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Nez zacneme pracovat
s daty

V této kapitole:

Co je Office 2013

PoZadavky na systém

Vytvorte si G¢et Microsoft
Spousténi aplikaci

Zakladni nastaveni aplikaci
Ovladani aplikaci

Vlastni nastaveni ovladacich nastrojl
Dotykové ovladani aplikaci

Prace s dokumenty a soubory
Vytvoreni Sablony dokumentu
Zobrazeni dokumentu, prace s okny
Odvolani akce

Vyhledavani a nahrazovani textu pomoci dialogového okna Najit a nahradit



- Kapitola 1 - Nez zacneme pracovat s daty

V této knize se seznamite s kancelafskym balikem programt Microsoft Office 2013. Text je
urcen pro mirné pokrocilé zacatecniky, ¢imz se hned na zac¢dtku omlouvdme tém, kterym bu-
dou nékteré postupy pripadat az prilis trividlni.

Ackoli se jednotlivé aplikace Office 2013 od sebe v mnohém lisi, existuje spousta spolecnych
postupt. Jejich popis najdete v této kapitole.

Dalsi kapitoly pak jsou uz vénovany konkrétnim aplikacim Office 2013.

Co je Office 2013

Microsoft Office je kanceldisky balik programd, ktery, jak uz z nazvu vyplyvé, je urcen pie-
devsim pro pouziti v kanceldri. To vSak nevylucuje, aby jej pouzivali i jini uzivatelé, proto se
dobfe uplatni ve Skoldch, domdcnostech a vyuziji jej i drobni podnikatelé.

Office 2013 se nyni dodava v téchto zdkladnich sestavach:

®  Microsoft Office 2013 pro domdcnosti. Obsahuje aplikace Word, Excel, PowerPoint, One-
Note.

®  Microsoft Office 2013 pro podnikatele. Obsahuje aplikace Word, Excel, PowerPoint, One-
Note, Outlook.

®m  Microsoft Office 2013 pro profesionaly CZ. Kompletni verze, obsahuje vSechny klicové
aplikace.

Soucasti MS Office 2013 jsou tyto aplikace:

m  Access 2013 - program pro sestaveni a spravu rela¢nich databdzi.

m  Excel 2013 - tabulkovy kalkulator, program pro vytvofeni tabulek a graft.

®  OneNote 2013 - aplikace pro psani poznamek.

®  Outlook 2013 - osobni diaf; ndstroj pro spravu elektronické posty, kontaktt, tikolt, udalosti.
® PowerPoint 2013 - program pro vytvareni a pfedvadéni prezentaci.

m  Publisher 2013 - textovy a graficky editor pro vytvareni jednoduchych tiskd.

® Word 2013 - textovy editor; soucasné to je aplikace, ktera dokaze integrovat dokumenty
ostatnich aplikaci do jednoho vysledného dokumentu.

® InfoPath - ndstroj pro vytvafeni formulait a shromazdovani dat, pomoci kterého mohou
organizace zefektivnit své obchodni procesy.

Z internetovych stranek firmy Microsoft si mtizete stahnout zkusebni verze kanceldfského
baliku Office pro domdcnost, kterd vam umozni po dobu jednoho mésice vyzkouset véech-
ny funkce.

Pravé tak lze stahnout z internetovych strdnek Microsoftu vSechny dostupné verze kance-
latského baliku Office 2013. Zde rovnéz muzete tento balik programt zakoupit, a to stejné
jako kazdé jiné zbozi - viz obrazek 1.1. Daji se rovnéz zakoupit i jednotlivé aplikace (napii-
klad Word nebo Excel), ale cena téchto dil¢ich produktii je natolik nevyhodna, ze se vyplati
zakoupit kancelarsky balik Office 2013 cely.
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PoZadavky na systém

@ Zakoupeni systému Microsoft Office a sluZeb Microsoft Office 365 - Office.com - Mozilla Firefox = =
Soubor Upravy Zobrazen! Historie Zilgzky Nistroje Ndpoyéda
J u Zakoupeni systému Microsoft Office a sl. I + I
& 9 & office. microsoft.com/cs-cz/buy/buy-microsoft-office-and-micresoft-office- 363-online-FX102886268.aspx v ' e 6 ﬁ'
[Bh Mejnavitévovanejsi | | Jak zait [/ Piehled zprév f Soubory - SkyDrive | | Knihy | | Hudba | | HIFl | | Filmy | | Ldzné | | PEnicky | | Skopelos | | Riizné zhoii >
. . v r v o, "
Office pro jeden pocitac Zakoupit <
Kompatibilni pouze se systémy Windows 7 a Windows 8 (i @
Office 2013 pro Office 2013 Office 2013 Srovnani's
domacnosti pro podnikatele pro profesionaly Nejcastejsi
1 instalace obsahuje: Bezplatna
El @ E] 1 instalace obsahuje: 1 instalace obsahuje: systému O
CY3f 2 @ @ B potadarky
3 499,00 Ké Office 3¢
6 799,00 ke 13 999,00 K¢ vysokos|
Dalsi informace Jste na vys«
fakulty a jeji
Dalsi informace Dalsi informace narok na spr
Podivejte se
. . . , . sluzby Office
Zakoupeni aplikaci systému Office vysokoskola
@ Word E} Excel @ PowerPoint @ OneNote
< > N
@ x

Obrazek 1.1 Na této webové strance Ize zakoupit Office 2013

Pozadavky na systém

oy

Jestlize mate starost, zda vas pocitac dokaze bez potizi pracovat s kancelafskym balikem Offi-
ce 2013, mtizete se strachovat jen tehdy, pracujete-li na stroji skute¢né velmi starém. Na tomto
misté nebudeme vyjmenovévat vSechny pozadavky, které jsou na pocitac kladeny. V nasle-
dujicim seznamu jsou uvedeny minimalni pozadavky; vétsina soucasnych pocitacti je vysoce
piekracuje:

m procesor 1 GHz

®m 1 GB opera¢ni paméti

® 3 GB volného mista na disku

B moznost rozliSeni 1 366 x 768 nebo vyssi

m operacni systém Windows 7 nebo vyssi, pripadné Windows 2008 server nebo vyssi

Poznamka: Pro Office 2013 v 64bitové verzi jsou poZzadavky na procesor a operacni pamét o néco

13



- Kapitola 1 - Nez zacneme pracovat s daty

Vytvorte si ucet Microsoft

Abyste méli k dispozici vSechny sluzby Microsoft Office, je tfeba, abyste se zaregistrovali
na internetovych strankach spole¢nosti Microsoft. Jestlize pouzivate Windows 8, je pravdépo-
dobné, Ze jste se zaregistrovali uz pfi instalaci systému, a tato registrace platiipro MS Office.

Neni-li tomu tak, mtizete se zaregistrovat ted. Jen je tfeba, abyste spustili nékterou z aplikaci
Office, naptiklad Word nebo Excel. Potom zvolte nasledujici postup.

1. Stisknéte modré tlacitko Soubor (na pasu karet). Rozevte se nabidka.
2. Z této nabidky zadejte piikaz Ulozit jako.
3. Klepnéte na polozku SkyDrive.

4. ProtoZe nejste prihlaSeni, Word vdm dd Sanci se prihlasit. Stisknéte tlacitko PfihldSeni.
Jestlize vsak nejste ani registrovani, klepnéte na odkaz Registrace.
5. Otevie se dialogové okno Uéet Microsoft. Do pole Nazev ti¢tu Microsoft zadejte adresu

elektronické posty, kterou pouzivate, ale lepsi je klepnout na odkaz Pfipadné mtiZete zis-
kat novou e-mailovou adresu.

6. Nabidne se vam prazdné pole a za nim si muzete zvolit nékterou z domén (zpravidla
hotmail.cz).

7. Zadejte zdklad e-mailové adresy, napriklad podle obrazku 1.2.

8. Dalsi postup uz je rutinou, vypliite osobni tdaje (zd4 se jich byt az zbytecné mnoho) a stisk-
néte tlacitko Souhlasim.

K tomu, aby vse probéhlo tispésné, je tfeba zadat elektronickou adresu, na které si Microsoft

bude ovéfovat, zda jste skute¢né zazadali o vytvoreni uctu. V dorucené zprave (odesilatelem

bude Tym, ktery se stard o ticty Microsoft) tuto informaci potvrdte. Podobné pak budete po-
tvrzovat kazdou pfipadnou zménu tctu.
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Vytvorte si Gcet Microsoft

Pokud pouZivate Hotmail, SkyDrive nebo
Xbox LIVE nebo vlastnite Windows Phone,
pak uz Gcet Microsoft méte. Prihlasit se

Mazev (ctu Microsoft

[hotmail.z___[ig
@

MizZete taky pouZit e-mailovou adresu, kterou uz
mate.

Josef.pecinovsky

Wytvoite heslo
LA L L L]l

Minimélné & znaki: s rozlisovanim malych a velkych
pismen

Zadejte heslo znovu

Telefonni ¢islo

Ceska republika +420 v

Alternativni e-mailové adresa

Obrazek 1.2 Vytvoreni uctu Microsoft

Co registraci ziskate? Predevsim pfistup ke vSemu, co se neinstaluje spolu s MS Office, at uz
to jsou kliparty nebo slovniky, pfistup k tlozisti SkyDrive atd. Vase nastaveni se ulozi tak,
aby vam bylo k dispozici vsude, kde se ke svému tctu prihlasite. Podobné budete moci uklé-
dat své soubory online a pripadneé je sdilet i s dalsSimi uzivateli.

O tom, ze jste prihlaseni, vas bude nepfetrzité informovat ikona a jméno v pravém hornim
rohu aplika¢niho okna; odsud také mtizete sviij ticet spravovat.

V kazdém piipadé je pro spravu détu uréena karta Soubor — Uéet — viz obrazek 1.3. (V ote-
vieném okné aplikace klepnéte na tlacitko Soubor v levém hornim rohu a z rozeviené na-
bidky zadejte ptikaz Ucet.)

Zde najdete zékladni informaci o produktu, s kterym pracujete, o tom, které aplikace vas Offi-
ce obsahuje, a hlavné to, zda je produkt aktivovan. Bez aktivace se pracovat neda.

Neni-li produkt aktivovan, praveé z této karty lze spustit priivodce aktivaci. V kazdém piipa-
deé musite zadat 25mistny kéd Product Key.

Poznamka: Na tomto misté predpokladame, Ze vas Office 2013 je aktivovan; zde nelze fesit vSechny
problémy, které pfi tom mohou nastat.
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- Kapitola 1 - Nez zacneme pracovat s daty
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Vytisknout Odhlsit se Aktivovany produkt
Prepnout ticet Microsoft Office Professional Plus 2013
Sdlet o Tento produkt obsahuje:
Pozadi Office: FODFREROEDD
Exportovat Bez pozadi -
" . ) O produktu Word
2RI Motiv Office: 9 P

Daléf informace o produktu Waord, podpore, ID produktu
Svétle Sedy - O produktu a autorskgich pravech

Word
L= Plipojené sluzby:
Moznosti El Facebook

Spravovat
Josef Pecinovsky

# SkyDrive uZivatele Josef Pecinovsky
josef@pecinovsky.cz

& YouTube
Uzivatel YouTube

Odebrat

Pfidat sluzbu -

Obrazek 1.3 Karta Soubor — Udet

Stisknete-li tlacitko Pridat sluzbu, ziskate rychly pristup k obrdzkiim, videim nebo soubortim,
napiiklad pres Facebook nebo Youtube.

Spousteéni aplikaci

Vsechny aplikace Office 2013 se spoustéji zcela stejnym postupem; zélezi jen na tom, pod ja-
kym operacnim systémem pracujete.

Spousténi aplikaci z Windows 8

Nejnoveéjsi operacni systém, Windows 8, prinesl velkou novinku, a tou je ivodni obrazovka.
Do této obrazovky také Windows 8 startuji. Budete-li se snaZit, tak zde vSechny ikony apli-
kaci Office 2013 najdete.

Klepnete-li na prazdnou plochu pravym tlacitkem mysi, otevie se na spodnim okraji obrazov-
ky panel, a na ném stisknéte tlacitko VSechny aplikace. Systém vam da k dispozici vse, co
je aktudlné v pocitaci nainstalovano, takZe zde najdete i skupinu aplikaci Office 2013, jako
na obrazku 1.4.
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Spousténi aplikaci

Aplikace

NC
Troubleshooting

Manual - Metwork Connect

Excel 2013 Sp c Nero
CoverDesigner

InfoPath
2013

InfoPath Filler 2013 wa Wor: @ Nero DriveSpeed

Obrazek 1.4 Aplikace Office 2013 na tvodni obrazovce Windows 8

Po pravdé feceno, tento postup je slozity a ponékud neprakticky. Staci, kdyz si o nékterou
aplikaci feknete. Jakmile zacnete psat prvni znaky nazvu programu, tivodni obrazovka iko-
ny prislusnym zpasobem profiltruje - porovnejte s obrazkem 1.5. Potom jiz staci na prislus-
né ikoné klepnout.
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- Kapitola 1 - Nez zacneme pracovat s daty

Poznamka: Jen pro pfipomenuti - k Gvodni obrazovce se dostanete pokazdé, kdyzZ stisknete klavesu
Windows.

. Hledat
Ap | | ka ce Vysledky pro: ,word” Aplikace

WO rd|

Aplikace

Q Nastaveni

H Soubory 1026

‘E WordPad

Obrazek 1.5 Spusténi aplikaci pomoci vyhledavani

Spousténi aplikaci z nabidky Start

Mate-li starsi verzi operac¢niho systému (Windows Vista, Windows 7), s dvodni obrazovkou
se nesetkdte. Tady najdete po instalaci vSechny programy v nabidce Start.

Tlacitko Start najdete na pracovni ploSe po levé strané hlavniho panelu. Stisknéte je a v roze-
viené nabidce vyhledejte polozku VSechny programy. Dalsim krokem pak je polozka Offi-
ce 2013, a kdyz na ni klepnete, dostanete pfistup i k jednotlivym aplikacim. Mezi nimi po-
lozku Word 2013 nelze pfehlédnout.

Pouziti nabidky Start je ponékud nepraktické. Mnohem rychleji se aplikace doberete, kdyz
znabidky Start zvolite polozku Spustit, je ihned po ruce. V otevieném dialogovém okné Spus-
tit je tieba do pole Oteviit napsat nazev souboru (nékdy je ndzev souboru odlisny od ndzvu
aplikace!) - excel, mxaccess, mspub, onenote, outlook, powerpnt, winword - viz obrazek 1.6.
Program se spusti po stisku tlacitka OK.

=) Spustit

Zadejte nazev programu, slozky, dokumentu nebo zdroje v
Intemetu a systém Windows ji otevie.

g

Otevit | winword M

oK Storno Prochazet.

Obrazek 1.6 Spusténi aplikace z dialogového okna Spustit

Spousteéni aplikace z hlavniho panelu

Spousténi pfimo z hlavniho panelu uplatnite ve vSech uvedenych verzich Windows. Spusti-
te-li jakoukoli aplikaci vySe uvedenymi postupy, zobrazi se tlacitko této aplikace na hlavnim
panelu. Z mistni nabidky tohoto tlacitka (pravym tlacitkem mysi) zadejte pfikaz Pfipnout
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Zakladni nastaveni aplikaci

tento program na hlavni panel, tak jako na obrazku 1.7. I po ukonceni aplikace tam tlacitko
zlstane a bude dostupné pro dalsi spusténi.

B word 2013
o4 Piipnout tento program na hlavni panel
E Zavitt viechna okna %

o A3l +E rd w3l 3 oH

Obrazek 1.7 Pripnuti ikony aplikace na hlavni panel

Ukonceni aplikace

Pokud jiz nehodléte se spusténou aplikaci pracovat, hodi se ji ukoncit. Pravé tak je tfeba
vSechny aplikace Office 2013 ukoncit dfiv, nez zacnete vypinat pocitac; kdyz nic jiného, bez
ukonceni programu hrozi v takovém pfipadé ztrata dat.

Pri ukoncovani aplikace méjte na pameéti, ze se kazdy dokument otvird v samostatném okne.
Zavtete-li jedno okno, ostatni zlistanou otevrena.

Okno aplikace zavrete z karty Soubor (stisknéte tlacitko Soubor v levém hornim rohu okna
Wordu) a dale klepnutim na piikaz Zavi¥it.

Pokud je dokument uloZen, aplikace nebude protestovat a bez dalsich diskusi vyklidi operac-
ni pamét. Vétsinou vsak budete mit néjaky ten rest a pak se aplikace (s vyjimkou Outlooku)
zacne vyptavat, zda md uloZit zmény do daného souboru. O tomto dialogu se ale doctete vice
v kapitole Prace s dokumenty a soubory. Nyni si zapamatujte jen to, Ze v devadesati procen-
tech pfipadti je treba stisknout tlacitko Ulozit.

Poznamka: Pro zavieni okna Ize také pouZit stisk klavesové zkratky Alt+F4 nebo vyuzit tlacitko Zavfit
v zahlavi okna.

Chcete-li zavtit vSsechna okna Wordu najednou, je tfeba na tlacitku aplikace na hlavnim pa-
nelu oteviit mistni nabidku (pravym tlacitkem mysi) a z ni zadat prikaz Zav¥it vSechna okna.

- - - - -
Zakladni nastaveni aplikaci
V3echny aplikace jsou po instalaci nastaveny optimalné tak, aby vyhovély velké vétsiné uzi-
vateli. Mnozi uzivatelé takto pracuji, aniz by tusili, Ze se hodi néco zménit.

Mozna vsak zjistite, Ze vam mnohé nevyhovuje. Pak zacnete patrat po tom, co a kde se da
zmeénit, a Office 2013 vam v tomto ohledu bude vychdzet maximalné vstfic.

Dialogové okno moznosti aplikace

Néktera nastaveni jsou dostupna z pasu karet, jind, a téch je vétsina, z dialogového okna Moz-
nosti aplikace. Toto okno je dostupné z karty Soubor a ddle klepnutim na polozku MoZnosti
(zjednoduseny zapis Soubor - MozZnosti).
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- Kapitola 1 - Nez zacneme pracovat s daty

Tip: Uvedeny postup otvirani okna Moznosti aplikace je zdlouhavy. Ve vétsSiné aplikaci je vyhodné
stisknout klavesovou zkratku Alt+N, M - znamena to, Ze pfi stisknuté klavese Alt je tfeba postupné
stisknout klavesu N a pak M.

Dulezité: MoZnosti nastaveni je skutecné mnoho. Doporudit Ize jen jedno - nepfehanéjte to. Neménte
vice parametr( najednou, zménite-li jen jeden, je jednodussi vratit se k plvodnimu stavu. Nezasa-
hujte do oblasti, kterym nerozumite, v tom pripadé byste si mohli prestat s aplikaci rozumeét a naprava
nemusi byt jednoducha!

Protoze dostupnych nastaventi je velky pocet, jsou rozdélena do kategorii. Ndzvy téchto kate-
gorii miizete vidét po levé strané okna a prostym klepnutim lze mezi nimi prochazet. Na plo-
$e okna jsou pak jesté jednotliva nastaveni rozdélena do skupin.

V textu této knihy se budeme s nastavenim v tomto okné seznamovat postupné, podle dané-
ho tématu. Pokud bude tfeba zménit néjaké nastaveni, zdpis miize vypadat takto: dialogové
okno Moznosti aplikace Excel = Obecné = Moznosti pfi spusténi — Pfi spusténi této apli-
Kkace zobrazovat Uvodni obrazovku. Zapis zachovéava poradi: dialogové okno — kategorie —
skupina — prikaz.

Mo#nosti aplikace Excel ?

