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MS WORD

Pas karet

Je nacase seznamit se s aplikaci Microsoft Office Word 2007. Naucte se, jak nejlépe pouZivat novy pas
karet, ziskejte predstavu, kde najdete oblibené prikazy.

PFi prvnim spusténi aplikace Word 2007 vas mozna prekvapi jeji novy vzhled. K vétsiné zmén doslo na
pasu karet, ktery se nachazi v horni ¢asti okna aplikace Word.

Pas karet prenasi do popredi vétSinu oblibenych pfikazli, takZze nemusite ¢asto pouZivané nastroje
hledat v rliznych ¢astech aplikace.
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Co je na pasu karet

Pas karet se sklada ze tfi zakladnich soucasti. Abyste pochopili jejich pouZivani, je dobré znat jejich
nazvy.

1. Karty: Existuje sedm zakladnich karet, které se nachdazeji v horni ¢asti pasu. Kazda predstavuje
urcitou oblast ¢innosti.
2. Skupiny: Jednotlivé karty obsahuji nékolik skupin, v nichZ jsou spolecné zobrazeny souvisejici
polozky.
3. Prikazy: Prikaz je tlacitko, pole pro zadani nebo nabidka.
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Ikony pro otevieni dialogovych oken ve skupinach

Je moziné, Ze na prvni pohled neuvidite urcity prikaz z predchozi verze aplikace Word. Nemusite se
viak bat. U nékterych skupin se v pravém spodnim rohu nachazi mald $ikma Sipka [=].

Tato Sipka se nazyva ikona pro otevieni dialogového okna. Pokud na ni klepnete, zobrazi se dalsi
moznosti, které souvisi s danou skupinou. Tyto moZnosti se ¢asto zobrazi ve formé dialogového okna,
které muZete znat z predchozi verze aplikace Word. Nebo se mohou zobrazit v povédomé
vypadajicim podokné uloh.

Pokud vas v souvislosti s predchozimi verzemi zajim3, jestli je mozné ziskat stejny vzhled a chovani,
jaké znate z predchozi verze aplikace Word, tak prostd odpovéd zni, Ze nemuUzZete. AZ si vsak
vyzkousite praci s pasem karet, zvyknete si, kde se rizné prikazy nachazeji, a budete ocenovat, jak
snadno s nim svou praci provedete.
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Zobrazeni dalSich karet

V této nové verzi aplikace Word se uréité karty zobrazuji, pouze pokud je potiebujete. Reknéme
napriklad, Ze jste vloZili obrazek. Nyni s nim ale chcete provadét dalsi operace. MoZna chcete zménit
zpUsob obtékani obrazku textem, nebo chcete obrazek ofiznout. Kde tyto prikazy najdete?

1. Vyberte obrazek.
2. Zobrazi se karta Nastroje obrazku. Klepnéte na ni.
3. Zobrazi se dalsi skupiny a pfikazy pro praci s obrazky, napfiklad skupina Styly obrazkd.

Pokud klepnete vné obrazku, karta Nastroje obrazk({ zmizi a na jeji misto se vrati ostatni skupiny.

Poznamka: Karty na vyzadani se zobrazuji také u jinych aktivit, naptiklad u tabulek, kreseb, diagram
a graf.
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Minipanel nastroji
Nékteré formatovaci prikazy jsou tak uzitecné, Ze je budete chtit mit neustale k dispozici.

Reknéme, Ze chcete rychle naformatovat néjaky text, ale pracujete s kartou RozloZeni stranky.
MozZnosti formatovani mlzete zobrazit poklepanim na kartu Domd, ale existuje i rychlejsi zplsob.

1. Pomoci mysi vyberte text a potom na vybrany text umistéte ukazatel mysi.
2. Zobrazi se prusvitny minipanel nastrojd. Pokud na néj ukazete mysi, ziska plny vzhled a budete
na ném moci klepnout na moznost formatovani.
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Rychlé seznameni.

—

Minipanel ndastrojl se vyborné hodi pro moznosti formatovani, ale co kdyzZ chcete mit vzdy k dispozici
i dalsi typy prikaz(? MUzZete pouzit Panel nastrojd pro rychly pfistup.

Panel nastroju Rychly piistup

Panel nastrojl Rychly pristup se nachdazi na malé plose v levé horni ¢asti pasu karet. Obsahuje
prikazy, které dennodenné pouzivate: UloZit, Vratit zpét a Opakovat. Své oblibené prikazy si na néj
mUzZete pridat, abyste je méli k dispozici bez ohledu na to, na jaké karté se pravé nachazite.

