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Uvod

Dovolte, abychom vam poblahopfali k tomu, Ze jste se rozhodli pouzivat programovy balik Micro-
soft Office 2016 a soucasné jste zacali studovat tuto knihu.

Microsoft Office je v nasich krajich nejpouzivanéjsim kanceldrskym softwarem. Existuje jiz zhruba
Ctvrt stoleti a za tu dobu si vybojoval své misto na slunci. Na podzim roku 2015 pfichdzi na svét uz
¢trnécta verze, kterd se ovsem nazyva Microsoft Office 2016. Je nasledovnikem MS Office 2013, ale
také jednim z potomkd Office 2007, ktery pfines| pfevratnou novinku, protoze zrusil panely nabidek
i panely nastroju a veskeré ovlddani aplikaci svefil tzv. pasu karet. Je ndm zndmo, Ze mnozi uzivatelé,
ktefi byli navykli na starsi systém, si stéle s pdsem karet netykaji a touzi po navratu ke starym porad-
klm, ale je tfeba respektovat rozhodnuti autorli programu - a ti fekli, ze neni cesty zpét.

I nakladatelstvi Grada vychazi vstfic vefejnosti, a proto souc¢asné s uvedenim MS Office 2016 vydava
nékolik publikacf vénovanych jednotlivym aplikacim, a soucasné se objevuje na trhu i tato objemna
kniha, kterd sezndmi ctenafe s celym kanceldfskym balikem. Je zfejmé, Ze kniha v daném rozsahu
stranek nemohla jit do nejvétsich detaild, popisy jsou spise obecnéjsi a dliraz se klade i na vzdjemné
souvislosti mezi aplikacemi.

Komu je tato kniha urcena

Kniha je urc¢ena vsem, kdo se chtéji sezndmit se zaklady prace s kanceldiskym balikem Microsoft
Office 2016 a nechtéji nebo nemohou studovat mnohasetstrankové specializované pfirucky. Jde
tedy o tzv. pokrocilé zacatecniky.

Kniha rozhodné nenf uréena pro naprosté zacatecniky. Musime predpokladat, Zze ¢tendr ovlada za-
klady prace s pocitacem, je sezndmen se zékladnimi principy Windows a dokéze pracovat s klaves-
nicl a mysi. Ctenar by mél ovladat zakladni manipulace s aplika¢nimi i dialogovymi okny a musf se
vyznat v systému souborl a slozek, stejné jako pracovat se schrankou. Na skodu rovnéz nebude
znalost zékladd editace textu pomoci pocitace.

Struktura knihy

Text v této knize jsme rozdélili do dvou C¢asti: obecné a specializované. V obecné ¢3asti se popisujf
vlastnosti a funkce, které jsou spole¢né vsem aplikacim Microsoft Office 2016 (nebo se lisi jen v de-
tailech) a jsou natolik ddlezité, ze by stejné bylo tfeba je popisovat ve specializované ¢asti (prace
s pasem karet, ukladani dokumentd, psanf a formatovani textu atd.).

Kniha ma omezeny rozsah, proto jsme se rozhodli vénovat mnohem vice prostoru obecné ¢asti kni-
hy, kde popisujme funkce spole¢né vsem aplikacim MS Office. Ve specializované ¢asti popisujeme
pomeérné stru¢né (a nékdy spise jen heslovité) specifické funkce a postupy u jednotlivych aplikacf
Microsoft Office 2016, a to v rozsahu nutném pro zakladni poznéanf aplikace a vytvoreni jednodu-
chého dokumentu. Nejvétsi dil pozornosti bude patfit dvéma nejpouzivanéjsim aplikacim, tedy
Wordu a Excelu, u ostatnich aplikaci bude text spiSe jen informativni.
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Zavedené pojmy

Abychom si v textu knihy vzéjemné porozuméli, je tfeba na tomto misté sjednotit ndzvoslovi, a to
predevsim proto, ze v bézné praxi se pouzivaji pro stejné véci rizné pojmy.

12

Ukazatel mysi — graficky symbol ovlddany pohybem mysi po podloZce, téZ kurzor mysi nebo
také,mysf kurzor”.

Najeti — umistén{ ukazatele mysi na objekt, kterym se bude uZivatel dale zabyvat.

Klepnuti — stisknuti a nasledné uvolnéni levého tlacitka mysi, dfive kliknuti”. Tady je tfeba po-
dotknout, Ze v ndpovédé se objevuje prave vyraz, kliknutf’, my se vsak budeme ddsledné drzet
spravné ceské terminologie.

Poklepani — dvoji rychlé stisknuti levého tlacitka mysi, nutné napfiklad ke spusténi programu
pomoci ikony, dfive dvojklik” nebo ,dablklik".

Stisk tlacitka — tlacitkem se zde rozumi graficky ordmovany objekt na obrazovce, ve kterém
je umistén text nebo piktogram. Tlacitko se stiskne najetim na objekt a naslednym klepnutim.
Zpravidla se tak vyvold akce.

Zadani prikazu z nabidky — nabidka je lista umisténd pod hornim okrajem okna, pfikaz se
zadava klepnutim na nazev skupiny piikaz a dale na poloZku pfikazu z rozbalené rolety.
Mistni nabidka — nabidka otevrend stiskem pravého tlacitka mysi na objektu, jehoZ se ma pfi-
kaz tykat. Pfikaz se ale zadava stiskem levého tlacitka mysi.

Vybér — oznacené ¢ast textu, obrazku, dokumentu. Vsechny dalsi operace se budou tykat celé-
ho tohoto vybéru, ale nikoli dalsich objektd.