Obecné . s :

I:E Obecné moZnosti pro praci s Excelem
Vzorce .
Kontrola pravopisu a mluvnice Moznosti uZivatelského rozhrani
Ulozit [ Pfi vjibéru zobrazovat minipanel nistroji ()
Jazyk Pfi vybéru zobrazovat moznosti Rychla analyza

" - 5
Upresnit Povolit dynamicky nahled

Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkel | w
Piizplsobit pas karet

Panel nastrojil Rychly pfistup S AL T T

Doplfiky Poufivat jake wychozi pismo: Pismo textu v
Centrum zabezpeéeni Velikost pisma: n|w
Wychozi zobrazeni pro nové listy: | Mormalni zobrazeni W
Zahrnovat pocet listd: 1 =

Vlastni nastaveni Microsoft Office

Uzivatelské jméno: | Josef Pecinovsky

Tyto hodnoty poufivat vidycky (bez ohledu na piihlaseni do Office)
Pozadi Office: Bez pozadi v

Motiv Office: Svétle Sedy | w

MozZnosti pii spusténi

Vyberte pfipony soubord, které se maji standardné otvirat v Excelu: | Vychozi programy...
Upozoriovat mé, pokud Microsoft Excel nebude nastaveny jako wychozi aplikace pro prohliZzeni a Gpravy tabulek
Pii spuiténi téta aplikace zobrazovat Uvodni obrazovku

Obrazek 1.8 Dialogové okno Moznosti aplikace (Excel)
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Zakladni nastaveni aplikaci

Existuji nastavent, ktera se vyplati udélat hned; jsou spole¢na pro vsechny aplikace Office 2013:

m V kategorii Obecné zkontrolujte, zda je spravné nastaveno Uzivatelské jméno a Inicia-
ly. Je to diilezité, napfiklad Word vyuziva toto nastaveni tieba pfi vkladani jména autora
do zdhlavi dokumentu.

m  Nastavte Pozadi Office (nenf nijak podstatné) a Motiv Office. Motivy jsou dostupné tfi,
v této knize jsou obrdzky snimany za pouziti motivu Svétle Sedy. Motiv ma vliv na zobra-
zeni aplikacniho okna Wordu. Dialogova okna prebiraji vzhled od nastaveni operacniho
systému (v této knize Windows 8).

Vlastnosti dokumentu

Soucasné s kazdym dokumentem se ukladaji i jeho vlastnosti. Nad nimi byste méli udrzovat
jisty dohled, protoze vlastnosti dokumentu vam mohou pozdéji pomoci vyhledat soubor a na-
vic jsou dokladem o vaSem autorstvi.

Zékladni vlastnosti dokumentu muzete spatfit na karté Soubor — Informace. Vypadaji po-
dobné jako na obrazku 1.9, kde mtzete vidét informace o dokumentu s rozepsanym ruko-
pisem této knihy.

Zékladni udaje (velikost souboru, pocet stranek, pocet slov, doba editace) vyplyvaji z fyzikal-
nich vlastnosti souboru a nic s nimi nemitiZete udélat.

Jméno autora se vSak vklada automaticky a zalezi jen na tom, jaké tdaje jste vlozili do prislus-
nych poli v dialogovém okné Moznosti aplikace Word na karté Obecné.

Stisknete-li tlac¢itko Vlastnosti, otevie se nabidka se dvéma moznostmi:

®m  Zobrazit panel dokumentu - v prostoru mezi dokumentem a pasem klaret se zobrazi pa-
nel vlastnosti, kam muzete doplnit dalsi tiidaje, jako naptiklad ndzev dokumentu, pred-
mét, klicova slova, komentare.

m  Upftesnit vlastnosti — otevie dialogové okno vlastnosti dokumentu, kde jsou na péti kar-
tach soustredény vSechny dostupné informace o dokumentu, véetné statistickych udaja
(naptiklad i pocet fadkt nebo pocet znak).

Poznamka: Nezapomente na to, Ze i nazev dokumentu muzZe byt dlleZity, Casto se bude zobrazovat
v zahlavi ¢i v zapati dokumentu.

Poznamka: Aplikace Access umozZni upravit viastnosti databaze pouze v dialogovém okné. Aplikace
Publisher nabizi prehled vlastnosti na karté Soubor — Informace, ale pro Upravy poskytne pouze dia-
logové okno. U aplikace Outlook nema smysl o vlastnostech dokumentu mluvit.
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- Kapitola 1 - Nez zacneme pracovat s daty

Vlastnosti -

Velikost 183 kB

Stranky 109

Slova 22690

Celkova doba prav 2045 minut

Nazev Office 2013 podrobna uzi...
Znatky Pridat znagku

Komentéie Piidat komentafe

Souvisejici data

Naposledy upraveno
Vytvoreno z 46
Naposledy wiiiténo 1142013 &57

Souvisejici uZivatelé

Autor i .
Josef Pecinovsky

Pridat autora

Autor posledni zmény ) .
Josef Pecinovsky

Souvisejici dokumenty
(s Oteviit umisténi souboru

[2 Upravit odkazy na soubary

Zobrazit viechny viastnosti

Obrazek 1.9 Viastnosti dokumentu na karté Soubor — Informace

Oviladani aplikaci

Typickym nastrojem pro ovladani aplikaci Office 2013 je pas karet. Na rozdil od predchozich
verzi se s pasem karet setkdte u vech aplikaci, tedy i u Publisheru a Outlooku, které ve star-
gich verzich (Office 2007, 2010) mély jesté standardni panel nabidek a panel nastrojt. Pro
doplnénti je k dispozici jesté jednoduchy panel nastrojii Rychly piistup.

Pas karet

Pas karet byva vzdy umistén pod hornim okrajem okna. Pocet karet v zakladnim zobrazeni
se lis1 podle aplikace, zpravidla jich je zhruba osm. Zvlastni postaveni pak ma karta Soubor,
ktera je umisténa vzdy vlevo. Pas karet si mtzete prohlédnout na obrazku 1.10.

H - H- 8- Plén tvarby 2005-2008.xls [reZim kompatibility] - Excel 2 =
DOMU | VLOZEN]  ROZLOZENISTRANKY ~ VZORCE  DATA  REVIZE  ZOBRAZEN[  VVVOIAR Josef Pecin
o o= = Viodit ~ >- A
Arial -l - === ®- E |Obeny ~ i 23 ) | B H
_ |(ara A A = % =3 ecny ] B & B odsant - | - ZY
B I U- e DeA- =S ==é23= BE- - 0% on G 5 | Podminéné Formatovat  Styly | ., ) , . Seiadita Najita
- - " 77| formatovani~ jako tabulku + bufiky = | 251 Format~ L~ Filtravat - vybrat -
schrinka & Pismo [} Zarovnani m Cislo m Styly Buriky Upravy

Obrazek 1.10 Typicky pas karet a panel nastroju Rychly pristup (Excel)

K jiné karté piejdete klepnutim na jeji ndzev; rychly pfechod k jiné karté umozni také otace-
ni koleckem mysi, ukazatel mysi ale musi byt umistén v pasu karet.

Pas karet 1ze ovladat i klavesnici. Stisknete-li klavesu Alt, zobrazi se na pasu karet malé cerné
popisky, kazdy obsahuje jeden znak. V tu chvili se ocekava, ze stisknete na kldvesnici prislus-
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Ovladani aplikaci

né pismeno. V pfipadé panelu nastroji Rychly piistup se ocekava stisk klavesy na numerické
klavesnici - viz obrazek 1.11 (zde jde konkrétné o PowerPoint).
Znamena to, ze napriklad stisk klaves Alt a potom V aktivuje kartu Vlozeni.

To vsak jesté neni konec. Po pfechodu na zadanou kartu zjistite, Ze i jednotlivé piikazy jsou
opatreny popisky. Proto mtzete v zaddvani pfikazii pomoci kldvesnice pokracovat.

Tak napriklad stisk klaves Alt, V, T umozni vlozit tabulku, stisk klaves Alt, D, V umozni vlo-
Zit do prezentace zvuk.

. Tip: Pokud néktery pfikaz pouZivate Casto, zapamatujte si poradi klaves, kterymi se pfikazu doberete,
= vZdy to bude rychlejsi nez rejdit po pasu karet mysi.

‘a' ﬁ ﬁ s Cviéné prezentace.pptx - PowerPoint MASTROJE KRESLEN
DOMU | VLOZENI  NAVRH PRECHODY ~ ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZEN( FORMAT
ozloZeni ~ A . - < p = = — e ﬂﬁ - N
D Calibri (Zakladni - {28 -~ A A @ |iZ iz~ ==
Vies N 5] Obnovit B AL L d O U
ofit ovy B I U S acN-p A ==== ==~ =, =
@ snimek = 0 Oddil - - - - IRIAR IR
Schranka Snimky Pismo 1 Odstavec 71

Obrazek 1.11 Pas karet Ize aktivovat stiskem klavesy Alt (PowerPoint)

Pasy karet u vSech aplikaci jsou slozité a vas ¢ekad, at chcete nebo ne, obtizné obdobi. Bude-
te si muset zapamatovat rozlozeni karet a rozlozeni ovladacich prvki. Budete-li ale s Office
2013 pracovat casto, zahy zjistite, Ze to neni nic slozitého. Pfikazy, které budete pouzivat nej-
castéji, jsou skutecné doslova po ruce.

Pas karet mizete skryt, aby vdm neprekazel a bylo tak vice mista pro vlastni dokument. Pro
skryti pasu karet zadejte z mistni nabidky prikaz Sbalit pas karet — viz obrazek 1.12. Z jed-
notlivych karet zbudou pouze nazvy; klepnutim na ndzev karty se zobrazi karta celd, umozni
vam pouzit nektery z ovladacich prvki a ihned se zase skryje.

Obdobnym postupem opét pas karet nechdte zobrazit.

ROZLOZENI STRANKY REFERENCE KORESPONDENCE REVIZE Z|
~ A" A - Py
A A A T | naBoced

£ - || T Norml

. X A-¥A-

ismo Pridgt skupinu na panel nastrojil Ryc!

Pfizpisobit panel nastrojé R
Zobrazit panel nastroji Rychly pfistup ped pasem karet

J Pfizpisobit pés karet...

- Sbalit pas karct %
T

Obrazek 1.12 Docasné skryti pasu karet

Aby byly karty prehlednéjsi, jsou rozdéleny do skupin. Skupiny jsou oddéleny svislymi pric-
kami a kazda ma vlastni nazev, ktery najdete na dolnim okraji karty. Napriklad na obrdzku
1.11 se zobrazuje karta Domu (PowerPoint), a ta je rozdélena na skupiny s ndzvy Schrdnka,
Snimky, Pismo atd.
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- Kapitola 1 - Nez zacneme pracovat s daty

Kazda skupina obsahuje nékolik nastavovacich prvki. Vétsinou jsou to tlacitka, rozeviraci
seznamy, nékdy vstupni pole se seznamem atd. Rozmisténi téchto prvki se prizptisobi rozli-
Seni obrazovky a velikosti okna. Pracujete-li napfiklad s rozlisenim 1 600 x 1 200, je pds karet
dostatecneé Siroky a vse se na né€j pohodlné vejde. Zacnete-li okno zuzovat, budou se zhusto-
vat i ovladaci prvky. Nikdy se ale nestane, Ze by se néktery z prvki tiplné skryl.

Velmi casto lze z pasu karet otevrit dialogova okna. VétSinou se tak déje z tlacitek poskytuji-
cich nabidku. Tato tlacitka poznate podle toho, Ze jsou opatfena trojuhelnickem symbolizuji-
cim rozeviraci Sipku. Je-li pfikaz nabidky opatfen vypustkou (tfi tecky), 1ze ocekévat otevieni
dialogového okna jako na obrazku 1.13.

REVIZE  ZOBRAZEN( FORMAT
== - BN 000 DD EL
fF AL L oo O L
= . . [ Uspaiédat Rychlé

Q3 £

- - styly = &
ldstavec El Nahoe Kresleni
E| Upostred
l:l bele

[5] Daléi moinosti...

Dalsi mozZnosti zarovnani

Obrazek 1.13 Ocekavejte otevieni dialogového okna

Neékteré nazvy skupin jsou navic opatfeny po pravé strané tlacitkem Vice (je v ném miniatur-
ni Sipka), jako tomu je u skupiny Odstavec na obrazku 1.14. Stisk tohoto tlacitka zpravidla
otevre rovnéz dialogové okno nebo podokno umoznujici dalsi nastaveni.

PREZENTACE REVIZE OBRAZENT FORMAT
=i . = gL M [ENNOCO] O (2w
Bl AL LS 6 ’ ”dtR"m‘,EOb
F EEE== = - —| Usporada chlé
- === B B A 0 AT sg\y.DEfe

] Odstavec [E] Kresleni

%smvec

Umeziiuje wyladit rozlozeni
aktusIniho odstavee, véetne
mezer, odsazent atd.

Obrazek 1.14 Stiskem tlaCitka Vice se otevre dialogové okno nebo podokno

Ovladani aplikaci pomoci panelu nastroju Rychly
pristup

V zakladnim nastaveni je panel ndstrojii Rychly pfistup nepatrnym organem, ktery se vsak
vasim pricinénim mize postupné rozsirovat, az se stane skutecné mocnym nastrojem.

Hned je tfeba zminit nevyhody - panel nastroji Rychly pfistup nelze rozsitovat do nekonec-
na a nelze jej také oddélit od pasu karet.
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Vlastni nastaveni ovladacich nastroju

Panel nastrojt rychly pristup mizete ihned rozsifit. Po pravé strané najdete tlacitko Pfizpt-
sobit panel ndstroju Rychly pfistup. Kdyz je stisknete, dostanete nabidku jako na obrazku
1.15. Prikazy, které jiz panel nastroji Rychly pfistup obsahuje, jsou zaskrtnuty. Volbou ze se-
znamu miizete pridat dalsi ptikazy, eventudlneé jiz vlozeny prikaz zrusit.

H - E- 2k
souBOR [T VLOZENI | Piizpisobit panel nastroji Rychly pristup REVIZE

o Novy
0 % [Caibr -1 ) cny
B - Otevift
Viefit ¢ B I U~ vy i " % oo
Schidnka Pismo E-mail Eislo
v Rychly tisk
A1 -
Mahled a tisk %
A E € Pravopis il
] v zm

v Znowu
Sefadit vzestupné
Sefadit sestupné
Refim dotykevého oviadani/ovladani myi

Dalii piikazy.

W @ e e W =

Zobrazit pod pasem karet

Obrazek 1.15 Jak pridat pfikaz na panel nastroji Rychly pristup

. Tip: Velmi snadno Ize pfidat na panel nastrojd Rychly pfistup libovolny ovladaci prvek z kterékoli karty.

=8 Staci, kdyZ na ném oteviete mistni nabidku a z ni zadate pfikaz Pfidat na panel nastroju Rychly pfi-
stup (mUZe se to tykat i celé skupiny). Naopak zadanim piikazu Odebrat z panelu nastroji Rychly
pristup (opét z mistni nabidky) se tlacitka na panelu nastroju zbavite.

Vlastni nastaveni ovladacich nastroju

Nékomu muze pripadat ovlddani z pasu karet nesmysIné, jinému usporddani karet a prika-
zl nelogické. Autori Wordu s témito vécnymi nespokojenci pocitali. Systém pdsu karet sice
opustit nelze, ale kazdy uzivatel si mtize vytvorit vlastni karty a rozmistit na nich ovlddaci
prvky podle libosti.

Uprava pasu karet

Ukézeme si nyni postup, kterym miizete vytvorit vlastni kartu a rozmistit na ni vybrané ovla-
daci prvky:

1. Z mistni nabidky otevfené na pasu karet zadejte ptikaz Prizptsobit pds karet. Otevie se
dialogové okno MozZnosti aplikace v kategorii Pfizpiisobit pas karet.

2.V seznamu Pfizptisobit pds karet klepnéte na polozku Zobrazeni. To je posledni bézne
zobrazovand karta, nova karta se vlozi za ni.

3. Stisknéte tlacitko Nova karta; do seznamu Prizpusobit pds karet se vlozi novd karta, nese
nazev Nova karta (vlastni). Soucasné s ni se vlozi jedna prazdna skupina.

4. Stisknéte tlacitko Pfejmenovat. Otevie se dialogové okno pro prejmenovani této karty.
Zadejte pro ni vhodny nazev.
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- Kapitola 1 - Nez zacneme pracovat s daty

5. Prejdéte na polozku Nova skupina (vlastni) a stejnym zptisobem ji pfejmenuijte.

6. Stiskem tlacitka Nova skupina vlozte na vlastni kartu dalsi skupiny a rovnéz je prejme-
nujte, takto si vytvofite vlastni strukturu skupin.

7. Podle potteby stisknéte tlacitko Nahoru nebo Dolii, umisténé po pravé strané. Tim zame-
nite pozice skupin v seznamu.

8. Pfejdéte k seznamu Zvolit piikazy z a z rozeviractho seznamu vyberte kartu, jejiz prikazy

v

chcete pouzit. V tuto chvili byste uZ méli mit jasno, které pfikazy chcete na vlastni kartu
umistit a kde je hledat.

9. Vyberte v seznamu piikaz, ktery chcete na vlastni kartu vlozit.

10. Stisknéte tlacitko Pfidat; vybrany pfikaz se zaradi do vybrané skupiny na vlastni karte.
Tuto situaci ukazuje obrazek 1.16.

brat.

Citko PFidat.

Tip: Pokud byste vlozZili pfikaz omylem, odstranite jej tak, Ze na néj klepnete a stisknete tlacitko Ode-

Tip: Timto zpGsobem lIze vloZit na vlastni kartu i celou skupinu. V seznamu Zvolit pfikazy z je tfeba
vybrat polozku VSechny karty, potom rozbalovat jednotlivé vétve a po vybéru skupiny stisknout tla-

Moznosti aplikace PowerPoint ?
Obecné S .
e E‘BIE Pfizplsobit pas karet
Kontrola pravopisu a mluvnice
. Zvolit piikazy =0 Pizpiisobit pas karet:()
Ulozit [Oblibené prikazy [Hlavni karty I¥]
Jazyk
Upfesnit [ Akce A Hlavni karty o
A Barva pisma [» (] Doma
Piizplisobit pas karet 4 Duplikovat snimek Vloeni
5 (99 E-mail & [ N3
Panel nistroji Rychly pfistup 1% Formit objektu.. :;e:’:nd
- 8% Formit pozad... A 4
opliky Hypertesovy odkaz.. & [¥] Animace
Centrum zabezpeceni 7 Kapitko Prezentace
ER Kopirovat Revize
~ Kopirovat forméat B [ Zobrazent
2 Makra B Zobrazeni prezentact
Néhled a tisk i
Moot ebull B Zobrazeni prediohy
O N Pridat > > B Zobrazit [=]
5 N ek s N E Smér
7} Obrazce Banva é P
£ arva i stupné dedé
o Obrazky... Okno
B Od aktudlniho snimku Makr
E g:;?l‘:“‘“ B [ Moje nov karta (Viastni)
2l
= ity s El Maje skupina 1 (Vlastni)
Otevitt E% Kupl:ruvat ;
Do = ¥ Kopitovat formdt
34 Podokno animaci DVW:':;JF“““P‘"“ZM““"U .
+ Pravepis...
[=-] Pedioha snimki | Nova karta | | Nova skupina | | prejmenovat... |
1 Pienést bliz )
01 Prenést dal Vlastni nastaveni: D
L, Prenést do popredi .
B2 prendct da nosadi v Importovat nebo exportovat ¥ |
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Vlastni nastaveni ovladacich nastroju

11. Postupné pridavejte shodnym zptisobem do vsech novych skupin dalsi a dalsi ptikazy
podle predem stanoveného planu.

12, Rozmistéte prikazy ve skupiné stiskem tlacitek Nahoru nebo Dol

13. Stisknéte tlacitko OK, vlastni karta je hotova a zafadi se na pds karet na vybranou pozici.
Jednu takovou vlastni kartu si mizete prohlédnout na obrazku 1.17.

Dilezité: Karty, které vytvorili autofi programu, byste méli ponechat beze zmény. Vyhodnéjsi je vytvo-
fit vlastni karty podobného charakteru a pak hlavni karty nenechat zobrazovat. O zobrazeni karty roz-
hodnete v dialogovém okné Moznosti aplikace — Pfizpisobit pas karet tim, Zze v seznamu P¥izp-
sobit pas karet zrusite zaskrtnuti pfed polozkou dané karty.

Tip: Pokud se rozhodnete opustit viastni nastaveni a chcete Word vrétit k pdvodnimu nastaveni, v dia-
= logovém okné Moznosti aplikace stisknéte tlacitko Obnovit. Z rozevieného seznamu muzete zvolit,
zda chcete k pdvodnimu stavu vratit pouze vybranou kartu, nebo vSechny karty. Druhd moznost zlik-

viduje vSechny vase zasahy a nastaveni bude stejné jako ve chvili, kdy jste Office 2013 nainstalovali.

