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Upozornéni pro ¢tenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické
knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez predchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stahnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napf. v kopirovdni, Gpravdch, prodeji, pronajimdni, pGjcovdni,
sdeélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Siteni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
nebo extrakce cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je
moZzno tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni tdaji o uZivatelském uctu jinym osobdm, zasa-
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¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

V knize, kterou pravée otevirdte, najdete popis prace s jednotlivymi programy sady Microsoft
Works, kterd je ur¢ena pro mendf kanceldfe i domdcnost.

Postupné se s jeji pomoci muZete naucit vytvdfet dopis, zpravu ¢i leticek, také muZete
vytisknout obdlky nebo Stitky. Tabulkovy kalkuldtor vim zase dovolf vytvaret tabulky
s jednoduchymi vypocty, navic vim umozni{ i vybrand data v tabulkdch vynést do grafu.

Vedle mnoha jinych postupt kde naleznete podrobné ndvody napiiklad na vytvofeni
databazi adres, knih, filmt ¢i hudebnich CD. Za pomoci této knihy budete moci vyuZit i novy
doplnék pro tvorbu projekta. Usnadni vam krok po kroku planovdni riznych akcf. Tim,
Ze si v8e rozepiSete do jednotlivych dkolt, budete snadno sledovat, jestli jste na néco
nezapomnéli.

Program Kalenddi zase slouZi k zapisu nejenom naplinovanych uddlosti, ale mtZete si do
ndj zadat i narozeniny svych blizkych ¢i duleZité akce celé rodiny nebo jen déti.

Mezi programy sady Works najdete i prohliZze¢ prezentaci PowerPoint Viewer, coZ znamend,
Ze kdyZ vam kolega ¢i kamardd posle prezentaci vytvofenou programem PowerPoint, tak
si ji bez problému spustite.

Uvod
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Uzite¢nym doplitkem se muiZe stdt i program Porifolio sady Works, v némz si miiZete ucho-
vavat a tifdit razné druhy informact (texty, obrdzky, zvuky, odkazy na webové servery atd.), jiz
ziskdte pii praci na pocitaci ¢i v prostiedri celého internetu.



Jak zacit

Jakmile je program Microsoft Worksv pocitadi jiz nainstalovany, nezbyva neZ ho spustit. V nabidce
Start a Programy se po instalaci objevi polozka Spoustéc iloh sady Microsoft Works
a skupina Microsoft Works, ve které se jednotlivé programy nachdzi.

Klepnéte tedy na polozku Spoustéc tiloh sady Microsoft Works. Pii prvnim spustén{ se
vds program zeptd, zda se md ikona zdstupce Spoustéce iilob zobrazit na pracovni ploSe.
Pokud budete souhlasit, jiz pfist¢ budete moci programy sady Works spoudtét pravé po-
klepdanfm na tuto ikonu.

Nyni se vdm jiZ zobrazi okno Spoustéce iilob, které slouZi k rychlému vyhleddvant $ablon,
projektr ¢i kontaktt. Také se snadno dostanete ke spoustén{ a prici v jednotlivych pro-
gramech. Zajimavd je i moZnost prohliZeni historie naposledy spousténych soubort.

Nachizi se zde v3ak jen ty dlohy, pfi kterych doslo k vytvofeni a uloZeni n€jakého souboru.
Navstévy internetovych strinek ¢i e-mailové zpravy zde nenajdete. V seznamu Historie
je uveden nejenom typ ulohy, ale i datum vytvofeni ¢i informace o tom, zda byla pouZita
Sablona a jakd. Pro snadngj3f vyhleddvanf si seznam muzZete podle jednotlivych kritérif
(ndzev, typ souboru, datum atp.) také sefazovat.

Juk zacit
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Obr 1.1: Podivejte se, jak vypadd Spousté¢ tilob

1282005  Neni k dsp..
1282005 Meni k dsp..
1082005  Neol k dsp...
1082005 Neml k dsp...

maZnost
vyhledan| souboru

BE2005  Nenl kdsp..
1272005 MNenl k dsp...
3072005  Nenl k dsp..

seznam polodek
Historie

Meni k dis_. Nen k dsp..
IRI2005  New k dsp..
1272005 MNenl k dsp...
12.7.2005  Newl k dap...
1272005 Neni k dsp...

IEEEE”EEEEEEEE

Meni k dis. Neni k dsp..

