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Předmluva

Vážení čtenáři,
všichni jistě vnímáte, jak rychle se mění prostředí kolem nás a ve světě počítačů to 
platí dvojnásob. A i nové verze aplikací Office 365/Microsoft 365 jsou toho důka-
zem. Možná to na první pohled vypadá, že tyto aplikace mají pořad stejný vzhled 
a stejné funkce, ale opak je pravdou. Čím dál větší propojení se světem internetu, on-
line sdílení nebo využívání prvků umělé inteligence je jen důkazem toho, že apli-
kace Word, Excel, PowerPoint nebo Outlook neusnuly na vavřínech, ale jdou s dobou. 
A proto je pro vás připravena právě tato kniha, která vám ve formě krátkých tipů a triků 
představí jednotlivé možnosti tak, abyste rychle našli přesně to, co v dané aplikaci potře-
bujete udělat. Je vhodná jak pro začínající, tak pokročilé uživatele. A i když třeba nemáte 
ještě tu nejnovější verzi, mnoho tipů a triků je použitelných i pro starší verze těchto aplikací. 
Věřím, že vám kniha pomůže s efektivním využíváním nástrojů v rámci sady Office 365/
Microsoft 365, aby vaše každodenní aktivity byly zase o něco efektivnější.

Autor je zaměstnancem společnosti Microsoft, kniha ale vyjadřuje osobní názory a zku še-
nosti, nejedná se tedy o oficiální příručku ani stanoviska společnosti Microsoft.





Obecné  15  

1 Obecné 

001 Jaký je rozdíl mezi Office 365 a Office 2021
Dlouhou dobu byli uživatelé aplikací Office zvyklí, že jedinou dostupnou verzí byla ta 
označující rok vydání. A tak se uživatelé mohli setkat s verzemi Office 95, 97, 2000, 2003, 
2007, 2010, 2013, 2016, 2019 a 2021. Čekat však při dnešním tempu vývoje v IT na nové 
funkce dva až tři roky je nemyslitelné, a tak v roce 2017 byl představen produkt s názvem 
Office 365. Ten není postaven na bázi jednorázového nákupu, ale na předplatném, mezi 
jehož největší výhody patří to, že uživatel dostává každý měsíc nové funkce. Obecně se 
forma předplatného stala jakýmsi standardem při pořizování SW – uživatel platí menší 
částky a má vždy k dispozici aktuální verzi. V rámci některých licenčních programů se navíc 
Office 365 změnily na nový název – Microsoft 365.

002 Jaké jsou novinky v Office 365
Popsat, jaké novinky jsou dostupné v sadě aplikací Office 365, je téměř nereálné. Jednak 
jak již bylo zmíněno, nové funkce přicházejí každý měsíc (takže za měsíc od vydání knihy 
by tento tip již nebyl aktuální), jednak je novinek opravdu mnoho. Proto je nejrychlejší 
cestou zadat do vyhledávače spojení „Co je nového v Microsoft 365“ a nalezený odkaz vás 
přesměruje rovnou na stránku Microsoftu, kde jsou novinky popsány a rozděleny dle jed-
notlivých aplikací i jednotlivých měsíců. 

003 Kde jsou nějaké zajímavé novinky
Možná se vám bude zdát, že novinky uváděné každý měsíc jsou nepatrné a že je nevyu-
žijete. Je potřeba si uvědomit, kolik různých typů profesí a lidí s aplikacemi Office dělá. Je 
jasné, že ne všechny novinky jsou zajímavé pro všechny. Když třeba do PowerPointu přišly 
3D modely, pedagogové po celém světě byli nadšeni, ale ty, kdo pracují primárně v Excelu, 
to nechalo chladnými. A naopak třeba nová funkce XLOOKUP byla oslavována datovými 
analytiky, ale většina učitelů ji nikdy nevyužijte. Je potřeba si tedy uvědomit, kdo je pro 
danou novinku cílovou skupinou. 

004 Pro jaké platformy jsou aplikace dostupné
Aplikace sady Office je možné instalovat na zařízení s operačním systém Windows 8.1 a no-
vější nebo macOS (poslední tři verze). 
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