU SMARTART A JEJICH VKLADANI
PouZiti obrazkt SmartArt a jejich typy

Obrazky SmartArt predstavuji specificky druh ilustrace slouzici ke sdélovani informaci s urcitou strukturou.
Galerie obrazk( SmartArt nabizi nejriznéjsi typy diagram(, jako napftiklad List, Process, Cycle, Hierarchy nebo
Relationship. Kazdy typ obsahuje nékolik riznych rozloZeni, ktera Ize pozdéji ménit.

Insert Choose a SmartArt Graphic “- Type your text here
— J_AE * Koncept
Sm;i\d [ﬁ _aa- @j Relaf]’onship o Plin
8= List = Marix . B= = *» Realizace
Tlustrations 4% Process o. r-*‘ % Pyramid = * Vyhodnoceni
% Cyde %' °‘° &0
shn  Hierarchy

T, I AL L

Vkladani obrazki SmartArt

©® Vloite rozloZeni obsahujici zastupny symbol Content a klepnéte na odpovidajici pozici.
® Vdialogovém okné Insert SmartArt Graphic vyberte kategorii, klepnéte na obrazek a dale na tlacitko OK.
©® Obrazek SmartArt je vloZen a na pds karet je pfidan panel SmartArt Tools s kartami Design a Format.
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VloZeni textu do tvarti obrazku SmartArt

@® Klepnéte na zastupny text [Text] tvaru v obrazku SmartArt a zadejte text nebo klepnéte v levé ¢asti
ramecku obrazku SmartArt na tlacitko se Sipkami a v Text Pane a zadejte text.

VloZeni obrazkd do tvarti obrazku SmartArt

© Klepnéte na zastupny symbol obrazku ve tvaru.
® V dialogovém okné Insert Picture vyberte obrazek a klepnéte na tlacitko Insert.

UPRAVY A FORMATOVANi OBRAZKU SMARTART
K Gpravam a formatovani obrazkd SmartArt se pouZzivaji nastroje na panelu SmartArt Tools na kartach Design a
Format.

Upravy velikosti, po¢tu tvarG a rozloZzeni obrazku SmartArt

O Na panelu SmartArt Tools na karté Design:

» Klepnéte ve skupiné Create Graphic na ptikaz:

» Add Shape pro vlozeni dalSiho tvaru. Ze zobrazené nabidky vyberte umisténi.

» Add Bullet pro ptidani dalSiho odstavce s odrazkou do tvaru.

» Right to Left pro zvy$eni / snizeni Urovné odstavce s odrazkami.

» Layout pro vybér usporadani organizaéniho diagramu z kategorie Hierarchy (jinak je neaktivni).
Klepnéte ve skupiné Layout na typ obrazku SmartArt, na ktery chcete aktudini typ obrazku zménit.
Na panelu SmartArt Tools na karté Format:

Klepnéte ve skupiné Shapes na prikaz:

» Change Shape pro zménu vybraného tvaru obrazku SmartArt v jiny tvar.

» Larger [ Smaller pro zvétseni nebo zmenseni vybraného tvaru obrazku SmartArt.

» Edit in 2-D pro dvourozmérné zobrazeni obrazku SmartArt prostorovym stylem.

» Klepnéte na pfikaz Size a do poli Height a Width zadejte pfesné rozméry obrazku SmartArt.

» Klepnéte na pfikaz Arrange a poutijte pfikazy nabidek.

vov

Formatovani obrazkt SmartArt pomoci stylli a zména barev

Styly SmartArt jsou tvoreny kombinaci rGznych efekt(, jako jsou styly obrysu a vypini nebo prostorové efekty.
Aplikaci stylu docilite jedine¢ného a profesionalniho vzhledu obrdzku SmartArt, ktery bude navic v pIné shodé
s motivem dokumentu.

O Klepnéte na obrazek SmartArt.
® Na panelu SmartArt Tools klepnéte na karté Design ve skupiné SmartArt Styles na pozadovany styl.

©® Na panelu SmartArt Tools klepnéte na karté Design ve skupiné SmartArt Styles na ptikaz Change Colors a
vyberte vhodnou kombinaci barev.

Vlastni formatovani obrazkd SmartArt a jeho odstranéni

©® Vyberte obrazek SmartArt nebo jeden ¢i vice jeho tvard, které chcete formatovat.

® Na panelu SmartArt Tools pouZijte na karté Format ptikazy ze skupiny Shape Styles a WordArt Styles.

©® Pro odstranéni vlastniho formatovani klepnéte ve skupiné Reset na pfikaz Reset Graphic. Bude odstranéno
veskeré formatovani a vloZzené obrazky. VloZeny text zUstane zachovan.

OBJEKTY WORDART
Vytvareni objektd WordArt

Objekty WordArt se pouZzivaji k vytvareni textl se zvlastnimi efekty. Nachazeji se na pomezi grafiky a textu.

’
)| (6 SR O-————— -0
=iy = :DIGI TRADE®: =
/ [m] (] -~
A [=: '
,{l 3 O O ee]
™ arma
W . ;
L5 — S shapeFill - A~
Text g -

a4

- - . I 'n/
= [# shape Outline - ;’E‘,\ A\ )
k = ¥ F 7o' f
/ﬁ\ A ‘! A T & ShapeEffects =
- A = Shape Styles F}

© Nakarté Insert klepnéte ve skupiné Text na polozku WordArt a v zobrazené galerii klepnéte na pozadovany
styl WordArt.
® Do zobrazeného textového pole viozte text.

WardArt Styles i

Strankaldae



Office 2007 Microsoft Office PowerPoint

© Objekt WordArt je vioZen a na pdsu karet se zobrazuje panel Drawing Tools s kartou Format, poskytujici
prikazy pro jeho formatovani. Ostatni vlastnosti objektu WordArt mizZete formatovat stejné jako v pripadé
jinych grafickych objektl (efekty, vyplii a ohraniéeni).

FORMATOVANI OBJEKTU WORDART
Formatovani objektl WordArt se provadi pomoci pfikaz( na panelu Drawing Tools na karté Format. Pouzivani
téchto néstroju je popsano nize v ¢asti Formatovani tvard.

TVARY
VKLADANI TVARU A JEJICH ZMENY

Do dokumentu muZete vkladat nejriiznéjsi jednoduché tvary, jako napfiklad ¢ary, zakladni geometrické
obrazce, Sipky, hvézdy, napisy nebo popisky.

VloZeni tvaru

O Na karté Insert klepnéte ve skupiné Illustrations na tlacitko Shapes a v seznamu tvar( klepnéte na tvar,
ktery chcete vlozit.

® Klepnéte na libovolné misto v dokumentu nebo vytvorte tvar tazenim po Uhlopfticce.

©® Tvar je vloZen a soucasné se zobrazi kontextovy panel Drawing Tools s kartou Format.

Stars and Banners
Insert Recently Used Shapes : s o o ,,]
= [EN\\O00ALLD: ft ﬁﬁ‘jr\,\mq"'m st esmany
%A L. |ERTEG Uﬁi’jfd
LTJ) - [ Block Arrows. Callouts
Shapes . ED CRTREE]

NN LT P 953.0A400 A A g
Gstrations | Mecangles ~0 |50 @ . -
Tlustrations oooaoc/t ) S

b s "‘“""“""5“?": AEFHEREEEEE0-

BO AL F=R=s5 Shape Styles
('\,l-";”;\rj. Flowchart

O0@a~L l_l’“ﬁF'IZI]ﬂ_lDrTm{_} =1\ U U
[L[H“UCI P EAVED

VloZeni textu do tvaru

O Zadejte z mistni nabidky tvaru p¥ikaz Edit text.
® Napiste poZzadovany text (mGzZete vloZit i vice odstavcil). Je-li tvar pro text pfilis maly, zmérite jeho velikost.
© Chcete-li text formatovat, stisknéte klavesu ESC a ponechte tvar vybrany. Bude formatovan vsechen text.