1. Naleznéte ikonu s pfikazem, ktery chcete pfidat
2. Kliknéte na néj pravym tlacitkem mysi

3. Z nabidnutého menu vyberte: Pfidat na panel nastrojd Rychly pfistup

Dami VioZeni RozioZeni stranky Odkazy Karespondence Revize Zabrazeni
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Pravopisa Zdroje Tezaurus Prelofit o N!

gramatika informaci L2 PETEL Sy kﬂ"w Pfizplsabit panel nastrajd Rychly pfistup...

Kontrola pravopisu i . Lo
E £ Zobrazit panel nastroju Rychly pristup pod pasem karet

e g I‘ Minimalizovat pas karet

Pfidat na panel nastrajd Rychly pristup
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Docasné skryti pasu karet

Na pdsu karet snadno najdete vSechny funkce aplikace Word 2007. Nékdy vsak nepotrebujete hledat
zadné funkce. Pouze chcete pracovat na dokumentu a k tomu by se vdm hodilo mit vic mista. Z toho
dlvodu muzZete pas karet skryt stejné snadno, jako jej mlZete pouZivat.

Postup je nasledujici: Poklepejte na aktivni kartu. Skupiny zmizi a ziskate vic mista na obrazovce.
AZ budete chtit znovu vidét vSechny pfikazy, poklepejte na aktivni kartu a skupiny se opét zobrazi.
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Rychle seznémenﬂ

Pouziti klavesnice

Popisky tipl ke klavesovym zkratkam pro karty pasu, tlacitko Microsoft Office Button a panel nastrojl
Rychly pfistup zobrazite stisknutim klavesy ALT.
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Vyzkousejte se

Projdéte si nasledujici test a presvédcte se, zda dobrfe chdpete prezentované informace. Vase
odpovédi jsou soukromé a nejsou hodnoceny.

1. Pokud klepnete na toto tlacitko 2] v aplikaci Word 2007, co se stane?

e Docasné skryjete pas karet a ziskate tak vic mista pro dokument.
e Nastavite pro text vétsi velikost pisma.

*  Zobrazite dalsi moZnosti.

e Pridate prikaz na panel nastrojd Rychly pfistup.

2. Kde se nachazi panel nastroji Rychly pfistup a kdy se pouziva?

e Nachazi se v levém hornim rohu okna aplikace a mél by se pouZivat pro oblibené prikazy.

e Zobrazuje se pres text a mél by se pouZivat, pokud potfebujete provadét zmény formatovani.

e Nachazi se v levém hornim rohu okna aplikace a mél by se pouzivat pro rychly pristup k
dokumentu.

e Nachazi se na karté DomU a mél by se pouZivat, pokud potrebujete rychle otevfit nebo
vytvofit novy dokument.

3. Minipanel nastrojli se zobrazi, kdyz:

e Poklepete na aktivni kartu na pasu karet.
e Vyberete text.

e Vyberete text a potom na néj ukazete.

« 74dna z vye uvedenych moznosti.

4. Nova karta se na pasu karet zobrazi, pokud:

e Klepnete na ptikaz Zobrazit nastroje obrazku na karté VloZit.

e Vyberete obrazek.

e Klepnete na obrazek pravym tlacitkem mysi a zvolite prikaz Nastroje obrazku.
e Bud prvni nebo tfeti moznost.




MS OFFICE 2007 Ing. Lenka Satkova

Casto pouzivané prikazy

Aplikace Word 2007 je nova, coz je vzrusujici, ale nesmite zapominat na praci. Proto je nacase ukazat
si presné umisténi nejcastéji pouzivanych prikazd. Uvidite, Ze v novém prostredi aplikace se tyto
prikazy nachazeji pravé tam, kde je potrebujete.

Kde se vytvofi novy dokument? Kde jsou odrazky, kde jsou styly a jak muizete zkontrolovat pravopis?
A co tisk? Odpovédi nejen na tyto otdzky najdete v této lekci.

Tlacitko Microsoft Office

Co se stalo s nabidkou Soubor? Zjistite to klepnutim na tla¢itko Microsoft Office. ~*
Dokument aplikace Word zacnete vytvaret klepnutim na tlacitko Microsoft Office.

Po klepnuti na toto tlacitko se zobrazi nabidka. MoZna si vSimnete, Ze tato nabidka, kterd je zde
zobrazena, vypadda podobné jako nabidka Soubor v pfedchozich verzich aplikace Word. V levé ¢asti
nabidky vidite vSechny pfikazy pro préci se souborem. Zde vytvofite novy dokument nebo oteviete
existujici dokument. Také jsou zde prikazy UloZit a UloZit jako.