Klavesova zkratka — soucasny stisk dvou nebo vice kldves, jedna z nich je pfefadovac CTr, A
nebo SHIFT. Zapisuje se napfiklad CTri+S, coZ znamensd, Ze je tieba nejdfive stisknout kldvesu
CTRL, podrzet, pFidat stisk klavesy S a vie uvolnit.

lkona versus tlacitko. lkonou se rozumf objekt na pracovni plose Windows nebo v otevieném
okné, sklada se z piktogramu a popisku a je tfeba ji aktivovat poklepanim. Vétsinou se jejim
prostiednictvim spoustéji aplikace. Tlacitko je zpravidla ohranic¢eny objekt v aplika¢nim nebo
dialogovém okné, k jeho aktivaci staci jediné klepnutf a jeho prostrednictvim se vykond urcity
pfikaz (naznaceny popiskem nebo piktogramem) nebo otevie dialogové okno.

Nazvy tlacitek, které uvéddime v této knize, jsou shodné s popiskem, ktery se zobrazi po najetf
ukazatelem mysi na tlacitko. Pokud néktera tlacitka popisek nenabidnou (stava se to), uvadime
nazev tlacitka shodny s nasledujici akcf, nasledné otevienym dialogovym oknem nebo vyrazem
vyplyvajicim z kontextu. V kazdém pripadé se pokousime umisténi tohoto tlacitka lokalizovat
pomoci obrazku.

Tato kniha je napsana v prostfedi Windows 10. Znamena to, Ze v3echny obrazky i postupy odpovidaji
tomuto novému operacnimu systému. PouZivate-li ve svém pocitaci jesté starsi systém (pravdé-
podobné Windows 8 nebo Windows 7), nemiize to byt na Skodu, protoze MS Office 2016 pracuje

bez potizi i pod témito systémy. Rozdily mohou byt predevsim ve vzhledu nékterych dialogovych
oknech prevzatych z aplikace Priizkumnik.

Pri psani této knihy jsme predpokladali, Ze ¢tendf ma nepietrZité pfipojeni k internetu (dnes by
to mélo byt jiz samoziejmosti). Pokud toto pfipojeni neméte, miZete samoziejmé knihu pouzivat
a vétsinu popisovanych akei si vyzkouset, ale nékde prece jen narazite.

V knize jsou v nékterych obrazcich pouzity Gryvky z roménu Jacka Londona Bily Tesdk (v prekladu
Vladimira Svobody, véetné obrazkii Jana Cerného-Klatovského).
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Sezndmeni s Office
2016

V této knize nebudeme popisovat instalaci kancelarského baliku Microsoft Office 2016. Je totiz
uzasné jednoduché: spustite instalacni soubor a vse dalsi jiz probéhne automaticky. Proto tedy
predpoklddame, ze jiz mate vSechny programy nainstalované a aktivované zadanim prislusného
aktivacniho kédu (systém si tento kod vyzada pfi prvnim spustént).

1.1 Popis kancelarského baliku

Co tedy vlastné mame v rukou a s ¢im budeme pracovat?

Microsoft Office Word 2016 - textovy procesor, jehoz hlavnim poslanim je zpracovani textu.
Lze jej vSak povazovat za integrujici aplikaci celého kanceldiského baliku, protoze pravé v do-
kumentu Wordu Ize soustfedit data zpracovana dalsimi aplikacemi (tabulky, grafy, obréazky, da-
tabaze).

Microsoft Office Excel 2016 — tabulkovy kalkulator, ur¢eny predevsim pro upravovéni tabulek
a graft. Je to jedna z nejchytiejsich aplikaci, kterd kdy opustila dilny Microsoftu.

Microsoft Office PowerPoint 2016 — program urceny k vytvéreni prezentaci, Ize jej vsak vyuzit
i pro tvorbu jednodussich vektorovych obrazkd a ty pak exportovat ve formatu WMF.
Microsoft Office Outlook 2016 — elektronicky diaf, tedy spravce elektronické posty, kalendar,
planovac, adresar.

Microsoft Office Access 2016 — program urceny pro vytvarenf a spravu databazi, coz jsou vel-
ké soubory s daty hromadného charakteru — seznamy, kartotéky.

Microsoft Publisher 2016 — aplikace urcend pro vytvareni publikaci profesionalniho vzhledu,
s jejiz pomoci Ize publikovat tfeba marketingové a komunikacni materialy.

Microsoft OneNote 2016 — digitalni poznamkovy blok, kde Ize velmi operativné shromazdo-
vat poznamky a informace. Stru¢né feceno: zbavite se papirk( nalepenych na monitoru a po-
hédzenych po stole.

Je pomérné nepraktické a pro ¢tendre neprehledné pouZivat v textu cely oficidIni nazev programu.
Proto se budete déle setkdvat jen s jednoslovnymi nézvy, jako je napiiklad Excel nebo Outlook. Vzdy
se tim rozumi soucdst Microsoft Office 2016. Pokud by se mélo jednat o star3i verze programil, vzdy
to bude vyslovné uvedeno. Namisto celého ndzvu Microsoft Office 2016 budeme casto uvadét jen
vyraz Office. Pouze v pfipadé, Ze se bude jednat o starsi verzi, uvedeme piny ndzev této verze.

Office 2016 se v soucasné dobé vyplati instalovat pfedevsim jako Office 365, kdy budete platit ne-
velké mési¢ni nebo ro¢ni poplatky a ziskéte za to (kromé vlastniho Office) cloudové Ulozisté az 1 T8,
60 minut mési¢né volani na Skype a staly pristup k aktualizacim, v¢etné novych funkci.

K dispozici jsou nasledujici produkty:

Office 365 pro domacnosti — a7z pro pét pocitact PC nebo Mac, pét tabletd a pét telefond (pro
mobilnf zafizeni se systémem Windows, Android a iOS).
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1 Office 365 pro jednotlivce - pro jeden pocita¢ PC nebo Mac, jeden tablet (pro mobilni zafizenf
se systémem Windows, Android a iOS).