Poznamka: Do tvari z kategorie Callouts je moZno psat pfimo.

Zména tvaru v jiny tvar

@® Na panelu Drawing Tools klepnéte na karté Format ve skupiné Insert Shapes na ptikaz Edit Shape. Ze
seznamu prikazl vyberte Change Shape. Dale klepnéte na tvar, ve ktery ma byt plvodni vybrany tvar
zménén.

FORMATOVANI TVARU

Vzhled tvaru je dan jeho tvarem, vyplni, obrysovou c¢arou a zvlastnimi efekty, jako stin nebo prostorovy efekt.
Formatovat mUzete jeden nebo vice vybranych tvard. Diky nové funkci dynamického nahledu se pfi vybéru
nékterych format( z galerii a nabidek aplikuje zvoleny format na objekt pouhym ukazanim.

Nastaveni formatu vybranych tvart

©® Vyberte tvar nebo tvary, které chcete formatovat.
® PoufZiti nebo zména rychlého stylu tvaru:
» Na panelu Drawing Tools klepnéte na karté Format ve skupiné Shape Styles na pozadovany styl tvaru.
Chcete-li zobrazit vice styl, klepnéte na tlacitko More.
© Zména vyplné tvaru:
» Na panelu Drawing Tools klepnéte na karté Format ve skupiné Shape Styles na ptikaz Shape Fill a
vyberte vhodnou vypln.
O Zména obrysu tvaru:
» Na panelu Drawing Tools klepnéte na karté Format ve skupiné Shape Styles na ptikaz Shape Outline a
vyberte vhodny obrys.
©® Nastaveni stinového, prostorového a dalSich efekt( tvaru:
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» Na panelu Drawing Tools klepnéte na karté Format ve skupiné Shape Styles na ptikaz Shape Effects a
v prislusné nabidce klepnéte na jednu z nabizenych moznosti. Pro Upravu efektu pouzijte prikaz
Options... v dolni ¢asti seznamu.

Kopirovani vzhledu tvaru na jiné tvary

©® Klepnéte na vzorovy tvar.

® Na karté Home klepnéte ve skupiné Clipboard na pfikaz Format Painter. Pro kopirovani formatu na vice
tvaru na tlacitko poklepejte.

© Klepnéte na cilovy tvar nebo postupné klepnéte na vSechny cilové tvary a nakonec tlacitko vypnéte.

TABULKY
VloZeni tabulky

O Viozte rozloZeni obsahujici zastupny symbol Content a klepnéte na odpovidajici pozici.
® Zobrazi se dialogové okno Insert Table. Zadejte pocet fadku a sloupct tabulky a klepnéte na tlacitko OK.

Upravy a formatovani tabulky

Upravy a formatovani tabulek se provadéji stejné jako v aplikaci Word (viz kapitola Microsoft Office Word).
GRAFY

GRAFY A JEJICH OVLADANI

Pro praci s grafy vlozenymi do prezentace aplikace PowerPoint se pouZivaji shodné nastroje jako v aplikaci
Excel. Data pro graf jsou nové umisténa na listu sesitu aplikace Excel.

VlozZeni grafu

O Vlozte rozlozeni obsahujici zastupny symbol Content a klepnéte na odpovidajici pozici.

© Vdialogovém okné Insert Chart vyberte pozadovany typ grafu a klepnéte na tlacitko OK.

O Vrozdéleném okné se spusti aplikace Excel se vzorovymi daty na listu. Nahradte vzorova data vlastnimi
ru¢nim prepisem nebo vloZzenim ze schranky (zmenseni nebo zvétseni oblasti dat provedete pretazenim
jejiho pravého dolniho rohu). Zavrete okno aplikace Excel.

© Graf je vytvofen a na pds karet je ptidan panel Chart Tools s kartami Design, Layout a Format.

f Change Chart Type @Ii_hﬂ )
3 Templates Column - L
||_|]1[|]_ Column ] M % |- 250ts.
lt Line |-ﬂ | | A L1 ﬂﬁ | 'O A |1_W = 200ts. | |
& P - - 150tis. + [ Bfezen
E o |J‘[]Hi |J-F_irB |m Hﬁljl |J:A:x‘s |J‘BJ'AJ— |U}:ﬁr |::.’5 1005s. | mUnor
[y area | . m Leden
Line 50 uis.
i XY (Scatter) p |
B stock o 2 T e | el 1751 LN 0is. | ST
li_j szaoe |L |L |L |L | -~ [ % vl |l Sti.1 Sti.2 Sti3 Sti4
[ManageTemplates... l [ Set as Default Chart ] I OF I [ Cancel ] "
Upravy grafu
O Vyberte graf (klepnutim na jeho ramecek).
® Zména typu grafu:
» Na panelu Chart Tools klepnéte na karté Design ve skupiné Type na tlacitko Change Chart Type.
V dialogovém okné Change Chart Type klepnéte na zvoleny typ a klepnéte na tlacitko OK.
©® Zména rozsahu dat nebo jejich Uprava:

» Na panelu Chart Tools klepnéte na karté Design ve skupiné Data na ptikaz Select Data nebo Edit Data.
Spusti se aplikace Excel. V dialogovém okné Select Data Source provedte pfislusné zmény (staci
klepnout do pole Chart data range a tazenim vybrat novou oblast) nebo zménte data na listu sesitu.
Zavrete aplikaci Excel.

O Zakladni nastaveni rozlozeni grafu:

» Na panelu Chart Tools klepnéte na karté Design ve skupiné Chart Layouts na pozadované rozlozeni

(vice rozloZeni zobrazite klepnutim na Sipku More v dolni ¢asti posuvniku).

Formatovani grafu

©® Vyberte graf (klepnutim na jeho ramecek).
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® Formatovani grafu pomoci styla:
» Na panelu Chart Tools klepnéte na karté Design ve skupiné Chart Styles na poZadovany styl (vice styll
grafu zobrazite klepnutim na Sipku More v dolni ¢asti posuvniku).

. Zména typu’grafu o Hastaveni r.nnoozstvl a umisténi Chart Tools
(napfiklad sloupcovy nebo vysecovy) objektu grafu —
| T L 1 Design Layout Format
ﬁ ih Fas % ] Ia — —a =
= Al E T | :
Change Save As Switch Select  Edit Refresh il il - _ _
Chart Type Template || Row/Column Data Data Data T T
Type | Dalta | Chart Layouts Chart Styles
| L |
oo . H . T
UloZeni grafu ~ Zména rozsahu Uprava zobrazenych dat Formatovani grafu pfipravenymi styly

jako sablony  zobrazenych dat v aplikaci Excel

©® Vlastni formatovani grafu:
» PouZijte prikazy na karté Layout a Format.
O Zruseni vlastniho formatovani grafu:
» Na panelu Chart Tools klepnéte na karté Format ve skupiné Current Selection na pfikaz Reset to Match
Style. Graf je zformatovan vychozim formatem dle aktualniho motivu dokumentu a v pfipadé dalsi
zmény motivu se bude jeho formatovani opét plné prizplsobovat.

Poznamka: Vsechny objekty, které Ize vkladat do zastupného symbolu Content muzete vloZit na predlohu nebo
do libovolného mista snimku mimo zastupné symboly pomoci ptikazl na karté Insert.

VLIV ZMENY MOTIVU NA FORMATOVANI GRAFICKYCH OBJEKTU

Pfi zméné motivu dokumentu budou kompletné preformatovany vSechny grafické objekty vcetné tabulek a
grafl. Zméni se barvy i pouZité pismo. Pokud jste oviem na nékteré prvky aplikovali ruéni formatovani, ke
zméndm nemusi dojit. Zalezi na tom, zda jste napftiklad vybirali z barev aktudlniho motivu nebo vytvareli barvy
vlastni.