Obr 1.2: Zobrazeni bistorie

Pii prohliZeni seznamu Historie se muZete presveédcit, Ze se zde opravdu pfidavaji vidy
viechny nové vytvofené a uloZené soubory. Maximdlné zde v3ak muZe byt 500 poloZek.
Pii pfiddvani 501 poloZky se ze seznamu smaZe nejstarsi uloha. Proto si také muZete
v Historii sami soubory mazat. DuleZité je v&dét, Ze soubor se odstrani pouze ze seznamu
Historie (je to prakticky pouze jakysi zdstupce), ale ddl bude uloZen (tedy existovat) na
pevném disku.

Pokud chcete vyc¢istit cely seznam Historie, klepnéte na tlac¢itko Vymazat historii.

Jestlize pak soubor, se kterym potiebujete pracovat, nenf v seznamu Historie, klepnéte
vlevo na polozku Najit soubory a sloZKy. Také muzZete dany soubor oteviit pfikazem
Oteviit piimo v tom programu sady Works, ve kterém byl vytviren.




WoRks

1.1 Setkali jste se jiZ nékdy se Sablonami?

Co jsou to viibec 3ablony? Prakticky se dd fici, Ze se jednd o pfedem piipravené soubory,
které maji v sob& zahrnuty urcité informace (texty, obrazky, tabulky atd.) i jejich Gpravu
(formdtovani — druhy a velikosti pisma, barva atp.).

JestliZze pouZijete 3ablonu, za¢nete ve skute¢nosti pracovat v novém souboru, ktery z vy-
brané Sablony pouze vychdzi. MUZete si to pfedstavit tak, Ze pracujete jakoby s kopii §ab-
lony. To znamend, Ze puvodni vlastnosti zvolené 3ablony nemeénite, ale opravdu pracujete
s novym dokumentem, ktery si pod vlastnim ndzvem uloZite.

oblasti pouZiti
4ablon

= : < A e cupiny Bablon v ramei

() vadétani a vyzkum a— / dané oblasti

J a finance

\\\‘ .ia Pl » wenlind Dokumenty Dopisni papiry ¥
&)ud&mﬂaﬂhuﬂd Korespordene //////3”‘
s=—ll@ @ sl

.;2 Costovani

li) Sport a trénink

u_iy E-mall a Internet d - - — |

vlastni Sablony

Obr 1.3: Které Sablony vdam MS Works standardné nabizi

Zkuste tedy ve Spoustéci iilob klepnout na obrizek Sablony. Zobrazi se vam nabidka
raznych oblasti pouZiti pro pfipravené Sablony (Dopisy a Stitky, Vzdélini a vyzkum,
Domaicnost a finance, Uddlost a planovani, Cestovani atd.). V rdimci zvolené oblasti
najdete jesté skupiny 3ablon (napiiklad u oblasti Cestovani se nachdzi skupiny Cestovni
deniky, Pfiprava dovolené, P¥iprava na cesty), teprve po klepnuti na poZadovanou
skupinu se zobrazi vlastni nabidka pfipravenych 3ablon.

Sablony, které si vy sami vytvofite, se nachdzi pod polozkou Osobni §ablony. Vice o vlast-
nich Sablondch pak najdete v popisech jednotlivych programt sady Works.

1.2 Ndpovéda a prdce s ni

JestliZe si nevite pfi prici s programy sady Works rady, muZete se podivat do ndpovédy.
Sta¢i v pravém hornim rohu klepnout na obrizek s otaznikem a zobrazi se nabidka (ob-
rdzek 1.4), pomoci které muZete vyvolat jednotlivé moZnosti ndpovédy.

Klepnéte si tedy na piikaz Ndpovéda a zobrazi se vim okno, které je rozdéleno na dvé
Cdsti. V levé Cdsti se nachdzi postupné na tiech kartich (Obsah, Rejstiik a Vyhledavat)
moznosti pro vyhledavani potiebné nipovédy k vybranému tématu. V pravé ¢dsti se pak
vybrané téma ndpoveédy zobrazi.
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zobrazi se nabidka pro
spusténi napovedy

Obr 1.4: Jak se spusti ndpovéda

1.2.1 Jak se informace vyhledaji?

Jestlize potiebujete vyhledat urcitou informaci, zadejte na kart¢ Vyhledavat urcité slovo
nebo frazi do policka Zadejte hledané klicové slovo, napiiklad slovo ,tisk“. Potom
klepnéte na tlac¢itko Seznam témat.