I Office 365 pro vysokoskolaky — pro dva pocitace PC, Mac nebo tablety a dva telefony (pro
mobilni zafizenf se systémem Windows, Android a iOS).

Pokud nechcete platit mési¢ni poplatky, mdzete se rozhodnout pro nakup celého produktu, pak

jsou k dispozici verze Office pro jeden pocitac PC, kterd se lisi poctem zahrnutych aplikaci a typem

licence (dovolujici ¢i zakazujici pouZiti pro komereni Ucely):

I Office 2016 pro doméacnosti,

I Office 2016 pro doméacnosti a podnikatele,

1 Office 2016 pro profesionaly.

Jednotlivé verze Office se dajf poridit u vaseho prodejce IT nebo na adrese www.office.com. ZpUsob,

jak Office 2016 zakoupit a instalovat, v této knize popisovat nebudeme, postupy jsou velmi jedno-

duché a vse potrebné bude srozumitelné popsano na monitoru.

V této knize se podrobné zabyvéme aplikacemi Office 2016 pro Windows, které nabizeji nejvice

funkci. Je potieba ale zminit i skute¢nost, ze novy Office je multiplatformni. To znamen4, Ze kro-

mé pocitacy, tabletl a telefont s Windows mdzete oblibené aplikace Office pouzivat prakticky na

viech dnes rozsifenych zafizenich — v¢etné Macu, iPadu, iPhonu a tabletu a telefonu s Androidem.

Nékteré aplikace pronikly i do svéta nositelné elektroniky. Napfiklad pomoci PowerPointu pro Apple

Watch je mozné ovlddat prezentace, nebo mUizete na hodinkdch Android Wear pfistupovat k po-

znamkdam ve OneNote. A z jakéhokoli zafizeni s webovym prohlizecem je mozné pristupovat k Offi-

ce Online — odleh¢enym webovym verzim Wordu, Excelu, PowerPointu a OneNote, bez potfeby

instalovat aplikaci.

1.2 (o je nového v Office 2016

Na tomto misté vas seznamime s novinkami, které pfinasi Office 2016. ProtoZe mnozi z vas prechd-
zeji z nékterych starsich verzich MS Office, dovolime si pfidat i novinky verze Office 2013.

Novinky Office 2013

Obecné novinky v tomto baliku program byly nasledujict:

B Ukladéanfi a sdilenf soubor( v cloudu (OneDrive).

B Prihlaseni k Office podle potfeby pomoci ti¢tu Microsoft.

I Predplatné Office 365 — umozni vam nainstalovat kopii Office az na pét pocitaci v domacnosti,
k dispozici je automaticka aktualizace a 1 TB v Ulozisti OneDrive.

B Sdilené schlizky — po pfipojeni k online schlizce mizete sdilet své powerpointové prezentace,
wordové dokumenty, excelové sesity a pozndmky v OneNote. Ucastnici schlizky budou k témto
souborlim mit pfistup, i kdyby tfeba neméli nainstalovany Office.

B Pripnuti nejpouzivanéjsich slozek a souborl na kartu Soubor.

B Vice mozZnosti zahdjeni prace (tedy vetsi pocet vychozich sablon).

Ve Wordu:

I RezZim Cteni.

I Po otevieni dokumentu si Word pamatuje misto, které se zobrazovalo v okamziku posledniho
ukoncent.

B Je mozné vklddat online videa.

B Vylepsend prace s revizemi dokumentu.

V Excelu:

I Nastroj Rychla analyza.

B Dynamické dopliiovani se pokusf dokoncit préci za vas.

I Filtrovani dat pomoci prirezd.
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B Rychlé Upravy grafd, podrobnéjsi popisky.

B Viykonnéjsi zplsob prace s kontingencnimi tabulkami.

V PowerPointu:

I Bezproblémové zobrazeni pro prezentujiciho na jiném monitoru, pfiblizeni snimku, pfechod
na snimek.

B Zarovnani a rovnomérné rozmisténi objektd pfichycenim k mfizce a inteligentnimi voditky.

V Outlooku:

B Nahledy zprav v seznamu.

B Dokonalejsf prohleddvani.

Novinky Office 2016

I Office 2016 pfinasi fadu novinek, nékteré z nich jsou vyjmenovany v nasledujicim seznamu. Ve

véech aplikacich najdete tyto nové prvky:

I Reknéte mi - zcela novy zplisob préace s ndpovédou polozenim otazky.

B Soucasnd editace dokumentu nékolika uzivateli.

I Novy editor rovnic (v¢etné moznosti vkladat rovnici zapisem).

B Vkladani fotografif se sprdvnou orientaci, automaticky se otoci.

B Inteligentni vyhledavani s vyuZitim technologie Bing.

B Snadnéjsi formatovani obrazcl vybérem z kolekce prednastavenych vyplniiz barev motivu.

V Excelu:

B Nové typy graf(, napfiklad stromové mapa nebo vodopéadovy graf.

I Lepsivyhleddvani v kontingen¢nich tabulkach.

I 3D mapy.

B Prognostické grafy.

V PowerPointu:

B Snadné nahrénfvidea s obrazovkou pocitace a zvukem a nasledné vlozeni do prezentace.

V Outlooku:

B Rychlejsi pfipojeni prilohy do zpravy Outlooku pfimo z pésu karet.

I Snadnéjsi prohledavani e-maill.

B Zprdvy s nizkou prioritou Ize automaticky pfesunout do slozky Nepotrebné (pro vyuziti funkce
Nepotiebné/Clutter je potfeba mit odpovidajici serverovou infrastrukturu).