Strankala49



Office 2007 Microsoft Office Outlook

MICROSOFT OFFICE OUTLOOK

Obsah lekce:

B Ovladani okna aplikace a navigace
Ovladani formulari

Zobrazeni aplikace Outlook

Mail — elektronicka posta
Contacts — kontakty

Calendar — kalendar

Tasks — ukoly

Tisk polozek aplikace Outlook

Ovladani okna aplikace a navigace

Outlook je jednou z mala aplikaci sady Office, v nichzZ bylo ¢aste¢né ponechano klasické ovladani pomoci panell
nabidek a panelll nastrojl. Formulafe pouZivané jednotlivymi funkcénimi Castmi aplikace, jako je napfiklad
formular zpravy nebo kontaktu, maji jiz ovladani konzistentni s ostatnimi aplikacemi sady Office.

PANEL NABIDEK

Panel nabidek obsahuje nabidky zobrazujici skupiny pfikaz(, které se zadavaji klepnutim. Ovladani je shodné
s pfedchozimi verzemi Office.

PANELY NASTROJU

V aplikaci Outlook jsou k dispozici tfi panely nastrojli. Ovladani je shodné s predchozimi verzemi Office.
» Panel nastroji Standard: obsahuje tlacitka prikaz(, ktera se méni podle aktivni slozky.

» Panel nastroji Advanced: obsahuje tlacitka nékterych doplnkovych prikaz(.

» Panel nastrojli Web: umoZniuje pouZivat aplikaci Outlook jako webovy prohlizec.

Maximize / Rest
Zahlavi okna aplikace aximize / Hestore

| Minimize | Close
| |
[t~ Doruéené poita - Micresoft Cutleck é@lﬁ
! Eile Edit View Go Toals Actions Help Menu Bar Help Type a question for help -
DadNew - | g (B3 X | ChReply iReplytoAll i Forward | 85 W | L4t | News | [ Send/Receive ~ 2 | [ _
(eat | || B | Zpravy L Toolbar Standard - = Toolbar Advanced 2
Mail “ ||L-] Dorucena posta Podklady «
Favorite Folders A |.'-r':a|'-:h Dorucena posta ¥ '| ¥ || Ondrackova, &nna g
=) Inbiox (1) Arranged By: Date Mewest an to = P By s Q
L= Sent Items 2 Lk H |— IU
L& Unread Mail (1) = Today Sent !33.23.10.2']09.14:18 3:'
Mail Folders P Ta judita.vesela@iol.cz &
| Judita Veseld 14:18 O. =
2] All Mail Tte ms - ' Padklady ) A Message | =] Office 2007 EN - podk..,
=) 995 Personal Folders - 3 -
=) Inbox 1) ) Yesterday ] Ahoj Judito, Qﬁ
L3 Access Data Collection Zpra zasilam podklady ke zhotoveni -
H [ RS Feeds H Wednesday p IW - P : 5
) piiruéky. H
L7 Drafts bl J Ani z
""" # Monday nina =
[ —4 Mail =
]
- - 2 Two Weeks Ago 2
ﬁﬂiﬂﬂ.——léﬂ' <) Informace od 1] "='|
ems avigation Pane no ohsahu sloz o-Do-Bar
BI L Navigation P Okno obsahu sl To-Do-Bar —J

PODOKNO NAVIGATION PANE

Funkce podokna Navigation Pane

Podokno Navigation Pane slouzi predevSim k prepinani jednotlivych zobrazeni — funkénich Casti aplikace
Outlook. K tomu se pouZivaji tlacitka umisténa v jeho dolni ¢asti. Po klepnuti na pfislusné tlacitko se v horni
Casti zobrazi odpovidajici slozky, pfikazy a dalsi funkéni prvky.

Zobrazeni a skryti podokna Navigation Pane

@® Zobrazeni: Zadejte prikaz View | Navigation Pane a vyberte polozku Normal nebo Minimized.
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@ Skryti: Zadejte ptikaz View | Navigation Pane a vyberte polozku Off.

Alternativa:

@® Klavesovou zkratkou ALT+F1 mlZete ménit zobrazeni podokna Navigation Pane mezi moznostmi Normal,
Minimized a Off.

Poznamka: Podokno Navigation Pane je mozno piepinat mezi stavem Normal a Minimized pomoci tlacitka
Minimize | Expand Navigation Pane (tlaéitko s dvojitou Sipkou v zahlavi podokna Navigation Pane vpravo).

Nastaveni tlacitek podokna Navigation Pane

» Zobrazeni vice ¢i méné tlacitek: Tahnéte vodorovny oddélovac umistény nad tlacitky smérem nahoru ci
dold. Tlacitka, kterd se do prostoru nevejdou, se zobrazuji v podobé ikon ve spodni Casti podokna
Navigation Pane pod zobrazenymi tlacitky (jejich funkénost zlstava zachovana). MizZete také klepnout na
tlac¢itko Cofigure Buttons v dolni ¢asti podokna Navigation Pane a pouiZit pfikazy Show More Buttons [
Show Fewer Buttons.

» Pfidani ¢i odebrani tlacitek: Klepnéte na tladitko Cofigure Buttons a dale na pfikaz Add or Remove Buttons.
PoZadované tlacitko pridate ¢i odeberete klepnutim.

» Zmeéna poradi zobrazeni tladitek: Klepnéte na tlacitko Cofigure Buttons a pak klepnéte na prikaz
Navigation Pane Options. V dialogovém okné Navigation Pane Options klepnéte v seznamu Display buttons
in this order na nazev tladitka, jehoZ pozici chcete zménit, a dale na ptikaz Move Up / Move Down.

» Chcete-li obnovit vychozi usporadani tlacitek, klepnéte na tlacitko Cofigure Buttons, vyberte prikaz
Navigation Pane Options a potom klepnéte na pfikaz Reset.

Zobrazeni podokna Aktualni zobrazeni

Do dolni ¢asti podokna Navigation Pane je v jednotlivych zobrazenich mozno ptidat ptikazem View | Navigation
Pane | Current View Pane seznam se zahlavim Current View, nabizejici rGzné moZnosti zobrazeni poloZek
v jednotlivych slozkach. V nékterych zobrazenich je seznam Current View zobrazen jiz ve vychozim nastaveni.

- Zobrazeni a skryti . ma—— i tlaci
View i vt Nastaveni podokna Navigation Pane Nastaveni tlacitek = Mail
Current View 3 @ @ :ﬁ C_I |
i alendar
Expand/Collapse Groups » -
Navidation P v Momal e 4 Show More Buttons 8- Cantacts
avigation Pan 3 imimi . =
; DJ 8 T} Minimzed o~ Mail ¥  Show Fewer Buttons 7| Tasks
a-Do Bar + =
Reading P off SiiAl ﬁ Calendar Mavigation Pane Options... o] Motes
Reading Pane 3 - .
= v Current Yiew Pane - - Add or Remove Buttons b | EolderList
= v  Fawvorite Falders 84 ¥ L3 \Sﬂ T Shortcuts
jﬂ Jaurnal
OKNO OBSAHU SLOZKY

Hlavni ¢ast pracovni plochy aplikace predstavuje vlastni obsah vybrané slozky, jako je naptiklad Mail nebo
Contacts. V zahlavi tohoto okna je v kazdé sloZzce kromé jejiho nazvu umistén panel poskytujici funkci Instant
Search (okamzité hledani), slouzici k prohledavani aktualni slozky, pripadné i vSech slozek daného typu. Lze
prohledavat i soubory na ploSe. Prace s polozkami ulozenymi v jednotlivych slozkach aplikace je popsana dale.