Na pravé strané nabidky jsou vypsany naposledy oteviené dokumenty. Ty jsou vidy pfihodné
viditelné, takze nemusite v pocitaci vyhledavat dokument, na kterém ¢asto pracujete.
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e Revize Za

1 ) Posledni dokumenty
j Movi =

L = WEE 21

e [$§‘I ol

N i
Otevrit

~ | Buee [
Publikavat #

o1
| Zaviit

oA PSR AT T TR A ke || D s o
gj Moznosti aplikace Word | :X Ukondit aplikaci Word |

0drazky, ¢islovani a dalsi prvky

Jakmile mate otevieny dokument a napsany text, nepochybné jej budete chtit naformatovat. Mnoho
béinych formatovacich prikazli je zobrazeno na karté Dom0( ve skupiné Pismo: Tuéné, Kurziva,
Velikost pisma atd. Je zde také nékolik dalSich prikazu, které se mohou hodit.

Ve skupinovém ramecku Odstavec se nachazi oblibené seznamy s odrazkami, cislované seznamy a
vicelroviiové seznamy. Zde také naleznete ptikazy pro odsazeni a zarovnani.

Pokud nevidite mozZnosti, které jste zvykli pouZzivat v aplikaci Word, mlZete vidy klepnout na malou
Sikmou Sipku v pravém dolnim rohu skupiny, na ikonu pro otevieni dialogového okna. Napfiklad
klepnutim na tuto Sipku ve skupiné Odstavec oteviete znamé dialogové okno, kde mUzZete nastavit
odsazeni, zabranéni vzniku osamocenych radku a dalsi vlastnosti.
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Funkce Kopirovat format

Dalsi funkci pro urychleni formatovani je prikaz Kopirovat format. Nachazi se Uplné vlevo na karté
Domd{, ve skupinovém ramecku Schranka. Pokud funkci Kopirovat format neznate, je to rychly zplsob
preneseni formatovani z jednoho Useku textu na jiny.

Chcete-li pouzit funkci Kopirovat format, umistéte kurzor v textu, jehoZ format chcete zkopirovat, a
potom klepnéte na tlacitko Kopirovat format. Pokud chcete formatovani prenést na vice mist, musite
na tla¢itko Kopirovat format poklepat, aby funkce zlstala aktivni. Potom mysi vyberte text, ktery
chcete naformatovat.

Funkci vypnete dalSim klepnutim na jeji tlacitko nebo stisknutim klavesy ESC.
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VlozZeni obrazkii, hypertextovych odkazii, zahlavi a zapati

Tyto prvky muzZete pridat pomoci karty VloZeni.

To vsak nejsou jediné prikazy na této karté. Najdete zde také prikazy Tabulky a Hypertextovy odkaz.
A to neni vSe — Cislovani stranek, textova pole a objekty WordArt zde sice nejsou zobrazeny, ale
rovnéz jsou vam k dispozici.
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Lupa
Méritko lupy mizZete zménit v pravém dolnim rohu okna aplikace.
Poté, co néco vloZite, mlZete potfebovat zobrazit detaily. Takze budete chtit urcité védét, kde
mUZete objekty priblizit.
Podivejte se do levého dolniho rohu. Pretdhnéte jezdec napravo, pokud chcete objekty priblizZit, a
nalevo, pokud je chcete oddalit.
Tipy:
e Klepnutim na dislo procent nalevo od posuvniku oteviete dialogové okno Lupa, v némz

mUzete urdit procento lupy.

e Pokud mate mys s koleckem, mlzete zobrazeni pfibliZit podrZzenim klavesy CTRL a otocenim
kolecka dopredu nebo oddalit oto¢enim dozadu.
e Ptikaz Lupa najdete také na karté Zobrazeni.
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Kontrola pravopisu a gramatiky

Pfikaz Pravopis a gramatika se nachazi na karté Revize, protoZe tento krok patfi mezi revize vasi
prace. Najdete jej uplné vlevo ve skupiné Kontrola pravopisu a mluvnice.
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Tiskova zprava.docx - Microsoft Word

Odkazy Korespondence Revize Zobrazet

Miuzeme tisknout?