Je pochopitelné, Ze novinek je mnohem vice, ale mnohé z nich vyuZiji pouze velmi pokroili uZiva-
telé. Chcete-li se dovédét vic, okno ndpovédy pro kazdou aplikaci (stisk klavesy F1) nabizi polozku
Zaciname — Co je nového.

1.3 Jak spoustét aplikace

Vsechny aplikace MS Office se spoustéji stejnym zplsobem: jak uz byva bézné, metod je nékolik

a zalezi jen na vas, kterou budete pouzivat.

B Z obrazovky Start, k niz ziskate pristup stiskem kldvesy Winoows nebo tlacitka Start (nejstarsi
verze Windows 8 toto tlacitko postrada, ale aktualizaci byste toto tlacitko méli ziskat).

B Stiskem tlacitka aplikace na hlavnim panelu.

B Poklepanim na ikoné dokumentu.

Prejdete-li k nabidce Start pomoci kldvesy Winbows, mizete vyhledat ikony vsech instalovanych

program po zadani prikazu VSechny aplikace. Ziskéte tak abecedni seznam vsech instalovanych

aplikaci. Pravdou je, Ze tento postup je ponékud neprakticky a zdlouhavy. Mnohem jednodussi

je v tomto pfipadé pomoci si kldvesnici. Ve Windows 10 nejlépe funguje napsat znaky ,2016" ve
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Windows 8 Ize psat i vyraz ,Office”. Zobrazi se nabidka se viemi aplikacemi odpovidajicimi zadanf.
Klepnutim na poloZku aplikaci spustite (v situaci na obrazku 1.1 se spusti aplikace PowerPoint 2016).

Pokud by jiz aplikace byla spusténa (¢lovék se obcas splete), zpfistupni se oteviené okno jednoho
z otevienych dokumentd.

Nejlepsi shoda

Word 2016
Aplikace poditade

E; Excel 2016

az Outlook 2016

E OneNote 2016
~  Aplikace poditale

Aplikace
O Access 2016
@ PowerPoint 2016
@ Publisher 2016
Dokumenty

Office 2016 privodce 1.docx

22 Moje data £ Web

2014

Posledni

A110223 VEN_DAI 2010_V021.XLS
Cvicna Sablonadtx

PERSOMALXLSE

Vykony 2

Piehled DVDds

Korektura W10 autor.xdsx

Korektura dodatky.dsx

Excel 2016

Piipnout tento program na hlavni panel
{ Zaviit okno R » @‘ !
wl o= xi D@ @ AE F3 N3

Obrézek 1.2: Pfipnuti tlacitka aplikace na hlavni panel

Mnohem pruznéjsf je spousteni aplikaci z hlavniho panelu Windows, musite ale pro to néco udélat.
Jakmile spustite aplikaci vyse uvedenym postupem, zobrazf se na hlavnim panelu jeji tlacitko. Toto
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tlacitko Ize k hlavnimu panelu pfipnout: oteviete na ném mistni nabidku a zadejte pfikaz Pfipnout
tento program na hlavni panel (podobné jako na obrazku 1.2, kde souc¢asné mUzete vidét pfipnu-
tou vétsinu tlacitek kancelarského baliku MS Office 2016).

Mistni nabidka otevfend na hlavnim panelu na tlacitku aplikace nabizi i nékolik poslednich
dokumentt, s nimiz jste pracovali, dokonce umoziiuje pfipnout i dokumenty. V tomto pfipadé je
vyhodné spustit aplikaci vybérem polozky s nézvem dokumentu.

Aplikaci Ize spustit i z okna Prlizkumnika Windows, pokud poklepete na ikoné souboru. Vzhled ikon
i piipony soubord naznacuji, kterou aplikaci soucasné s otevienim dokumentu spustite.

1.4 Registrujte se!

Chcete-li své4 data uklddat do cloudu (a nepochybujeme o tom, Ze chcete), je tfeba, abyste méli
vlastni Ucet Microsoft.

Cloudem se zde rozumi internetové tilozisté. Microsoft vam dd k dispozici prostor na serveru One-
drive.com (dFive Skydrive.com).

Otevrete okno aplikace libovolného internetového prohlizece. Ve Windows 10 to je Microsoft Edge
(stisknéte klavesu Winbows a napiste slovo,.edge”). Do okna vyhleddvace zadejte heslo,Ucet Micro-
softu”. V okné Microsoft Edge se zobrazi stranka http.//www.microsoft.com/cs-cz/account/default.
aspx, jako na obrazku 1.3.

BE Ucet Microsoft - peiblas X =

o
— » O @ microsoft.com i % b4 = 2 0

Jediny Ucet pro vSechno od
Microsoftu

KdyZ si nastavite swijj uéet Microsoft ve viech swych zafizenich
a sluzbach, nejdlleZitéjsi véci, jako jsou lidé, dokumenty, fotky
a nastaveni, vas budou doprovazet, at budete pouZivat
jakekoliv zafizeni. Diky Uctu Microsoft miiZete neomezené
prechazet z ukolu na dkol a vytéZit maximum z kazdého
okamziku. Nejenze vam poskytuje pfistup ke sluzbam
Microsoftu, ale diky nému taky spolecné funguji tak, jak si sami

x

predstavujete,

Vytvorit bezplatny Gcet Microsoft

TanSelyw

OQutliook.@neDriveOffice  Skype Xbox  Bing MSN  Ob

Live

Obrazek 1.3: Prihlaseni k ictu Microsoftu
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Kdyby toto spojeni nefungovalo, napiste do fadku Adresa v okné Microsoft Edge ,microsoft.com/
account”, pfipadné ,microsoft.com/cs-cz/account” (to kdyby na vés strénka mluvila anglicky).