PANEL TO-DO-BAR

Panel To-Do-Bar, ktery se zobrazuje v pravé casti pracovni plochy aplikace Outlook, se ve vychozim nastaveni
sklada ze Ctyr casti: kalendar Date Navigator, ¢ast udalosti Appointments, pole s textem Type a new task pro
zadani nového ukolu a seznam ukoll Task List. Jednotlivé ¢asti mQzete zapnout nebo vypnout. Panel ukoll Ize
zobrazit minimalizovany, nebo ho zcela vypnout. Jeho velikost je mozno libovolné ménit.

Zobrazeni, skryti a zména velikosti panelu To-Do-Bar

@® Zobrazeni: Zadejte ptikaz View | To-Do-Bar a vyberte polozku Normal nebo Minimized.

@ Skryti: Zadejte ptikaz View | To-Do-Bar a vyberte polozku Off nebo panel zavrete tlacitkem Close To-Do-Bar
v jeho zahlavi vpravo.

Alternativa:

@ Zobrazeni / skryti: To-Do-Bar mzZete zapnout / vypnout také stiskem klavesové zkratky ALT+F2.

@® Zmeéna velikosti: Tahnéte za okraj panelu To-Do-Bar doleva pro zvétseni, nebo doprava pro zmenseni.
Ukazatel mysi ma tvar dvojité svislé ¢ary se dvéma kolmymi Sipkami.
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Nastaveni zobrazeni jednotlivych ¢asti panelu To-Do-Bar

@ Zadejte ptikaz View | To-Do-Bar a u polozky Data Navigator, Appoinments nebo Task List zapnéte
zaskrtavaci policko pro zobrazeni odpovidajici ¢asti, nebo vypnéte pro jeji skryti.

Alternativa:

@ Zadejte ptikaz View | To-Do-Bar a klepnéte na polozku Options. V dialogovém okné To-Do-Bar Options
zapnéte nebo vypnéte zaskrtavaci policko u odpovidajici polozky.

Nastaveni poctu zobrazovanych polozek

O Zadejte pfikaz View | To-Do-Bar a klepnéte na polozku Options.
® V dialogovém okné To-Do-Bar Options uréete pocet zobrazovanych polozek.

Ovladani formularu

Formulare aplikace Microsoft Office Outlook 2007 (napfiklad formuldf zpravy nebo kontaktu) maji nové
ovladani typické pro Office 2007, oznacované jako Office Fluent. Nabidky a panely nastroji nahradil Ribbon
(pds karet), panel nastrojli Quick Access Toolbar, nabidka tladitka Office Button a kontextovy panel Mini
Toolbar.

Maximize/Restore

Office Button Qru:k Access Toolbar Zahlavi okna fulrmulare Ribhon Minimize Close
E= ! = ' =EE)
-'/D"ﬂ\\ H9Y o = Infarmace o skaleni - Message (HTML)
e
—/) Message Insert Options Farmat Text Develaper L2]

) 5 R P B o == i =16 @ @ = Business Card ~ kg -
_J sbnfe 7|2 = =l / M ﬁé @ J :ﬁ Calendar v ¥ g
== 4

Paste =il B 7 U||®- A-|== ||| Address Chec Attach Attach _ Fallow Spelling
- ¥ 4 — = Boak Mames File  Ttem L& Signature ~ Up~ -
Clipboard ™ Basic Text (F] I‘-Ialm—:-: In-:ILl-.'lIe Options T || Proofing
|
albrecht, Martin <Malbrecht@digi-trade.cz>  — Grulups lkona pro otevieni dialogového okna
=1 ) " g .
o Paliak, Maros <MPolisk@digi-trade.cz;
Subject: | Informace o ikoleni —t— Pole formulare {lisi se podle typu formulare)
Attached: —
N -
Text zpravy... -
s
PAS KARET
TLACITKO OFFICE BUTTON
QUICK ACCESS TOOLBAR

MINI TOOLBAR

Popis téchto prvki viz prvni kapitola ,,Nové uZivatelské rozhrani“ v ¢asti Microsoft Office Word.
POUZIVANI NAPOVEDY

Zobrazeni okna napovédy a vyhledani pozadovaného tématu

©® Klepnéte v pravém hornim rohu okna aplikace (pod tlacitky pro praci s oknem) do pole Ndpovéda — zadejte
dotaz, zapiste sv(j dotaz (termin nebo kratkou vazbu, napfiklad ,vytvoreni kontaktu®) a stisknéte klavesu
ENTER.

Pfistup k ziskani ndpovédy J Edit
@ Microsoft Office Outlook Help  FL

o Type a question for help 9 Nabidka Napovéda Microsoft Office Online

Contact Us
Check for Updates
Type a question for help - Privacy Options...
About Microsoft Office Outlook
" © ¢ €1 @ Microsoft Office Outlook Help (F1) 2
Alternativa:

© Zadejte pfikaz Help | Microsoft Office Outlook Help nebo stisknéte klavesu F1.
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® Dalsi ovladani okna Outlook Help viz kapitola Microsoft Office Word.

Zobrazeni aplikace Outlook

Informace jsou v aplikaci Outlook uklddany ve formé specifickych polozek do osobnich slozek (Personal Folders)
obdobné, jako jsou ukladany dokumenty do sloZzek systému Windows. Po klepnuti na tlacitko Folder List
v podokné Navigation Pane se tyto slozky zobrazi najednou a lze mezi nimi prepinat klepnutim. Druhou
moznosti je pfistupovat k jednotlivym slozkam prostrednictvim zobrazeni sloZek, k jejichz prepinani se pouzivaji
tlacitka podokna Navigation Pane nebo pfikazy v nabidce Go (zde jsou uvedeny také odpovidajici klavesové
zkratky). Kazdé z téchto zobrazeni disponuje nastroji potfenymi pro praci s polozkami uloZzenymi v souvisejicich
slozkach. Ve vychozim nastaveni jsou k dispozici tato zakladni zobrazeni sloZek:

L Zobrazeni aplikace Outlook J

—] Mail Falder List «
All Folders -3
| Calendar
2] Al outlook Tte ms -
8=| Contacts = €4 Personal Falders =
: 4d Journal
= =
ﬁ Tashs — H L] Inbox (2
# LE| RSS Feeds
J Motes ﬁ Calendar
_ ) LA Drafts A
L4 & - &3] Contacts 1

L@ Junk E-mail
ﬁ [ sentltems
. @ Deleted [tems
Folder List (S Outbox

_J Motes B
& Tasks

» Personal Folders — Outlook Today: standardné zobrazuje prehled poloZek tykajicich se aktualniho data ¢i
blizké budoucnosti, tedy udalosti kalendare na pfistich 5 dnd, vsechny Ukoly a odkazy na vybrané postovni
slozky (Inbox, Drafts a Outbox). Nastaveni této slozky je moZzno zménit po klepnuti na tlaéitko Customize
Outlook Today v horni ¢asti okna, vpravo od aktualniho data.

» Mail: obsahuje predevsim slozku Inbox s pfichozimi zpravami. K postovnim slozkam pak patfi také Sent

Items (zpravy, které jste jiz odeslali), Outbox (zpravy, které jste odeslali v dobé, kdy jste nebyli pfimo

pfipojeni online, a které budou automaticky odeslany, jakmile se pfipojite), Drafts (rozpracované zpravy,

které jste uloZili bez odeslani), Junk E-mail (tzv. spam), Rss Feeds (vyuZivaji technologii RSS k zobrazeni
aktudlnich zprav z internetu) a Deleted Items (obsahuje odstranéné polozky vsech typu).

Contacts: slouZi k ukladani informaci o kontaktech (jména, telefony, e-mailové i poStovni adresy apod.).

Calendar: umoznuje planovani ¢asu uZivatele i ¢asu ostatnich ¢lenl pracovniho tymu.

Tasks: obsahuje seznam vlastnich ukol( uzivatele i kol pfijatych nebo predanych.

Notes: nahrazuji papirovou formu listeckl s pfipominkami nejriiznéjsiho druhu.