B A ¢ B - Cuiéné prezentace.pphe - PowerPaint
DOMU  VLOZENI ~ NAVRH ~ PRECHODY  ANIMACE ~ PREZENTACE  REVIZE ~ ZOBRAZENI | Moje nové karta
Kopirovat format H vlesit /’ F<-> Obrazce Prenést dal 5‘ (i) g 0d aktuélniho snimku D‘;
Zkontro\ovatkom atibilitu l-_'guluilt ako JND y snimek = Prenést do popiedi = T8 Online prezentace =
Kopirovat . p p . Navrhnout i = Nahled Animace  Od P e Nastaven(’
[ Zkontrolovat metadata ¥ Rychly tisk tabulku Pienést bliZ Pfenést do pozadi - - zacitky B3 Vlastni prezentace = -
Maoje skupina 1 Maoje skupina 2 Nihled Spustit prezentaci

Obrazek 1.17 Priklad viastni karty (PowerPoint)

Uprava panelu nastroju Rychly pristup
Panel nastrojtit Rychly pfistup mizete upravit pfimo z nabidky tlacitka Pfizptisobit panel nd-
stroju Rychly pfistup, jak uz jsme uvedli vyse. Mtizete ale na néj také doplnit nékteré dalsi
prikazy, které jsou (nebo i nejsou) na pasu karet a vy je chcete mit dostupné okamzité. Tady
nezbyva nez doporucit jistou umirnénost, protoze panel nastrojii Rychly pfistup md prece
jen omezenou kapacitu.
Dalsi ptikaz na panel nastrojii Rychly pfistup doplnite takto:

1. Z mistni nabidky zadejte prikaz P¥izpiisobit panel ndstrojit Rychly piistup. Otevre se dia-

logové okno MozZnosti aplikace v kategorii Panel nastrojit Rychly piistup.
2.V rozeviracim seznamu Pfizptisobit panel nastrojt Rychly p¥istup rozhodnéte o tom, zda

zmény maji byt dostupné pro vSechny dokumenty, nebo jen pro aktualné otevieny doku-
ment.

3. Prejdéte k seznamu Zvolit pfikazy z a vyberte kartu, ktera Zadany pfikaz obsahuje (napfi-
klad Soubor).

4. Vyberte piikaz, ktery chcete na panel ndstrojii Rychly pfistup pridat.

5. Stisknéte tlacitko Pfidat, vybrany piikaz se zobrazi v pravém seznamu. Tuto situaci uka-
zuje obrazek 1.18.
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- Kapitola 1 - Nez zacneme pracovat s daty

6. Rozhodnéte o poradi piikazu pomoci tlacitek Nahoru nebo Doli.

7. Stisknéte tlacitko OK, je hotovo. Prikaz 1ze okamzité vyuzivat.

MozZnosti aplikace Excel

Panel nastrojd Rychly pfistup

Dopliiky

Centrum zabezpedeni

Format ODS (OpenDocument 5.
Internetovy fax
Konec
Kontrola kempatibility
Kontrola usnadnéni
MoZnosti
Moznosti publikovani Pfidat »>
Nihled a tisk = k
[& Nahled atisk v
+  Neomezeny piistup
B Novy.
= Odeslat »
v Omezeny pistup
[& Omezit opravnéni 3
Otevfit
[5 Oznatitjako dokonéené
[ Povolit ipravy

PEFGE x DESEEE

Obecné . .
eene E—E Prizpusobeni panelu nastrojd Rychly pfistup
Vzorce
Zvolit piikazy (0 Pizpiisobit panel nastroji Rychly pfistup: 0

Kentrola pravepisu a mluvnice |Karta Soubor ‘Pro viechny dokumenty (vjchozi)
Ulozit
Jazyk <Oddélovac> ~ | Uledit

. Binamni seéit Excelu o Zpat [»
Upfesnit E-mail & Znovu [»
Pizpiisobit pds karet E-mail jake pfiloha ve formatu ... B Ukotvit piicky 3

E-mail jako pfiloha ve formatu ... lf:?- Rychly tisk

@& Pracovni postupy
A% Prevést na farmat soubhard Offi... 2

Vlastni nastaveni:

[[] Zobrazit panel nastroji Rychly pfistup pod

pasem karet Importovat nebo exportovat ¥ |(0)

Obrazek 1.18 Jak pridat pfikaz na panel nastroju Rychly pristup

Tip: Pokud chcete, mliZete pfidat na panel nastroju Rychly pfistup celou skupinu. KdyZ na nazvu skupiny
na pasu karet oteviete mistni nabidku, Ize z ni zadat pfikaz Pfidat na panel nastroji Rychly pfistup.

H ©- E- & 55 = - Plén tvarby 2005-2008xs [rezim kompatibility] - Ex
poMO  VLOZEN  RO: r’ﬂ gl [ Rozdélit [ Zobrazit vedle sebe EEI’_J VOIAR
—| O i Skijt Synchronnf posuv
|:| D [T Mevé Usporadat Uit Piepnout E
= okno  wie pifcky~ [JZgbrazit Obnovit pozici okna | gkna»
Normalné  Zobrazit Rozlozeni Viastr okno it Ukt
koncestranek strénky zobrazent Vyber | okno Vse  piicl
Zobrazeni sesitl Zobrazit Lupa

Obrazek 1.19 Na panel nastroju Rychly pristup Ize umistit celou skupinu

Pokud chcete cokoli z panelu nastrojti Rychly pfistup odstranit, zadejte na tom misté z mist-

ni nabidky piikaz Odebrat z panelu nastroji Rychly pfistup.

Tip: Pokud chcete panel nastroji Rychly pfistup vratit k vychozimu stavu, oteviete dialogové okno
= Moznosti aplikace v kategorii Pfizplisobit panel nastroji Rychly pristup a stisknéte tlacitko Obno-
vit. Rozeviraci seznam vam da vybrat, zda chcete zrusit zmény nastaveni panelu nastroju Rychly pfi-

stup, nebo vSechny viastni Gpravy (tedy i vSech karet).
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Vlastni nastaveni ovladacich nastroju

Ovladani aplikaci klavesovymi zkratkami

Prestoze jsou k dispozici i¢inné nastroje pro ovlddani programu, mnozi uzivatelé ¢asto sahaji
po klavesovych zkratkach.

Klavesovou zkratkou se rozumi zaddni ptikazu stiskem nékolika klaves, pficemz jednou z nich
byva prefadovac (Ctrl, Alt, poptipadeé i Shift) nebo kombinace prefadovacu.

Klavesové zkratky maji jednu velkou vyhodu - jsou k dispozici vzdy ihned, okamzité, bez
zbytecné prodlevy.

Klavesové zkratky maji jednu velkou nevyhodu - je tieba si je pamatovat.

Predevsim je vzdy tfeba zjistit, zda na danou operaci je néjaka klavesova zkratka k dispozici
- vétsinou tomu tak je. Pokud nevite, je tfeba se umét zeptat.

Mezi nejlepsi radce patfi pas karet. Najedete-li na néktery z ovladacich prvki a na chvili za-
stavite pohyb mysi, zobrazi se popisek naznacujici nejen ndsledujici akce, ale také klavesovou
zkratku, kterd dokdaze totéz, jako na obrazku 1.20.

e —
D’-x-‘ Avial -l -|A A==
Vit o E=sa
Ovm " B I U- - H-A- ===
Schranka Pismo ) Zarownan
107 Podtrzeni (Ctri+U) %
Umozfiuje podtrhnout text.
A B C

Obrazek 1.20 Pas karet napovi kldvesovou zkratku

vvvvvv

tek. Plati pro vSechny aplikace, a to nejen z Office 2013.

Tabulka 1.1 NejcCastéji pouZivané klavesové zkratky

Klavesova zkratka Akce

Ctrl+N Otevreni nového dokumentu

Ctrl+0 Otevieni dialogového okna Oteviit

Ctrl+S UloZeni aktualniho dokumentu

Ctrl+C Kopirovani vybéru do schranky

Ctrl+V VloZeni obsahu schranky na pozici kurzoru
Ctrl+X Vyjmuti vybéru do schranky

Ctrl+P Tisk

Ctrl+F4 Zavfeni aktualniho okna

Alt+F4 Ukonceni aplikace

Jenze témito zkratkami to nekonci. Office 2013 dava k dispozici podobnych zkratek nékolik
stovek, vétsinou je 1ze dohledat v napoveédé. Oteviete okno ndapovédy (F1) a do vyhledavaciho
pole napiste heslo ,klavesové zkratky”. Po stisku tlacitka Prohledat online napovédu by vam
aplikace méla nabidnout prehled klavesovych zkratek - viz obrazek 1.21.
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- Kapitola 1 - Nez zacneme pracovat s daty

. Tip: Nékteré aplikace (Access, Outlook) nabizeji heslo Klavesové zkratky ihned po otevieni okna na-
= povédy.

- O %
Napovéda pro Excel - *
((:-) A=Y | klavesové zkratky ﬁ|
VSECHNY WEBY | DUVERYHODNE WEBY A

Clanek | V tomto tématu jsou sany klavesové zkratky a funkéni klavesy
pro americké rozloZeni klavesniq Klavesove zkratky v aplikaci Bxcel feratek na pasu
karet pomoci kombina...

Klavesové zkratky pro obrazky SmartArt
Cléanek | Klavesové zkratky, které mizZete pouzit k vytvafeni, pfesouvani,
zméné velikosti nebo zméné obrazkd SmartArt v Office.

Klavesové zkratky a usnadnéni v dopliiku PowerPivot
Clanek | Popisuje kldvesové ekvivalenty piikazd nabidky v okné PowerPivot a
na pasu karet dopliku PowerPivot.

Office 2013 — avodni pfirucky

Clanek | Pokud jste s Office 2013 jeété moc nedélali a moc se v ném
nevyznite, maZou vdm pomoct Gvodni pfirucky, které jsou zadarmo. Daji se
vytisknout a najdete v nich ...

Klavesové Zkratky

Odkaz | Kldvesové zkratky pro nejpouZivangjsi programy Microsoft Windows,
Word a Excel. ... © 2013 Klavesové Zkratky - Ochrana osobnich td3j ...
www.klavesove-zkratky.cz

Spuiténi makra
Clanek | Ruéni nebo automatické spuéténi makra. Toto téma popisuje nékolik
zpusobl provedeni obou dloh.

Excel | Kldvesové Zkratky
Odkaz | Klavesové zkratky pro Microsoft Excel. Zde se nachazi v

PO ey T JY PSSRy S | PPy SV ANAD Wl ennnned Flewndln.

Obrazek 1.21 Vyhledani klavesovych zkratek v napovédé

Mnohé akce nemaji vlastni kldvesovou zkratku a nemusi to vadit. MiiZe vSak nastat situace,
kterd si pouziti klavesové zkratky vyzaduje, jednou z nich mtze byt tfeba otevreni dialogového
okna Odstavec v aplikaci Word (velmi ¢asto pouzivaného). Na rozdil od otevieni dialogového
okna Pismo (Ctrl+D) okno Odstavec zddnou zkratku nema. Office 2013 vam déva moznost
tento nedostatek napravit, mtzete si definovat vlastni klavesovou zkratku.

1. Otevrete dialogové okno Moznosti aplikace (Word).
2. Prejdéte ke kategorii Pfizptisobit pds karet.

3. Stisknéte tlacitko Klavesové zkratky: Vlastni. Otevre se dialogové okno Vlastni klaves-
nice.

4.V seznamu Kategorie zvolte kartu, na niz se zddany ptikaz nachdzi (Domd).

5.V seznamu Piikazy zvolte zadany piikaz (zde FormatOdstavce).
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Dotykové ovladani aplikaci

6. Piejdéte k poli Stisknéte klavesovou zkratku.
7. Ted' je tfeba na klavesnici stisknout tu klavesovou zkratku, kterou budete prifazovat styl.

8. Prekontrolujte na plose okna, jaké je aktudlni pfifazeni. Jestlize je zde uveden jakykoli
piikaz, neméli byste tuto zkratku pouzit. VloZenou klavesovou zkratku vymazte a na kla-
vesnici stisknéte jinou.

9. V seznamu Zmény uloZzit do zvolte, zda tuto klavesovou zkratku chcete pouzivat jen v tomto

dokumentu, nebo ve vSech. V tom pifipadé vyberte polozku globalni $ablony — Normal.
dotm.

10. Je-li zkratka vybrdna, stisknéte tlacitko P¥ifadit - viz obrazek 1.22.
11. Zaviete dialogové okno Vlastni kldvesnice stiskem tlacitka Zavfit.
12. Zaviete dialogové okno Uprava stylu stiskem tlacitka OK.

13. Ihned vyzkousejte, zda je kldvesovd zkratka funkéni.

Vlastni klavesnice ?

Zadejte piikaz

Kategorie: Piikazy:

Karta Soubor ~ DefinovatMowjStylSeznamu ~
Dolnilndex

Karta VioZeni E2oWordArtGalleryTruncated

Karta Navrh FormatDvaRadkyVlednom

Karta RozloZen( stranky FormatFonetickjPiepis

Karta Reference FormatKombinovatZnak:

Karta Korespondence
Karta Revize ¥ | |FormatChraniéeniAstinovani w

Zadejte posloupnost klaves

Aktudini kldvesy: Stisknéte klavesovou zkratku:
Alt+Ctri+A

Aktudlni piifazent [nepfifazeno]
Imény uloZit do: |MNormal.dotm W

Popis

Zaméni vzhled a éislovani Fadki ve vybranjch odstaveich.

Odebrat Obnovit vig... Zaviit

Obrazek 1.22 Prifazeni viastni klavesové zkratky

Dotykove ovladani aplikaci

Pracujete-li s operacnim systémem Windows 8 a méte-li k dispozici dotykovy monitor, nic vaom
nebrani, abyste dotykem prstu ovladali i aplikace Office 2013. Pro ty, ktefi s dotykovou obra-
zovkou zacinaji, jsme pfipravili stru¢ny prehled zakladnich gest, kterymi mohou Word ovladat.

®m Pfesun kurzoru, aktivace tlacitka na pasu karet apod. - jednoduchy dotyk prstu.

m  Otevieni mistni nabidky - dlouhy dotyk prstu asi v trvani dvou sekund.
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- Kapitola 1 - Nez zacneme pracovat s daty

m  Stazeni, zmenSeni méfitka zobrazeni - poloZte na obrazovku dva prsty pomérné daleko
od sebe a prisunte je k sobé.

®m  Roztazeni, zvétseni méfitka zobrazeni — poloZte na obrazovku dva prsty blizko sebe a od-
tdhnéte je od sebe — viz obrazek 1.23 vpravo.

m  Presun (rolovani) - pfesun prstu ve sméru pohybu.

= / /
/ /

Obrazek 1.23 Ovladani dotykové obrazovky

Jestlize vas pocitac (tablet) nedisponuje klavesnici, mizete vyuzit kldvesnici na obrazovce.

Nejdrive si nechte si zobrazovat tlacitko dotykové klavesnice. Z mistni nabidky na hlavnim
panelu zadejte prikaz Panely nastrojit = Dotykova kldvesnice.

Klepnutim na toto tlacitko se dotykova klavesnice zobrazi jako na obrazku 1.24.

Obrazek 1.24 Dotykové klavesnice

Prace s touto klavesnici je shodna jako s kldvesnici skutecnou, jen rozlozeni klaves je poné-
kud odlisné. Klavesnice mlize pracovat v rezimu abecednim nebo ¢iselném, mezi nimi lze
prepnout klepnutim na klavesu &123.

Klavesnici Ize ukotvit k dolnimu okraji obrazovky, kdyz klepnete na malé tlacitko v zahlavi
klavesnice vpravo nahote (vedle tlacitka pro zavfeni).

Prace s dokumenty a soubory

Na tomto misté musime predpokladat, ze ¢tenaf uz je seznamen se zdkladnimi pojmy, jako
jsou dokument a soubor, Ze je mu srozumitelny systém ukladani souborit do slozek na dis-
a proto je musime pozadat, aby na cas opustili studium této knihy a vzali si do ruky vhod-
nou prirucku o operacnim systému Windows pro zacatecniky, kde je systém souborti a slo-
zek podrobné popsan.
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Prace s dokumenty a soubory

Postupy pro operace s dokumenty a soubory jsou v principu u vSech aplikaci zcela totozné,
a proto se pouzivaji i shodné nastroje. Vyjimkou jsou aplikace Outlook a OneNote, kde se
o ukladani dat stard sama aplikace, a castecneé i Access, kde sice je tfeba pouzit standardnich
postupti pri ukladani struktury databaze, ale o dalsi uklddani dat se opét stara sdm program.

Misto, kde najdete vSechny prikazy pro operace se soubory, je karta Soubor.

Karta Soubor

Karta Soubor se automaticky otevfe pri spusténi aplikace, aby vam v levém panelu nabidla
dokumenty, s kterymi jste pracovali naposledy. Kromé toho vam nabidne i nékolik Sablon,
podle kterych lze otevrit prazdny dokument.

Kdykoli pozdéji klepnete na tlacitko karty Soubor, otevie se v kategorii Informace - viz ob-
razek 1.3. Okamzité mizete zvolit klepnutim jinou kategorii, ktera je na této karté dostupna:

®m Informace - umozni zamknout dokument, zkontrolovat jej v pfipadé potizi, naptiklad
s kompatibilitou, pfejit k nékteré ze starsich verzi dokumentu a davé prehled o vlastnos-
tech dokumentu.

®  Novy - umozni otevfit novy prazdny dokument podle sablony.
®m  Oteviit - umozni otevfit rozpracovany a uloZzeny dokument.

m  Ulozit - slouzi k pribéznému ukladani dokumentu (vétsinou lze obejit stiskem tlacitka
na panelu ndstrojt Rychly piistup nebo stiskem klavesové zkratky Ctrl+S).

m  Ulozit jako — umozni vybér mista pro uloZzeni dokumentu.
m  Vytisknout - vyuZijete pfi nastaveni parametrii tisku a k vlastnimu tisku.

m  Sdilet - umozni sdilet dokument s jinymi osnovami, zalohovat na Internetu nebo odeslat
elektronickou postou.

m  Exportovat - slouzi pro ulozeni dokumentu ve formatu PDF nebo k pripadnému ulozen{
dokumentu v jiném formatu.

m  Zaviit - ukonceni aplikace.

m Ucet - touto cestou se dostanete k nastaveni vlastniho t¢tu ve Windows 8, k nastaven{
motivu a pfipojenym sluzbam (napfiklad SkyDrive).

®  Moznosti - otevie dialogové okno MozZnosti aplikace. V ném je dostupné veskeré zaklad-
ni nastavent aplikace.

Vytvoreni nového dokumentu podle sablony

Vétsinou budete praci zac¢inat s Cistym stolem, coZ znamend, Ze pottebujete novy prazdny do-
kument. Ale - on zase nemusi byt tak prazdny. Zpracovani nékterych typt dat vam usnad-
ni Sablony.
Piejdéte na kartu Soubor — Novy. Na plose karty Soubor se nabizi nékolik nahledt $ablon
dokumentti. Udélejte si ¢as a postupné jednu po druhé oteviete a prohlédnéte si, co mate
k dispozici.
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Naptiklad aplikace Word nabizi Sablonu zivotopisu, obchodniho letaku, vyrocni zpravy, za-
pisu ze schiize. Excel pro zménu poskytuje Sablonu pro faktury, vykaz ziskii a ztrat, finan¢ni
zpravu. PowerPoint nenabizi ani tak Sablony dokumentu, jako Sablony vzhledu prezentace.
Access vam nabizi Sablony pro sestaveni databazi z oblasti fizeni, naptiklad sprava tkold,
problémy, projekty. Sablony Publisheru vom usnadni vytvofeni pozvanek, propagacnich le-
takd, kalendar...

v v

Mozna se vam nékterd z Sablon hodi. Jestlize ne, mtzete zkusit najit dalsi sablony. V horni
c¢asti karty Soubor — Novy je k dispozici vyhledavaci pole. Po zadani hesla se Office 2013
pokusi najit odpovidajici sablonu na internetovych strankach Microsoftu. Miizete si zvolit
kategorii v seznamu, ktery se zobrazuje po pravé strané karty Soubor = Novy; jako piijem-
ny bonus pak dostanete nabidku Sablon pro stejnou kategorii v ostatnich aplikacich Office
2013, viz obrazek 1.25.