Mate dokument pfipraveny k tisku — ale jste skute¢né ptipraveni? Nejprve je vhodné zkontrolovat,
jak jsou stranky usporadany pro tiskarnu. VSe, co potrebujete, najdete na karté RozloZeni stranky.
Skupina Vzhled stranky obsahuje prvky Velikost (8,5 x 11, A4 atd.), Orientace (na vysku nebo na Sitku)

a Okraje.

Pfesné tak: Nastaveni okrajl je snadno pfistupné, na stejné tGrovni jako ostatni pfikazy v této skupiné.
Vzpomindte, jak jste v dfivéjSich verzich museli sloZité zobrazovat dialogové okno Nastaveni stranky v

nabidce Soubor? To uz je minulost.

Zde mUZete pred tiskem zkontrolovat rozloZeni a nastaveni stranek.
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Tiskova zprava,docx - Microsoft Word
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Ano, mizZu tisknout

Az budete skute¢né moci tisknout, vratte se do nabidky tla¢itka Microsoft Office. Méjte vSak na

pameéti, Ze ted mate nékolik moZnosti:
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1. Pokud klepnete na prikaz Tisk, otevie se dialogové okno Tisk. Pokud vsak misto toho ukazete
na Sipku v pravé ¢asti prikazu Tisk, zobrazi se tfi prikazy:

2. Tisk, ktery otevie znamé dialogové okno Tisk.

3. Rychly tisk, ktery okamzité odesle dokument na tiskarnu.

4. Nahled, ktery zobrazi, jak bude vytistény dokument vypadat. Pokud tento prikaz pouzZivate
Casto, moZna jej budete chtit pridat na panel nastroji Rychly pfistup.

Cortoso.docy - Microsoft Ward

&

ke

: . Nahled a tisk dokumentu
Bavy
£ Tisk— 2
--,. ' s UmozZnuje pred tiskem vybrat tiskarnu,
' Oteviit podet kopil a dalii mozZnosti tisku,
L% Rychly tisk— 3 |
| I Ulazit 'igld Odeéle dokument p|"|'n'|l:| na vychozi |
] T tiskarnu bez provedeni zmén, f
?_4 s Néhled— 4
R | oitiske: k| )/ Pied tiskem zobrazi nahled a provede
zmeny stranek.
P ¢
Hedd Tisk % L

MoZnosti aplikace Word

MozZnosti aplikace uz nejsou k dispozici v nabidce Nastroje. Misto toho je najdete po klepnuti na
tlacitko Microsoft Office.

Vsechny funkce aplikace Word, které jste zvykli dennodenné pouZivat, se nachdzeji na pdasu karet a
najdete je mnohem snaz neZz v minulosti. Ale kde jsou vSechna skrytd nastaveni, ktera se
bezprostfedné netykaji vytvareni dokumentd, ale urcuji, jak aplikace Word funguje? Nastaveni
zabezpeceni a informaci o uZivateli, slovnik( pro kontrolu pravopisu a automatickych oprav?

V predchozich verzich aplikace Word jste je zobrazili klepnutim na pfikaz Moznosti v nabidce
Nastroje. Ted jsou vSechna tato nastaveni soucasti dialogového okna MozZnosti aplikace Word, které
otevrete klepnutim na tlacitko MozZnosti aplikace Word v nabidce, jez se otevie po klepnuti na
tlacitko Microsoft Office.

e L = 5 i
I Eg \' = 4‘;59 % Press Release.docx - Microsoft Waord

m
x

: Posledni dokumenty

H Ulazit
L

Publikovat »

Zavrit

B W

[ 21 toznosti apiikace word | [ X Ukondit aplikac waord |
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Vyzkousejte se

Projdéte si nasledujici test a presvédcte se, zda dobrfe chapete prezentované informace. Vase
odpovédi jsou soukromé a nejsou hodnoceny.

1. Seznamy s odrazkami muzZete nastavit pomoci karty a skupinového ramecku

e Karty RozloZeni stranky, skupinového ramecku Odstavec.
e Karty Dom0 skupinového ramecku Odstavec.

e Karty VloZit skupinového rdamecku Symboly.

e Karty Vlozit skupinového ramecku Text.

2. Jak v nové verzi aplikace Word zvolite moznosti tisku?  Klepnete na tlacitko Tisk na pasu
karet.

e Klepnete na tlacitko Tisk na panelu nastroji Rychly pfistup.
e Pouzijete tlacitko Microsoft Office.
e Bud prvni nebo druhd mozZnost.

3. V jakém rohu se nachazi ovladani lupy? V pravém hornim.

e Vlevém hornim.
e Vlevém dolnim.
eV pravém dolnim.

