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Uvod

Jiz vice nez dvé desitky let je kancelarsky balik programd nejpouzivanéjsim kancelarskym programem.
Nyni, na podzim roku 2019, pfichdzi na trh nejnovéjsi verze, Office 2019. Je pfimym pokracovatelem
predchozich verzi, a i tentokrat je dodrZzena zdsada pouzivani pasu karet namisto systému nabidek a pa-
neld nastrojd. Tuto novinku pfinesl Office 2007, a protoZe se osvedcila, pfevzaly ji i dalsi verze.
Nakladatelstvi Grada vychézi vstric vefejnosti, a proto soucasné s uvedenim MS Office 2019 vydavé né-
kolik publikacf vénovanych jednotlivym aplikacim, a soucasné se objevuje na trhu i tato objemna kniha,
kterd seznamuje Ctendre s celym kancelaiskym balikem. Je zfejmé, Ze kniha v daném rozsahu stranek
nemohla jit do nejvétsich detaill, popisy jsou spise obecnéjsi a dliraz se klade i na vzajemné souvislosti
mezi aplikacemi.

Office 2019 pracuje jak pro Windows, tak pro macOS. Dodava se ve stejné krabici a uzivatel se pfi instalaci
mUze rozhodnout, pro jakou platformu chce Office nainstalovat. Kniha je tedy urcena jak pro uzivate-
le systému Windows, tak i macOS. Odlisné postupy existuji pouze pfi instalaci, pfi bézném vyuziti Offi-
ce 2019 se vétsina rozdill stira.

Publikace je napsana v prostfedi Windows 10. Znamena to, Ze vsechny obrazky i postupy odpovidajf to-
muto novému operacnimu systému. Pouzivate-li ve svém pocitaci jesté starsi systém, nemUzete Offi-
ce 2019 pouzivat!

Tato kniha byla napsana podle verze 1810 (build 11001.20074) pro Windows 10.

Komu je urcena tato kniha

Kniha je urcena vsem, ktefi se chtéji seznamit se zaklady prace s kanceldfskym balikem Microsoft Offi-
ce 2019 a nechtéji nebo nemohou studovat mnohasetstrankové specializované pfirucky nebo se prohra-
bavat ndpovédou. Jde o tzv. pokrocilé zacatecniky.

Kniha rozhodné neni urcena pro naprosté zacatecniky. Tady predpokladdme, Ze ctendr ovldda zaklady
prace s pocitacem, je sezndmen se zékladnimi principy Windows a dokaZe pracovat s klavesnici a mysi.
Ctena by mél ovladat zakladni manipulace s aplikacnimi i dialogovymi okny, musi se vyznat v systému
souborl a slozek a nedéld mu potize prace se schrankou. A je dobré, pokud zna zaklady editace textu
pomoci pocitace.

Struktura knihy

Text v této knize jsme rozdélili do dvou ¢asti, obecné a specializované. V obecné ¢asti se popisuji vlast-
nosti a funkce, které jsou spole¢né viem aplikacim Microsoft Office 2019, nebo se jen v detailech i3],
a jsou natolik ddleZité, Ze by stejné bylo tfeba je popisovat ve specializované ¢asti (prace s pasem karet,
uklddani dokumentd, psanf a forméatovani textu atd.).

Tato kniha m& omezeny rozsah, proto jsme se rozhodli vénovat mnohem vice mista spole¢né ¢asti knihy,
kde popisujeme funkce pouzivané ve viech aplikacich MS Office 2019. Ve specializované ¢asti popisuje-
me jiz jen pomeérné stru¢né a nékdy spise jen heslovité specifické funkce a postupy u jednotlivych aplika-
ci Microsoft Office 2019, a to v rozsahu nutném pro zdkladni poznani aplikace a vytvoreni jednoduchého
dokumentu. Nejvéts{ pozornost zde vénujeme nejpouzivanéjsim aplikacim, tedy Wordu a Excelu, u ostat-
nich aplikacf je text spf$ jen informativni.