Protoze vas Ucet jesté neexistuje, klepnéte na odkaz Vytvofit bezplatny ucet Microsoft. Neméte-li
takovy Ucet, je tfeba vyplnit dotaznik a uvést jméno, pfijment a uzivatelské jméno. Je to trochu slo-
Zité — zvazte, zda nent lepsf vytvorit si v pocitaci novy osobnf Gcet (okno Nastaveni — Uéty — Va3
ucet — Pridat ucet Microsoft). Mate-li jiz Ucet zaregistrovany a pfihlasujete se k pocitaci jménem
a heslem uctu Microsoft (jmeno.prijmeni@outlook.com), je vse prakticky hotovo.

Stav véci v okné se zméni a otevre se pied vami okno spravy vaseho Uctu. Kdyz klepnete na polozku
Vase informace, mUZzete zménit obrazek, jméno, osobni Gdaje, dokonce i pfihlasovaci e-mailovou
adresu (viz obrazek 1.4).

B tvod | &% vits vés Microsoft Edge 55 (et Microsoft | v pro X @) Diskuse ke Bnku (toénid & | + - D x
&« > O i Microsoft € s} tmicrosoft ¥ = @ O
=- Microsoft Uget Hledat na webu Microsoft.com 0 Podpora T Mty Q

Domovska strdnka VaZe informace Shuiby a pledplatna Platby a fakturace Zafizeni Rodina Zabezpelenl >

/7 Matéj Pecinovsky

!

| \
| R | Upravit jméno
\ |

/ matej.pecinovsky@outlock.cz

/
\ / Spravovat vasi plihlaSovaci e-mailovou adresu

Upravit vase osobni Gdaje
Pridat obrizek
Prejit na profil Xboxu

Piejit na profil Skypu

Obrazek 1.4: Informace o tctu Microsoft

Vice si o sluzbé OneDrive fekneme v kapitole 2, Pracujeme s dokumenty a soubory.

1.5 Nastroje pro ovladani aplikaci

Vsechny aplikace MS Office 2016 se ovladaji stejnymi nastroji: pokud jste byli zvykli ze starsich verzi
pracovat s panelem nabidek a s panely nastrojd, bude to pro vas nyni velka kvalitativni zména. Pa-
nely nabidek i panely nastrojd zmizely, nahradil je velky jednotny néstroj pds karet. Jedinym reliktem
starsich dob je operativni panel ndstroji Rychly pfistup. Kromé toho je k dispozici obvykld mistni
nabidka, navic doplnénd minipanelem nastrojd: odsud Ize zaddvat nejcastéji pouzivané funkce ty-
kajici se daného mista.

Pas karet
Pés karet je univerzalni nastroj ur¢eny k ovlddani programu. Je ukotven u horniho okraje aplika¢ni-
ho okna. Je to univerzalni nastroj: naucite-li se s nim pracovat v jedné aplikaci, ihned jej mUzete bez
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potizi pouzit v aplikaci jiné. Zjistite to snadno, protoZe po spusténi kterékoli z aplikaci je okamzité
k dispozici karta nazvana Dom (viz obrdzek 1.5). Karty jsou nasklddany na sebe jako v kartotéce
a kazda se predstavuje ouskem, kde také najdete ndzev karty.

Vétsina aplikaci nabizi nasledujici shodné karty: Soubor, Domi, Vlozeni, Rozlozeni (strdnky), Zob-
razeni, Revize, pfipadné Vyvojar. Jiné aplikace, zejména Access a Outlook, maji rozlozeni karet
ponékud odlisné.

Mezi kartami Ize snadno prochazet klepnutim na jejich ousko. Pro pfechod k jiné karté Ize ale vyuZit
i mys$ — najedte na pas karet a otacejte pomalu koleckem.

Nékteré karty jsou docasné skryté a zobrazi se az tehdy, kdy jich bude potfeba. Timto zplsobem
zareaguji aplikace napfiklad na klepnuti na vlozeny obrazek. Takové karty vétsinou nesou néazev
Nastroje (napiiklad Nastroje grafu).

B - 0O X

Dokument] - Word (Zkuebnl verze)

Reference  Korespondence  Revize  Zobrazenl Wjwojai ¥ fc Josef Peci.. Sl Sdiet @
= - oy = g=_u T 0 P Najit =
= I [T - | B e e ) T - Il
0 Calibri (Zaklad = |1 A & Aa- B = ; 32 | 2l | T | |assbcene] aspboene AaBbCt - S
: L -
Vit ., B I U -axx, x QA-%-A-E=== 1=- &-[- |TNoméini| TBezmezer Nadpis1 I3 Vybrat -
Schrinka G Pismo f Odstavec fa Styly = Upravy -~

Obrazek 1.5: Pas karet, karta Domi (Word)

Jiné karty jsou skryté trvale a zobrazf se az na vyslovnou zadost. Piikladem je karta Vyvojaf, bez niz

se zac¢atecnici obejdou, ale zkusenf uZivatelé urcité ne.

Pas karet zaplni znacnou ¢ast okna, coz za urcitych okolnosti (zejména u malych displejd) mlze va-

dit. Pokud s pasem karet pravé nepracujete, mizete ho nechat skryvat. K nastaveni zobrazenf pasu

karet slouzi nabidka tla¢itka MoZnosti zobrazeni pasu karet, umisténého vpravo nahore v zdhlavi

okna (viz obrazek 1.6).

I Automaticky skryvat pas karet: pas karet je trvale skryty a zobrazf se po stisku kldvesy F10
nebo ArT.

I Zobrazit karty: z pasu karet se zobrazujf jen ouska s ndzvem, aktivujete jej klepnutim nebo také
stiskem klavesy Air nebo F10.