Journal: zobrazuje jak casové usporadané automaticky zaznamenané aktivity uZivatele, souvisejici s praci

na dokumentech Microsoft Office nebo s vybranymi kontakty, tak i aktivity zaznamenané rucné.

Search Folders: obsahuji podrazené slozky s polozkami specifickych vlastnosti (standardné Unread Mail,

Large Mail a Categorized Mail).

vvVvyyvyy

v

Mail — elektronicka posta
NASTAVENI A POUZiVANi PODOKNA READING PANE

Po klepnuti na zpravu v jakékoli postovni sloZce kromé slozky Junk E-mail a Outbox se obsah zpravy obvykle
zobrazuje v podokné Reading Pane, umisténém v pravé nebo dolni ¢asti okna slozky.

Zobrazeni, skryti a zména velikosti podokna Reading Pane

© Zadejte pfikaz View | Reading Pane a vyberte polozku Right, Bottom nebo Off.
Alternativa:

© Na panelu nastroju Advanced zapnéte, resp. vypnéte podokno klepnutim na pfikaz Reading Pane.
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® Zvétsete nebo zmensete podokno pro ¢teni tazenim za pricku oddélujici podokno od okna slozky.
Poznamka: V podokné Reading Pane muzete zpravy nejen Cist, ale i zobrazovat obsah pfiloh, pfipadné pouZivat
funkcni tlacitka, jde-li o hlasovaci zpravu nebo pozvanku na schlizku. Zpravu tedy neni obvykle nutné otevirat.

VYBER VICE POLOZEK A JEJICH ZPRACOVANI

PFi rGznych manipulacich s polozkami ve slozkdch aplikace Outlook, jako je otevfeni, odstranéni apod., je
vhodné umét vybrat vice poloZzek najednou. Vybrané poloZky jsou obvykle zvyraznény podbarvenim.

» Souvisly vybér poloZzek umisténych v seznamu pod sebou: klepnéte na prvni polozku, stisknéte klavesu
SHIFT a soucasné klepnéte na posledni polozku.

» Nesouvisly vybér polozek: klepnéte na prvni polozku, kterou chcete vybrat. Stisknéte klavesu CTRL a
soucasné klepejte na dalsi polozky, které chcete vybrat nebo jejich vybér zrusit.

PRACE SE ZPRAVAMI

Otevieni jedné, resp. vice zprav

Otevrete slozku Inbox.

Otevieni zpravy:

Jedna zprava: Nemadte-li zobrazené podokno Reading Pane, pak v okné slozky na zpravu poklepejte.

Vice zprav: Vyberte vSechny zpravy, které chcete otevrit a stisknéte klavesu ENTER.

Po precteni zpravu / zpravy zaviete tlacitkem Close v pravém hornim rohu okna nebo stiskem klavesy ESC.

OVVYV®O

Prohlizeni ptiloh v podokné pro cteni

©® Vyberte klepnutim zpravu obsahujici pfilohu (je indikovano ikonou kancelarské sponky).

® V podokné Reading Pane klepnéte na pfilohu. Pfiloha se zobrazi bud’ pfimo, nebo po klepnuti na tlac¢itko
Preview File. Pokud neni k dispozici odpovidajici prohlize¢, nabidne Outlook vyhledani vhodné aplikace a
pfipadné spusti Internet Explorer.

Pfifazeni barevné kategorie k pfijaté zpravé

Barevnou kategorii je moZno pfidat jednak k odesilané zpravé, jednak ke zpravé pfijaté.
@® Klepnéte v poli Category vybrané zpravy levym tlacitkem mysi. Ve vychozim nastaveni se nepfifadi Zadna
barevna kategorie, ale toto nastaveni zménite zadanim prikazu Set Quick Click z mistni nabidky pole.

Alternativa:

@® Klepnéte v poli Category pravym tlacitkem mysi. V mistni nabidce klepnéte na libovolnou kategorii, kterou
chcete k poloZce pfiradit. MGZete postupné zapnout i vice kategorii.

Uprava seznamu barevnych kategorii

© Z mistni nabidky pole Category libovolné zpravy, nabidky Edit | Categorize, nabidky Actions | Categorize (i
nabidky pfikazu Categorize ve skupiné Options na karté Message otevieného formulare prijaté zpravy
zadejte prikaz All Categories.

® Zobrazi dialogové okno Color Categories, ve kterém je mozno kategorie pfidavat pomoci tlacitka New,
odstranovat tlacitkem Delete, prejmenovavat pomoci tlacitka Rename a ménit jejich barvy vybérem z pole
Color. V seznamu Shortcut Key lze k vybrané kategorii pfifadit kldvesovou zkratku CTRL+F2 az CTRL+F12.

Edit Clear All Categories | Otevieny formular zpréawy
gl Undo Gtk L@ Create Category Search Folder... @
X Delete Ctrl+D D Cervena kategorie Marne
0¥ Markas Unread  Crl+U (L) Modra kategorie C] L | Message
. Diilezite
85 Categorize ¥ | [ Machova kategorie © e =) W
- t‘q‘ % [C1[C) bovolena == I
w - FO c1ari o - L
D STTET R D. Fiatels Categorize Follow Mark as
MNabhidka Edit J E] Zelena kategorie il D Svatky ks Up~  Unread
F Mistni nabidka D #uts kategorie Eg tc:fr-m«ltn«é Options =
zdéldvani
- . . . . P
Q* — 7 I All Categaries... :» B @ zdravi Barevné kategorie v zahlavi zpravy \
] Set Quick Click... f [ e | Digitade €& ]

USPORADANI ZPRAV VE SLOZCE

Usporadanim zprav se rozumi zejména jejich rfazeni a seskupeni, pripadné filtrace (omezeni zobrazeni zprav na
zpravy s uréitymi vlastnostmi). Radu usporadani nabizeji jednotlivd zobrazeni. Po vybéru zobrazeni je dale
mozZno ménit usporadani zprav bud's vyuZitim vestavénych usporadani, nebo si vytvofrit usporadani vlastni.
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ZMENA USPORADANI ZPRAV VYBEREM NABIZENYCH USPORADANI
© Klepnéte v zahlavi okna zprav na tlaéitko Arranged By: ,,aktudlni usporddani”, naptiklad Arranged By: Date.

Alternativa:

© Zadejte prikaz View | Arrange By.

® Klepnéte v zobrazeném seznamu na pozadovany zplsob uspofadani, naptiklad Date, From, Size apod.
©® Zpravy jsou usporadany (sefazeny a seskupeny) vybranym zptsobem.

VYTVORENI VLASTNIHO USPORADANI ZPRAV

Abyste mohli zpravy snadno a jednoduse radit, filtrovat a seskupovat, skryjte podokno Reading Pane, nebo ho
taZzenim za svislou pFi¢ku zmensete tak, aZ se zpravy usporadaji do radkl se zobrazenymi zahlavimi s nazvy poli.

Razeni a seskupeni zprav

@® Klepnéte na zahlavi pole, podle kterého chcete zpravy seradit. Jednim klepnutim jsou zpravy podle
vybraného pole sefazeny vzestupné, dalSim klepnutim pak sestupné. Trojuhelnicek v zahlavi pole
znazornuje, jak jsou polozky aktudlné sefazeny.

@ Zpravy jsou ve vychozim nastaveni soucasné se fazenim i seskupovany. Pokud chcete seskupovani vypnout,
zadejte ptikaz View | Arrange By a vypnéte polozku Show in Groups.