o

& & B
St Ikt Tk Modnoss
jaké slovo se ma Obeah | Pyt | Whteckivat [ seznamu iikokd
wyhledat Zaepe Hiadank Ko ovo . Ns ad podaknes podrobnost dikok Keprite na et
k. | Pozndmica:
- Tiskrw j ¥ vy vietnd vieth
Sewru timat pazndmek, kieré jste k rem zacal, dats spinén & zairtivacho polds
urtiifiche, da kol byl spinén. Pfilohy phidnilent k dkoiim vytsény
e eNes, 44—} zobrazena napovéda
| Phizpscbeni napovedy Spoultéce Uoh ytdther semam ko) je vhodné, cheeted mit k dspana ttiny
| Take pacramu udliont | zhmaes wleth kol v rdma projektu. Je rovndl velm vhodné pro oo
Tisk: peznamy (hok) i prejekiu, nejste-d ovna u politale.
G Tk tématu ndparidy
zobrazeny seznam ko .
wyhledanych moZnosti é | Ziskdol ndooviy pomoci Sooudtide o
napovédy |
|
C=|

Obr 1.5: Vybleddni urcitého tématu v ndpovéde

V poli s nizvem Vyberte téma, které chcete zobrazit: se zobrazi viechna témata vztahujici se

k tisku. Vy si jiZ potfebné téma muZete vybrat mysi a poté klepnout na tla¢itko Zobrazit.

JestliZe vam vadf zvyraznéni klicovych slov v zobrazené ndpovédé, stisknéte kldvesu F5.

1.2.2 Jak se hleda v obsahu?

V kart¢ Obsah najdete jednotlivd témata ndpovédy. UkdZi se malé obrizky knih, vedle
kterych je napsdno téma ndapoveédy. Zobrazené knihy mohou mit v sob& dalsi knihy (zase
s napsanym tématem ndpovédy) nebo obsahuji pfimo malé stranky s ndpovédou. JestliZze
na nékterou knihu klepnete, kniha se otevie a pod ni se mohou zobrazit dal3i knihy nebo
piimo stranky. Klepnete-li my3i na dané téma, zobrazi se pozadovand ndpovéda v pravé
Casti dialogového okna.

1. Jak zacit
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Obr 1.6: Vybleddni témat v obsabu

1.2.3 Hleddni v rejstfikv

Karta Rejstiik nabizi abecedni seznam témat. Potfebujete-li vyhledat urcitd slova nebo fraze,
za¢néte je psit do policka Zadejte hledané klicové slovo.

- - podoknem
T — T
[ = | tadtko Tisk.
Tisknete4 ko, vytisk se
ndzvy viech kol vietng viech 1———-I-I zobrazena napovida
pozndmek, které jste k nim zadall, data

spinény a zafikr tivacho poldka uréuscho,
2da (kol byl spinén. Prilohy phdrudend k
ikolhm vytiStény nejsou.

Vytiténi seznamu Gkold je vhodné,
cheete-h mit k dispona tétEny zdmam
viech Gkoll) v ramd projektu. Je rownés
veimi vhodné pro prad na projektu,
nejsted zrovna u poditade.

Obr 1.7: Jak se vybledduvd v rejstitku

Jestlize do prazdného policka napiSete n€kolik prvnich pismen slova, které vds zajimd,
hned se objevuje nabidka hledanych témat. Pak staci poklepat na potfebné téma a v pravé
¢dsti okna se zobrazi vlastni text ndpovédy.

dapovéda a prdce s ni




Piste a upravujte rozné
texty hez obav

V programovém kanceldfském baliku se kazdy ¢lovek urcité nejprve divd na moZnosti psani
a Upravy textu. V sad¢ Works je pravé k tomu urcen textovy editor, ktery bez problému
zvldda rtzné dpravy béZného textu i celych odstavcet, ddle pravopis, tvorbu tabulek, pii-
pravu obdlek a 8titka ¢i hromadnou korespondenci. Také muZete do textu vklddat razné
obrdzky ¢i jiné objekty.

2.1 Podiveite se, co textovy editor umi

Spustte si tedy nejprve textovy editor, je jedno zda pomoci Spoustéce iilob ¢i pfimo pies
nabidku Start ve skupiné Microsoft Works. Nejprve se podiveijte, jaké pracovni prostiedf
se vam vlastné nabizf.

Pfi spusténi se standardné otevird novy nepojmenovany dokument, do néhoZ muZete zacit
piimo psat. Zdroveni se na Cisté ploSe stranky objevi blikajict kurzor, ktery ukazuje aktudlni
polohu pfi psanf jednotlivych znakt. Vlastnf psanf textu je podobné jako na psacim stroji.
Ale c¢asem zjistite, Ze je uZite¢né, postupné se naudit vyuZivat viech vyhod a moZnosti,
které vadm textovy editor opravdu nabizi.

Piste a upravujte
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