Zavedené pojmy

Abychom si v textu knihy vzajemné porozumeél, je tfeba na tomto misté sjednotit ndzvoslovi, a to vétsi-

nou proto, ze v bézné praxi se pouziva pro stejné veci riiznych pojma.

m  Ukazatel mysi - graficky symbol ovladany pohybem mysi po podlozce, téz kurzor mysi nebo mysi
kurzor.



Najeti — umisténi ukazatele mysi na objekt, kterym se bude uzivatel dale zabyvat.

Klepnuti - stisknuti a nasledné uvolnéni levého tlacitka mysi; dfive kliknuti. Tady je tfeba podotk-
nout, Ze v ndpovede se objevuje pravé vyraz kliknuti, my se vsak budeme disledné drzet spravné
Ceské terminologie.

Poklepani — dvoji rychlé stisknutf levého tlacitka mysi, nutné napfiklad ke spusténf programu pomo-
cf ikony; dfive dvojklik nebo dablklik.

Stisk tlacitka - tlacitkem se zde rozumi graficky ordmovany objekt na obrazovce, ve kterém je umis-
tén 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 ndzev skupiny pfikazl a dale na polozku pfikazu z rozbalené rolety.

Mistni nabidka - nabidka otevienad stiskem pravého tlacitka mysi na objektu, jehoZ se ma pfikaz
tykat. Prikaz se ale zaddva stiskem levého tlacitka mysi.

Vybér — oznacend ¢ast textu, obrazku, dokumentu. Vsechny dalsi operace se budou tykat celého
tohoto vybéru, ale nikoli dalSich objektd.

Klavesova zkratka — soucasny stisk dvou nebo vice klves, jedna z nich je pfefadovac Crri, AT nebo
SHIFT. Zapisuje se napfiklad CTrL+S, coZ znamend, Ze je tieba nejdfive stisknout klavesu Crr., podrzet,
pridat stisk kldvesy S a vée uvolnit.

lkona vs. Tla¢itko. lkonou se rozumi 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
spousteji aplikace. Tlacitko je zpravidla ohrani¢eny objekt v aplika¢nim nebo dialogovém okné, k jeho
aktivaci stacf jediné klepnutf a jeho prostfednictvim se vykona urcity pfikaz (naznaceny popiskem
nebo piktogramem) nebo otevfe dialogové okno.

Nazvy tlacitek, které uvadime v této knize, jsou shodné s popisky, které se zobrazuji po najeti uka-
zatelem mysi na tlacitko. Pokud néktera tlacitka nedavaji popisek (stava se to), uvadime nazev tlacitka
shodny s ndsledujici akci, ndsledné otevienym dialogovym oknem nebo vyrazem vyplyvajicim z kon-
textu; ve vétsiné pfipadu upfesnujeme umisténf tohoto tlacitka pomoci obrazku.

m Pri psani této knihy jsme predpokladali, Ze ¢tendf mé nepretrZité pipojeni k internetu (dnes by mélo byt jiz samo-
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zfejmosti). Pokud toto pipojeni nemdte, mlzete samozrejmé knihu pilné studovat a vétsinu popisovanych akei si
vyzkouset, ale nékde prece jen narazite na jistd omezeni.
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Seznameni
s Office 2019

1.1 Jak ziskat Office 2019

V této knize nebudeme popisovat instalaci kanceldrského baliku Microsoft Office 2019. Je Uzasné jedno-
duchd; poté, co spustite instala¢ni soubor, vse dalsi jiz probéhne automaticky.

Proto tedy predpokldddme, ze jiz mate vsechny programy nainstalované a aktivované zadanim prislus-
ného aktiva¢niho kédu; systém si tento kod vyzadd pfi prvnim spusténi. Neni-li tomu tak, je tfeba se po
zdrojich programu poohlédnout.

Pokud nechcete platit zadné mési¢ni poplatky v rdmci predplatného Office 365, Ize zakoupit trvalou li-
cenci Office 2019 pro jeden pocitac. V krabici s Office 2019 ziskdte aktivacni kartu s tzv. Product Key,
tedy aktivacnim klicem. Samotny program pak stahnete z webovych stranek firmy Microsoft po prihlase-
ni Uc¢tem Microsoft a zaddnim aktivacniho klice. Instalace zabere jen par minut a cely postup je nazorné
popsan v krabici s Office 2019.

