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Predmluva

Vazeni ¢tenafi,

vsichni jisté vnimate, jak rychle se méni prostfedi kolem nas a ve svété pocitaci to
plati dvojndsob. A i nové verze aplikaci Office 365/Microsoft 365 jsou toho duka-
zem. MozZnd to na prvni pohled vypadd, Ze tyto aplikace maji porad stejny vzhled
a stejné funkce, ale opak je pravdou. Cim dal vétsi propojeni se svétem internetu, on-
line sdileni nebo vyuzZivani prvkd umélé inteligence je jen dlkazem toho, Ze apli-
kace Word, Excel, PowerPoint nebo Outlook neusnuly na vaviinech, ale jdou s dobou.
A proto je pro vas pfipravena pravé tato kniha, kterd vdm ve formé kratkych tip0 a trikd
predstavi jednotlivé moznosti tak, abyste rychle nasli pfesné to, co v dané aplikaci potre-
bujete udélat. Je vhodna jak pro zacinajici, tak pokrocilé uzivatele. A i kdyz tfeba nemate
jesté tu nejnovéjsi verzi, mnoho tip a trikl je pouzitelnych i pro starsi verze téchto aplikaci.
Véfim, Ze vam kniha pomuze s efektivnim vyuzivanim nastroj v ramci sady Office 365/
Microsoft 365, aby vase kazdodenni aktivity byly zase o néco efektivné;si.

Autor je zaméstnancem spolec¢nosti Microsoft, kniha ale vyjadfuje osobni nazory a zkuse-
nosti, nejednd se tedy o oficidlni pfiru¢ku ani stanoviska spole¢nosti Microsoft.
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1 Obecné

BEE Jaky je rozdil mezi Office 365 a Office 2021

Dlouhou dobu byli uzivatelé aplikaci Office zvykli, ze jedinou dostupnou verzi byla ta
oznacujici rok vydani. A tak se uzivatelé mohli setkat s verzemi Office 95, 97, 2000, 2003,
2007, 2010, 2013, 2016, 2019 a 2021. Cekat viak pfi dnesnim tempu vyvoje v IT na nové
funkce dva az tfi roky je nemyslitelné, a tak v roce 2017 byl predstaven produkt s ndzvem
Office 365. Ten neni postaven na bazi jednordzového nakupu, ale na pfedplatném, mezi
jehoz nejvétsi vyhody patii to, Ze uzivatel dostava kazdy mésic nové funkce. Obecné se
forma predplatného stala jakymsi standardem pfi porizovani SW — uzivatel plati mensi
¢astky a ma vzdy k dispozici aktualni verzi. V rdmci nékterych licen¢nich program se navic
Office 365 zménily na novy nazev - Microsoft 365.

GEE Jaké jsou novinky v Office 365

Popsat, jaké novinky jsou dostupné v sadé aplikaci Office 365, je témér nerealné. Jednak
jak jiz bylo zminéno, nové funkce pfichdzeji kazdy mésic (takze za mésic od vydani knihy
by tento tip jiz nebyl aktudlni), jednak je novinek opravdu mnoho. Proto je nejrychlejsi
cestou zadat do vyhledavace spojeni,Co je nového v Microsoft 365" a nalezeny odkaz vas
presméruje rovnou na stranku Microsoftu, kde jsou novinky popsany a rozdéleny dle jed-
notlivych aplikaci i jednotlivych mésicu.

GEE Kde jsou néjaké zajimavé novinky

Moznd se vam bude zdat, Ze novinky uvadéné kazdy mésic jsou nepatrné a Ze je nevyu-
Zijete. Je potieba si uvédomit, kolik riiznych typu profesi a lidi s aplikacemi Office déla. Je
jasné, Ze ne viechny novinky jsou zajimavé pro vechny. Kdyz tieba do PowerPointu pfisly
3D modely, pedagogové po celém svété byli nadseni, ale ty, kdo pracuji primarné v Excelu,
to nechalo chladnymi. A naopak tfeba nova funkce XLOOKUP byla oslavovéna datovymi
analytiky, ale vétsina ucitell ji nikdy nevyuzijte. Je potteba si tedy uvédomit, kdo je pro
danou novinku cilovou skupinou.

BEZ Pro jaké platformy jsou aplikace dostupné

Aplikace sady Office je mozné instalovat na zafizeni s opera¢nim systém Windows 8.1 a no-
véjsi nebo macOS (posledni tfi verze).
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