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Uvod

Zacdtkem roku 2007 uvddf firma Microsoft na trh novou verzi kanceldiského baliku MS Office s ozna- | Novd verze
¢enim 2007. Obsahuje nejnovéjsi verze softwarovych produktt firmy Microsoft, které jsou vyuZitelné
predevsim v kanceldiské praxi, avsak i v dalsich oblastech lidského kondni, at uz v pramyslu, ve védé

nebo Skolstvi.

Jak uz asi vite, zaznamendvid tato verze Microsoft Office 2007 podstatné zmény oproti pfedchozim verzim,
nejednd se tedy jen o kosmetické zmény designu a opatrné pfiddvani novych funkci, jako tomu bylo
u verzi pfedchozich. Pravda, novych funkef tato verze zase nenabizi tolik (ani to uz dost dobfe nejde),
zato je tady podstatnd zmeéna, co se ty¢e vnéjsitho vzhledu a zpusobu ovldddni programu.

Komu je uréena tato kniha

Komu je uréena tato kniha

Kniha je ur¢ena vSem, kteif se chtdji seznamit se zdklady prace s kanceldiskym balikem MS Office 2007
a nechtéji nebo nemohou studovat mnohasetstrinkové pifrucky. Autor predpoklddd, Ze Ctendfr ovlddd
zdklady prdce s pocitacem, je sezndmen se zakladnimi principy Windows a dokdZe pracovat s kldvesnici
a mysi. ProtoZe kniha nemuze jit piili§ do hloubky, je nutné, aby ¢tendi ovlddal zdkladni manipulace
s aplika¢nimi i dialogovymi okny, vyznal se v systému souborti a sloZek a umél pracovat se schrankou.

mu je urcena tato kniha
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0 éem je tato kniha

0 ¢em je tato kniha

Tato kniZka si vzala za dkol sezndmit Ctendfe se viemi souc¢dstmi kanceldfského baliku MS Office 2007.
ProtoZe se jednd o neobvykle mohutny konglomerit aplikaci, neni mozné, aby byly jednotlivé moduly

pouzivané u hlavnich aplikaci kanceldfského baliku a jejich hlavni funkce.

Kniha je rozdélena do dvandcti kapitol. Polovina z nich je vénovana hlavnim aplikacim MS Office 2007,
zbyvajici pak popisuji spole¢né funkce a pomocné programy.

Uvodnf kapitola je seznamovact; popisuje se v nf instalace kanceldiského baliku, spousténi aplikact
a zdkladnf nastaveni.

Druhd kapitola je celd vénovdna zdkladnim operacim s dokumenty a soubory, tedy jejich uloZenf a ote-
vieni.

Ve tieti kapitole se ¢tendi docte o zdkladnich metoddch ovlddani programu. Sezndmi se s praci s okny,
zpusobem zobrazovani dokumentti, odvoldnim akce, zdkladnimi metodami oznaceni vybéru, kopiro-
vanim a pfesunem dat a prohleddvanim dokumentu.

Ctvrtd kapitola se zabyvd textem a zikladnim zptisobem jeho editace. Nejvétsi diiraz je zde kladen
na formdtovani textu. Jako doplné&k jsou v této kapitole popsdany vytvofeni a editace tabulek a price
s tabuldtory.

S obrdzky se Ctendf setkd v pdté kapitole. Pojedndva o vklddani a dpraveé obrdzkl ze souboru, automa-
tickych tvarech, klipartech, WordArtech i textovych polich.

Dalsi spole¢né funkce jsou predmétem zdjmu 3esté kapitoly. Jednd se piedeviim o kontrolu pravopisu
a gramatiky, automatické opravy, komentdie a tisk dokumentt.

Ndsledujici kapitoly jsou vénovdny jednotlivym aplikacim MS Office 2007.

Sedmd kapitola pojedndvd o textovém procesoru Word; hlavni daraz je zde kladen na formatovan{
dokumentu s vyuzitim stylt, doctete se rovnéZ o praci s nadpisy a osnovou a rozdéleni dokumentu
do oddilu.

V osmé kapitole se pomérné podrobné pise o tabulkovém kalkuldtoru Excel. Za¢ind se nejjednodussimi
operacemi s burikami, listy a okny, text pokracuje popisem zaddvani dat, ptes vkladdni vzorct a pouZiti
funkef aZ po prdci s grafy.