Pro mnohé se ukdze vyhodnéjsi si kanceldfsky balik programt pfedplatit na webovych strankdch Micro-
softu. Ve vyhledavaci internetového prohlizece zadejte klicové slovo Office 365, a budete nasmérovani
na webovou stranku Nakup a porovnani produktii Microsoft Office — viz obrazek 1.1. Zde je tfeba
vybrat verzi, kterd vam vyhovuje, a to bud pro domacnosti, nebo pro firmu, a potom pokracovat stiskem
tlacitka Koupit. Mdte navic moznost vyzkouset si program po dobu jednoho mésice zdarma.

V dolnf ¢asti okna najdete prehled aplikaci a funkci, které jednotlivé verze nabizeji. Kompletné viechny
funkce nabizi verze Office 365 Business Premium.

Pokud se pro tuto moznost rozhodnete, ziskate kromé programu jesté cloudové Ulozisté az 1 TB, 60 minut
mésicné volani na Skype a stély pfistup k aktualizacim, v¢etné novych funkci.

Microsoft Office Ize kromé osobnich pocitacl a notebookl s Windows pouzivat i na telefonech iPhone,
tabletech iPad, pocitacich Mac, zafizenich se systémem Android, a také je k dispozici Office Online do-
stupny z webového prohlizece.

Seznameni s Office 2019 15



Obrazek 1.1: Office 365 na webovych strankéch

1.2 Popis kancelarského baliku

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

Microsoft Office Word 2019 - textovy procesor, jehoz hlavnim poslanim je zpracovani textu. Lze
jej vsak povazovat za integrujicf aplikaci celého kanceldfského baliku, protoZe pravé v dokumentu
Wordu Ize sousttedit data zpracovana dalsimi aplikacemi (tabulky, grafy, obrazky, databéze).
Microsoft Office Excel 2019 - tabulkovy kalkuldtor, ur¢eny predevsim pro zpracovéani tabulek
a grafQ; jedna z nejchytiejsich aplikaci, kterd kdy opustila dilny Microsoftu.

Microsoft Office PowerPoint 2019 — program urceny k vytvafen( prezentaci, Ize jej viak i vyuZivat
k ndhravani obrazovky a tvorbé jednoduchych videf.

Microsoft Office Outlook 2019 - elektronicky diéf, tedy spravce elektronické posty, kalendar, pla-
novac, adresar.

Microsoft Office Access 2019 — program urceny pro vytvareni a spravu databazi, tedy velkych sou-
borl s daty hromadného charakteru — seznamy, kartotéky.

Microsoft Publisher 2019 - aplikace urcend pro vytvéaren( publikaci profesionaintho vzhledu, jeho
pomoci Ize publikovat marketingové a komunikacni materidly.

Microsoft OneNote - digitalni pozndmkovy blok, uz nenf soucasti sady MS Office, ale dodavé se
s OS Windows 10. Umoznuje shromazdovat velmi operativné poznamky a informace. Stru¢né fec¢eno
zbavite se papirkd nalepenych na monitoru a pohédzenych po stole.

m Je pomérné nepraktické a pro ¢tenare nepfehledné pouzivat v textu cely oficidlni nazev programu. Proto se
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budete dale setkvat jen s jednoslovnymi nazvy jako napiiklad Excel nebo Outlook. Vzdy se tim rozumi soucast

MS Office 2019; pokud by se mélo jednat o starsi verze programd, vzdy to bude vyslovné uvedeno. Namisto celého
ndzvu Microsoft Office 2019 budeme Casto uvédét jen vyraz Office, pouze v pripadé, Ze se bude jednat o starsi verzi,
uvedeme plny ndzev této verze.

Office 2019



1.3 Coje nového v Office 2019

Na tomto misté si dovolujeme vés informovat o nékterych novinkéch, které pfinsi Office 2019 v porov-
nani s predchozimi verzemi. Nedélame si narok na Uplnost, uvadime jen ty nejdllezitéjsi.
= Office 2019 pujde spustit pouze pod Windows 10, uzivatelé starsich verzi maji smalu.
= Aplikaci OneNote Ize ziskat samostatné jako soucast Windows 10, ale po instalaci zUstavéa propojena
s Office 2019.