4, Kterym z nasledujicich postuplli mlZete v nové verzi aplikace Word zvolit nastaveni
automatickych oprav a kontroly pravopisu?

eV nabidce Nastroje klepnete na pfikaz MozZnosti.

e V nabidce, ktera se otevie pod tlacitkem Microsoft Office klepnete na pfikaz MoZnosti
aplikace Word.

e Klepnete pravym tlacitkem mysi kdekoli na pasu karet a zvolite pfikaz MoZnosti aplikace
Word.

e Na karté Zobrazit klepnete na tlacitko Vlastnosti.

10
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Nové funkce

Nova verze aplikace Word prinasi jesté jednu velkou zménu: zdokonaleny format soubord. Co to pro
vas znamena?

Novy formatu soubor(l vam pomuzZe udrZet soubory mensi a také bezpecnéjsi, pomaha, aby byly
dokumenty méné ndchylné k poskozeni

Novy format soubor( vam také umoznuje pouzivat funkce, které jsou k dispozici pouze v aplikaci
Word 2007. Jednim pfikladem takové funkce jsou nové obrazky SmartArt.

Tato ilustrace zobrazuje, jak mlzete takovy obrazek vloZit do dokumentu aplikace Word. VSimnéte si,
z kolika navrhd obrazkd SmartArt si mizZete vybrat.

Novy format souborl podporuje mnoho dalSich novych funkci, napfiklad matematické rovnice,
motivy a kontrolu obsahu.

o 2'3\\ H Lo L T Dokumients = Mi
“a) : _ o
- Damu VinZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespandence Revize Zabraze

|#] Titulni strana = i |
I i

8. Hypertextovy adkaz = [5] Z

_] Prazdna stranka A Zalozka Elby
= . Tabulka || Obrazek Klipart Twary SmartArt Graf . -
r—=, Kanec stranky - - k U] KEZovy odkaz i e
Stranky, Tabulky [ Odrazy Zah
ILvolit obrazek SmartArt
= Seznam o~
[F_‘] = ]
5= Seznam | - | Bl s
-- = [ 4 |_ 1 —
S5 Proces B -- —— L

Sdileni dokumenti mezi rdznymi verzemi ulozenim ve star$im formatu

UloZeni dokumentu, vytvoreného v nové verzi aplikace Word, ve star$im formatu souboru

Zde je postup:
e Klepnéte na tlacitko Microsoft Office a v nabidce ukazte na Sipku na konci ptikazu UloZit jako.
e Vseznamu klepnéte na moznost Word 97-2003.

MoZna se zobrazi upozornéni, Ze pfi uloZeni ve starSim formatu souboru budou ztraceny nebo
zménény nékteré funkce. Napfriklad pokud dokument obsahuje novy diagram, aplikace Word vas
upozorni, Ze bude diagram sloucen do jediného objektu bez moZnosti Uprav.

. =9 -0 F '
@ : e Revize Zobraz
¥

; Ulofit kopii dokumentu
Novy

li: = Dokument aplikace Word
[==| UloZi dokument ve wjchozim formatu saubaru,
' Otevrit

——1 Sablona aplikace Word

[l;: b Pevast = ulos dokument jakao fablonu, kterou lze pouZit k formatovani
! i budoucich dokumenta,

5 @ Dokument aplikace Word 97-2003 2
UloZit = | UleZi kapii dakumentu, ktera bude plné kampatibilni s

verzemi aplikace Ward 97-2003,

Vyhledat doplfiky pro daléi formaty soubord

»
% ._B Informujte s& o doplfikovych modulech umazrujicich ukladani
\ do jinych formatd, napiiklad do formatu POF nebo XPs,

=

UloZit jako

b A
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Vzhledy zakladnich karet
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Karta Ndstroje pro obrdzky SmartArt - Formdt
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Karta Ndstroje grafu - Formdt
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MS EXCEL

Pas karet
V aplikaci doslo k mnohym zménam. Nejznatelnéjsi zména se nachdazi v horni ¢asti okna aplikace.

Jedna se vsak o zménu k lepsimu. Vse potfebné je nyni Iépe viditelné a snadno dostupné. Misto
priblizné 30 skrytych panell nastroju a prikazl schovanych v nabidkach ma uzivatel k dispozici jediné
fidici centrum — pas karet, ve kterém jsou dulezZité ovladaci prvky seskupeny a lépe zviditelnény.

Pfi vyzkousSeni nového vzhledu aplikace zjistite, Ze prikazy, jejichz pouZiti je vdm zndamé, jsou
vhodnym zplsobem seskupeny.