S tvorbou prezentaci v aplikaci PowerPoint vds sezndmi devitd kapitola. Tvorba prezentace je popsdna
od vytvofeni prvniho snimku, pfes prici s osnovou, operace se snimky, rozmistovani objekt(, nastavent
pfechodt aZ po animaci jednotlivych objektd na obrazovce.

Kdo potiebuje zpracovdvat data hromadného charakteru, nemél by vynechat jedendctou kapitolu, vé-
novanou databdzovému programu Access. Sice neni dlouhd, ale zdkladni operace pii prici s tabulkami,
formuldfi, dotazy a sestavami jsou zde popsdny, pficemz je zde zminéna i jedna s nejvétsich vyhod
databdzovych aplikact, propojeni tabulek pomoci tzv. relaci.

O tom, jak pracovat s elektronickou postou, jak si vést seznam kontaktu, jak pracovat s kalenddfem
a jak si hlidat terminované tkoly se doctete v desdté kapitole, vénované elektronickému didii Outlook.

Celd kniZka je doprovdzena velkym mnozZstvim konkrétnich piiklada v&etné podrobnych postupt
a stovkami obrdzku.

Uvod



Pouiité konvence a struktura knihy

Kniha je rozdé€lena do kapitol, které maji svoji vlastnf strukturu. Pro snazsf orientaci v knize jsou pouZity

ndsledujict typografické prvky:

Kurziva oznacuje ndzvy internetovych adres a odkazu.

Tuéné jsou oznafeny ndzvy karet, dialogovych oken, piikazy z nabidek programu a texty, které po-

vaZujeme za duleZité.
Pro ndzvy kldves a kldvesovych zkratek jsou pouZity KapITALky.

Kromé toho se v textu setkdte s mnozstvim ikonek, které oznacujf jiné typy odstavci:

Tento symbol oznacuje odstavec, ktery rozsituje probiranou problematiku o néjakou zajimavost
¢i vyjimecnost. Pozndmbka neni nezbytnd k pochopeni dané problematiky, vétsSinou upozorriiuje
na dalsi pouzivané terminy oznacujict stejnou skutecnost a prozrazuje dalsi souvislosti.

Vykricnik upozoriiuje na fakta, kterd byste méli urcité védet, na situace, na néz byste méli ddvat
pozor, a na komplikace, se kterymi se miiZete pri prdci setkat.

Tento symbol vds upozorni na riizné tipy a triky, kterymi miiZete zefektivnit svoji prdci. Nabizi
tak néjaké usnadnéni nebo tip, kterym si oproti standardnimu postupu muiZete prdci ulebcit.

Nazvoslovi

ProtoZe mezi Ctendii této knihy mohou byt i uZivatelé, kteff maji malé zkuSenosti s praci na pocitaci,
nebo takovi, ktefi uz s pocitacem pracovali, ale neznaji pouZivané ndzvoslovi, nabizim ted stru¢ny
piehled nejdulezitéjsich operaci a ndzv(, abychom si v dal§im textu dobife rozuméli a abych nemusel

zdkladni véci vysvétlovat tam, kde uZ je duleZitéjsi néco jiného.

v’ Ukazatel mysi — graficky symbol ovlddany pohybem mysi po podloZce, té7 kurzor mysi nebo

mysi kurzor.
v’ Najeti — umfistén{ ukazatele mysi na objekt, kterym se bude uZivatel ddle zabyvat.

v' Klepnuti — stisknutf a ndsledné uvolnénf levého tlacitka mysi; dfive kliknutf.

v Poklepdni — dvoji rychlé stisknuti levého tlacitka mysi, nutné naptiklad ke spustén{ programu

pomoci ikony; ditve dvojklik nebo dablklik.

v’ 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 ndslednym klepnutim.

Zpravidla se tak vyvold akce.
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v’ Zadani pt¥ikazu z nabidky — nabidka je liSta umisténd pod hornfm okrajem okna, pitkaz se
zaddva klepnutim na ndzev skupiny piikazi a ddle na polozku piikazu z rozbalené rolety.

v’ Mistni nabidka — nabidka oteviend stiskem pravého tlacitka mysi na objektu, jehoZ se m4 piikaz
tykat. Pfikaz se ale zaddva stiskem levého tlacitka mysi.

v' Vybér — oznacend ¢dst textu, obrazku, dokumentu. Viechny dalsf operace se budou tykat celého
tohoto vybéru, ale nikoli dalich objektu.

v Klavesova zkratka — soucasny stisk dvou nebo vice klaves, jedna z nich je prefadovac Crri, At
nebo Swirr. Zapisuje se napiiklad Crri+S, coZ znamend, Ze je tfeba nejdfive stisknout klavesu
Crri, podrZet, pfidat stisk kldvesy S a vSe uvolnit.