Krabicovou verzi Office 2019 Ize pouZit jak pro Windows, tak pro Mac.

Okna aplikaci dostala novy vzhled karty Soubor a pasu karet.

Je doplnéna funkce Diktovat, zatim pouze v angli¢ting.

Je k dispozici funkce Vlozit ikony.

Je k dispozici nova funkce 3D modely.

Office 2019 umoznuje pracovat s rukopisem.

Je pridano tla¢itko RESEARCHER na kartu Reference - doplini informace k citacim.
Na karté Revize je dostupné tla¢itko Cist nahlas; tato funkce je pievzata z Windows 10.
Existuje nova karta Napovéda.

Jsou doplnény Vyukové nastroje na karté Zobrazeni.

Nové funkce v aplikaci PowerPoint 2019:

®  Znovu pouzit stranky.

= 3D modely a morfing.

m  Navrh designu.

®  Animace 3D objektd.

Nové funkce v aplikaci Excel 2019:

= Nové vyukové sablony.

m  Vlozeni histogramu.

m  Nové typy graft — kartogram, trychtyfovy graf a dalsi.

= 3D mapy.

Nové funkce v aplikaci Outlook:

= Tlacitko Archiv.

Nové funkce v aplikaci OneNote:

= Ndlepky.

m  Karta Matematika.

= Graf funkce.

1.4 Jak spoustét aplikace

Vsechny aplikace MS Office se spoustéji stejnym zpUsobem; ten je dan pravidly operacniho systému Win-

dows 10. Jak uz to byva, postupU je nékolik a zalezi jen na vas, kterou budete pouzivat:

m Zobrazovky Start, k niz ziskate pfistup stiskem klavesy Winbows nebo stiskem tlacitka Start na hlav-
nim panelu.

m  Stiskem tlacitka pfipnuté aplikace na hlavnim panelu.

m  Poklepdnim na ikoné dokumentu, a to na pracovnf plose (zastupce) nebo pfimo v okné slozky, coZ je
nejméné prakticky postup.

Prejdete-li k nabidce Start stiskem klavesy Winoows, mdzete vyhledat ikony vsech instalovanych progra-

mU na panelu VSechny aplikace, eventudlné mohou byt pfitomny ikony programd na panelu Start.

Pracujete-li s Office 2019 ¢asto, jsou k dispozici jednotlivé programy v sekci Nejéastéji pouzivané — viz

obrazek 1.2.

O Ve Windows 10 se vyplati po stisku kidvesy Winoows napsat nékolik prvnich znakii aplikace, napiiklad Word nebo Excel.
= Zobrazi se nabidka Start se viemi aplikacemi odpovidajicimi zadéni. Klepnutim na polozku aplikaci spustite.

Seznameni s Office 2019 17



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

Obrazek 1.2: Spousténi aplikaci Office z panelu Start

Mnohem pruznéjsi je spousténi aplikaci z hlavniho panelu Windows, musite ale pro to néco udélat. Jak-
mile spustite aplikaci vy$e uvedenym postupem, zobrazi se na hlavnim panelu jeho tlacitko. Toto tlacitko
Ize k hlavnimu panelu pfipnout; otevrete zde mistni nabidku a zadejte pfikaz PFipnout na hlavni panel,
podobné jako na obrazku 1.2 vpravo dole, kde Ize pfipnout k hlavnimu panelu aplikaci Excel.

O Mistni nabidka oteviena na hlavnim panelu na tlacitku aplikace nabizi i nékolik poslednich dokumenti, s kterymi jste
> pracovali, a dokonce umoziiuje i pfipnout dokumenty. V tomto pfipadé je vyhodné spustit aplikaci vybérem polozky
s ndzvem dokumentu.

Aplikaci Ize spustit i zokna Prazkumnik Windows, pokud poklepete na ikoné souboru. Vzhled ikon i pfipo-
ny soubord naznacuji, kterou aplikaci soucasné s otevienim dokumentu spustite.

1.5 Registrujte se!

Chcete-li sva data ukladat do cloudu (a to urcité chcete) je tfeba, abyste méli viastni ic¢et Microsoft.