Filtrovani zprav pomoci funkce Instant Search

Pro zajisténi vykonu funkce Instant Search, kterd je v aplikaci Outlook pouzivdna k vyhledavani polozek, je
nutno nainstalovat urcité soucdsti systému Microsoft Windows. Operacni systém Microsoft Windows Vista
soucast Windows Desktop Search jiz obsahuje, ale po prvnim spusténi aplikace Outlook v systému Windows XP
se zobrazi dialogové okno s vyzvou ke staZeni softwaru. Po staZeni a nainstalovani softwaru je nutné aplikaci
restartovat. Pokud pfislusné soucasti operacniho systému nenainstalujete, bude vyhledavani mozné, ale vykon
a moznosti vyhledavani budou omezené. Pod polem Instant Search se bude zobrazovat text ,Click here to
enable Instant Search”, umoZiujici tuto funkci doinstalovat pozdéji.

C3 DIGI TRADE (Search Results) touudita from:Maros subjectRozvh | x| v| 2

-
= Attachment Contains

! [ 8 From Bec Received Size Categ.., '\?’|
(=] Date: Yesterday T
._;;i Paliak, Maras Due Date % 2009 £ 22.10.200... 25 KB
2] Date: Last Week
] Date: Two Weeks Ago
=1  Palialk, Maros Razvrh kurzl 28.9.2009 - 25.10,2009 & 24.9.2009... 31KB

Poutziti funkce Instant Search

Klepnéte na slozku, kterou chcete prohledavat.

Napiste hledany text do pole Instant Search v zahlavi slozky.

Zpravy obsahujici zadany text se zobrazi ve vysledcich hledani a hledany text bude zvyraznén zlutym
podbarvenim.

Klepnutim na tlacitko Clear Search (tlacitko s kfizkem v pravé Casti pole Instant Search) nebo stiskem
kldvesy ESC vymazete hledany text a v okné slozky se zobrazi viechny zprdvy.

Chcete-li hledani rozsifit na vSechny postovni slozky, klepnéte pod vyhledanymi zpravami na pfikaz Try
searching again in All Mail Items.

® 6 oo0e

Poznamky: Hledani je mozno zopakovat nebo upresnit klepnutim na Sipku seznamu v pravé casti pole Instant
Search. Zde je mozno ovlivnit rozsah hledani a provést kompletni nastaveni moznosti hledani.

Slozky vysledkt hledani — Search Folders

Search Folders je seznam virtudlnich sloZek, které obsahuji zobrazeni vSech zprav, odpovidajicich uréitym
kritériim. Slozky vysledkl hledani se zobrazuji pod seznamem osobnich sloZek a ve vychozim nastaveni osahuji
slozky Unread Mail, Large Mail a Categorized Mail. Pro vytvoreni dalsi slozky vysledk( hledani zadejte prikaz
File | New a v zobrazené nabidce vyberte polozku Search Folder. V dialogovém okné New Search Folder vyberte
prislusna nastaveni. V ¢asti Customize Search Folder muzZete vytvorit slozku vysledk( hledani s vlastnimi
nastavenimi.
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Contacts — kontakty
ZOBRAZENIi SLOZKY CONTACTS

Zobrazeni je rozdéleno, podobné jako zobrazeni Mail, do dvou ¢asti. Horni ¢ast podokna Navigation Pane
obsahuje voddilu se zahlavim My Contacts slozku Contacts, pfipadné vlastni slozky kontaktd wvytvorené
uzivatelem. V oddilu Current View je moZno prepinat zobrazeni kontaktd. V seznamu All Contact Items, ktery je
umistén zcela nahote, miZete vybrat, zda se budou zobrazovat jen kontakty z osobnich sloZek, nebo i kontakty
z archivnich slozek.

VYTVORENI, UPRAVA A ODSTRANENI KONTAKTU A DISTRIBUCNIHO SEZNAMU
UZivatel mlZe pFidavat vlastni kontakty pouze do slozky Contacts ¢i vlastnich sloZek typu kontakt.

VYTVARENI KONTAKTU

Vytvoreni nového kontaktu

Klepnutim na tlacitko Contacts v podokné Navigation Pane prejdéte do slozky Contacts.
© Klepnéte na tladitko New na zadatku panelu nastrojd Standard.
Alternativa:

© Zadejte prikaz File | New | Contact nebo Actions | New Contact.

® Otevie se formulaf nového kontaktu.

© Klepnéte na karté Contact ve skupiné Show na tlacitko General (je ve vychozim nastaveni zapnuto). Nyni
muZete vyplnit obecné informace o kontaktu. Po klepnuti na ikonu obrazku vyberte v prislusné slozce
obrazek (fotografii, logo) a klepnéte na tlacitko OK.

O Klepnéte na karté Contact ve skupiné Show na tlaéitko Details. Nyni mlzete vyplnit dalsi Gdaje.

© Na karté Contact klepnéte ve skupiné Actions na tladitko Save & Close.

Poznamka: Klepnete-li v zahlavi zpravy na adresu odesilatele pravym tlacitkem mysi, mdzZete ji zadanim prikazu
Add to Contacts ulozit do slozky Contacts.

Vytvoreni kontaktu ze stejné spolecnosti

©® Vyberte dfive vytvoreny kontakt z pozadované spolec¢nosti.

® Zadejte prikaz Actions | New Contact from Same Company.

©® Ve formuléfi kontaktu budou jiZz vyplnény tdaje v polich Company, File as a Bussiness Address.
® Na karté Contact klepnéte ve skupiné Actions na tlacitko Save & Close.

Vytvoreni distribu¢niho seznamu

Pokud pravidelné zasilate zpravy urcité skupiné osob, mlZete vytvofit tzv. Distribution List — seznam, ktery
obsahuje vice adresatl(, ale je ve sloZce Contacts uveden jako jedna polozka.

Zadejte prikaz File | New | Distribution List nebo Actions | New Distribution List.

Otevi'e se formuladf nového distribu¢niho seznamu.

Do pole Name je nutno zadat nazev distribu¢niho seznamu.

Na karté Distribution List klepnéte ve skupiné Members na tlacitko Select Members, v dialogovém okné
Select Members ptidejte klepnutim na tlacitko Members pozadované ¢leny a klepnéte na tlacitko OK.
Cleny, jejich? adresy nejsou uloZeny v 7adném adresai, pFidate po klepnuti na tlacitko Add New.

© Pro odebrani vybraného ¢lena distribuéniho seznamu klepnéte na tladitko Remove.

® Na karté Distribution List klepnéte ve skupiné Akce na tladitko Save & Close.

(=R )

UPRAVA KONTAKTU NEBO DISTRIBUCNIHO SEZNAMU
O Poklepejte na kontakt nebo distribu¢ni seznam a v otevieném formulafi provedte pozadované zmény.
® Kontakt nebo distribu¢ni seznam ulozte.

ODSTRANENiI KONTAKTU NEBO DISTRIBUCNIHO SEZNAMU
©® Vyberte klepnutim kontakt nebo distribuéni seznam, ktery chcete odstranit.
® Stisknéte klavesu DELETE, nebo klepnéte na tlacitko Delete na panelu néstroji Standard.

POUZiVANi KONTAKTU JAKO VIZITKY

Pfipojeni vizitky k automatickému podpisu

©® Vesloice Contacts vytvorte svij vlastni kontakt.

Stranka|56



Office 2007 Microsoft Office Outlook

® Vytvorte novy podpis a v dialogovém okné Signature and Stationery klepnéte na tlacitko Business Card,
zobrazi se dialogové okno Insert Business Card, ve kterém kontakt vyberete. K podpisu je mozno vlozit i
obrazek (tlacitko Picture) nebo hypertextovy odkaz (tlacitko Hyperlink).

Odeslani kontaktu jako vizitky

© Zadejte z mistni nabidky kontaktu pfikaz Send as Business Card.

® Zobrazi se okno se zpravou, ve kterém je kontakt vioZen jako pfiloha v internetovém formatu vCard
(soubor s pfiponou VCF) a soucasné je vlozen v textu zpravy obrazek vizitky.

©® Doplrite adreséta, pfedmét zpravy, pfipadné i dalsi text a zpravu odeslete.