A BEE
ELERY

- Doma VioZeni RozioZeni stranky Wzarce Data Revize Zobrazeni
= Vyjmout = :
=N d Vimou Calibri -1 - A W[ = al®r| | Sizsmovatted
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: F Kopirovat format B I U o ¢ R £ = =||<= 25| | = stoudit a zarounat na stied
Schranka F] Pismo P Zarovnani P
I A1 - e
A B C D E F G H I £
0
| ]
2
3

a4
Jak nejlépe zacit? Zaénéte u prvni karty.

Nejdulezitéjsi prikazy aplikace Excel jsou shromazdény na prvni karté, na karté Domu. Prikazy, které
se nachazi na této karté, identifikovala spole¢nost Microsoft jako nejCastéji pouzivané prikazy pfi
provadéni zakladnich uloh s listy.

Napfiklad prikazy VloZit, Vyjmout a Kopirovat jsou usporadany na karté Domu v prvni skupiné
Schranka. Nasleduji prikazy formatovani pisma ve skupiné Pismo. Pfikazy pouZivané k zarovnani textu
na stfed nebo k zarovnani textu doprava ¢i doleva jsou umistény ve skupiné Zarovnani a pfikazy pro
vloZeni nebo odstranéni bunék, radku, sloupct a listl jsou uspofadany ve skupiné Burky.

Skupiny shromazduji vSechny pfikazy, které byste mohli potfebovat pro dany typ ulohy, a v prlibéhu
ulohy jsou stale zobrazené a dostupné, misto aby byly skryty v nabidkach. Tyto dllezité prikazy jsou
viditelné nad pracovnim prostorem.

Zde je priklad snadnéjsi prace: Pokud chcete, aby byl text v burice zobrazen v nékolika fadcich, neni
nutné klepnout na ptikaz v nabidce, poté klepnout na kartu v dialogovém okné a nakonec klepnout

na moznost v dialogovém okné. Jednodude sta&i klepnout na tla¢itko Zalomit text = ve skupiné
Zarovnani na karté Domu. Tento postup si vyzkousite v praktickém cviceni.

Dalsi prikazy, avsak jen pokud je potirebujete
Vytvorte graf klepnutim na tlacitko na karté VloZeni ve skupiné Grafy. Poté budou k dispozici karty
Nastroje grafu: karty Navrh, RozloZeni a Format.

Na pasu karet se nachazeji nej¢astéji pouzivané prikazy. Namisto zobrazovani kazdého prikazu po
celou dobu zobrazuje aplikace Excel 2007 nékteré prikazy pouze v dobé, kdy byste je mohli
potfebovat, v zavislosti na provadéné akci.

Pokud napfiklad nemate na listu graf, pfikazy pro praci s grafy nejsou nutné.
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Jakmile ale graf vytvofite, zobrazi se polozka Nastroje grafu se tfemi kartami: Navrh, RozloZeni a
Format. Na téchto kartdch naleznete prikazy, které jsou zapotrebi pro préaci s grafem. Pds karet
reaguje na akce uzivateld.

Kartu Navrh pouzZijete ke zméné typu a umisténi grafl, kartu RozloZeni ke zméné nadpist grafl nebo
dalSich prvkl grafli a kartu Format k vyplnéni barev a zméné styl ¢ar. Po dokonceni grafu klepnéte
vné oblasti grafu. Karty Nastroje grafu zmizi. Pokud je chcete zpét, klepnéte dovnitf grafu. Karty se
znovu zobrazi.

Neméjte tedy obavy, pokud neuvidite neustdle vSechny pottebné ptikazy. Provedte prvni krok.
Potom budou potrebné prikazy po ruce.

Dami VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
=] [8] kiipart ' An = ) .t
JJ ¥ }‘T m Jl,-\’}c ‘ =’.‘ Mo e ,‘
Ly Tvary - |
Kontingenéni Tabulka || Obrazek Sloupcowy| Spojnicovy Yysecowy Pruhowy Ploiny Bodowy Dalii
tabulka = S=| smartart - - - - - - grafy =
Tabulky llustrac Grafy U
Mastroje grafu
ky Vzorce Data Revize Zabrazzni Mavrh RozloZeni Faormat
TR YT
= === == l I = I =

Rozlozenl grafu tyly grafl

Nové zobrazeni

Nové zobrazeni rozloZeni stranky aplikace Excel.