Cloudem se zde rozumi internetové dlozisté, Microsoft vam da k dispozici prostor na serveru OneDrive.com (dfive
Skydrive.com).

18 Office 2019



Otevrete okno aplikace libovolného prohlizece Internetu; ve Windows 10 to je Microsoft Edge (stiskné-
te kldvesu Winbows a napiste slovo,edge”). Do okna vyhledédvace zadejte heslo,Ucet Microsoftu” V okné
Microsoft Edge se zobrazi strdnka http://www.microsoft.com/cs-cz/account jako na obrazku 1.3.

O Kdyby toto spojeni nefungovalo, tak do fadku Adresa v okné Microsoft Edge napiste jen slova microsoft.com/

> account, pfipadné microsoft.com/cs-cz/account, to kdyby na vés stranka mluvila anglicky.

Obrazek 1.3: Vytvoreni tctu Microsoftu

Protoze vas Ucet jesté neexistuje, klepnéte na odkaz Pfihlasit se k Microsoftu a dile na odkaz Nemate
ucet? Vytvoite si ho!

Na tomto misté se ale uz mdzete pfihlasit existujicim U¢tem Microsoftu, protoZe se jim patrné pfihlasujete
k systému Windows.

Nemate-li takovy Ucet, je tfeba vyplnit dotaznik a uvést jméno, pfijmeni a uzivatelské jméno.To je slozité,
zvazte, zda nenf lepsi vytvoit si v pocitaci novy osobni Uc¢et (okno Nastaveni — Uéty — Vas Gcet —
Pridat ucet Microsoft).

Stav véci v okné se zménf a otevre se pfed vami okno spravy vaseho Uctu — viz obrazek 1.4. Rozeviete-li
seznam Dalsi akce, ziskate pfistup k Upravé profilu véetné spravy hesel. Mlzete odsud také spravovat
predplatné Office 365 a pfistupné jsou i dalsi nastroje.

m Vice o sluzbé OneDrive si fekneme v kapitole 2.2 Jak uloZit dokument — Sluzba OneDrive na strané 41.
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Obrézek 1.4: Okno tictu Microsoftu

0 Zména nastavent (itu je dostupna z karty Soubor — Ucet.
>

1.6 Jak ovladat jednotlivé aplikace

Jak je v systému Windows obvyklé, viechny aplikace MS Office 2019 se ovladaji stejnymi néstroji; tim
hlavnim je pas karet, dopInény malym panelem nastrojd Rychly pfistup.

Kromé toho je vzdy k dispozici mistni nabidka, navic doplnénd minipanelem ndstrojl; odsud Ize zadavat
nejcastéji pouzivané funkce tykajici se daného mista. Zkusenym jisté nemusime pfipominat, ze nejrych-
lejsi jsou klavesové zkratky.

Pas karet

Pas karet je univerzalni nastroj urceny k ovladani programu. Je ukotven u horniho okraje aplika¢ni okna.
Naucite-li se s pasem karet pracovat v jedné aplikaci, ihned jej mizete bez potiZi pouzit v aplikaci jiné.
Vétsina aplikaci pouziva karty obecného charakteru, jako Soubor, Domu, VloZeni, RozloZeni (stranky),
Zobrazeni, Revize, teprve potom jsou pritomny karty specifické pro dany program.

Karty jsou naskladany na sebe jako v kartotéce a kazda se predstavuje svym ouskem, kde také najdete na-
zev karty — viz obrazek 1.5. Zakladni nastroje na kartach stejného nazvu jsou shodné, ale to neznameng,
Ze by sem kazdy program nedodal sva specifika. Porovnejte napfiklad kartu Dom u Wordu a u Excelu.
Mezi kartami Ize snadno prochézet klepnutim na jeji nézev. Pro pfechod k jiné karté Ize ale vyuzit i mys —
najedte na pas karet a otacejte pomalu kolec¢kem. Aktivni karta md ndzev tu¢né podtrzeny.

Nékteré karty jsou docasné skryté a zobrazi se aZ tehdy, kdyz jich bude potfeba; timto zplsobem zare-
aguji aplikace napfiklad na klepnuti na vioZeny obrazek. Takové karty vétsinou nesou nézev Nastroje
(napfiklad Nastroje grafu).
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