Office 2007 — seznamte se

Vitejte, vaZzenf ¢tendfi, ve svété MS Office 2007. Na dlouhé tvody uZ nenf ¢as, ostatné dost jste si jich
uZili na pfedchozich strandch. Na tomto misté uZ se ddme spole¢né do prace. Moznd mdte zkuSenosti
s predchozimi verzemi tohoto kanceldiského baliku, moZna jste v prostfedi kanceldfskych balik dpl-
nymi novdcky, nebo jste si vyzkouseli obdobné programy jinych vyrobcu.

Uvodnf kapitola této knfzky vds sezndmf se viemi funkcemi systému, které jsou spole¢né pro viechny
aplikace MS Office.

Vsechny se totiZ, aZ na malé vyjimky, ovlddaji stejné, pracuji ve stejném aplikacnim okné, pouZivaji
stejnd dokumentovad okna, majf prakticky stejné pdsy karet a ovlddaji se stejnymi kldvesovymi zkratkami.
A7 na vyjimky pouZivaji totoZny zptsob spravy soubort.

Kanceldisky balik se dodduvd na trb v nékolika verzich. Tato kniba je psdna podle verze o sadé
Microsoft Office Enterprise 2007.

0 éem je tato kapitola

@ozndmy,

1. Office 2007 -

seznamte se



1.1 Popis

Nejprve si stru¢né fekneme, co vlastné muzZzeme od kanceldiského baliku MS Office 2007 ocekdvat.
Existujf totiZ lidé, kteff dokdZou s touto mohutnou mnoZinou programu pracovat dlouhd léta, pficemz
vyuZivajf vlastné jen Outlook, Word a Excel a netusi, nebo nechtdji védet, Ze k dispozici maji také dalsf
uzite¢né ndstroje. MS Office 2007 obsahuje tyto zdakladnf aplikace:

Zikladni aplikace v MS Office Word 2007 — textovy procesor, jehoZ hlavn{ doménou je zpracovdn{ textu. Lze jej
s Office 2007 viak povaZovat za integrujici aplikaci celého kanceldfského baliku, protoZe praveé v dokumentu
Wordu lze soustiedit data zpracovand dal3imi aplikacemi (tabulky, grafy, obrazky, databdze).

v MS Office Excel 2007 — tabulkovy kalkuldtor, urceny piedevsim pro upravovani tabulek a grafi.

v' MS Office PowerPoint 2007 — program, jehoZ hlavn{ doménou je vytvdien{ prezentact, lze jej viak
vyhodné vyuZit i pro tvorbu jednodussich vektorovych obrdzki a ty pak exportovat ve formatu
wmf.

v MS Office Outlook 2007 — elektronicky didf, tedy spravce elektronické posty, kalendaf, planovag,
adresdf.

v' MS Office Access 2007 — program urceny pro vytvdfenf a spravu databdzi.

v MS Publisher 2007 — aplikace ur¢end pro publikovini obchodnich a marketingovych materidla,
tedy jednoduchych publikaci.

Pomocné aplikace | Kromé toho je souddsti tohoto kanceldiského baltku jesté nékolik pomocnych aplikact:

MS Office 2007
v' MS Office Picture Manager — jednoduchy editor obrazku, urceny k jejich celkové upravé a nikoli
ke kresleni.
v Galerie médif — spravce multimedidlnich souborti (grafika, video, zvukové soubory apod.), tzv.
klipt.
v MS Office 2007 jazykové nastaveni — mald aplikace urcujict, s jakymi jazyky si instalace v aktudlnim
pocitaci bude rozumét.
v MS Groove 2007, MS InfoPath 2007 a MS OneNote 2007, které se uplatni v oblasti fizen{ infor-
maci. Témito tfemi aplikacemi se tato kniha nezabyva.
A ted moZnd to hlavni — vSechny tyto aplikace jsou mezi sebou vzdjemné propojeny natolik, Ze spolu
mohou prostiednictvim svych dokumentt aktivné spolupracovat.
Instalace

1.2 Instalace

V kazdém piipadé doufim, Ze tento program pouZivite legdlné, a proto jej instalujete z oficidlné zakou-
penych diskt, nebo jej jiZ mdte nainstalovdn ve své firmé spravcem sité.