1. Zahlavi sloupc.
2. Zahlavi radkad.
3. Pravitka okraju.

Pas karet neni jedinou novinkou v aplikaci Excel 2007. Nové je také zobrazeni rozloZeni stranky.
Pokud jste v aplikaci Microsoft Office Word pouzivali zobrazeni rozloZeni pfi tisku, jisté vas potési, ze
v aplikaci Excel Ize pouZit podobné vyhody.

Chcete-li zobrazit toto nové zobrazeni, klepnéte na moznost Zobrazeni rozloZeni stranky na panelu

nastroji Zobrazeni i O v pravé dolni ¢asti okna. Nebo na pdsu karet klepnéte na kartu
Zobrazeni a poté klepnéte na tlacitko Zobrazeni rozloZeni stranky ve skupiné Zobrazeni seSitd.

V zobrazeni rozloZeni stranky jsou okraje stranky v horni ¢asti, po stranach a v dolni ¢asti listu a
modré volné misto mezi listy. V horni ¢asti a po strané jsou pravitka pro usnadnéni Upravy okraju.
Pravitka muzete dle potfeby zapnout nebo vypnout (klepnéte na tlacitko Pravitko ve skupiné
Zobrazit i skryt na karté Zobrazeni).

PFi pouZiti tohoto nového zobrazeni neni pred tiskem nutné pouZivat pro Upravy v listu nahled tisku.

\ a1 - £ |

A LN N EL N R N N
3i WI_' A B C D E F G
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Vzhledy zakladnich karet

Domi VioZeni RozioZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni '@ - o X
0 5 ——7 e - B ) — | = 3 Automatické shrnuti ~ ;
B S Ealibi = is-E;:-"-'Zalammnm Obecny - = o E@ -7 o bl ﬁ
i 54 Kopirovat S ; = ; = 8] Wi =
VieZit . . B 7 U~ =34 Stoudit a zarovnat na stied - |||E8 - o, oo/ %8 2%9| | Podminéne Formatovat  Styly ViozZit Odstranit Format || Sefadita Majita
~ . Kopirovat format l = e = 2 00 =01 farmatovani = jako tabulku = buriky = - - - 2 Vymazat ~ filtrovat ~ vybrat -
| Schranka F] Pismo P Zarownani F] Cislo (F Styly Bufiky Upravy
| AL -@ £
I A | B G D E F G H 1 4 K |2 | ] | N | o | B | a | R | S | i 0 ] u | W i

Domi VioZeni RozioZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni

HEDR g e D) @ O34 Jwe

Hypertextowy || Textové Zahlawi WordArt Radek  Objekt Symbol

Kontingencni Tabulka || Obrazek Kiipart Tvary Smartfrt | Sloupcovy Spojnicovy Vysecovy Pruhovy Ploiny Bodowy Dalsi

tabulka ~ o grafy - odkaz pole azapati it podpisu
| Tabulky Hustrace Grafy {1 Odkazy Text
| A1 - (> fe|
| I A | B | C | D | E F G H I 4 K |2 ] N o B a R s T U vV
1 I I
v s z
RozlozZeni stranky
- Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni @J - O X

(]
<]

do Podokno Zarovnat Skupina Otodit

T s == TR = =L, | = Sitka: | Automatic || Miizka | Nadpisy
e R EE R | __
Sy 5 ? 3 || viika: Automatic = | V| Zobrazit | ¥ Zobrazit

Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi  Tisk - T = =
- - - tisku ™ nazvi 'ﬂ Meritko: (100% Tisk | Tisk whéru -
Vzhled stramky | Prizpisobit méfitko = MozZnasti listi ] Uspofadat
- (2 fe|
B | C | D | E | F | G H I 4 K L M N o B a R s T U W i
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Vzorce

Domi VioZeni RozloZen| stranky Vzorce Revize Zobra‘zenr @ - = x
g = - =i Definovat nazev ~ | 333 Predchidcl B8 Zobrazit vzorce | ' i
F I P EAIBABE 5o S S 5
— - = Pauit v i EC: Nastednici ‘&) Kontrola Chyb... = i1
Viozit Automa'bcke Naposiedy Flnancm Logicka Text Datum \Vyhl.a Mat.a Dalsi Spra\rce Okno MoZnaosti [; Prepadet listu
funkci shrnuti = poudité ~ - > b afas~ ref.~ trig.~ funkce~ | nazvid EW’““"tZWh”U s Odebrat Sipky ~ @Whodnucem VIOTCE | kukatka || wpodtu T L'"ﬁ
| Knihowna funkcl Definovane nazvy Zavislosti vzorcd Vypocet
| A1 - (> fe|
| A | B | c | D | E | F | G | H | 1 | 4 | K | |2 | M | N | o | B | a | R | S | 0 ] u | W i