9 Tip: K vychozimu stavu karty Soubor — Novy se vratite stiskem tlacitka Doma.

Mate-li k dispozici vlastni Sablony, zpfistupnite je klepnutim na odkaz Osobni na karté Sou-
bor = Novy. Podrobny popis vytvofeni vlastni Sablony najdete v podkapitole Vytvoreni Sab-
lony dokumentu o nékolik stranek ddle.

Tip: Pokud budete nékterou Sablonu pouzivat casto, mulzete ji pripnout podobné jako tlacitka na hlav-
= nim panelu. V pravém dolnim rohu nahledu Sablony je pro ten Gcel pfipraven symbol Spendliku.

@ Josef Pecinovskj E
.
e N ovy

Novy
% Domd | Kalenda P
Otevift

Navysiu
Ulozit Vy
Oduétyi
Ulofit jako . o Podzim
Pratokal
Vytisknout
Zima
Sdllet Administrativnf oddélenf - Pa...
Formuls?
Exportovat
Hodinové
Zavitt Juliansky kalendar 2010 (pondéli... Obchodni kalends 2011 Zakladni kalend 2011 kalendai
Lide

Nekalik rokil

Ucet

Planavaé
Moznosti Prézdné

Udalost

Zaméstnan

Zvifata

2 nastranku

3 na stranku
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Mésini fotokal... i fotokalendai na rok 2. Planovaé udalosti

Cervenec

Drobné podnikani
Vysledky hledani z ostatnich aplikaci Office Fotoalbum

Fotografie
2 Excel: 38 Grafika
> [ poweroint: 30 Hineda

> [ publisher: 12 =

Informaéni pracovnik

N VTS

Jednotlivec

Obrazek 1.25 Nabidka Sablon online
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Nechcete-li pouzit zadnou Sablonu, staci, abyste v seznamu $ablon zvolili tu prvni, tedy Prazdny
dokument. [ tento dokument je otevien podle Sablony, ta ovsem neobsahuje viibec nic navic.
Sablona pro prazdny dokument je k dispozici na karté Soubor = Novy vzdy na prvni pozici.

Tip: NejrychlejSi cestou pro otevieni prazdného dokumentu je stisk klavesové zkratky Ctrl+N, tak zcela
= obejdete kartu Soubor.

Ulozeni dokumentu

Rozpracovany dokument je tfeba ulozit, a to co nejdiive. Opomenuti mtize pfijit draho, ztra-
ta dat visi nad kazdym neulozenym dokumentem jako Damokliiv mec.

Poznamka: Aplikace Access nedovoli oteviit novy dokument, dokud ten rozpracovany neulozite.

Pri ulozeni dokumentu zachovévejte zhruba tento postup.
1. Pfejdéte na kartu Soubor — Ulozit jako.

2. Aplikace by méla nabizet jako misto pro uloZeni Po¢ita¢; je-li tomu jinak, klepnéte na tuto
polozku.

3. Vyberte slozku, do které ma byt dokument ulozen. Jestlize jste jiz pfedtim dokument
ukladali, najdete toto misto v seznamu Naposledy pouzité slozky. V ostatnich piipadech
stisknéte tlacitko Prochdzet - viz obrazek 1.26.

4.V otevieném dialogovém okné Ulozit jako vyberte disk a slozku, kam chcete dokument
ulozit.

5. V rozeviracim seznamu Ulozit jako typ zkontrolujte, zda aplikace nabizi sviij vychozi for-
madt (viz nize). Je-li tomu jinak, nastavte uvedeny typ souboru.

6. Zadejte nazev souboru; v poli Nazev souboru se obvykle nabizi nékolik znakt z jiz napsa-
ného textu. MiiZete je vyuzit, ale také nemusite.

7. Jestlize chcete v okné aplikace Priizkumnik spatfit v ikoné dokumentu maly nahled, zaskrt-
néte policko Ulozit miniaturu (nékteré aplikace toto policko nenabizeji).

8. Stisknéte tlacitko Ulozit. Dialogové okno se zavie, dokument se ulozi a v zahlavi doku-
mentu spatfite aktudlni ndzev souboru.
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Obrazek 1.26 Karta Soubor — UloZit jako pred uloZzenim dokumentu

Tip: Nezapomenite na dalsi, prdbézné ukladani dokumentu. Word sice disponuje funkci automatic-
=8 kého ukladani, ale nejlepsi je tady spoléhat na vlastni sily. Pro pribézné ulozeni staéi stisknout kla-
vesovou zkratku Ctrl+S.

Soubory aplikace Office 2013 se ukladaji s témito pfiponami; v zavorkach je uveden format
pro ukladani starsimi verzemi Office:

Tabulka 1.2 Prehled pripon aplikaci Office 2013

Aplikace Pripona Soubor 1997-2003 Sablona Soubor s makry Sablona s makry
Word DOCX DOC DOTX DOCM DOTM

Excel XLSX XLS XLTX XLSM XLTM

PowerPoint PPTX PPT POTX PPTM POTM

Access ACCDB MDB ACCDT

Publisher PUB PUB

OneNote ONE ONE

UloZeni dokumentu pod jinym nazvem

Pomeérné casto budete chtit v dokumentu udélat néjaké velké zmény, a v tom okamziku se
hodi, kdyz zachovate obsah ptivodniho dokumentu v nezménéné podobe. Bézna je také pra-
xe, ze na zakladeé jiz hotového dokumentu se otvira dokument novy, to proto, Ze v ném jsou
jiz nastavené formaty stranky, styly odstavcd, zahlavi a zapati apod.

Z uvedenych divodi i mnohych dalSich Ize dokument uloZit pod jinym nazvem.

1. Nejdiive stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+S, aby byly ulozeny vSechny zmény. Opome-
nuti maze ptijit draho.
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2. Prejdéte na kartu Soubor — Ulozit jako.

3. Vyberte slozku, do které ma byt dokument ulozen, bud ze seznamu naposledy pouzitych
slozek, nebo stiskem tlac¢itka Prochazet.

4.V otevieném dialogovém okné Ulozit jako vyberte disk a slozku, kam chcete dokument
ulozit.

5.V rozeviracim seznamu Ulozit jako typ zkontrolujte, zda Word nabizi vychozi format
dokumentti dané aplikace. Je-li tomu jinak, nastavte uvedeny typ souboru.

6. Zadejte jiny nazev souboru; pokud byste jej ukladali do stejné slozky, musi se lisit od ptivod-
niho nazvu.

7. Stisknéte tlac¢itko Ulozit. Dialogové okno se zavie, dokument se ulozi a v zdhlavi doku-
mentu spatfite aktualni nazev souboru.

Tip: Zvazte, zda namisto uvedeného postupu neni vyhodnéjsi ulozit dokument jako Sablonu.

Ulozeni dokumentu v jiném formatu - export

Vsechny aplikace Office 2013 umozni ulozit aktudlni dokument do jiného formatu; dalezité
je, aby tento format mél aspon néco spole¢ného se strukturou dokumentu. Aplikace Offi-
ce 2013 jsou v tomto smyslu neobycejné variabilni a umozni vam prakticky vSe myslitelné.

Naptiklad dokument Wordu lze ulozit i do formatt prosty text (*.TXT), webova stranka
(* HTML), OpenOffice (*.ODT), dokument Wordu 1997-2003 (*.DOC) a zejména PDF.

Dokument v jiném formatu lze ulozit cestou pres pfikaz Soubor — Ulozit jako nebo Soubor —
Exportovat. Jako priklad si ukazeme jednoduchy postup ulozeni dokumentu do formétu PDF.

1. Pfejdéte na kartu Soubor — Exportovat.
2. Karta umoznuje Vytvorit dokument PDF/XPS. Klepnéte na toto tlacitko.

3. Otevte se dialogové okno Publikovat ve formatu PDF nebo XPS. V seznamu UloZit jako
typ nabizi vybrany typ souboru.

4. Zvolte disk a slozku, kam se ma dokument ulozit.
5. Zadejte nazev souboru.
6. Stisknéte tlacitko Ulozit.

Pokud byste chtéli exportovat do jiného formatu, pak v kroku 2 zvolte polozku Zménit typ
souboru. Vzhled karty se zméni podle obrazku 1.27. Office zde nabizi ty formaty, které se
danému typu dokumentu nejvice hodi.

Zvolte typ, ktery potfebujete, a dédle pokracujte v otevieném dialogovém okné Ulozit jako
standardnim postupem.
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Exportovat

Novy

[ Vytvorit dokument PDF/XPS Ulozit publikaci

Oteviit Lol L
Typy soubort aplikace Publisher

UloZit Publikace (*.pub) T Sablona (*.pub)
1:% Publikovat ve formatu HTML Vjchazi format soubord 5| poctezni bod pro navé publikace
Uloit jako
Publikace aplikace Publisher 2000 (*.pub) Publikace aplikace Publisher 98 (*.pub)
Vytisknout E» Zménit typ souboru ME]| (o mpatibilni s aplikact Publisher 2000 M| ompatibilnt s aplikacf Publisher 93

Sdflet Typy souboril obrazki

Na cesty

73| Format PNG (*.png) == Formit JPEG (*jpg}
Exportovat [t B . N et .
Soubory obrazkil v kvalité pro tisk pro Soubory obrazkil v kvalité pro web pro
HZ  iosit pro tisk fotek kasdou strénku kaidou strénku
Zavitt =
v @) | Format GIF (*gif) ;| Format TIFF (“iff)
Al i

EE# UloZit pro komeréni tiskarnu

et

@ | Format DIB ("bmp)
i

Maznosti
E& UloZit do jiného potitace
= Dal3i typy soubort
Webové strénka (~.htm) , Uleit jake jin typ souboru
£ &
Ulosit jako

Obrazek 1.27 Export dokumentu do jiného formatu (Publisher)

Otevreni dokumentu

Otevreni dokumentu je postupem sice opacnym, ale pouziva se pfitom stejného nastroje, tedy
dialogového okna Oteviit, které jako kdyby vypadlo z oka dialogovému oknu Ulozit jako.

Dilezité: Nesmite zaménit dialogové okno Oteviit a UlozZit jako. Mohlo by se stat, Ze byste si béhem
Lotevieni“ pomoci dialogového okna Ulezit jako prepsali dllezity soubor prazdnym dokumentem.

Word se vam bude snazit otevieni dokumentu maximdlné usnadnit. Jakmile prejdete na kar-
tu Soubor — Oteviit, zjistite, Ze se vim zde nabizeji Posledni dokumenty, tedy ty, s kterymi
jste naposledy pracovali.

Tip: DllezZité dokumenty Ize ke karté Soubor — Otevfit pripnout, kdyZ klepnete v poloZce dokumentu
= po pravé strané na tlacitko PFipne tuto polozku do seznamu. Na obrazku 1.28 jsou vSechny soubory
k seznamu pfipnuté, jak naznacuje orientace Spendliku.
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Obrazek 1.28 Pripnuté dokumenty na karté Soubor — Otevrit

Nenajdete-li soubor, ktery chcete oteviit, v seznamu poslednich dokumentd, nic jesté neni ztra-
ceno. Mtizete jej oteviit ndsledujicim postupem, je vsak dobré védeét, ve které slozce je uloZen.

1. Pfejdéte na kartu Soubor — Oteviit.

2. Klepnéte na polozku Pocitac.

3. Nabizi-li se zadana slozka na plose okna, klepnéte na ni. Otevie se dialogové okno Ote-
viit.

4. Pokud se slozka nenabizi, klepnéte na polozku Prochazet; i v tomto pripadé se otevre dia-
logové okno Oteviit, jen je tfeba v tomto okné ru¢né vyhledat disk a slozku.

5. Na plose okna vyberte ikonu souboru, ktery chcete oteviit.

6. Stisknéte tlacitko Otevrit. Dialogové okno se zavie a dokument se otevie v okné aplikace
Word.

. Tip: Nejen dokumenty, ale i slozky na ploSe okna Soubor — Otevfit — Pocitac Ize pripnout pomoci
=i tlacitka UmozZnuje pfipnout tuto polozku do seznamu (Spendlik).

9 Tip: Dokument Ize otevfit i z okna aplikace Prizkumnik, pokud zde poklepete na ikonu souboru.

Pokud stisknete tlac¢itko Otev¥it v dialogovém okné Oteviit, béZnym zptlisobem oteviete do-
kument k editaci. Toto tlacitko je vSak kombinované, stisknete-li jeho pravou ¢ast, ziskdte
nabidku jako na obrazku 1.29:

m  Otevrit - otevie dokument k editaci standardnim zptsobem.

m  Otevrit jen pro ¢teni — otevie dokument tak, Ze neumozni ulozit eventualné provedené
zmény. Pokud byste chtéli zmény ulozit, je tfeba dokument ulozit pod jinym ndzvem.
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Oteviit kopii - otevie kopii dokumentu. Tato kopie nese stejny nazev jako dokument, ale
je doplnéna o slovo kopie. Takto vytvorite novy dokument, ktery je uloZen ve stejné slozce.

Otevrit v chranéném zobrazeni - otevie dokument v rezimu ctenf a tak, aby v ném ne-
bylo mozné udélat jakékoli dpravy, chcete-li pfesto do dokumentu zasdhnout, je tfeba
stisknout tlacitko Povolit tdpravy, které se nabizi pod pasem karet. V tomto rezimu otevre
aplikace automaticky vsechny ,podezielé” dokumenty, tfeba takové, které dorazily elek-
tronickou postou.

Otevfrit a opravit - tuto metodu Ize doporucit, pokud se dokument brani otevieni nebo se
v ném vyskytuji jiné chyby. Aplikace se vynasnazi prevést dokument do pouZitelného stavu.

Poznamka: U nékterych aplikaci (Publisher, Access) je nabidka tlacitka Otevfit omezena nebo mirné

odlisna.

v| | Vaechny excelové soubory (*xI* v

fstroje v | Oteviit | Stomo

Oteviit

Otevitt jen pro éteni
Oteviit kopii
Oteviit v prohlizedi

Oteviit v chranéném zobrazeni [:

Oteviit a opravit...

Obrazek 1.29 Dokument Ize oteviit i trochu jinak

Zavreni dokumentu

Chcete-li zavrit dokument, je tfeba zavfit i okno, ve kterém je tento dokument otevien.

Dokument zavrete:

Zadanim prikazu z karty Soubor — Zavrit.
Stiskem tlacitka Zav¥it v zahlavi okna.
Stiskem klavesové zkratky Ctrl+F4 nebo Alt+F4.

Zadanim prikazu Zavfit na miniatufe okna z tlac¢itka hlavniho panelu.

Casto aplikace shleda, Ze jste opomnéli pritbézné ukladani dokumentu, a otevie dialogové
okno s kontrolnim dotazem jako na obrazku 1.30. Ackoli v této knize bézné na obrazcich sa-
motnd dialogova okna neprezentujeme, u tohoto udélame vyjimku. Jde totiz o okno mimo-
radné dilezité.

Pokud zazmatkujete, miize se totiz stat, Ze prijdete o kus vlastni prace. Ke zménam, o nichz
se aplikace v okné zminuje, patii vSe, co jste vykonali od okamziku posledniho ulozeni.

Plati nasledujict:
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Chcete-li svou praci ulozit, stisknéte tlacitko Ulozit. Dialogové okno i dokument se za-
viou a zmeny se ulozi.

Pokud byste nechtéli zmeény ulozit, stisknéte tlacitko Neukladat. Dialogové okno i doku-
ment se zavfou a zmény se neuloZi.



Viytvoreni Sablony dokumentu

m Jestlize si potfebujete jesté vSe rozmyslet, stisknéte tlacitko Storno. Dialogové okno se za-
vie, ale dokument zlstane otevreny.

Microsoft PowerPoint

Cheete uloZit zmény, které jste udélali v souboru
Cviéna prezentace pph?

Neukladat Storno

Obrazek 1.30 Chcete ulozZit zmény?

Ptate se, kdy nastane situace, Ze si nebudete prat zmény ulozit? Tteba tehdy, jedna-li se o zménu
destruktivni jako pfiklad 1ze uvést vymazani celého obsahu dokumentu. Kdyz zmény neulo-
zite, méli byste aspon ¢ast svého dokumentu najit v souboru, tak, jak jste je naposledy ulozili.

A s Vv
Vytvoreni sablony dokumentu
Sablony dokumentt jsou ponékud opomijenou zéleZitosti, v praxi p¥ili§ nevyuzivanou. P¥i-
tom vdm mohou usettit spousty piplavé a zdlouhavé préce.

Hodi se zejména tehdy, pokud zpracovavate pravidelné stejné typy dokumentt, jako priklad
Ize uvést smlouvy, objedndvky, zdpisy z porad, harmonogramy, a dokonce i rukopis této kni-
hy, ktery rovnéz vznikl na zakladé Sablony.

Jiz jsme v této knize hovorili o Ssablondch, které jste ziskali spolu s Officem 2013, ty nyni po-
mineme. Soustfedime se na pouziti Sablon vlastnich.

Co takovd Sablona obsahuje? Odpovéd je stru¢nd — vée, co se hodi pfi praci s novym doku-
mentem, tedy zdklad budouciho dokumentu, ktery se casto opakuje:

® U Wordu to mtze byt format stranky, styly pisma a odstavce, styl dokumentu, miize ob-
sahovat zdhlavi a zapati, obsah i rejstiik.

m U Excelu lze jako $ablonu vytvorit zaklad faktury, objednaciho listu, pfehledu ukazatelii atd.

®  PowerPoint sdm nabizi velké mnozstvi efektnich Sablon, vlastni jisté vyuzijete tehdy, po-
kud casto napfiklad na porade referujete na stejné téma nebo objizdite svét s nabidkou
zbozi, které se casto inovuje. Zakladni idaje se neméni, méni se jen cisla.

®m  Podobné tomu je u aplikace Publisher, vezméme jako piiklad vytvafeni obalit DVD nebo
CD, obrysy a zdkladni tidaje shodné, vSe ostatni se podle potfeby méni.

K tomu, abyste mohli ulozit Sablonu, musite mit dokument, ktery pfislusné nalezitosti obsahu-
je. Jednou si prosté tu praci musite dét, tak ji neodbyvejte. Pfisté uz ji budete mit uSetfenou.

Dokument jako Sablonu ulozite takto:
1. Pfejdéte na kartu Soubor — Exportovat.
2. Na plose karty zvolte kategorii Zménit typ souboru.

3. Poklepejte na poloZce Sablona (*.p¥ipona podle aplikace). Otevie se dialogové okno Ulo-
Zit jako.
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4. Prekontrolujte, zda se v rozeviracim seznamu Ulozit jako typ nabizi polozka Sablona.

5. Zkontrolujte, zda je aktudlné oteviena slozka Users\(jméno uzivatele)\Dokumenty\Vlastni
Sablony Office, eventualné pak slozka, kterou jste pro umisténi sablon urcili sami.

6. Zadejte nazev pro Sablonu, mél by byt strucny a vystizny.

7. Stisknéte tlacitko Ulozit. Dialogové okno se zavie a Sablona je hotova.

8. Nyni soubor zaviete; nezapomerite, Ze je to uz Sablona, a neni tedy tfeba v ni uz nic ménit.
Chcete-li oteviit dokument podle vlastni Sablony, existuji dva postupy:

m  Vyhledejte Sablonu v okné aplikace Priizkumnik a poklepejte na jeji ikonu. Otevie se novy
dokument podle této Sablony.

m Na karté Soubor — Novy piejdéte do kategorie OSOBNI a na plose karty vyhledejte pti-
slusny ndhled Sablony - viz obrazek ¢. 1.31. Poklepejte na ném.

Tip: Sablony Ize ke kart& Soubor — Novy pfispendlit stiskem malého tladitka PFipnout k seznamu
= (ma tvar Spendliku).