1 Zobrazit karty a prikazy: zakladni nastaveni, karty jsou rozbalené a pfitomné trvale.

e grafu

Formét @ Dalii inic P Automaticky skryvat pas karet

Umoinuje skryt pas karet. Kliknutim v horni
casti aplikace se pas karet zase zobrazi.

. Zobrazit karty
1! I I I I ]| 2 Umosiuje zobrazit jenom karty psu karet.

Kliknutim na kartu zobrazite pfikazy.
=- Zobrazit karty a piikazy

Umaoiriuje, aby pés karet a pfikazy byly

porad zobrazené,

F1 -

Obrazek 1.6: Nastaveni zobrazeni pasu karet

S pasem karet Ize pracovat bez pouziti mysi, jen s kldvesnici. Stiskem klavesy AlT aktivujete malické
popisky s ndzvy klaves, které je tfeba pro spusténi dané funkce stisknout. Na obrazku 1.7 mazete
vidét, ze jednotlivé karty jsou piistupné napiiklad po stisku kldvesy S, U, R nebo V, panel ndstroji
Rychly ptistup obslouzite stiskem kldves s ¢islicemi (na numerické casti klavesnice). Stiskem této
kldvesy se zobrazi prislusna karta a kazdé tlacitko nebo jiny nastavovaci prvek dostane opét pfira-
zenou svou klavesu.

Jednoduchy ptiklad: ve Wordu stiskem klaves Awr, U, 1 (jedna) dosdhnete formatovani tu¢nym pfs-
mem.

Seznament s Office 2016 21



Navrh RozloZeni Reference Korespondence

s : R
i g K

=] l I o &l Store

Ti‘tulm' Pré'zdné Ko‘nec Tabulka Obrazky On!ine Obrazce SmartArt Graf  Snimek & Moje doplii
strdnka ~ strnka stranky - obrizky - obrazovky ~
Stranky Tabulky llustrace Dog

Obrézek 1.7: Ovladani pasu karet klavesnici

Nastrojl je na kazdé karté dostupné velké mnozstvi, a proto je kazdé karta rozdélena do skupin,
které jsou oddéleny svislou prickou, majf vlastni listu a jsou oznaceny nazvem. Napfiklad na karté
Vlozeni na obrédzku 4.4 Ize spatfit skupiny Tabulky, llustrace, Grafy atd.

V této knize budeme zapisovat ndzev karty a skupinu napiiklad takto: Domi — Odstavec.

V kazdé skupiné jsou k dispozici nastroje, jejichz pomoci Ize zaddvat jednotlivé piikazy. Jsou to pfe-
devsim tlacitka, ale mlzete zde najit i ¢iselna pole, vstupni pole, rozeviraci seznamy. Nejcastéji pou-
Zivané piikazy maji ovlddaci prvky velké a tedy snadno dostupné. Ty, o nichZ autofi programu usou-
dili, Ze se nebudou pouzivat ¢asto, jsou na kartdch méné ndpadné, jejich tlacitka jsou vétsinou mala.
O tom, jak dalece jsou nastroje dostupné, rozhoduje vlastné rozlisenf okna. Pfi Sifce 1600 pixell se
viechny prvky (nékdy jsou viak celé skupiny stazené do jediného tlacitka s nabidkou).

Nékteré prikazy nebo nastavenf jsou dostupné az v dialogovych oknech nebo podoknech. Pak je
lista této skupiny doplnéna na pravé strané tlacitkem Vice (jako na obrdzku 1.8). Stiskem tohoto
tlacitka Ize dialogové okno nebo podokno oteviit.

K K| %= EE s Wb

L:‘ Zarovnat text =
v . - >~ ,=EE=EEE
aad - Rt 1T Prevést na obrd

L] Odstavec

Umoifiuje upravit text
pomoci pokrogilych
Znosti pisma a znakd,

by vypadal pfesné podle
vasich predstav.

textu miZete pfidat rizné
a vizualni efekty,

o

eba pi
index nebo viechna

pismena velka.

Obrazek 1.8: Stiskem tlacitka Vice oteviete dialogové okno nebo podokno

Zvlastni postaveni ma karta Soubor. Je vZdy zafazena jako prvni zleva a je zcela jiné povahy nez
ostatni karty. Zobrazena karta Soubor docasné prekryje celé okno aplikace a skryje se bud v oka-
mziku, kdy z ni zadate néktery piikaz, po stisku klavesy Esc nebo tlacitka Zpét (Sipka v krouzku v le-
vém hornim rohu).

Karta Soubor predevsim nabizi po levé strané panel s piikazy, kde volite dalsi pokracovani. Prvni
¢tyfi moznosti jsou urceny pro konkrétni operace se souborem (novy dokument, ulozeni, otevieni)
a reaguji otevienim dialogovych oken. Z karty Soubor Ize dokument vytisknout, otevfit dialogové
okno Moznosti aplikace a také Ize dokument Zavfit. Stejné ale reaguje stisk uzaviraciho tlacitka
v zahlavi okna nebo klavesova zkratka CTri+F4.

22 Office 2016



Jen piipomindme, Ze aplikaci ukoncite a vsechny dokumenty zaviete stiskem kldvesové zkratky
Air+F4, dokument zaviete stiskem klavesové zkratky Crri+F4.

Z karty Soubor je dostupnd i sprava vaseho U¢tu u spole¢nosti Microsoft (Soubor — Uéet).