Prijem kontaktu

O Vyberte zpravu obsahujici kontakt.
® V podokné Reading Pane nebo otevieném formulafi zpravy klepnéte pravym tlacitkem mysi na vizitku
v pfiloze a z mistni nabidky zadejte pfikaz Add to Contacts.

Poznamka: Kontakt muZete z podokna Reading Pane nebo formuldfe oteviené zpravy do slozky Contacts
zkopirovat i tazenim. Tahnéte kontakt na tlacitko Contacts v podokné Navigation Pane.

Fdala, Jana

FW: Jana Mala Ing. Jana Mala

aclena[adena@iol.cz] lektarka
. " DIGL TRADE
Creleslano: so 30.8.2008 22:16 420 222722739 Do préce
Kamu judita, vesela@iol.cz +420 732707442 Mobilni telefon
+420 267915445 Domil
| Message | 8lJana Mala e imale@digi-trads, cz

Lucni 173121
Open 14900 Praha4

Ceska republika
Add to Contacts [}

USPORADANI KONTAKTU VE SLOZCE

O Zadejte pfikaz View | Current View.

® Pro snadné fazeni a vyhledavani (filtrovani) vyberte zobrazeni Phone List.

©® Pro seskupeni podle kategorii apod. vyberte polozku By Category, By Company, By Location.

Calendar — kalendar
ZOBRAZENI SLOZKY CALENDAR

Zobrazeni je rozdéleno do dvou casti (podokno pro ¢teni neni ve vychozim nastaveni zobrazeno). Horni cast
podokna Navigation Pane obsahuje zcela nahofe miniaturni kalendar, umoznujici prejit klepnutim na
pozadované datum (pokud je zobrazen panel ukoll vpravo, pak se tento kalendar zobrazuje v jeho horni ¢asti).
V oddilu My Calendars je zobrazena slozka Calendar, ptipadné dalsi slozky vytvorené uzivatelem. V oddilu Other
Calendars se zobrazuji kalendafe jinych uZivatell, pokud byly dfive otevieny. Zapnutim ¢i vypnutim
zaskrtavaciho policka vedle kalendare ho lIze zobrazit ¢i skryt. V dolni ¢asti jsou dale tyto prikazy:

» How to Share Calendars: nastaveni sdileni vlastniho kalendare.

» Search for Calendars Online [ Publish My Calendar: vyhledani / publikovani kalendafe na webu Microsoft
(nova funkce, nutna registrace na Microsoft Office Online).

» Send a Calendar via E-mail: odeslani vybrané ¢asti kalenddare ve vizudIni podobé v téle zpravy.

» Add New Group: vytvoreni nové skupiny v tomto podokné.

VYTVORENI, UPRAVA A ODSTRANENI UDALOSTI
VYTVARENi UDALOSTI

Vytvoreni nové udalosti a zvlastni udalosti véetné opakovani

Klepnutim na tladitko Calendar v podokné Navigation Pane prejdéte do zobrazeni Calendar.

©® Klepnéte na tladitko New na zadatku panelu nastroja Standard.

Alternativa:

© Zadejte pfikaz File | New | Appointment nebo Actions | New Appointment.

® Otevie se formular nové udalosti.

© Klepnéte na karté Appointment ve skupiné Show na tlaéitko Appointment (je ve vychozim nastaveni
zapnuto). Nyni mdZete vyplnit obecné informace o udalosti: Subject, Location, Start time a End time.

® Dale nastavte:
» Pro vytvoreni zvladstni celodenni udalosti zapnéte zaskrtavaci policko All day event.
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» Pro vytvoreni opakované udalosti klepnéte na karté Appointment ve skupiné Options na tlacitko
Recurrence a v dialogovém okné Appointment Recurrence nastavte frekvenci opakovani.
© Na karté Appointment nastavte pomoci ptikazl ve skupiné Options dalsi vlastnosti udalosti, jako napfiklad
pripomenuti, dlleZitost nebo pfifadte barevnou kategorii (projevi se podkladovou barvou udalosti).
® Na karté Appointment klepnéte ve skupiné Ations na tla¢itko Save & Close.

:’E;\, [ L N Ve Konzultace Office 2007 - Meeting E@ﬂ—hjl
|- Baedd )
A g
——/ Mesting Insert Format Text Developer 2]
- ] Appaintment ) A% Recurrence (3 &
@ ¢ o Emes - : €
2 Scheduling Q Time Zones “ ==
Cancel (= ~ — Attencees| X |1 - Spelling | Mesting
IWeasting E_;J Tracking - = |1 day E.— Categorize = - - I‘-l-:utesl

Actions Show Options fa || Proofing || OneMote

| Mo responses have been received for this meeting,

] Steven Buchanan (Steven.Buchanan@i.cz); Laura Callahan (Laura,Callahan@i, cz);
[ =1 Mancy Davolio (Nancy . Davolio@w.c2)

Send

Subject: Kanzultace Office 2007

Update
Location: | DIGITRADE E|
Starttime: |ne 5.12.2008 [+] [12:00 [=] AN day event

Endtime: | nes.12,2000 [=] [12:00 (=]

Naplanovani schizky

©® Vytvorte novou udalost.

® Ve formuldfi udélosti klepnéte na karté Appointment ve skupiné Show na tlacitko Scheduling.

©® Zobrazi se stranka planovani, kde je mozno tlaéitkem Add Others pt¥idat Géastniky schiizky, nastavit Start
time a End time schlzky (lze provést i tazenim hranic schlizky) a vyuZit ptikazy tlacitka Options k provedeni
podrobného nastaveni a aktualizace dle nésledujiciho obrazku.

| | .00 a:00 10:00 1100 12:00

v Show Only My Working Hours -
Show Calendar Details 'I'-'= 1=-1='="-1=----'-'i'- pro podonSli u vt |
AutoPick 3 All People and Resources
Befresh Free/Busy «  All People and One Resource % :;{m?:f::;fl:::‘;naﬁckéhu

[mlcl Others v] [Options Required People

'] Starttime: | ne 6,12.200

Required People and One Resource

[ << " AutoPick Mext == ] Endl time: ned.12.200 ™ =T

O Ve formulafi udélosti klepnéte na karté Appointment ve skupiné Show na tlaéitko Appointment.
® V poli To jsou zobrazeny adresy ucastnikd schiizky.
® Schuzku odeslete.

Odpovéd na schizku

Zadost o schlizku je dorucena do slozky Inbox jednotlivych Géastnikd. Pomoci tlacitek v zahlavi zpravy mohou
schizku pfijmout, odmitnout nebo pfijmout nezdvazné. Tyto akce se nelisi od postupl pouZivanych
predchozimi verzemi aplikace Outlook.

UPRAVA UDALOSTI

O Poklepejte na uddlost, zvlastni udélost nebo schlizku. Pokud se jedna o opakovanou udélost, zobrazi se
dotaz, zda chcete otevfit tento vyskyt (nastaveni vyjimky) nebo celou fadu. Zapnéte poZzadovany pfepinac.

® V otevieném formulafi udalosti provedte poZzadované zmény.

© Udalost uloZte. V pripadé schlizky se zobrazi dotaz, zda chcete odeslat Gcastnikiim schlizky aktualizaci.

ODSTRANENI UDALOSTI

©® Vyberte klepnutim udalost, kterou chcete odstranit.

® Stisknéte klavesu DELETE, nebo klepnéte na tlacitko Delete na panelu néstroji Standard.
» V pripadé opakované udalosti se zobrazi dotaz, zda chcete odstranit tento vyskyt nebo celou radu.
> V pfipadé schlizky se zobrazi nabidka s moZnosti odeslat icastnikiim jeji zruseni.
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USPORADANI UDALOSTIi VE SLOZCE

Zmény zobrazeni a usporadani udalosti se provadéji podobné jako v ostatnich slozkach. Pokud chcete pracovat
s polozkami kalendare v tabuldarnim usporadani, vyberte naptiklad zobrazeni All Appointments. Zobrazeni
zménite vybérem vhodného zobrazeni z nabidky View | Current View.