Plan tvorby 2005-2008.ds [reZim kompatibility] - Excel ? - 0O X

Josef Pecinovsky ~ E

©
Informace N OV}I/

Nowy

Otevift Hledat Sablony na Internetu o

UloFit MNavrhovana hledani: Rozpoéet Faktura Kalendife Vydaje Seznam  Plin

UloZit jako. DOPORUCENE OSOB%

Wytisknout

Sdilet

PRILOHA & 1

Exportovat [ soutstitskoplisu FRENANK danlz plim fyzEk;
2 20310v 20 (0DADI 2012 - 25 S405 MFR 5405020
sk wedie v cef o K& Ciseiné Podnoty potian
Zaviit USENOVEN(§ 146 20N . 2302009 SO, GIROVY K
2plesnostina duE dessthnd mista Fostupnézankn
Vypodet diléihe zakladu dané z prijmd 2
1. Vjpoet diino zak lsdu dané z phijm 0 z pod

ey

Uéet Pouc] 22 mrold mm dzemi Seske |

Moznosti Darfiové piiznani ¥ Plan tvorby Zablona special mocninoval

Obrazek ¢é. 1.31 Otevieni nového dokumentu podle Sablony

Reseni problému: Nékdy vSak potiebujete Sablonu upravit, napfiklad se hodi zménit zahlavi, &islo
paragrafu nebo jinou naleZitost. V tom pfipadé vyhledejte ikonu Sablony prostfednictvim dialogového
okna Otevfit a tak oteviete Sablonu pro editaci. MUZete rovnéZ v okné aplikace Prizkumnik oteviit
na ikoné Sablony mistni nabidku a z ni zadat pfikaz Upravit.
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Zobrazeni dokumentu, prace s okny

V béznych aplikacich (kromé Accessu a Outlooku) lze pracovat s nékolika dokumenty sou-
¢asné, mezi otevienymi dokumenty prochazet a také lze zobrazit jeden dokument v nékoli-
ka oknech a tak zjednodusit praci s rozsahlymi dokumenty, v kterych se mnohdy ¢lovék jen
tézko orientuje.

Plati, ze pro kazdy dokument si aplikace otevie samostatné okno. Otevrete-li novy nebo jiz
rozpracovany dokument, ty dokumenty, které v tom okamziku byly oteviené, zlistanou ote-
viené i naddle.

Editovat data vSak mitizete jen v jediném, pravé aktivnim dokumentu, ostatni ztistanou ne-
¢inné v operacni paméti a ¢ekaji, az k nim obratite pozornost.

Kazdy dokument ma tak vlastni pds karet, vlastni zahlavi i dalsi nastroje urcené k jeho ovla-
danf a zpracovani dat.

Prepinani mezi otevienymi dokumenty

Prehled o otevienych dokumentech dava nabidka tlacitka Pfepnout okna na karté Zobraze-
ni ve skupiné Okno. Klepnutim na jinou polozku v této nabidce prejde aplikace k danému
dokumentu, jako na obrazku 1.32.

===
L T}
Pieprout = Makra
okna = -
v 1Spotieba energifxdsx
2 Dariové pfiznanixit

3 knihyads

4 Plan tvorby 2003-2008.xds %|

Obrazek 1.32 Prepinani mezi otevienymi okny

Kazda spusténa aplikace ma své tlacitko na hlavnim panelu; to svym vzhledem naznacuje, Ze
je otevieno vice dokumentti, a najedete-li na né, nabidne vam okna vsech otevienych doku-
mentd i s nahledem, jak je zndzornéno na obrazku 1.33. Klepnutim na nahled miizete prejit
k jinému otevienému dokumentu.

Z hlavniho panelu Ize okno dokumentu i zavfit, pokud na jeho nahledu oteviete mistni na-
bidku a z ni zadéte pfikaz Zav¥it. Odsud také muzete aplikaci ukoncit, zadate-li z mistni na-
bidky piikaz Zav¥it vSechna okna.

Plén tvorby 2005-2008xls [regi.. knihyads [rezim kompatibility] -... Dafiové piznaniaitx - Excel

Spotieba energifxlsx - Excel

Obrazek 1.33 Prepinani mezi okny aplikace z hlavniho panelu
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Okno dokumentu bézné zavrete stiskem klavesové zkratky Ctrl+F4 nebo stiskem zaviraciho
tlacitka v zahlavi jeho okna.

Dulezité: Pii zavieni dokumentu se muZe stét, Ze vam aplikace poloZi dotaz, zda chcete uloZit zmény.
Vénujte tomu zvySenou pozornost, pokud totiZ nedate souhlas, mlZete ztratit vSechny zmény, tedy
i napsany text, a to od okamziku posledniho ulozZeni.

Rozdeleni okna

Neékteré aplikace (Word, Excel) dovoluji okno rozdélit na dvé casti. K tomu je tfeba na karté
Zobrazeni — Okno stisknout tlacitko Rozdélit.

Word zobrazi jednu pricku, Excel podle pozice bunikového kurzoru dvé. Témito prickami lze
volné pohybovat pomoci mysi.

Rozdéleni okna zrusite:
m  Presunem prficky k okraji okna.
®  Poklepanim na pficku.

®  Zadanim piikazu Odebrat pficky na karté Zobrazeni ve skupiné Okno.

. Tip: Excel dovoli pficky ukotvit, a to zadanim pfikazu Ukotvit pficky — Ukotvit pficky na karté Zob-
= razeni — Okno. Z nabidky stejného tlacitka Ize ukotvit pouze prvni fadek ¢i prvni sloupec tabulky.

Poznamka: U aplikaci PowerPoint a Publisher je rozdéleni okna priCkou zbyteCné, a proto zde tento
nastroj nehledejte.

Zobrazeni dokumentu v nékolika oknech

Kazdy dokument Ize soucasné zobrazit v nékolika oknech. Tady je velkou vyhodou, pokud
miiZete pracovat se dvéma monitory, kazdé okno tak lze umistit na jiny monitor. Obzvlasté
se to hodji, potfebujete-li kopirovat nebo presunovat data mezi dvéma dokumenty.

Chcete-li zobrazit dokument ve vice oknech, pak:
1. Otevrete dokument, ktery chcete zobrazit vickrat.

2. Na karté Zobrazeni — Okno stisknéte tlacitko Nové okno. Nové okno se otevre tak, ze
zakryje ptivodni okno.

3. Uchopte aktudlné oteviené okno za zahlavi a presurite je na jinou pozici, idealni je pfesun
na druhy monitor.

Obé okna jsou nyni naprosto stejnd a zobrazuji i stejnd data. Jediny rozdil 1ze zaznamenat
v nazvu okna, dokumenty jsou zde rozliSeny poradovym ¢islem.

Obé okna jsou ale samostatna, znamena to, Ze mtizete rolovat libovolné textem nebo ménit
zpusob zobrazeni, aniz by se to jakkoli dotklo druhého okna.
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Pokud vsak vykondte jakoukoli zménu, tfeba napiSete nebo smazete znak, promitne se tato
zmeéna do obou oken - je to prece jediny dokument!

Smysl tohoto pocinani vam bude zfejmy napiiklad v okamziku, kdy budete potfebovat pre-
sunout nékolik odstavct (bunek, objektit) ze zacatku dokumentu na konec ¢i naopak. Velmi
snadno lze zobrazit v kaZdém okné jinou pozici v dokumentu, a nebudete muset tapat a hledat.

Zmeéna zobrazeni dokumentu

Pro praci s dokumentem je podstatny zptisob, jakym se data zobrazuji. Napriklad u doku-
mentu Wordu miize uzivatel pouzivat jiny zptlisob zobrazeni pro psani textu, jiny pro zarov-
nani dokumentu do stranek a jiny pro praci s osnovou, pritom jde vlastné o troji zptisob na-
hledu na totoznd data.

Zménit zptsob zobrazeni dokumentu dovoli prakticky vsechny aplikace Office 2013. Na tom-
to misté nejde o detailni popis jednotlivych zobrazeni, ale o zptisob, jak toto zobrazeni zmé-
nit. Je totiz v principu shodny.

Zptisob zobrazeni Ize zménit z karty Zobrazeni = Zobrazeni. Podle toho, kterou aplikaci po-
uzivate, zde najdete dvé az pét tlacitek, jejichz funkci si miizete hned vyzkouset — nejvétsi
moznosti ddva Word - viz obrazek 1.34.

pomO  VLOZENT  NAVRH  ROZLOZEN[STRANKY

Ej |:| [Elosnova | [4] Pravitko
= [=l Koncept Mitzka
Rezim Rozlozeni Rozlozent

Eenl | pi tiskiwebové stranky ! Navigaéni podokno
obrazeni’ Zobrazit

Obrazek 1.34 Zména zobrazeni dokumentu z pasu karet (Word)

Tento zptisob zmény zobrazeni pouzivaji vSechny klicové aplikace (véetné Accessu a Outlooku).

Néktera zobrazeni, naptiklad Osnova u Wordu nebo Pfedloha u PowerPointu, jsou specidlni
a davaji k dispozici vlastni kartu. Z ni je potom mozné se vratit k predchozimu zptisobu zob-
razeni stiskem tlacitka Zaviit (zobrazeni).

Protoze je prepindni zobraceni z pasu karet nepraktické, je mozné zmeénit zobrazeni ze sta-
vového fadku. Tlacitka pro zménu zobrazeni jsou umisténa na stavovém fadku zcela vpravo,
jako na obrazku 1.35.

RozloZen strénky

Obrazek 1.35 Zména zobrazeni dokumentu na stavovém radku

Tip: Potfebujete-li zcela skryt pas karet i panel nastroju Rychly pfistup a pracovat tak prakticky na celé
= obrazovce, stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+Shift+F1.

Tip: Chcete-li zobrazit nahled a zkontrolovat, jak bude dokument vypadat pfi tisku, prejdéte na kartu
= Soubor — Vytisknout.
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Meéritko zobrazeni

Velmi dtilezité je méfitko zobrazeni dokumentu. Je to zalezitost velmi individudlni, kazdy
znds ma jiné pozadavky na to, jak velkou ¢ast dokumentu chce vidét a jak velké ma byt pismo.

Méfitko zobrazeni Ize zménit nékolika zpiisoby:

®m  Nejrychlejsi je podrzet klavesu Ctrl a otacet koleckem mys$i; zmeéna je velmi plynuld a na-
staveni probéhne velmi rychle.

m  Vyuzit Ize jezdec Lupa vpravo na stavovém radku (muzete jej vidét na obrazku 1.35, kde
je nastaveno aktudlni zobrazeni 145 %). Lze pouzit bud tlacitek se symboly Plus a Minus
nebo miizete mysi uchopit pfimo jezdec a pfesouvat doleva ¢i doprava. Rozsah méfit-
ka zobrazeni je riizny, podle aplikace, s kterou pracujete. Napriklad Word dovoli rozsah
od 10 do 500 %, PowerPoint a Excel od 10 do 400 % atd., pficemz obé krajni polohy jsou
prakticky nevyuzitelné extrémy.

®m  Pokud stisknete tla¢itko Lupa na karté Zobrazeni ve skupiné Lupa, otevie se dialogové
okno Lupa - viz obrazek 1.36. To vyuziji asi ti, ktefi maji pfi nastaveni radi klid a chtéji své
pocinani dobfe rozmyslet. Umozni rychlé pfepnuti na velikost 200 a 100 %, nebo pfimy
zapis méfitka zobrazeni v procentech. Kromeé toho lze odsud nastavit presné zobrazeni
podle charakteru dokumentu (u Wordu na sitku stranky, sitku textu, eventudlné i celou
stranku, u Excelu podle vybéru atd.).

Poznamka: Uvedené zpUsoby zmény méfitka zobrazeni neplati pro Access, OneNote dava k dispozici
tlacitka PFiblizit a Oddalit.

-570 lpa  ?
-564 Zuj.éjienl'
126
@Hiastni: [196 |9
Storno

Obrazek 1.36 Dialogové okno Lupa (Excel)

Nastaveni stavovéeho radku

Stavovy fadek aplikace nemusi podavat jen zdkladni informace. Klepnete-li na néj pravym
tlacitkem mysi, ziskdte mistni nabidku jako na obrazku 1.37. Nékde je polozek vice (napii-
klad Word, Excel), jinde méneé (Access, Publisher).

Dalsim klepnutim miizete zrusit zobrazeni nékterych ddajt (téch, které jsou zaskrtnuté) nebo
naopak nechat zobrazovat tidaje jiné, jako napfiklad Rezim vybéru, Rozsiteny vybér, rezim
klavesy Caps Lock apod.
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Poznamka: Zobrazeni stavového fadku je ve vychozim stavu nastavené optimalné, proto vyuZivejte
moznost zmén jen tehdy, pokud jsou pro vas dlleZité. Podstatné je, abyste o této mozZnosti védéli
a dokazali ji podle potfeby vyuZit.

cesky 1995
Vlastni nastaveni stavového fadku 1570
v Capslock Vypnuto 1986
i 1992
+  RefimKana P
v Num Lock Zapnuto 1994
v Sgroll Lock Vypnuto 1992
Drepisovani [} 1354
1994
+ Filtrovano
1996
v Refim presouvéni P
v Roziifeny whé 1979 -
+ Zobrazit tlacitka pro zménu zobrazeni

NUM LOCK

Obrazek 1.37 Viastni nastaveni stavového radku (Access)

Dynamicky nahled

Dynamicky nahled je uzitecny pomocnik. Misto dlouhého vysvétlovani bude vyhodnéjsi,
kdyz si jeho funkci hned vyzkousite. Jedinecnou ukdzku vdm umozni tfeba Word. Je jen tfe-
ba, abyste méli napsanych nékolik slov a kurzor byl umistén v textu.

Ted na karté Domti ve skupiné Styly najed'te na nékteré z mnoha tlacitek, kterd tu jsou k dis-
pozici, a sleduje text, ktery se pfed vaSima o¢ima bude proménovat. Podobné bude reagovat
Word, jakmile najedete na ovladaci prvky na karté Navrh nebo kdyz budete zkouset fadko-
vani nebo ohraniceni textu. Reakce bude podobna jako na obrazku 1.38; pokud dané nasta-
veni nepotvrdite, vée se vrati k ptivodnimu stavu.

Pokud by vam dynamicky nahled mél vadit, otevrete dialogové okno Moznosti aplikace Word
a v kategorii Obecné zruste zaskrtnuti policka Povolit dynamicky nahled.

Poznamka: Obecné plati, Ze dynamicky nahled lze vyuZit pfi nastavovani z pasu karet, zatimco pfi
praci s dialogovymi okny se musite vétSinou spokojit jen s malym nahledem na ploSe okna.

- —
0 % Arial o - A AN T ==%®- G |obeny - E‘l
— 3 - = -
Viozit ” B I U-| - e A-=E= &= 5= - | B2, 94 000 b ] fPDdl:mnE'm? Formatovat
- ormétovan(~ jako tabulku ~ b
Schranka Pismo Barvy motivu [ Cislo o Styly
H EEENER
B77 M C76
A II D E F G
, RRRNREREE
76 patek 22.3.2013 3000 45000 834

Standardni barvy
[ ] ENENE

Bezvypiné

77 | sobota 23.3.2013
78 | nedéle 24.3.2013
79 | pondéli 25.3.2013 |l & Dskibarsy.. Tmave modré
80 utery 26.3.2013
stfeda 27.3.2013
82 | ctvrtek 28.3.2013
83| patek 29.3.2013

84 | sobota 30.3.2013
85 | nedéle 31.3.2013 800 61923 3 55000 6923
86 | pondéli1.4.2013 1494 63417 5 55000 8417

Obrazek 1.38 Dynamicky nahled prebarvil doGasné vybranou oblast (Excel)
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Nastaveni barev

V aplikacich Office 2013 se velmi casto setkate s moznosti nastaveni barev, at uz to je u barvy
pisma, ohranicent, vyplné, bunék atd., pro nastaveni barev se pouzivaji vZdy prakticky stejné
nastroje. Nejprve dostanete z nabidky tlacitka pro nastaveni barev omezenou paletu, kterou
miizete rozsifit zadanim piikazu dalsi barvy.

Tip: Nékteré aplikace (PowerPoint) disponuji tzv. kapatkem; jestliZe si je zvolite, ziska ukazatel mysi
= tvar kapatka a vy miZete klepnutim na barevnou plochu vybrat prisluSnou barvu, ktera se pak ihned
zaradi do této nabidky.

Zakladni nabizend paleta barev, kterou spatfite v nabidce tlacitka pro nastaveni barev, je dana
tzv. barevnymi schématy. Ta najdete v rtiznych aplikacich na rtiznych kartach. Aplikace Word
je dava k dispozici na karté Navrh — Barvy, v Excelu je najdete na karté Navrh stranky —
Motivy, v PowerPointu na karté Navrh — Varianty, v Publisheru na karté Navrh stranky —
Schémata. Funkce je ale totozna, i vybeér je shodny.

AZEN[  Moje nové karta FOR|
A - FPienéstblz - [
<& - | Fhpienestdsl ~ 1L
7l Barvy motivu L
H EEN u
(1]
o I T
Standardni barvy
[ 1} ENEEE
Bez obrysu
#9 Dalifbarvy obrysu...

# Kapitko

Tloygtka iry v

= Typ Eary 3

Obrazek 1.39 Vybér barvy z nabidky tlacitka pro zménu barvy (PowerPoint)

Dialogové okno Barvy md dvé karty. Na karté Standardni volite z omezeného poctu zaklad-
nich barev, na karté Vlastni pak lze vytvofit piil druhého milionu barevnych odstinti.

Barvy, které vyberete v tomto dialogovém okné, se postupné pridavaji do nabidky, z niz jste
okno otevreli, takze je nemusite znovu pracné vytvaret.

Tip: Pokud byste aktualni barvu chtéli pouzit napfiklad v jiné aplikaci Office, vlozZte do Ciselnych poli
= kody jednotlivych barevnych slozek (RGB = red, green, blue, tedy ¢ervena, zelena, modra).
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Barvy ? Barvy ? "
standardni | Viastni Standardni | Viastni
Bany: Storno Bany: Storno

©)

Barevnj model: |RGB v
Cemvena: o
Zelena: 162 =
Modra: 184 =
Aktugini Aktudlni

Obrazek 1.40 Dialogové okno Barvy

Odvolani akce

Velmi casto se vam stane, Ze sdhnete vedle nebo s dobrym tmyslem néco pokazite. Takovou
malou tragédii maze byt vymazani stostrankového textu nebo zruseni velké tabulky. Nekdy
staci k zlosti tfeba jen chybné nastaveny format nebo omylem smazané slovo. Nepfijemné
je, kdyz treba pfesunujete mysi znacnou ¢ast textu na jiné misto a on vam nahodou ,upad-
ne”. Kam vlastné?

Na podobnou nepohodu je Office 2013 pfipraven. Vétsina aplikaci vdm umozni odvolat do-
slova takfka nekoneény pocet akci.

K dispozici mate tlacitko Zpét, které najdete na panelu nastrojit Rychly pfistup. Jakmile je
stisknete, aplikace vrati zpét posledni akci. Miizete je stisknout i vickrat, aplikace vas po-
slechne a bude odvolavat dal.

Chcete-li vratit vice akci najednou, mtizete stisknout pravou cast tlacitka Zpét; podoba se malé
Sipce. Dostanete nabidku se seznamem poslednich akci. Tahem mysi se miizete propracovat
az k té posledni odvoldvané akci, klepnutim zrusite vSechny vybrané akce najednou - srov-
nejte s obrdzkem 1.41, kde se odvolavaji akce souvisejici s psanim textu této knihy.

Tip: Akci Ize odvolat stiskem klavesové zkratky Ctrl+Z nebo Alt+Backspace.

BHS O B x zuee -[=-

sousor IS =
il | st slowo

o Odstranit slovo
[ .. Psani"dal"
. Psani "aplikace”
vt
Psani "spliikace”
S¢ Zménit velikost pismen
Psani "Napiiklad u aplikace Excel nelze odvolat odsir.
NavigPivodniznak
D ymazet
- Gdstranit slove
Prohledal psan "Nekteré akce ale jsou nevratné,
Zména pravopisu
NADPISY Syl
Odstranit slove
Psani "efité"

Obrazek 1.41 Odvolani nékolika akci z nabidky tladitka Zpét (Word)
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Poznamka: Nékteré akce jsou ale nevratné. Napfiklad u aplikace Excel nelze odvolat odstranéni listu,
u aplikace Access nelze odvolat vkladani dat do bunék, ale pouze zmény struktury tabulek nebo for-
mulara.

Pokud byste to s odvolavdnim akci pfehnali, je tu snadna pomoc. Odvolané akce lze vratit
zpét. K tomu vam dobfe poslouzi stisk tla¢itka Znovu na panelu nastrojit Rychly pfistup. Je-
den jeho stisk odvola posledni odvolanou akci, a tak miizete postupovat ddl, dokud nedospé-
jete k rovnovaznému bodu.