Landon, Jack - Bily tesak a jine povidky.dock - Word (Ziugebni verze) ? =}

Josef Pecinovsky &8 &

Informace

London, Jack - Bily tesak a jine povidky

% » Pracovni dokumenty

Zamknout dokument Viastnosti -
Umedfiuje urdit, jaké typy zmén miiou uivatelé v Velikast 286 kB
Ulafit jake Zamknaout tomto dokumentu déat.
2 e Strénky 116
Slova 21070
Tisk
Celkov doba Gprav 49 minut
<, Mizev Bily Tesik a jiné povidky
Sallet o Zkontrolovat dokument 3 3 Jd pevicty
o, M & . Znacky Piidat madku
Pied publikovinim tehoto souboru si uvédomte, fe 2 1
Zjistit modné chsahuje Kementife scan: Tapin 1. korekiura: m
peoblémy = Viastnosti dokurnentu a jména autors :
Viastni data XML Souvisejicf data
Obzsh, ktery je pro osoby s postifenim obtiiné Naposledy upraveno 14,7, 2015 1200
Ehelert
il | Vytvoleno 5.7, 2015 10:49
Mapastedy wytifténo
T Spravovat dokument
Q Vrtit se zménarmi, rezenvovat a obnovit neulofené Souvisejici uZivatelé
Speavaval amény Akt
dokument - Jack London

B Dnes, 7:53 (automatické ulakeni)
8F! Dnes, 7:42 (automatické uladeni) Phidat autora

Autor posledni zmény
Josef Pecinovsky

Souvisejici dokumenty

L] Oteviit umisténi scuboru

Zobeazit viechny viastnosti

Obrazek 1.9: Karta Soubor — Informace (Word)

K jednotlivym moZnostem karty Soubor se budeme priibézné v této knize vracet, az na né dojde
fada. Ted'si jen fekneme, Ze karty Soubor se zbavite stiskem kldvesy Esc nebo stiskem tlacitka Zpét,
coz je ona sipka v kolecku v levém hornim rohu.

Panel nastrojti Rychly piistup

Pas karet je vhodné doplnén malym panelem nastrojl Rychly pfistup. Je umistén na levé strané
zahlavi okna. Jeho pomoci Ize zaddvat ty pfikazy, které pouZivate nejcastéji, a je tedy tieba, aby byly
po ruce doslova vZzdy, bez pfechdzeni mezi kartami.

V zékladnim nastaveni zde najdete tlacitko pro ulozenf aktudlniho dokumentu a pak dvé tlacitka pro
odvolanf akci (Zpét a Znovu). Sami vsak panel mizete doplnit dalsimi tlacitky. Stisknete-li tlacitko
Prizpusobit panel nastroja Rychly pfistup, ziskite nabidku jako na obrazku 1.10. Vybérem polo-
Zek Ize na panel doplnit operativné dalsi pfikazy, pfipadné je stejnym postupem odstranit. Nabizené
pfikazy se pochopitelné lisf podle toho, s jakou aplikacf pracujete.

To vsak jesté neni vse: na panel nastrojd Rychly pfistup Ize pridat prakticky kazdy prikaz, ktery ob-
sahuje pds karet. Staci otevrit mistni nabidku a z nf zadat pfikaz Pfidat na panel néstroji Rychly
pFistup (srovnejte s obrazkem 1.11).

Podobné Ize takovy pfikaz z panelu nastrojl Rychly pfistup odstranit, a to opét z mistni nabidky
zadanim piikazu Odebrat z panelu nastroja Rychly pfistup.
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Obrazek 1.10: Doplnéni piikazi na panel nastrojii Rychly pristup
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Obrazek 1.11: Pridani tlacitka na panel nastrojti Rychly pfistup
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Obrazek 1.12: Mistni nabidka (Outlook)

Mistni nabidky a minipanel nastroji
Pravé tlacitko mysi prakticky na libovolném misté okna otevie mistni nabidku. Tato nabidka ob-

dépodobné, Ze akce, ke které se chystate, bude dostupnd pravé odsud (a mUzZete tedy vypustit

24 Office 2016



nékdy i ponékud slozité listovani pasem karet). Obrazek 1.12 pfedstavuje mistni nabidku polozky
elektronické posty — mUZete vidét, Ze je v tomto pfipadé skutec¢né velmi uZite¢nd. Co nenajdete
na pasu karet, obvykle totiz najdete v mistnf nabidce. Kromé pfikaz(i v nabidce se mize sou¢asné
otvirat i minipanel nastrojd, tfeba jako na obrazku 1.13. Tento minipanel nabizi nékolik nejcastéji
pouzivanych formatovacich nastrojd, obvykle tu najdete tlacitka pro formatovani pisma, kopirovani
formatu a nékteré specifické piikazy tykajici se aktudlniho typu dokumentu.
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Obrazek 1.13: Minipanel nastroji

Vlastni nastaveni pasu karet

Je docela dobfe mozné, Ze se vam aktudIni rozvrzeni pasu karet viibec nehodi, nebo byste dokonce
nejradéji vsechny karty vyhodili a zafidili si vée po svém.V tom pifpadé je vdm Microsoft Office pIné
k dispozici. Otevrete dialogové okno MoZnosti aplikace — PrizpUsobit pas karet.

Najdete na ném dva dlouhé seznamy; levy (Zvolit pfikazy) nabizi vsechny dostupné piikazy (jiné
nehledejte, protoZe neexistuji). Pravy seznam obsahuje aktudinf rozloZzeni vsech existujicich karet.
Nejdfive se podivdme na pravy seznam — Pfizplsobit pas karet. Pomoci rozeviraciho seznamu
mUZete rozhodnut, zda se maji zobrazovat Hlavni karty (vychozi stav), VSechny karty nebo jen
Karty nastroju.

Na tomto misté vdm doporucime, abyste nastaveni existujicich karet neménili. Pro vlastni potfebu
si vytvarejte predevsim nové karty, ty plvodni miizete pouze skryt.

Z plivodnich karet nemiizete Zadny nastavovaci prvek odstranit, miizete sem v3ak pidavat nové.
Zvazte vSak, je-li to opravdu nutné.