Instalace MS Office je velmi jednoduchd, a stejné si myslim, Ze vétsina z vds se touto operaci zabyvat
viibec nebude, protoZe na to ve své firmé ,maji lidi“. O instalaci MS Office se zminim jen stru¢né. Jednd
se o operaci pomérné jednoduchou, a navic ji nebudete délat pfili§ casto.

Po vloZeni instalacniho CD do mechaniky by se mél automaticky spustit instala¢ni program. Pokud se
tak nestane, pomoci programu Prizkumnik oteviete slozku kompaktniho disku a poklepejte na ikoné
Setup.exe.

1. Office 2007 — se




#l Microsoft Office Enterprise 2007

% Zadejte kdd Product Key.

Zadejte 25mistny kéd Product Key.

PrestoZe neni nutné zadavat kdd Product Key pravé nyni, doporutujeme jej zadat, a usnadnit tak ovéreni
licence sady Microsoft Office. Informace o umisténi kodu Product Key najdete v napovedé,

S | @

Kad neni spravny. Zkontrolujte, zda mate spravny kad, a zadejte ho znovu,

| =Pekradavat=—

Obr. 1.1: VioZeni kédu

Instaldtor vds ihned pozZidd o vloZenf instalacniho kédu; pokud jej zaddte chybné, bude reakce po-

dobnd jako na obrdzku 1.1. Pokud se v3e podafilo, k daldf ¢dsti instalace postoupite stiskem tlacitka
Pokracovat.

Instaldtor vds nechd zvolit, zda si pfejete instalovat Word typickym zpusobem, coZ viam doporucuji,
nebo zda chceete navolit néjaké daldi parametry.

Tim se rozumi predevsim vybér jednotlivych sloZzek MS Office jako na obrdazku 1.2 (mdte-li dost mista
na disku, je to zbyte¢né), urcenf jiného mista na disku neZ je slozka C:\Program Files\Microsoft Office
(nedoporucuji) nebo zménu uddaju o uZivateli (Ize ucinit kdykoli dodate¢né).

Plati, Ze pokud do instalace nijak nezasihnete, patrné tim nic nepokazite. Pokud si pfece jen piejete
nékteré slozky neinstalovat, potom na kart¢ MoZnosti instalace rozhodnéte pomoci mistni nabidky
(otvirané pravym tlacitkem my3i) o tom, zda md byt polozka instalovdna (Spoustét z tohoto pocitace),
zda nemad byt instalovdna viibec (nenf k dispozici), nebo v piipadé, zda si nejste jisti, muZete rozhod-
nout o instalaci pfi prvnfm pouZiti.

Pokud dojde k této situaci, budete vyzvdni k vioZent instalacnibo disku. goznimy,

by

19

OFrice 2007 — PODROBNY PRUVODCE

Instalacni kéd

Zpisob instalace

Moznosti instalace
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Dokonéeni instalace

Spousténi aplikaci

goTimg,

#l Microsoft Office Enterprise 2007 X

Moznosti instalace

Pfizplsobit zplsob spougténi aplikad sady Microsoft Office

E[E‘j *] Microsoft Office

B = =| Mioosoft Office Access

Bl= = | Micosoft Office Excel
S[= ~] Dopliky

=l ~| Analytické ndstroje

(= Spoustét z tohoto poditade

&4 Nainstalovat pfi prvni n pougiti

&% Meni k dispozici

y - | Privodce vyhledé:énl‘m

L v| Resitel

Podpora programovatelnosti rozhrani \NET
= = | Ukézkove soubory

s |
LLmEC o, =

Zajistuje nastroje pro analyzu dat pro statisticke analyzy a

Celkové pozadované misto na jednotce: 1479 MB
analyzy pro projektovou pripravu.

olné misto na jednotce: 17561 MB

(2]

e

Obr. 1.2: Vybér sloZek programu

V obou piipadech pak po stisku tlacitka Pokraovat uZ jenom né&kolik minut sledujete, jak instaldtor
postupné zapliiuje pevny disk vadeho pocitace a pfipravuje MS Office ke spusténi.