Akci Znovu Ize vyvolat stiskem klavesové zkratky Ctrl+Y nebo funkéni klavesou F4.

Tip: Aplikace Word a PowerPoint a ¢aste¢né i Outlook nabizeji specialitu. Pokud neni k dispozici zadna
= odvolana akce, zméni tlacitko Znovu svou funkci a stava se z néj tlaCitko Opakovat. Znamena to, ze
jeho stiskem zopakujete to, co jste délali naposledy (nastaveni formatu, vloZzeni obrazce, pfifazeni

stylu atd.).

Vyhledavani a nahrazovani textu
pomoci dialogoveho okna Najit
a nahradit

Dokumenty vSech aplikaci Office 2013 1ze prohledavat; k dispozici je univerzalni nastroj, kte-
ry se ve vétsiné aplikaci jmenuje Najit a nahradit.

Poznamka: Vyjimku predstavuje Word, ktery ma pro zakladni vyhledavani k dispozici jen vyhledavaci
pole v podokné Navigace.

Dialogové okno (podokno) Najit a nahradit se otevie obvykle stiskem kldvesové zkratky:
m  Ctrl+F na karté Najit.

m  Ctrl+H na karté Nahradit.

m  Ctrl+G na karté Pfejit na, pokud dialogové okno umozni prochdzeni dokumentem.

Obvykle toto okno ma tedy dvé karty, nazvané Najit a Nahradit. Jak uz vyplyva z ndzvu, prv-
ni karta slouzi pro vyhledani retézce, druhd pro jeho nahrazeni.

Okno se zobrazi v ziZeném tvaru, ale na jeho plose obvykle najdete tlacitko MozZnosti nebo
Vice, umoznujici rozsifeni okna a vybér dalsich parametrii.

Hledany fetézec se zapisuje do vstupniho pole Najit, vyhleddvani zacne po stisku tlacitka Na-
jit dalsi. Pokud existuje, aplikace vybere prvni shodny fetézec a prohledavani zastavi asi jako
PowerPoint na obrazku 1.42. Ted se mizete rozhodnout, zda se chcete zabyvat nalezenym
fetézcem znakd, nebo chcete pokracovat v dalsim hledani:
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Vyhledavani a nahrazovani textu pomoci dialogového okna Najit a nahradit

m  Dialogové okno Najit a nahradit Ize opustit klepnutim na plochu dokumentu, pak se mi-
Zete zabyvat ¢imkoli jinym. Okno zfistane oteviené a zpétné je aktivujete tak, Ze klepne-
te kamkoli na jeho plochu.

m  Dalsi hleddni spustite opét stiskem tlacitka Najit dalsi. Aplikace vyhleda dalsi shodny re-
tézec. Pokud neexistuje, tak vam to oznami.

o e o
sPrechod na jiny snimek o
& &
Najit ?
snimek v -
[[] Rozlitovat mala a velka pismena LA
[] Pouze celd slova Nahradit...

Obrazek 1.42 Vyhledavani textového retézce (PowerPoint)

K zékladnim parametrtim, které Ize pii hledani nastavit, patfi moznost rozliSovat mald a velkd
pismena (novék je pak néco jiného nez Novak) a vyhledavani celych slov; potom na zaddni
fetézce ,hrad” nebudou vyhledana slova jako ,zahrada” nebo ,pfehrada”, ale jen a jen hrad.

K rozsifujicim moznostem patfi pfedevsim vyhledavani podle formatu a smér hledani. Jed-
notlivé aplikace (Word, Excel, Access) pak jesté umoznuji jit pti prohledavéani do vétsich de-
taild; ty si popiSeme pfimo ve specializovanych kapitolach u téchto aplikaci.

Pfi nahrazovani fetézce jde o hromadné nahrazeni jednoho fetézce jinym. Typickym ptikla-
dem miize byt text dopisit hromadné korespondence (mtize jich byt pfipravena k odeslan{
treba cela stovka), kdy se tésné pred tiskem zméni jméno podepsané osoby. Potom se dd toto
jméno nahradit velice snadno.

Na karté Nahradit vlozte hledany fetézec do pole Najit a fetézec, kterym budete nahrazo-
vat, do pole Nahradit (nékdy také Nahradit ¢im) - viz obrazek 1.43. Ted mate dvé moznosti:

®m  Prochazet dokumentem stiskem tlacitka Najit dalsi a pokazdé individudlné rozhodnout,
zda se ma dany fetézec nahradit ¢i nikoli. Obvykle se to déla tehdy, pokud je hledany vy-
raz pouzitelny i v jiném vyznamu.

m  Stisknout tlacitko Nahradit vSe. Aplikace vyhleda vsechny vyskyty fetézce a automatic-
ky je nahradi.

Dilezité: Pfi nahrazovani je tfeba brat ohled na rizika Ceského pravopisu. Podstatna jména i slovesa
byvaji ohebnd, a pokud nahrazujete napfiklad fetézec Novotny fetézcem Novak, musite postupovat
skutecné s velkou rozvahou.
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- Kapitola 1 - Nez zacneme pracovat s daty

Najit a nahradit ?

Najit Mahradit | Piejit na

Najit: Jaroslav Padevét Y]

Mahradit éim: |Kryipin Andél| v

Vice > > Mahradit Mahradit vie Majit dalii Storno

Obrazek 1.43 Hromadné nahrazeni fetézce jinym (Word)

Poznamka: VySe popsané metody umoznuji prohledavat pouze otevieny dokument. Chcete-li vyhle-
dat textové fetézce v zavienych dokumentech, je tfeba pouZit nastroje Windows, a to v okné v aplikaci
Prizkumnik.

Otazky

1. Soucasti Office 2013 neni aplikace:
a) Publisher,
b) Media Player,
¢) OneNote,
d) Outlook.
2. P1i praci s Office 2013 je dalezité:
a) trvalé pripojeni k Internetu,
b) ptehledné usporadat ikony aplikace na tvodni obrazovce Windows,
¢) znat zpameti instala¢ni kéd Product Key,
d) vyuzivat socidlni sit Facebook.
3. Aplikace Office 2013 se spoustéji:
a) z tvodni obrazovky Windows,
b) z hlavniho panelu Windows,
¢) z nabidky Start,
d) z dialogového okna Spustit.

4. Aby bylo mozné spoustét aplikace Office 2013 z hlavniho panelu, je tfeba:
a) v dialogovém okné Moznosti aplikace zaskrtnout policko Spoustét z hlavniho panelu,
b) vytvotit na plose Windows specialni slozku se zastupci,
¢) nainstalovat aplikaci OneNote,

d) program po spusténi pripnout na hlavni panel.
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Otazky

5. Pro zékladni nastaveni aplikaci Office 2013 slouzi:
a) dialogové okno Vlastnosti aplikace,
b) dialogové okno Ovlddaci panely,
¢) dialogové okno Moznosti aplikace,
d) polozka Informace na karté Soubor a dale dialogové okno Vlastnosti.
6. Vlastnosti dokumentu:
a) maji pouze informa¢ni hodnotu, nelze je prakticky vyuzit,
b) 1ze vyuzit napriklad pti editaci zahlavi nebo zapati,
¢) 1ze vyuzit pro informace o souboru v okné aplikace Priizkumnik,
d) vytvori automaticky Office 2013, uzivatel je nemtize dale ménit.
7. Pro ovladani okna aplikace slouzi predevsim:
a) nabidky a panely nastrojt,
b) pas karet,
¢) panel nastrojti Rychly pfistup,
d) klavesové zkratky.
8. Pas karet Ize aktivovat:
a) stiskem klavesové zkratky Ctrl+C,
b) stiskem kldvesy Shift,
c) stiskem klavesy Ctrl,
d) stiskem klavesy Alt.
9. Jestlize je ptikaz nabidky ukoncen vypustkou (tfemi teckami), pak:
a) 1ze ocekévat otevieni dialogového okna,
b) tomu neni tfeba prikladat zvlastni vyznam,
c) je tieba pristupovat k tomuto pfikazu se zvysenou opatrnosti,
d) 1ze ocekdvat dalsi podnabidku.
10. Dialogové okno Vice Ize oteviit:
a) z karty Soubor,
b) z kterékoli karty stiskem tlacitka MozZnosti,
¢) z kterékoli karty stiskem malého tlacitka po pravé strané listy skupiny,
d) z karty RozloZeni stranky — Symboly.
11. Panel nastroji Rychly pfistup:
a) nelze nijak zmeénit,
b) slouzi k rychlému zadavani vybranych prikazii pomoci mysi,
¢) 1ze doplnit v dialogovém okné MozZnosti aplikace,

d) nenf k dispozici v aplikaci Access.
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- Kapitola 1 - Nez zacneme pracovat s daty

12. Pro kopirovani dat do schranky slouzi klavesovd zkratka:
a) Ctrl+A,
b) Ctrl+X,
¢) Ctrl+C,
d) Ctrl+V.
13. Pomoci klavesové zkratky Ctrl+P:
a) 1ze vlozit data ze schranky do dokumentu,
b) 1ze ukoncit aplikaci,
¢) se ulozi aktudlni dokument,
d) je mozné dokument vytisknout.
14. Okno napovedy se zpristupni po stisku klavesy:
a) F1,
b) F2,
) F3,
d) F4.
15. Aktualni dokument Ize ulozit do souboru:
a) pomoci dialogového okna Ulozit jako,
b) z karty Soubor — Sdilet,
¢) stiskem klavesové zkratky Ctrl+S,
d) z karty Domti = Vlozit.
16. Okno dokumentu lze zavtit:
a) stiskem klavesové zkratky Ctrl+F4,
b) stiskem klavesové zkratky Alt+F4,
¢) stiskem tlacitka Zav¥it v zdhlavi okna,
d) stiskem tlacitka Zav¥it na karté Domd.
17. Poskozeny soubor:
a) uz nelze oteviit,

b) ma nadéji na zdchranu po zadani prikazu Oteviit = Otev¥it v chranéném zobrazeni
z dialogového okna Ulozit jako,

¢) 1ze nékdy obnovit po zadani piikazu Oteviit = Oteviit a opravit z dialogového okna
Oteviit,
d) je tfeba nejdfive podrobit antivirové kontrole.

18. Jestlize chcete uvedeny typ dokumentu s takto nastavenym obsahem a formatem pouzi-
vat casto, pak:

a) se hodf jej umistit na plochu, kde je snadno pfistupny,

b) je tfeba jej ulozit jako Sablonu,
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) se musi otvirat v chranéném zobrazenti,
d) je tieba jej umistit do dlozisté SkyDrive.
19. Métitko zobrazeni dokumentu Ize zménit:
a) z karty Soubor — Lupa,
b) pomoci jezdce Lupa v zahlavi okna,
¢) z karty Zobrazeni — Lupa,
d) pomoci jezdce Lupa na stavovém fadku.
20. Udaje na stavovém fadku:
a) 1ze upravit z dialogového okna Moznosti aplikace,
b) 1ze upravit z mistni nabidky,
¢) 1ze upravit pouze u aplikaci Word a Excel,
d) nelze upravit.
21. Posledni akci 1ze odvolat:
a) stiskem klavesové zkratky Ctrl+Z,
b) stiskem tlacitka Zpét na panelu nastroji Rychly piistup,
¢) z karty Domi - Upravy,
d) Stiskem klédvesové zkratky Ctrl+Y.
22. Dialogové okno Najit a nahradit Ize oteviit:
a) stiskem klavesové zkratky Ctrl+F,
b) stiskem klavesové zkratky Ctrl+B,
c) stiskem klavesové zkratky Ctrl+H,
d) stiskem klavesové zkratky Ctrl+U.

Odpovedi

Odpovédi

1.b) Windows Media Player se dodava spolu s opera¢nim systémem Windows.

2. a) Trvalé pfipojeni k Internetu vdm umozni registraci, pfistup k vlastnimu uctu
z kteréhokoli pocitace, kontakt s ulozistém SkyDrive, pfistup k ndpovédé on-

line, piistup ke sdilenym sloZkam atd.

3.a) b) ¢) d) Vsechny odpoveédi jsou v principu spravné, zélezi jen na tom, kterou verzi Win-
dows pouzivate; napriklad Windows 8 jako jedind maji ivodni obrazovku a zase

nemaji nabidku Start.

4.d) Tlacitko programu se zobrazi na hlavnim panelu po jeho spusténi, zaddnim pfi-
kazu Pfipnout tento program na hlavni panel zde tlacitko zlistane trvale.

5.¢) Vétsina dalezitych parametri, které 1ze pro aplikaci nastavit, je k dispozici v dia-

logovém okné MozZnosti aplikace.
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- Kapitola 1 - Nez zacneme pracovat s daty

6.b) )

7.b) ¢) d)

8. d)

9.a)
10. ¢)

11.b) ¢
12. ¢)
13. d)

14. a)
15. a) ¢)

16. a) b) ¢)

18. b)

19.¢) d)

20. b)

56

Vlastnosti dokumentu Ize vyuzit pfi editaci zdhlavi a zapati, jsou dostupné v okné
aplikace Pruzkumnik a uzivatel je mize v omezené mife upravovat (karta Sou-
bor — Informace).

Nabidky a panely nastrojii uz v Office 2013 neexistuji, jsou nahrazeny pasem
karet a panelem néstrojii rychly pristup. Klavesové zkratky jsou k dispozici pro
vétsinu prikaza.

Pas karet se aktivuje stiskem klavesy Alt, ddle 1ze postupovat dalsim stiskem
klaves podle ndpovédy pfimo v okné.

Tti tecky za prikazem signalizuji nasledné otevreni dialogového okna.

Malé tlacitko Vice lze najit na pasu karet v listé skupiny, ovéem jen tehdy, je-li
takové nastaveni k dispozici.

Panel néstrojt Rychly piistup lze vyuzit k rychlému zadavani piikazu pomoci
mysi a Ize na néj doplnit dalsi ovladaci prvky, predevsim tlacitka, v dialogovém
okné Moznosti aplikace.

Pro kopirovani vybéru schranky lze vyuzit z uvedenych pouze zkratku Ctrl+C.
Po stisku klavesové zkratky Ctrl+P se zpfistupni ndstroje pro tisk dokumentu.
Z uvedenych zkratek otevie okno ndpovédy vyhradné stisk klavesy F1.

Stiskem klavesové zkratky se dokument ulozi; pokud nebyl jesté ulozZen, otevie
se dialogové okno Ulezit jako.

Na karté Domu zadné tlacitko Zav¥it neni.

Nékdy se timto postupem podafi uvést zddnlivé nedostupny soubor do provo-
zuschopného stavu.

Takovy soubor je tfeba ulozZit jako Sablonu.

Nastroje pro zménu méfitka zobrazeni lze najit na karté Zobrazeni a na stavo-
vém radku.

Stavovy radek ve své mistni nabidce dava moznost rozhodnout, které informace

se budou zobrazovat a které ne.

Nastrojem pro odvolani posledni akce je tla¢itko Zpét na panelu nastrojti Rych-
ly pfistup nebo klavesovd zkratka Ctrl+Z.

Stiskem téchto dvou klavesovych zkratek se otevie dialogové okno Najit a na-
hradit, ale po kazdé na jiné karté (je-li tato karta k dispozici); vyjimka je u Wor-
du u klavesové zkratky Ctrl+F, kde se pouze zpfistupni pole pro vyhledavani.



Editace textu textovym
editorem Word

V této kapitole:

Word po spusténi  Vytvoreni osnovy dokumentu z nadpist kapitol
Psani a editace textu Pole
Kontrola chyb v dokumentu Rozdéleni dokumentu do oddill

Automaticky text — stavebni bloky Rozdéleni textu do sloupcli pomoci tabulator(

Prohledavani dokumentu Vkladani a editace tabulek
Nastaveni parametrd stranky Spréava propojeni
Oznaceni vybéru Zasahy do textu za pomoci revizi

Kopirovani a presun dat Ostatni doplriky textu
Pfimé formatovani textu Posledni Gpravy dokumentu a tisk

Formatovani dokumentu pomoci styl(



- Kapitola 2 - Editace textu textovym editorem Word

Word je zakladni a nejcastéji pouzivanou aplikaci Office 2013. Je jednim z nejdokonalejsich
textovych editort, které kdy programatori dokdzali vytvorit, a dd se Fict, Ze v soucasnosti se
tato aplikace stala standardem pro praci s textem.

Bohuzel ne kazdy dokaze moznosti Wordu vyuzit. Vétsina lidi se spokoji s tim, Ze napiSou
a vytisknou text a jakous takous pozornost vénuji formétu pisma, eventudlné odstavce. Potom
se setkdavame v bézné praxi doslova s textovymi zrtidami, které odporuji vsem pravidliim pro
zpracovani pisemnosti a zejména vsem pravidlim pro formatovani textu ve Wordu.

Program je vybaven spoustou uzitecnych funkci, které pomohou upravit i velmi dlouhy do-
dokumentu pomoci styli. V této kapitole se pokusime tuto skutec¢nost aspon ¢astecné na-
pravit, i kdyz, a to je logické, nemtizeme vénovat této problematice tolik prostoru jako spe-
cializovana prirucka.

Word po spusténi

Word se zasadné spousti do podoby, jakou miizete vidét na obrazku 2.1. Po levé strané se
zobrazuje panel s nabidkou souborti, s kterymi jste naposledy pracovali; spoustite-li Word
poprvé, je logické, Ze tento panel je prazdny.

Na plose okna se nabizeji Sablony dokumentdi, o nichz autofi programu usoudili, ze by se
vam mohly hodit. Jste-li opravdovymi zacatecniky, miize se vam hodit Prohlidka, ani ne tak
kvtli tomu, ze nabizi nékolik tipd, ale proto, zZe na konci dokumentu najdete odkaz Zacina-
me s Wordem 2013. Oteviete jej klepnutim se soucasnym stiskem klavesy Ctrl.

Tip: Chcete-li se vratit k uvedenym Sablonam pozdéji, stisknéte tlacitko Soubor a dale zvolte v se-
=88 znamu polozku Novy.

Chcete-li rovnou zacit pracovat, nejlepsi bude, kdyz zvolite Prazdny dokument.

7 - 0%

Word Hiedat ablony na Internetu » Josef Pecnovsle 5

Navihovans hlediné:  Dopisy Fax  Karty  Kalends

Posledni DOPORUCENE  0SOBNI

N: » @KNIHY » ROMANY »

Déti plastve.docx
N » @KNIHY » ROMANY »

Encyklopedie mého Zivota.doc
Ne» @KNIHY Prszdng dokument Kniha podrobns uZiva... ¥ Keiba podrobny priv... ¥

Excel hotova fe
N:» GKNIH:

Udalosti 2013.docx.
M:» 2013

Tivotopis X Moje Zablona prispévek na blog
(@@ Oteviit dalsi dokumenty

Nadnic |

Obrazek 2.1 Uvodni obrazovka aplikace Word 2013
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Psani a editace textu

Na dalSich fadcich se seznamime s pojmy, s kterymi se p¥i psani dokumentu i p¥i praci s Wor-
dem setkame.

Znak - zékladni prvek textu, ktery obvykle vznikne stiskem kterékoli vyznamové klavesy,
predevsim pismena abecedy, Cislice, interpunkéniho znaménka, jsou ale i specidlni znaky,
jako tfeba @ nebo #, a také tzv. netisknutelné znaky, napf. pevnd mezera ¢i konec odstavce.

Odstavec - zakladni formatovaci celek dokumentu, vymezeny dvéma znaky konce od-
stavce. Word jej umisti do samostatnych radki.

Stranka - ¢ast dokumentu odpovidajici jedné vytisténé strance; sklada se z okrajii a tex-
tového rejstiiku. Text dokumentu nebyva na strance umistén pevné, ale pohybuje se vol-
né mezi strankami v zavislosti na mnozstvi textu umisténého pred nim a pripadném za-
loment stranky.

Oddil - ¢ast dokumentu, kterd ma vlastni zahlavi, zdpati, orientaci stranky, velikost okra-
jit, pocet sloupcti apod. Vétsinou rozdéluje dokument do oddilt uzivatel, nékdy ale totéz
ucini automaticky i Word, napfiklad pfi odlisSném naformadtovani orientace stranky pro
¢ast dokumentu.

