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    Předmluva


    Vážení čtenáři,


    všichni jistě vnímáte, jak rychle se mění prostředí kolem nás a ve světě počítačů to platí dvojnásob. A i nové verze aplikací Office 365/Microsoft 365 jsou toho důkazem. Možná to na první pohled vypadá, že tyto aplikace mají pořad stejný vzhled a stejné funkce, ale opak je pravdou. Čím dál větší propojení se světem internetu, online sdílení nebo využívání prvků umělé inteligence je jen důkazem toho, že aplikace Word, Excel, PowerPoint nebo Outlook neusnuly na vavřínech, ale jdou s dobou. A proto je pro vás připravena právě tato kniha, která vám ve formě krátkých tipů a triků představí jednotlivé možnosti tak, abyste rychle našli přesně to, co v dané aplikaci potřebujete udělat. Je vhodná jak pro začínající, tak pokročilé uživatele. A i když třeba nemáte ještě tu nejnovější verzi, mnoho tipů a triků je použitelných i pro starší verze těchto aplikací. Věřím, že vám kniha pomůže s efektivním využíváním nástrojů v rámci sady Office 365/Microsoft 365, aby vaše každodenní aktivity byly zase o něco efektivnější.


    Autor je zaměstnancem společnosti Microsoft, kniha ale vyjadřuje osobní názory a zkušenosti, nejedná se tedy o oficiální příručku ani stanoviska společnosti Microsoft.

  


  
    1Obecné


    001Jaký je rozdíl mezi Office 365 a Office 2021


    Dlouhou dobu byli uživatelé aplikací Office zvyklí, že jedinou dostupnou verzí byla ta označující rok vydání. A tak se uživatelé mohli setkat s verzemi Office 95, 97, 2000, 2003, 2007, 2010, 2013, 2016, 2019 a 2021. Čekat však při dnešním tempu vývoje v IT na nové funkce dva až tři roky je nemyslitelné, a tak v roce 2017 byl představen produkt s názvem Office 365. Ten není postaven na bázi jednorázového nákupu, ale na předplatném, mezi jehož největší výhody patří to, že uživatel dostává každý měsíc nové funkce. Obecně se forma předplatného stala jakýmsi standardem při pořizování SW – uživatel platí menší částky a má vždy k dispozici aktuální verzi. V rámci některých licenčních programů se navíc Office 365 změnily na nový název – Microsoft 365.


    002Jaké jsou novinky v Office 365


    Popsat, jaké novinky jsou dostupné v sadě aplikací Office 365, je téměř nereálné. Jednak jak již bylo zmíněno, nové funkce přicházejí každý měsíc (takže za měsíc od vydání knihy by tento tip již nebyl aktuální), jednak je novinek opravdu mnoho. Proto je nejrychlejší cestou zadat do vyhledávače spojení „Co je nového v Microsoft 365“ a nalezený odkaz vás přesměruje rovnou na stránku Microsoftu, kde jsou novinky popsány a rozděleny dle jednotlivých aplikací i jednotlivých měsíců.


    003Kde jsou nějaké zajímavé novinky


    Možná se vám bude zdát, že novinky uváděné každý měsíc jsou nepatrné a že je nevyužijete. Je potřeba si uvědomit, kolik různých typů profesí a lidí s aplikacemi Office dělá. Je jasné, že ne všechny novinky jsou zajímavé pro všechny. Když třeba do PowerPointu přišly 3D modely, pedagogové po celém světě byli nadšeni, ale ty, kdo pracují primárně v Excelu, to nechalo chladnými. A naopak třeba nová funkce XLOOKUP byla oslavována datovými analytiky, ale většina učitelů ji nikdy nevyužijte. Je potřeba si tedy uvědomit, kdo je pro danou novinku cílovou skupinou.


    004Pro jaké platformy jsou aplikace dostupné


    Aplikace sady Office je možné instalovat na zařízení s operačním systém Windows 8.1 a novější nebo macOS (poslední tři verze).