Po skonceni instalace dostanete jednoduchou zpravu. Ted uZ jen stacf okno zaviit a ihned mutZete pro-
gram spustit; restartovani pocitace je zbyte¢né.

b4 B4 ’ (] ’
1.3 Spousteéni aplikaci
Word lze spustit nékolika zptisoby. Kazdy z vis si jisté zvoli ten, ktery mu bude vyhovovat nejvic:

v Z nabidky Start — V8echny Programy — Microsoft Office — Microsoft Office Word 2007 — viz

obrdzek 1.3. K tomu neni co doddvat, s nabidkou Start musi umét pracovat kazdy zacinajict
uzivatel Windows.

Za zminku snad stoji to, Ze uvedend cesta se tykd vybradné systému Windows XP, v jinych systé-
mech miiZe byt cesta ponekud jind.

Hlavni aplikace programu najdete primo v podnabidce Microsaoft Office. Pomocné aplikace

(Diagnostické ndstroje, MS Picture Manager ) se pak nachdzeji v podnabidce Ndstroje sady
Microsoft Office.

1. Office 2007 — seznamte se
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@ Kerio Personal Firewall

B Microsoft Office 3 @ Mastroje sady Microsoft Office 4 B8 Diagnostické nastroje sady Micrasaft Office
@ Pinnacle Haollywood Fi 6.0 For Studio 100 b | (B Microsaft Office Access 2007 Digitlni certifikat pro projekby v jazyce YE&
@ Po spusténi 3 Ft Off . Bl Galerie medi :

@ PfisluZenstyi 4 @ Microsoft Office Groowve 2007 \ W Microsoft Office 2007 Jazykové cavenl’
I CuickTime ¥ | ) Microsoft Office InfoPath 2007 Microsoft Office Picture Managsr

I/ studio 10 v | [ Microsaft Office Onetate 2007

il Adobe Reader 7.0 [ Microsaft Office Outaok 2007

@ Internet Explarer I3 Micrasoft Office PowerPoint 2007

LY Microsoft FrontPage [Z} Microsoft OFfice Publisher 2007

w msM Explorer [{w Microsaft Office Word 2007

Obr. 1.3: Spousteni MS Olffice z nabidky Start

v Poklepdnim na zdstupce aplikace na pracovni plose. Byvd zvykem si zdstupce program, jez | Zdstupce aplikace na pracovni
uzivatel pouZivd nejc¢ast&ji, umistit na pracovni plochu, ale nenf to praveé nejstastnéjsi misto. Pfi plose
bézné prdci byvd pracovni plocha Windows nedostupnd, protoZe je zakrytd vétSim ¢i menSim
mnoZstvim otevienych oken. Ponechte si radéji pracovni plochu jako misto pro doc¢asné odloZenft
soubort.

v Z dialogového okna Spustit; toto okno oteviete z nabidky Start — Spustit. V okné do vstupniho | Dialogové okno Spustit
pole Otev¥it napidte ndzev aplikace a stisknéte tlacitko OK — viz obrdzek 1.4.

Spustit

= Zadejte ndzev programu, slofky, dokumentu nebo
@ zdroje v siti Internet a syském Windows jej atevie,

Okewiit: | winword v |

L Ok ] [ Storno ] [Prochézet... ]

Obr. 1.4: Dialogové okno Spustit

Drikazem excel, MS PowerPoint piikazem powerpnt, pro MS Outlook napiste outlook a MS Access

Pro upresnéni— pro spusténi aplikace MS Word je treba napsat vyraz winword, MS Excel spustite goznémy,
Ize spustit zdpisem msaccess . &

v Z panelu Snadné spusténi. Tento panel se zobrazuje jako soucdst hlavniho panelu Windows | Panel Snadné spusténi
(pocinaji verzi Windows 98). ProtoZe na ném asi tlacitko aplikaci MS Office marné hleddte,
ukdZeme si na piikladu Wordu, jak je sem umistit.

Pokud se panel Snadné spusténi nezobrazuje, oteviete na blavnim panelu misini nabidku Tip
(klepnutim pravym tlacitkem mysi) a z ni zadejte prikaz Panely ndstroji — Snadné spusténi . \/J

1.3 Spousténi aplikaci
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