Zahlavi, zapati - specidlni ¢ast dokumentu, spole¢na pro jeden oddil a umisténa v hornim
nebo dolnim okraji stranky. Ve vychozim stavu je zahlavi (zdpati) spolecné pro cely do-
kument. Zpravidla se sem umistuji ¢isla stranek a nékteré podstatné tidaje o dokumentu.

Pole, nékdy téZ vykonné pole - cast textu, kterd se generuje pomoci specidlniho kédu teh-
dy, kdyz je to vyhodnéjsi nez pouzit prostého zapisu. Obvykle se takto vkladaji do doku-
mentu ¢isla strdnek, obsah, rejstiik, ale tfeba také systémovy cas nebo nékteré z cetnych
vlastnosti dokumentu. Pole nelze pfimo pfepisovat, ale vzdy jen aktualizovat. Lze vSak
zasahnout do jejich kédu. Nezaménovat s textovym polem, to je objekt!

Styl - pfedem urceny a pojmenovany format odstavce, pisma, tabulky nebo seznamu.

kterou Word disponuje.

Objekt - obvykle pravouhly ramecek obtékany textem; mize byt nositelem obrazku, rov-
nice, klipartu, WordArtu, SmartArtu, ale i textu (textové pole).

Revize - nezdvaznd oprava dokumentu, o které je tfeba jesté pred definitivnim dokonce-
nim dokumentu rozhodnout, zda bude prijata ¢i odmitnuta.

Komentdf - poznamka, ktera neni vloZzena pfimo do textu, ale obvykle se zobrazuje v bub-
liné nebo v samostatném podokné.

Nadpis - odstavec formatovany nékterym ze stylt uréenych pro nadpisy. Rozdéluje doku-
ment do kapitol a slouzi jako podklad pro vytvofeni obsahu dokumentu.

Psani a editace textu

Jakmile spustite Word, otevie se pfed vami prazdna stranka, obvykle formatu A4 na vysku
podle globalni Sablony (toto nastaveni neménte!). Velkou vyhodou je, ze mtzete okamzité
zacit psat text, aniz by bylo nutné zpocatku nastavit cokoli jiného.
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- Kapitola 2 - Editace textu textovym editorem Word

Diilezité: Nezapominejte na to, Ze dokument je tfeba vCas uloZit a pak v pravidelnych intervalech
ukladat.

Nastaveni jazyka

JestliZe jste nezménili zékladni nastaveni a pracujete pod ¢eskymi Windows, nenf tieba vé-
novat nastaveni jazyka zddnou pozornost. Word prosté bude predpokladat, Ze budete psat
cesky, nastavi ¢eské kontrolni mechanismy a pfipravi vam ¢eskou klavesnici.

Vychozi nastaveni jazyka je k dispozici v dialogovém okné Moznosti aplikace Word v kate-
gorii Jazyk. Pokud se do tohoto okna podivéte, méli byste zde najit ve skupiné Volba jazykt
pro tpravy na prvni pozici cestinu a ddle najdete seznam dal$ich instalovanych jazyki, ob-
vykle tu najdete anglictinu. Abyste mohli psdt dalsim jazykem, naptiklad rustinou, je tfeba
jazyk do seznamu pridat. Vyberte jazyk ze seznamu Pfidat dalsi jazyky. Novy jazyk se zob-
razi v seznamu, ale najdete u néj pozndmku Nenainstalovano. Chcete-li nainstalovat ndstro-
je kontroly pro tento jazyk, klepnéte na odkaz Nenaistalovano. Piejdete tak na internetovou
stranku Jazykové moznosti systému Office, kde zvolite prislusny jazyk a stiskem tlacitka
Stahnout akci dokondite.

Jazyk, kterym budete (od pozice kurzoru) psét, nastavite, kdyz na karté Revize ve skupiné
Jazyk stisknete tlacitko Jazyk a z jeho nabidky zadate prikaz Nastavit jazyk kontroly pravo-
pisu. V seznamu Oznacte jazyk vybraného textu zvolte prislusny jazyk. Pokud je jiz napsa-
nému textu prifazen nespravny jazyk, coz poznate predevsim tak, Ze se hemzi cervenymi vl-
novkami, pfiradte jazyk vybéru.

. Tip: Pokud nechcete pfifazovat jazyk (je to treba jen par slov v jazyku, ktery stejné jindy nepouZzijete,
= a nestoji za to jej instalovat), zaskrtnéte v dialogovém okné Jazyk policko Neprovadét kontrolu pra-
vopisu ani gramatiky. Nastaveni se opét bude tykat jen vybrané oblasti.

Jak psat text

Textovy editor neni psaci stroj; pokud jste ziskali néjaké navyky pfi psani na psacim stroji,
zkuste na né zapomenout (s vyjimkou rozlozeni kléves).

Pri psani myslete na to, ze dokument po vas dostane ¢asto ke zpracovani nékdo jiny. Porusi-
te-li hlavni zasady, které je tfeba dodrzovat, znepfijemnite mu neuvéftitelnym zptsobem zi-
vot, a mnohdy tak pfipravite o nervy i sami sebe.

Je tfeba dodrzovat predevsim tyto zasady:
®m  Dospéjete-li pfi psani ke konci fadku, piste dal. O fadkovani se postard Word.
®m  Na konci odstavce stisknéte Enter.

m  Neni-li to nutné, nevkladejte do dokumentu prazdné odstavce (nékolikandsobny stisk En-
ter). Zalomenti stranky feste rozhodné jinymi metodami.

m  Na zacatku odstavce nevklddejte zadné mezery (tady maji problémy znalci psani na psa-
cim stroji).
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®m  Nikde v textu by se nemeély vyskytovat ndsobné mezery. Potfebujete-li kus textu posunout
doprava, zapomente na mezernik, ale vyuzivejte tabulatory.

Dulezité: Tyto zasady dodrZujte vzdy a za vSech okolnosti, i tehdy, kdyZ text tfeba ,jen“ umistite na In-
ternet. Jejich nedodrZovani casto zpUsobi zbofeni vzhledu dokumentu.

Poznamka: Uvedené zasady plati i pro ostatni aplikace Office 2013, tedy nejen pro Word.

Soucasné s tim, jak piSete text, vklddate do dokumentu netisknutelné znaky, jako je napiiklad
zalomeni odstavce. Chcete-li tyto znaky vidét, na karté Domti ve skupiné Odstavec stiskne-
te tlacitko Zobrazit vse.

Tyto znaky mizete vidét na obrazku 2.2. Jedna se predevsim o znaky konce odstavce, ale
muizete zde vidét i pevnou mezeru, to jsou ty krouzky za predlozkami z a v, a také zalomeni
radku, které se pouziva napriklad v basnickdch tak, aby cela sloka ziistala jednim odstavcem.

Tip: Chcete-li zalomit pouze fadek, nikoli ukoncit odstavec, stisknéte klavesovou zkratku Shift+Enter.
To se hodi tfeba u basnicek, kdy se verse piSi na samostatné radky, ale cela sloka pak tvofi jeden
odstavec.

|.gr-\‘l‘\-Z‘I-J-\‘4‘\-5-|-G‘\‘7‘I-B-I-9-I‘10-I-11-I-IZ- c13 - 0 - 14 .y 15 L
o-tedy-znamena-konec.-Uchvatny,straslive-nadherny-konec...y

Proé-tedy-pidi?-Cestovatel-André, kdyz-stanul-smrti-v-tvaf,-dopsal-posledni-slovo-svého-deniku.-Ja-jej:
pravé-v-tomto-okamiiku-zacinam.9|

» Ma-to-snad-byt'moje-zpovéd?-Ne,-nemam-se-z°¢eho-zpovidat.-Ani-samomluvou-mj-denik-neni...

- Nejsem-(plné-oputén.-S-Vasjou-a-Mangou-intenzivné-pracujeme —a-v-praci-se-tlovék-neciti-opustén-
= aniv-posledni-okamzik-svého-Zivota.q|
Nepisi-ani-ze'zvyku,-napsal-jsem-pfece-nékolik-fantastickych-povidek.-Ale tohle-uz-rozhodné-neni-
sen..q

“  Pred-nékolika-vtefinami-ozaFil-stranky-mého-deniku-vybuch-pohasinajici-hvézdy.-Chtél-jsem-odloZit-

- pero-a-sledovat-toto-obdivuhodné-znovuvzkf‘l’éenl'-um|'raj|'ciho-s|unce,-aIe-Vasja}mné-v“\:cm-zabrénil.ﬂ

,Pi§,"Fekl-rozhodné.:, Je-to-nase-posledni-nadéje-na-zachranu.”q

Ano,v-téchto-nékolika-slovech-je-cely-smysl-mé-zdanlivé-nesmysiné-prace.-Uéetni,-kterému-v-
koneéném-souttu-piebyva-nékolik-haléf(,-musi-véechny-polozky—ikdyby-jich-bylo-sebevic—
pfepocitat-znovu.-AZ-najde-chybu.-A-ja-hledam-chybu.q

Obrazek 2.2 Netisknutelné znaky v dokumentu

Tip: Pokud byste chtéli ukoncit stranku, na karté RozloZeni stranky — Vzhled stranky stisknéte tla-
= Citko Konce — Strana nebo stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+Enter.
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Psani specialnich znaku

Mnohdy budete potfebovat napsat znak, ktery na kldvesnici neni. Jednd se tfeba o znaky abe-
ced jinych ndrodt (francouzstina, $panélstina, fectina), matematické symboly aj. Typickym
pfikladem je tfeba symbol x (ndsobeni), ktery se ¢asto a chybné pise jako x.

Neékteré tyto znaky vloZite z karty VloZeni — Symboly, z nabidky tlacitka Symbol - viz ob-
razek 2.3 vpravo nahofe. Nabidka poskytuje 16 znakii; na prvnich pozicich se zde nabizeji
znaky, které jste vkladali naposledy.

Jestlize zadany znak neni v nabidce, zvolte polozku Dalsi symboly. Otevte se dialogové okno
Symbol - viz obrazek 2.3.

Tip: Toto okno Ize otevrit stiskem klavesové zkratky Alt +1, V.

B5 Titulni strana - ri"‘. T2 SmartArt a [ Zahlavi~ A=| B - [¥ - | T Rovnice -
o LY L

[ Prézdné strénka D E ’;"‘ <& 1l Graf " E:" \J [ Zapati - , - B | € Symbol~
O ) Tabulka | Obrézky Online Obrazce ) Aplikace pro | Online  Odkazy | Komentaf . Textové
' Konec strénky - obrizky - s Snimekobrazovky ™ | Office~ e - B ilostrinky | pole- =7 - || o 5 1 3 x

Strénky Tabulky llustrace Aplikace | Multimédia Komentaf | Zahlavi a zapati Text %
..‘g‘w1‘|‘z-\‘1‘|‘4-\‘5‘\-s-\‘7-\-a‘.‘9‘.‘m‘u‘n‘.‘u-\-u‘|‘14-\-15-"a’€£¥©

. . . , . & ™o 4 s

- Psani znakU, které nejsou na klavesnici, pomoci dialogového okna Symbol. C e ey @
- € Dalif symbol
- Symbol ?

TWSPMOWMJB Symboly | Speciélni znaky
T Pismo: | [nermalni text) v
p "
- VIVI#[3|%) &3] ()] *]+], /10]1
N 2|13[4|5|6|7|8]|9 1<=1>]12[=]AB|X
i A|E|OITH|T|$ KIAIMN|OIIO®P|XTY
" S|QIEMIZ| [ 1L al|Bly|dle|d|y .
. Haposledy pouité symbaly:
: EIDITIE = BYCIEAE A BRI R E R EY
b Nazev Unicode: ) - -
'; Greek small Letter Alpha K6d znaku: |03B1 | Sada: | Unicade Festnactkové) | v
i Automatické opravy... Klavesova zkjatka... Kldvesova zkratka: 03B1, Alt=X
= Vlogit Zaviit

Obrazek 2.3 Dialogové okno Symbol

Ukazme si na jednoduchém postupu, jak napsat tfeba znak fecké abecedy alfa (a):
1. Nastavte v dokumentu kurzor na pozici, kam chcete vlozit znak.
2. Na karté Vlozeni — Symboly stisknéte tlacitko Symbol. Rozevie se nabidka tlacitka.

3. Zkontrolujte, zda se zadany znak zobrazuje v nabidce, pokud ne, volte polozku Dalsi sym-
boly. Otevfte se dialogové okno Symbol.

4.V rozeviracim seznamu Pismo vyberte sadu pisma obsahujici fecké znaky, tedy Symbol.
Stejny ucinek bude mit, kdyz zvolite podsadu Rectina a koptstina.
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5. Na plose okna zvolte znak, ktery chcete napsat, tedy a.
6. Stisknéte tlacitko Vlozit. Znak se vlozi do dokumentu na pozici kurzoru.
7. Dialogové okno ziistane otevieno a muzete volit dalsf znak.

8. Zavrete dialogové okno Symbol stiskem tlacitka Zavrit.

Jak se pohybovat v textu

Abyste mohli tispésné a se zdarem editovat text, musite se v ném umét rychle pohybovat.
Ten nejrychlejsi zptisob pfesunu na jinou pozici jiz zname, jde o vyuziti podokna Navigace.

Tip: Podokno Navigace zobrazite z karty Zobrazeni — Zobrazit zaSkrtnutim policka Navigacni pod-
= okno.

Uchopite-li posuvnik za jeho jezdec a budete jim posunovat nahoru nebo doldi, zobrazi se po-
pisek, ktery vam ukdze aktudlni stranku - viz obrdzek 2.4. Jsou-li v dokumentu definovany
nadpisy, 1ze zobrazit v podokné Navigace i ndzvy kapitol, coz si ukdzeme pozdéji.

Aby se po takové akci opét zobrazil kurzor, je treba na dokument klepnout.

. L g L2
Navigace X , .

‘Nemam nejm|

Prohledat dokument £- - spolupoutnici

NADPISY | STRANKY | VVSLEDKY - starosti. Nasl

~  Pfed dvémah
To tedy znam

Pro¢ tedy pisi
pravé v tomtd

»  Matosnad b
° Nejsem tplng
< aniv posledn

Nepisi ani ze
sen...

= Pred nékolika

pero a sledov|

Obrazek 2.4 Prochazeni mezi strankami pomoci podokna Navigace

Na jinou pozici v textu pfejdete nejsnaze tak, Ze na toto misto klepnete, kurzor tam ochot-
né preskoci.

Pozici kurzoru snadno v textu zménite vyuzitim také klavesovych zkratek, prehled téch nej-
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Tabulka 2.1 Klavesové zkratky pro pohyb po dokumentu

Pohyb kurzoru

O jeden znak doleva, doprava
O jeden radek nahoru, dold
Na zaéatek dokumentu

Na konec dokumentu

Na zacatek fadku

Na konec fadku

Na zacatek odstavce

Na konec odstavce

0 jednu obrazovku dolu

O jednu obrazovku nahoru
O jedno slovo doprava

O jedno slovo doleva

Na predchozi pozici kurzoru

Klavesova zkratka
Sipka Vlevo, Vpravo
Sipka Nahoru, Dol(
Ctrl+Home
Ctrl+End

Home

End

Ctrl+Sipka nahoru
Ctrl+Sipka dold
Page Down

Page Up
Ctrl+Sipka vpravo
Ctrl+Sipka vlevo
Shift+F5

Tip: Tyto klavesové zkratky je velmi uziteéné si zapamatovat, jejich znalost vam préaci s textem velice
= urychli. Mnohé z nich Ize vyuZit i pfi praci v textovych polich v jinych aplikacich.

K pohybu napric¢ dokumentem lze vyuzit i svisly posuvnik. Pokud posunujete jeho jezdec na-
horu nebo dolti, ziskate popisek s ¢islem stranky, a jestlize je dokument opatfen nadpisy, tak
i s nazvem kapitoly - viz obrazek 2.5.

Stranka 42
2.1.3 Jak se pohybovat v tedu %

Obrazek 2.5 Listovani napfi¢ dokumentem pomoci posuvniku

. Tip: Word si pamatuje pozici kurzoru v okamZziku, kdy jste dokument zavirali. Jakmile jej pfisté ote-
- viete, po pravé strané okna vam nabidne popisek Vitejte zpatky a ukaze vam posledni pozici pred
zavienim - viz obrazek 2.6. Klepnete-li na tento popisek, mlZete v praci pokracovat tam, kde jste

skongili.

Vitejte zpatky!

Pokradujte tam, kde jste skonili:

Pied par sekundami Q’)

Obrazek 2.6 Word si pamatuje pozici kurzoru pred zavienim dokumentu
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Jednoduché upravy textu

Je jisté, Ze se vam text nepodari hned napoprvé napsat spravne; chyby se mnozi umérné po-
silovani védomi, ze zadny preklep neni nezrusitelny. Mnohdy se text doslova hemzi chybami;
byvaji podtrzené cervenou vlnovkou, ale nespoléhejte na to.

Chcete-li do napsaného textu vlozit znak, nastavte na dané misto kurzor (tfeba klepnutim
nebo pomoci kurzorovych kléves) a dalsi znak pridate tak, Ze jej prosté napiSete.

Poznamka: Pokud byste nahodou méli zapnuty prepisovaci rezim, dalsim psanim zrusite predchozi
text. Ve vychozim nastaveni ale prepisovaci rezim zapnuty neni; kdybyste o néj méli zajem, otevrete
dialogové okno Moznosti aplikace Word a v kategorii Upfesnit = Moznosti iiprav zaskrtnéte policko
Ovladat rezim prepisovani klavesou Ins. Stiskem této klavesy tedy zapnete nebo vypnete prepisovaci
rezim.

Chcete-li do textu vlozit novy odstavec, postavte kurzor na konec odstavce a stisknéte klave-
su Enter, vlozi se novy prazdny odstavec.

Chcete-li zrusit odstavec, tedy spojit dva odstavce dohromady, postavte kurzor na zacatek od-
stavce a stisknéte kldvesu Enter. Maji-li oba odstavce odlisny format, spojeny odstavec ziska
format odstavce prvniho.

Jen pro tplnost pripominame, jak mazat text.

®m  Chcete-li smazat znak vpravo od kurzoru, stisknéte klavesu Delete, pro smazani znaku
vlevo od kurzoru slouzi klavesa Backspace.

®m  Chcete-li smazat slovo vpravo od kurzoru, stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+Delete, slovo
vlevo od kurzoru maze stisk klavesové zkratky Ctrl+Backspace.

®  Pro smazani vétsiho objemu textu je nejvhodnéjsi tento text vybrat a pak stisknout kldve-
su Delete. Nevite-li, jak oznacit text jako vybér, nahlédnéte do kapitoly Oznaceni vybéru.

Word disponuje uzite¢nou funkei — umi zaménit mald pismena za velka a naopak. Pfi psa-
ni totiz mnozi uzivatelé vyuzivaji nékteré nastaveni automatickych oprav a nejvyhodnéjsim
opatrenim zde je automatické psani velkych pismen na zacatku véty. Jenze to md i sva nega-
tiva. Clovék si na to rychle zvykne a piestane na velka pismena na zacatku véty dbat. Pak se
stane, ze v napsaném textu nejsou velka pismena tam, kde by méla byt, a naopak. Word si
nékdy svérazne vysvetli tecku za cislici a nepovazuje ji za konec véty. Je to zptisobeno tim, ze
v Cestiné se poradové cislice oznacuji teckou. Pokud vsak nahodou kondi ¢islici i véta, ndsle-
dujici znak je vzdy maly, pokud si to neuvédomite a nestisknete Shift.

Chcete-li zaménit mald pismena za velka a naopak, stisknéte pfi oznaceném vybéru klaveso-
vou zkratku Shift+F3. Tuto klavesovou zkratku je obvykle tfeba stisknout nékolikrat, nez se
slovo dostane do zadané podoby.

Sled udalosti vypada takto: viechna mald = Prvni Velka - VSECHNA VELKA — viechna mala.