Dami WioZeni RozioZeni stranky Wzarce Data Revize Zobrazenj @ - = x
L j B =S @ |Ga) pipojeni sl (A2 ?‘ % Vymazat ?ﬂ[EI v"'ﬂrE brazit podrabnpsti
) | =B 5 | Iy |5 = (=
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Zaplikace Z Z Zjlnych Ex[stupct Aktualizovat : il Seradit Filtr 7 L Text do Odebrat Ovéfeni Sloudit... Analyza Seskupit.. Oddélit... Souhrn
Access  webu textu zdroji+ | pripajeni vie~ == Upravit odkazy 4 Upfesnit sloupch.., stejné  dat~ hypotéz - v v
Macist externi data Pripajeni Sefadit a filtrovat Datové nastraje Osnova P
| A1 ~( fe|
| A | B | G | D | E | F | G | H | 1 | 4 | K | |2 | ] | N | o | B | a | R | S | i 0 ] u | W

Domi WioZeni Ruzfoz’enf:tra'nky Wzaree Data Revize Zobrazeni @ - = x

[ 28 e BRI V80 Tl 1= i 5 I

4y Zobrazit viechny komentare

& Zamknout a sdilet sesit...

ﬁ Povolit uivateldim upravy oblasti..

Pravopis Zdroje  Tezaurus PreloZit Movy  Odstranit Predchoxi  Dalst - Zamknout Zamknout Sdilet .
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Zobrazeni

Domi RozioZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni - I X

el 6 =) 5 =

| Pravitko V| Badekvzorcd

3 ! V| MFizka is # Vv yrichranmi posuy

L k| V| Miizk V| Nadpisy - ek

| ormaling | RozloZeni  Zobrazit Vigstni Cela = lupa 100% Prejitna | Move Uspofadat Ukotvit . UloZit pracovni Prepnout | Makra
| stranky konice stranek | zobrazeni obrazovka || || Panefzpray wyber okno vie pricky = [T Zobrazit | A4 Obnovit pozic okna | prostor okna = o

Zobrazeni sesitdl ) Zobrazit ¢ skijt Lupa Okno Makra

Vzhledy docasné zobrazenych karet

Karta Ndstroje tabulky - Navrh

o
ol
= Domi VioZeni RozioZeni stranky Vzarce Data Revize Zobrazeni Mavrh = <
Mazev tabulky: ii_f;‘j Souhrn s kontingenéni tabulkou ] [ Vlastnosti W] Se zahlavim 7| Prvni sloupec =
Tabulka3 E,,!! Cdebrat stejné * it v prohlized || [T Radek sounmd [ Posledni sloupec = =
- =S Export Aktualizovat = e - e
Cl'Zmenit\rerosttabulky o] Prevést na rozsah - - Crdpajit | Pruhované fadky || Pruhované sloupce
| Viastnosti Mastraoje Data externi tabulky MaozZnosti styld tabulek
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[l sioupect _Isioupec2 _[sloupec3 _Isloupeca _Isloupecs _|sloupecs _|sloupecr _|sloupecs _Isloupecs _|sloupecto _|sloupeci1 _sioupect2 |
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DALSI PODPORA

Vice informaci o produktu MS Office 2007 naleznete na webu:

http://ucimse.webnode.cz/

Zde naleznete kapitolu MS OFFICE 2007 a v ni dalsi potfebné informace

# Uvodni stranka & Mapa stranek

SKOLA HROU

TROCHU TEORIE l
E =

Ovodni strénka » NS OFFICE 2007

WORD

EXCEL

POWER POINT

ACCESS

MS OFFICE 2007

PRIPRAVA K MATURITE

Kniha navitév

Kontakt

Porovnani OFFICE 2003 a 2007

Méte problémy s orientaci v grafickych nabidkach nového kancelafskéha baliku Microsoft
Office 2007 2

Pak Vam miZe pomoct interaktivni prohlidka office 2003 s popisem umist&ni nabidek a
ikon v office 2007.

fz|

a
Zajima vds, kde jsou v novém rozhrani aplikace Word 2007 umistény
vage oblibené prikazy aplikace Ward 20037 Nebo jen cheete prozkoumat toto noveé
Zzajimavé rozhrani s malou pomoci?

SPUSTIT PRIRUCKU

(Sea:

23