Tasks — ukoly
ZOBRAZENI SLOZKY TASKS

Zobrazeni je rozdéleno do dvou oddilG. Horni ¢ast podokna Navigation Pane obsahuje v oddilu se zahlavim My
Tasks slozku To-Do List, Tasks, pFipadné dalsi vlastni slozky ukol(. V oddilu Current View je mozno prepinat
zobrazeni Ukold. V této Casti jsou k dispozici tyto prikazy:

» Add New Group: vytvofeni nové skupiny vtomto podokné.
» Customize Current View: definice vlastniho zobrazeni.

V pravé Casti se vedle Ukoll zobrazuje v podokné Reading Pane nahled vybraného ukolu.
VYTVORENI, UPRAVA A ODSTRANENI UKOLU

VYTVARENI UKOLU

Vytvoreni nového ukolu a opakovaného ukolu

V nasledujicich ¢astech se predpoklada, Ze jste klepnutim na tlacitko Tasks v podokné Navigation Pane presli do
zobrazeni Tasks.

O Klepnéte na tladitko New na zac¢atku panelu nastroji Standard.
Alternativa:

O Zadejte pfikaz File | New | Task nebo Actions | New Task.
® Otevie se formulaf nového ukolu.
© Klepnéte na karté Task ve skupiné Show na tlacitko:
» Task (ve vychozim nastaveni zapnuto) a na zobrazené strance vyplite obecné informace o ukolu
v polich Subject, Start date, Due date, Status, Priority, % Complete a Reminder.
» Details a na zobrazené strance zadejte upresiujici vlastnosti ukolu.
® Dile nastavte:
» Pro vytvorfeni opakovaného ukolu klepnéte na karté Task ve skupiné Options na tlaitko Recurrence a
v dialogovém okné Task Recurrence nastavte frekvenci opakovani.
» Pomoci prikazl ve skupiné Options nastavte Ukolu dalsi vlastnosti, jako napfiklad ptiznak pro
zpracovani nebo barevnou kategorii.
© Na karté Task klepnéte ve skupiné Actions na tlacitko Save & Close.

AN > )= Napsat piirucku Office 2007 - Task | )
i Coig —

—/ Tasl Insert Farmat Text Developer 2]

C B - & =
x = :f| o :fl 5ﬁ ! % A = V |2! %

Eg ﬂ |_—| = . 3 (- s ==

Save & | Delete Task |Details | Assign Send Status  Marl . || Recurrence Skip Categaorize Fallow Private || Spelling

Clase Task Report  Complete | 55 Oecurrence b Up~ =

Actions Show fManage Tasl Options Froafing

Duein 7 days.

Subject: Mapsat prirucku Office 2007
Start date: £1,10,2009 E Status: | In Progress (=]
Due date pa 30.10.2009 E Priarity: | H % Complete; | 50%

[lReminder. | 20102000 [+] 8:00 [=] Owner: | Judita Vesela

Pfifazeni ukolu jiné osobé

Vytvorte novy ukol.

Ve formulari ukolu klepnéte na karté Task ve skupiné Manage Task na tladitko Assign Task.

Zobrazi se pole To, do kterého je tfeba vloZit adresu osoby, které ma byt ukol predan. V dolni ¢asti zahlavi
ukolu jsou k dispozici zaskrtavaci policka Keep an updated copy of this task on my task list (Gkol zlstane ve
sloZce zadavatele a budou mu zasilany aktualizace, které se automaticky projevi i v ukolu) a Send me a

o0Q

Stranka|59



Office 2007 Microsoft Office Outlook

status report when this task is complete (zadavatel Ukolu bude e-mailem informovan o dokonceni Ukolu a
kopie ukolu v jeho sloZce bude nastavena na stav dokoncéeno).
® Ukol odeslete.

Pozndmka: Pokud jste u ukolu nastavili pfipomenuti, zobrazi se upozornéni, Ze jiz nejste vlastnikem ukolu
a pfipomenuti bude vypnuto.

Odpovéd na pfirazeny ukol

Pfitazeni ukolu je doruceno do slozky Inbox pfijemce. Pomoci tladitek v zahlavi ukolu muize pfijemce ukol
pfijmout nebo odmitnout. Tyto akce se nelisi od postupl pouzivanych predchozimi verzemi aplikace Outlook.

UPRAVA UKOLU

©® Poklepejte na ukol.

® V otevieném formulafi Ukolu provedte pozadované zmény.
© Ukol ulozte.

ODSTRANENI UKOLU
O Vyberte klepnutim dkol, ktery chcete odstranit.
® Stisknéte klavesu DELETE, nebo klepnéte na tlacitko Delete na panelu néstroji Standard.

USPORADANI UKOLU VE SLOZCE

Zmény zobrazeni a usporadani udalosti se provadéji podobné jako v ostatnich slozkdch. Zobrazeni zménite
vybérem vhodného zobrazeni z nabidky View | Current View.

Tisk polozek aplikace Outlook

O VesloZce Inbox i jiné vyberte polozku, kterou chcete vytisknout. MizZete vybrat i vice polozek.

® Zadejte pfikaz File | Print a v dialogovém okné Print nastavte parametry tisku:

» Vramecku Printer vyberte v poli Name tiskarnu, na kterou chcete tisknout.

» Vramecku Print Style klepnéte na pozadovany styl (Ize vybrat i v nabidce pfikazu File | Page Setup).

» Vramecku Print Options (zpravy), resp. Print Range (udalosti, Ukoly), nastavte tisk pfiloh a ¢asovy rozsah.

» Vramecku Copies vyberte v seznamu Number of Pages, zda se maji tisknout vSechny stranky, jen sudé
nebo jen liché stranky. Do pole Number of Copies zadejte pocet tisténych kopii zpravy.

©® Pro zobrazeni nahledu zpravy klepnéte na tlacitko Preview. Po jeho prohlédnuti klepnéte na panelu
nastrojl dialogového okna Print Preview na tlacitko Print.

Alternativa:

© Pro tisk zpravy bez prohlizeni ndhledu klepnéte na tlacitko OK.

Tisk zpravy

Nahidka File

Preview and print

Print

= : :
HQ,‘J Select a printer, number of copies, and [k

ather printing aptions befare printing.

Send the item directly to the default printer

Eile ; without making changes,
Mews 3 | I"‘I':;ﬂh Frint 4 I Print Preview
! ﬁ Preview and make changes to pages before
printing. :
Page Setup 4 Panel nastrojii Standard =—| Define Print Styles |
3 Print Preview ﬁ} Change how an item prints by <reating
yaur own print styles.
4l Print... Ctrl+P
':EH Page Setup
E_| Memo Style
Poznamky:

» Zpravu mUzete vytisknout na vychozi tiskdrnu se standardnim nastavenim také klepnutim na tlacitko Print
na panelu nastrojt Standard.

» Nahled zprdvy je moZno zobrazit pfimo po zadani ptikazu File | Print Preview. Tento ptikaz neni aktivni,

pokud je zprav vybrano vice. Nahled je mozno v tomto pfipadé zobrazit aZ z dialogového okna Print.

Otevrenou zpravu vytisknete zadanim pfikazu Print z nabidky tlacitka Office button.

Pokud v dialogovém okné Print vyberete v ramecku Print style moznost Table Style, bude vytistén seznam

zprav dané slozky v tabuldrni formé. P¥i tisku z okna oteviené zpravy je k dispozici jen Memo Style.

» Stejné je mozno vytisknout zpravu i z jakékoli jiné postovni slozky.

vy

Poznamka: Tisk polozek ostatnich slozek provedete obdobné.
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