Zaménu malych pismen za velka a naopak fesi vycerpdvajicim zpiisobem nabidka tlacitka
Velka pismena na karté Domu ve skupiné Pismo. Jeji moznosti naznacuje obrazek 2.7.
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Tl A B 2p = .=, |e=s=| 8
A A Al = E s EE T AaBbCcDc AaBbCeDr AaBbCdl i

x M- | Velka na zagathu véty P- TMormalni T Odsazeny Prosty = Upravy
viechna mala i
fo . i [F] Styly Pl -~
w j—, YSECHNA VELKA [ A - I R RN R R B AR I
. Velké Pizmeno Ma Zacatku Kaidého Slova
N ZAMENIT mALA a vELKA

: N

N Krmivo pro psy a kocky

? krmivo pro psy a kocky

r; Krmivo Pro Psy A Kocky

" KRMIVO pRO pSY a kOCKY

Obrazek 2.7 Zaména malych a velkych pismen

Tip: Z&ména malych pismen za velka se tyka vzdy slova, v némz je umistén kurzor, nebo vybraného
L ) textu. Znamena to, Ze kdyZ potfebujete mit uprostfed slova velké pismeno (napfiklad PowerPoint),
pak toto pismeno vyberte a stisknéte klavesovou zkratku Shift+F3.

9 Tip: Z nabidky tlacitka Velka pismena mUZete také odstranit trosky, které zbudou po omylem stisk-
= nuté klavese Caps Lock. Abyste podobné nehodé aspon ¢astecné zabranili, vyplati se v dialogovém
okné MozZnosti automatickych oprav (Alt+N, 1) zaskrtnout policko Opravit nechténé zapnuti klavesy

cAPS LOCK.

Kontrola chyb v dokumentu

Jednou z mnoha uzitecnych funkci Wordu je sledovani napsaného textu a upozornéni na chy-
by, a to jak v pravopisu, tak v gramatice.

Poznamka: Pojmy pravopis a gramatika se Casto zaménuiji. V principu je to jedno, dulezité je, aby se
dodrZovala stanovena pravidla, ale plati, Ze pravopis uréuje psani jednotlivych slov, zatimco gramati-
kou se fidi stavba vét a v souvislosti s tim nasledné i psani nékterych slov. Napfiklad vyraz ,museli“
je z hlediska pravopisu vzdy spravné, ale jakmile sestavite vétu ,Zeny museli“, hned citite, Ze je tu
néco (gramaticky) Spatné.
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Najde-li Word pravopisnou chybu, podtrhne dané slovo cervenou vinovkou. Pokud shledd
chybu v gramatice, spatfite text podtrzeny modrou vinovkou.

Dulezité: To, Ze Word urcité ¢asti textu podtrhl, jeSté neznamena, Ze jsou psany chybné. Z Cervené
vinovky muZete usoudit jen to, Ze Word dané slovo neznd, a modrou vinovku Word umisti vZdy, kdyZ
ma jen lehky naznak pochybnosti. O tom, zda je text spravné ¢i ne, rozhodujete jen a jen vy.

Oprava pravopisnych chyb

Chcete-li chybu opravit, otevfete na slové oznaceném jako chyba mistni nabidku. O tom, co

udélat dal, musite rozhodnout podle dané situace.

® Je-li ve slovniku Wordu spravny vyraz, ktery k chybné napsanému nema daleko, nabidne
se vam prvnich pét vyrazi. Je-li mezi nimi spravny, klepnéte na néj, jako na obrdzku 2.8.

®m  Pokud je oznacené slovo spravné, zvolte polozku Pfeskakovat. Word si uz takto napsané-

ho slova v tomto dokumentu nebude vsimat.

m Jestlize chcete, aby napsany vyraz Word (i cely Office) povazoval za spravny ,na vécné
casy”, zvolte polozku Pfidat do slovniku. JestliZe je slovo zafazeno do slovniku, znamena
to, ze Word uz je nebude oznacovat.

L‘g-.-1-.-z‘.-3--4-.‘5-.-6-.-7‘.-5--9-.‘10-.‘11-.-12‘.-13-.-14-

Mléko mlhoviny se rychle srazi ve hvézdné ostriivky. Zavoj se trha, pronikdme dvojici slunci

.19 .

Jakou rychlosti letime? Mango se je$té nedopodital. NaSe atomové hodiny pracuji sice pfes

.20 .

pro nas. O ¢ase na zemi nemame ani pomgti, davno jsme uZ ztratili spojeni s lidmi. Ktery ro

. pise na nasi planeté? Zije jesté nékdo z nasic  paméti du védci, ktefi tvrdi, Ze pfir
© rychlosti se nam &as zastavil? Nezestarlo lids: ~ P°™&d kdy? neskonéime ve vyhni
. . . - v s poméfi v
o  galaktického stfedu, nalezneme mozna na Ze » lené potomky...
ponéti
- e r fvr @ s ti . . . w
. Ne-ne-dostijiz Gvah a nark(. Musimsevr "™ a do minulosti, mé myslenk
A .y 4 ey v s Y . Preskakovat .. . .
. tisickrat rychlejsi neZ nas graviplan. Jedinym bhtet 4o <l sratit domd a odhalit prokle
_| naat do slovniku
o Chvb u. '% Hypertextovy odkaz...
5
- 7 MNowvy kementaf
u

Obrazek 2.8 Oprava pravopisné chyby z mistni nabidky

Podobné muzete nalozit i s gramatickymi chybami. Z mistni nabidky mtZete zvolit spravny
vyraz nebo dat pokyn, aby Word chybu presko¢il.

Tip: Chcete-li zkontrolovat cely dokument, stisknéte klavesu F7. Word spusti kontrolu, a pokud najde
= chybu, otevie podokno Kontrola pravopisu (nebo Gramatika) jako na obrazku 2.9.
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5 1 [ 7 1 ] 1 )
Kontrola pravopisu VX
. " . pométi
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memaoary
se je5té nedopodital. Ng | Zobredtdaki.
. o - . Definice od:  Definitions.net
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Obrazek 2.9 Kontrola chyb pomoci podokna Kontrola pravopisu

Automatické opravy

Automatické opravy, to je dalsi uzitecna funkce, jejiz pomoci Word béhem psani za vami
,uklizi”. Pokud oteviete dialogové okno Moznosti automatickych oprav (Alt+N, I) na karté
Automatické opravy, najdete zde seznam oprav, které sem uz vlozili autofi programu. V le-
vém sloupci jsou chybné vyrazy, v pravém sloupci najdete pak vyrazy, kterymi je chybny vy-
raz okamzité po napsani nahrazen.

Poznamka: Aby Word chybné vyrazy automaticky opravoval, musi byt v dialogovém okné MozZnosti
automatickych oprav zaskrtnuté policko Nahrazovat text béhem psani.

S témi opravami, které sem vlozili autofi Wordu, si urcité nevystacite. Sami jisté vite nejlépe,
ve kterych slovech délate chyby. Proto je kdykoli miizete do tohoto seznamu pridat. Dejme
tomu, Ze vytrvale a pofad piSete namisto slova prace — rpace. Napravu déldte takto:

1. Oteviete dialogové okno MozZnosti automatickych oprav na karté Automatické opravy
(Alt+N, I).

2. Do pole Nahrazovat napiste chybny vyraz, tedy rpace.
3. Do pole Za napiste spravny vyraz, zde prace.

4, Stisknéte tlacitko Pfidat - viz obrazek 2.10. (Pokud by tato oprava uz existovala, najdete
zde tlacitko Nahradit.)

5. Stisknéte tlacitko OK. Dialogové okno se zavie a hned si mtzete vyzkouset, zda automa-
ticka oprava funguje.

Tip: Pokud chybné napsany vyraz v textu vyberete a pak oteviete dialogové okno Automatické opravy,
je pole Nahrazovat jiz vypIinéno.
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Kontrola chyb v dokumentu

Automatické opravy: Cestina ?

| Automaticky format I Akce |
Automatické opravy Automatické opravy pro matematiku | Automatické (pravy formatu pfi psani’

Zobrazit tladitko MoZnosti automatickych oprav

Opravovat DVE PO¢ateéni VEIka Plsmena
WVelka pilsmena na zagatku vét

Psat preni pismeno v bufice tabulky velkym pismenem

Welka poéiteéni pismena u nazvi dnd

Opravit nechténg zapnuti klavesy cAPS LOCK

[[] Opravit nastaven klavesnice

Mahrazovat text béhem psani

Mahrazovat: Za (@ Prosty text Formatovany text

|pumét\' |punét|' |

=
2@ @

B E v

Odstranit

[[] Automaticky pouZit navrhy kentroly pravopisu

Obrazek 2.10 Vytvoreni nové automatické opravy

. Tip: Dialogové okno Automatické opravy nabizi na karté Automatické opravy uziteCné funkce. Je to

L ) predevsim automatické psani pismen na zacatku vét, oprava dvou pocatecnich velkych pismen a ne-
chtény stisk klavesy Caps Lock. ZvaZte, nakolik jsou tyto funkce pro vas uZite¢né, a podle toho zaskrt-
néte pfislusna policka.

Oprava dvou pocatecnich pismen se nékdy muze ukdzat jako kontraproduktivni, a to v pfi-
padé, ze druhé pismeno ma byt opravdu velké. Neni tieba chodit daleko, takto se napriklad
piSe nazev naseho nakladatelstvi — CPress. Tady je pfimo nezadouct, aby do toho automatika
zasahovala. Potom musite nastavit vyjimku:

1. Otevrete dialogové okno Automatické opravy.

2. Stisknéte tlacitko Vyjimky, otevre se dialogové okno Vyjimky automatickych oprav.
3. Piejdéte na kartu PO¢ateéni VEIka.

4. Do pole Neopravovat napiste vyraz, ktery ma po napsani ztistat beze zmény.

5. Stisknéte tlacitko Pfidat - viz obrdzek 2.11. Vyraz se pfida do seznamu.

6. Miizete pridat dalsi slova, hodi se napt. CSc.

1. Zavrete obé okna stiskem OK.

Tip: V dialogovém okné Vyjimky automatickych oprav na karté Prvni pismeno muzete vloZit slova
=8 ukoncena teckou, po nichZ nema nasledovat velké pismeno; mnohé tyto vyrazy jiz jsou vlozeny, na-
priklad atd. nebo atp. Pokud je tento vyraz na konci véty, musite zacit nasledujici vétu skutecné vel-

kym pismenem.
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Automatické opravy: Ceétina

Akce Automatické opravy pro matematiku
Automatické opravy Automatické dpravy formatu pfi psani

[] Zobrazit tlaéitko MoZnosti automatickjich oprav
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Mazvy dnil velkymi pismeny
Opravov o 5 “
T Vyjimky automatickych oprav

Mahrazovaty| | prynjpismenn | POZteéni VEIKA | Daléi opravy

Neopravovat:

- CPress
] -
9
1)
Et]rn] Odstranit
Automat]
oK Storno

Obrazek 2.11 Nastaveni vyjimky automatickych oprav

Pocitacovy tésnopis

Pokud pisete tfeba fecké pismeno a (nebo jiny formatovany vyraz, jako tfeba v této knize na-
zev klavesy Enter) casto, prace s pasem karet ¢i dialogovym oknem Symbol musi nutné zdr-
zovat. Proto si psani takového znaku definujte jako formatovany vyraz automatické opravy.

1. Otevrete dialogové okno Symbol (karta VloZeni = Symboly).
2. Vyberte formatovany znak nebo fetézec, ktery chcete psat jako automatickou opravu ().

3. Stisknéte tlacitko Automatické opravy. Otevie se dialogové okno Automatické opravy:
Cestina. V poli Za je vloZen znak, ktery chcete psat, s nastavenym formatem. Sem neza-
sahujte!

4. Do pole Nahrazovat napiste zkratku, kterou budete pro psani znaku pouzivat. Tato zkratka
ovSem nesmi tvorit zadné existujici slovo; pouzijete-li pro alfu dvé a, pak si uvédomte, ze
mame taky AA baterie.

5. Stisknéte tlac¢itko Pridat, zkratka se zaradi do seznamu - viz obrazek 2.12.
6. Stiskneéte tlacitko Zaviit, dialogové okno Automatické opravy se zavre.

7. Podle potieby pokracujte v praci v dialogovém okné Symbol, nebo toto dialogové okno
zavrete.

8.Ihned v textu vyzkousejte, jak zkratka funguje. Prosté ji napiste; musite ale ukoncit slovo.
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Automaticky text - stavebni bloky

Mahrazovat text béhem psani

Mahrazovat: Za: () Prostytext (@) Formatovany text

aff a

ajk jak A
ajko jako

akco akce

ako jako

aktuni’ akutni’

alespon alespofi

alke ale

alt Alt »

Pidat
[[] Automaticky pouit névrhy kontraly pravopisu

Obrazek 2.12 Automatické formatovani béhem psani

Automaticky text - stavebni bloky

Mnohdy se pfi psani dostanete do jesté slozitéjsi situace. Urcitd cast textu se smi psat jen je-
dinym zptisobem s pfedem danym formatem. Pfikladem takového textu je tfeba adresa ode-
silatele v obchodnim dopise, a mozna i cela hlavicka takového dopisu.

Mozna namitnete, Ze tuto situaci Ize oSetfit i pomoci Sablony, a budete mit pravdu. Ale nékdy
je tfeba vkladat takto uspofadany text i mezi jiny text, a pak tézko Sablonu vyuZijete.

Potom 1ze takovou velkou cast formatovaného textu vlozit jako stavebni blok. Jednim z typt
stavebniho bloku je automaticky text.

Zkusime si to s jakousi vizitkou - adresou fiktivni firmy. Tato adresa bude vloZena v ramecku
vytvofeném tabulkou, jako na obrdzku 2.13.

Je tfeba, aby se cely tento text dostal do vybéru; staci, kdyz po ném pfejedete mysi pfi stisk-
nutém levém tlacitku; vybér je oznacen Sedé.

Jisté uznate, ze délat tohle po kazdé by nas vratilo do ¢ast psacich strojti, a tam uz nechceme.
1. Napiste text podle obrdzku 2.13 nebo libovolny jiny.
2. Naformatujte jej podle vlastniho uvazeni.
3. Cely tento text vyberte.
4. Na karté Vlozeni = Text stisknéte tlacitko Rychlé édsti.

5.Z nabidky tlac¢itka zadejte pitkaz Ulozit vybér do Galerie rychlych édsti. Stejnou akci
vyvold stisk kldvesové zkratky Alt+F3.

6. Dtilezity je pfedevsim obsah pole Nazev. MiiZete sem vlozit zkratkové slovo nebo prevzit
to, co navrhuje Word. V tomto ptipadé 1ze doporucit zkratkové slovo, nabizi se treba bio-
krmivo nebo tfeba i jen bik.

7. Stisknéte tlacitko OK, dialogové okno se zavte.
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8. Zkuste nyni stavebni blok pouzit. Napiste na jiné misto textu nazev stavebniho bloku, zde
tedy biokrmivo.

9. Aniz byste napsali cokoli jiného, stisknéte klavesu F3. Namisto skupiny hlasek se vlozi
cely naformatovany text.

M 1z 3 4 S A S s
~
-
= s ?
* Vytvorit novy stavebni blok E

- . Nazev: biokrmivo
| pro psy a kocky

[m] Galerie: Rychlé édsti v
r; Kategorie: |Obecné Y]
| Popis:
m
| Ulofit do: | Building Blocks.dotx v
- JAGL L Il VioZit pouze obsah 9]
L L

Obrazek 2.13 Vytvoreni poloZky automatického textu

Prohledavani dokumentu

Word nabizi pro prohledavani dokumentu pfedevsim podokno Navigace. Toto podokno je
vicetcelové, miiZete s jeho pomoci prochazet dokumentem, a to podle charakteru objektt
nebo textu, pfipadné vyhleddvat dané fetézce.

Chcete-li prochazet napiiklad mezi grafickymi objekty, volte tento postup:

1. Na panelu Navigace stisknéte tlacitko Hledat jiné véci; najdete je vpravo od vstupniho
pole Prohledat dokument.

2.V rozeviené nabidce vyberte polozku Grafiku, tak jako na obrazku 2.14. Word vyhleda
nejblizsi graficky objekt smérem ke konci dokumentu.

3.K prechodu na dalsi graficky objekt nyni vyuzijte jedno z tlacitek s malou stylizovanou
$ipkou (Dalsi vysledek hledani nebo Piedchozi vysledek hledani). Tato tlacitka jsou umis-
téna vpravo pod vstupnim polem Prohledat dokument.

[ ;l Poznamka: Word si bude pamatovat, Ze prochazite grafické objekty, az do té doby, dokud nezvolite
jiny zpUsob prohledavani nebo prochazeni.

72



Prohledavani dokumentu

¥l Navigace A e

0 r

Najit: Grafilu x -
Zadné odpovidajic poloZky Moznosti...
NADPISY | STRANKY | stepky 0% Bosiené hledani.
3% Mahradit...
Prochédzeni dokumentem pon = Prejit na...
Pohyb kurzoru po textu Najit:
/ -
Jak prochazet dokumentem L_‘g Grafiku
Jak piejit na jinou pozici pomi
P TEITOL PR PO [ Tabulky
Jak pfejit na jinou pozici porm
e - TT Rovnice
4 Vyhledévani a nahrazovan( textu
Jak najit ietézec znaki At Pozndmky pod Carou a vysvétliviy
Rozsifené hledani [J Komentste »

Obrazek 2.14 Word umi prochazet dokumentem podle typu objektt

Podokno Navigace lze vyuzit k prochdzeni mezi grafickymi objekty, tabulkami, rovnicemi,
pozndmkami pod carou a komentari. K vyhleddni jinych objektii (zdlozky) je tfeba vyuzit dia-

logového okna Najit a nahradit. Pro nekteré dalsi objekty je vsak treba otevtit dialogové okno
Najit a nahradit, napriklad zalozky.

Chcete-li najit urcity retézec, zapiste jej v podokné Navigace do pole Prohledat dokument.
Word prohleda cely dokument a vSechny fetézce odpovidajici zadanému vyrazu zvyrazni Zlu-
tym podbarvenim. Mezi nalezenymi vyrazy lze opét prochazet stiskem tlacitek Dalsi vysle-
dek hledani nebo Pfedchozi vysledek hleddni; na obrazku 2.15 k nim sméfuje ukazatel mysi.

Kromé toho jesté Word zvyrazni v podokné Navigace viechny kapitoly, v nichzZ se hledany
fetézec nachazi, a to v zobrazeni Nadpisy. Jestlize vSak podokno Navigace pfepnete do rezi-
mu Vysledky, mtzete zde prochdzet mezi viemi nalezenymi vysledky hleddni, jak naznacu-
je obrazek 2.15.

L [N SN SUN A SR TR SR SR SR O SR O SRR EREE SRS SRR ECRIRE ¢ SURNEE »-SCRN TS = 2
Navigace T . nesfastni spolupoutnici propadli beznadéji a zoufalstvi. A ti nejstatetnéj:
mango x -/ 7 Mango — maji ted'jiné starosti. Naslouchaji dechu vesmiru, mé&fi jeho puls.

Pocet vysledid 4 = 5 < . . Gy - e rer e 5
i i Pfed dvéma hodinami Mango zjistil, Ze se na& korab fit{ pfimo do Zha

NADPISY STRANKY VYSLEDKY .

na#f galaxie.

Mango - maji ted jiné starosti.

Naslouchaif dechu . To tedy znamena konec. L'Ichvamy, straslivé nadherny konec...

Pred dugma hodinami Mango zjistl, Ze
se n&z kordb iti piimo do Zhavého srdce
na¥ qalaxie. J

Pro¢ tedy piéi? Cestovatel André, kdyZ stanula smrti v tvafe, dopsal pos
svého deniku. J4 jej pravé v tomto okamZiku zadnam.

denfk neni... Nejsem tiplné opustén. S -

Vasjou a Mangou intenzivné ‘|

pracuieme — a v préci se Elovék - Ma to snad byt moje zpovéd? Ne, nemam se z ¢eho zpovidat. Ani samon
N

Jakou rychlost letime? Mango se jesté _ denik neni... Nejsem 1ipIné opustén. S Vasjou a Mangou intenzivné pract

nedopodital. Nase atomové hodiny

Obrazek 2.15 Word zvyrazni vSechny vyskyty hledaného fetézce

Chcete-li dale upresnit prohledavani dokumentu, je tfeba otevrit dialogové okno Najit a na-
hradit. Standardni klavesovd zkratka Ctrl+F ale aktivuje pole Prohledat dokument v podok-
né Navigace. Proto je tfeba toto okno otevrit stiskem klavesové zkratky Ctrl+H nebo Ctrl+G,
piipadné z nabidky Prohledat jiné véci v podokné Navigace zadat piikaz Rozsifené hledani.
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