Pokud byste se s nékterou kartou dostali do bezvychodné situace, stisknéte tlacitko Obnovit —
Obnovit pouze vybranou kartu na pasu karet.

Pokud stisknete tlacitko Obnovit — Obnovit veskeré vlastni nastaveni, zlikvidujete vSechny
vlastni karty, viechny zmény na hlavnich kartdch i vlastni nastaveni panelu néstrojti Rychly
pristup.

Na obrazku 1.14 vidite nastaveni pasu karet aplikace Excel. Je zde i jedna karta navic: poznate ji vzdy
podle poznamky (vlastni). Funkce symbold + (nebo -) pred ndzvem karty nebo skupiny je stejna
jako u obdobnych symboll ve stromu slozek Prdzkumniku. Klepnutim na tyto symboly rozbalite
nebo sbalite jednotlivé vétve. Ihned mizete rozhodnout, které karty se maji zobrazovat a které ne.
Staci k tomu zrusit zaskrtnuti u poloZek jednotlivych karet.
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Obrazek 1.14: Jak prizpisobit pas karet (Excel)

Zkuste si vytvofit vlastni kartu, tady nemdzete nic zkazit. Stisknéte tla¢itko Nova karta. Na aktudinf
pozici v seznamu Prizplsobit pas karet se vlozi polozka Nova karta (vlastni) a soucasné se vy-
tvoff podfizend polozka Nova skupina (vlastni). Jisté uznate, Ze bez skupin to nejde.

Kartu (i skupinu) hned prejmenujte. Klepnéte na polozku a stisknéte tlacitko Pfejmenovat. V ote-
vieném dialogovém okné Prejmenovat napiste vhodny nazev a potvrdte stiskem OK. Pozndmky
(vlastni) se nezbavite, aviak na skute¢né karté se s nf nesetkate.

Do skupiny jiz mlZete vkladat pfikazy: jejich seznam je k dispozici v levé ¢asti okna — Zvolit ptikazy.
Prikazl je takfka nekonecné mnozstvi. Abyste se v nich orientovali, mlzete v rozeviracim seznamu
volit kategorie podle existujicich karet, je zde k dispozici i polozka vSechny ptikazy.

Pfedevsim byste ale méli mit jasny pldn, co vlastné chcete na vlastni kartu umfstit (a znat ddvod,
pro¢ to chcete udélat). Nejobvyklejsim dlvodem je skutecnost, ze vém nevyhovuje usporadani
pdsu karet a chcete jej néjak upravit.

Budete-li pracovat vyhradné s vlastnimi kartami, miiZete se u ciziho pocitace dostat do velkych
potizi.

Prikaz umistite do skupiny tak, Ze klepnete na jeho polozku v levém seznamu a stisknete tlacitko
Pridat (jako na obrdzku 1.15). Je tu také moznost pfetdhnout pfikaz mysi mezi obéma seznamy, pak
si ale musfte dat pozor, kam pfikaz po uvolnént tlacitka mysi viastné ,upadne”

Ted jde o to, jak urcity prikaz najit.VV zahlavi levého panelu je k dispozici rozeviraci seznam, ktery na-
bizf jako polozky ndzvy vsech instalovanych karet — podle vybéru karty se nabizeji prikazy. Mlzete
také zvolit polozku V8echny karty. Sami vsak muzete rozhodnout o poradi, a to jak karet, tak i sku-
pin a ovlddacich prvkd. Slouzi k tomu dvojice tlacitek po pravé strané se symboly Sipek — Nahoru
a Dolt. Kazdy stisk tlacitka znamend posun o jednu pozici danym smérem.
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Chcete-li presunout piiikaz mezi kartami nebo skupinami, méizete je uchopit a za soucasného stisku
levého tlacitka mysi presunovat nahoru nebo dold.

0
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% @ [¥] Revize -
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# W] Doplriky
=¥ Specidlek (Viastni)
= Prvni (Viastni)
3] Podminéné formatovani ¥
fepoditat
aje r
bit méfitko

pozadi

Obréazek 1.15: Prifazeni piikazu na vlastni pas karet

Prejdete-li v dialogovém okné MozZnosti aplikace ke kategorii Panel nastroji Rychly pristup,
dostanete moznost v klidu upravit i pfikazy na tomto panelu. Je to vlastné obdoba vlastniho nasta-
veni psu karet, a proto je zbytecné, abychom se zde timto podrobné zabyvali.

Klavesové zkratky
Prikazy zaddvané z pasu karet nebo z panelu néstrojl Rychly ptistup Ize nahradit pouZitim klave-
sovych zkratek. Je to mnohem rychlejsi a mnozi uZivatelé tento systém casto vyuZivajf (jen lidé se
$patnou pameéti maji trochu smulu). Nékteré zkratky jsou univerzalni a pouzivaji se ve vsech aplika-
cich ve Windows (ulozeni souboru Ctri+S, kopirovat do schranky Crri+C), jiné jsou specifické pro
urcitou aplikaci. Prehled nejbéznéjsich univerzalnich kldvesovych zkratek nabizi tabulka 1.1.

Tabulka 1.1 Prehled nejbéznéjsich klavesovych zkratek

Klavesova zkratka Akce

CTR+N Novy dokument

Crri4+0 Oteviit dokument

CTRLA+S UloZit dokument

CTRL+F4 Zaviit dokument

ALT+F4 Ukoncit aplikaci

CTRLAP Tisk

Crri+C Kopirovat (do schranky)

CTRLA+X Vyjmout (do schranky)

CTRL+V VloZit (ze schranky)

CTRL+A Vybrat vie

CTRL+F6, CTRLA+SHIFT+HF6 Prejit k dalsimu (pfedchozimu) dokumentu
CTRLA+Z Zpét (odvolani akce)

CTRL+Y Znovu (odvolani odvolané akce)
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