    005Co jsou webové verze Office online


    Možnosti IT technologií urazily během posledních let obrovský kus vývoje. A tak je již několik let možné využívat aplikace Office i v jejich webových verzích, pro které vám stačí pouze webový prohlížeč. A navíc jsou dostupné zdarma. Stačí vám buď soukromý účet Microsoft, nebo školní/pracovní účet Office 365. Webové verze však neobsahují všechny funkce a nástroje jako „plné“ desktopové verze, které se do počítače instalují.


    006Jaké jsou novinky v Microsoft Office 2021


    I když trvalé licence už nejsou v hlavním proudu zájmu uživatelů, i tak si Microsoft do této verze přichystal pár zajímavých funkcí, mezi které patří například:


    [image: image]Vylepšená spolupráce na dokumentech v reálném čase.


    [image: image]Lepší spolupráce s moderními komentáři.


    [image: image]Možnost vidět, kdo s kým zrovna pracuje na jakém dokumentu.


    [image: image]Přepracované a čistější pracovní prostředí jednotlivých aplikací.


    [image: image]Nové funkce v Excelu jako jsou XLOOKUP, FILTER, SORT, UNIQUE, XMATCH, LET apod.


    [image: image]Vylepšená podpora pro tvorbu přístupného obsahu.


    [image: image]Vylepšené možnosti nahrávání prezentace včetně virtuálního ukazovátka.


    [image: image]Přehrání rukopisu při kreslení do prezentace.


    [image: image]Možnost vytvoření odkazu přímo na snímek.


    [image: image]Cizojazyčné překlady e-mailových zpráv v Outlooku.


    [image: image]Vylepšený tmavý režim ve Wordu.


    [image: image]Nový prémiový obsah ve fotobance.


    [image: image]Přepracovaná karta Kreslení.


    [image: image]A mnoho dalších funkcí, které jsou opět popsány na stránkách Microsoftu.


    007Jaké existují edice Microsoft Office


    Dostupné sady a aplikace v nich obsažené zobrazuje následující tabulka.


    
      
        
        
        
        
      

      
        
          	
            

          

          	
            Microsoft 365 pro rodiny

          

          	
            Microsoft 365 pro jednotlivce

          

          	
            Office pro studenty a domácnosti 2021

          
        


        
          	
            Použití

          

          	
            1–6 osob

          

          	
            1 osoba

          

          	
            1 PC nebo Mac

          
        


        
          	
            PC, Mac, iPad, iPhone, telefony a tablety s Androidem

          

          	
            ano

          

          	
            ano

          

          	
            

          
        


        
          	
            Word, Excel, PowerPoint

          

          	
            prémiové

          

          	
            prémiové

          

          	
            klasické

          
        


        
          	
            E-mail a kalendář v Outlooku

          

          	
            prémiové

          

          	
            prémiové

          

          	
            

          
        


        
          	
            1 TB cloudové úložiště OneDrive pro zálohování souborů a fotek

          

          	
            až 6 TB


            (1 TB na osobu)

          

          	
            1 TB

          

          	
            

          
        


        
          	
            Microsoft Editor pro pokročilou pomoc při psaní

          

          	
            ano

          

          	
            ano

          

          	
            

          
        


        
          	
            Obnovení souborů v případě ransomwarového útoku a detekce phishingu v e-mailu

          

          	
            ano

          

          	
            ano

          

          	
            

          
        


        
          	
            Prémiová aplikace Microsoft Teams pro chat, volání a plánování

          

          	
            ano

          

          	
            ano

          

          	
            

          
        


        
          	
            Prémiové funkce v mobilní aplikaci Microsoft Family Safety

          

          	
            prémiové

          

          	
            

          

          	
            

          
        

      
    


    008Mám instalovat 32bitovou, nebo 64bitovou verzi?


    Sady Office umožňují vybrat si mezi instalací 32bitové a 64bitové edice. Například 64bitové verze u operačních systémů si již našly svoje zákazníky, a u operačního systému Windows je dokonce většina instalací 64bitová. Windows 11 třeba už ani ve 32bitové verzi dostupné nejsou. Ale i u aplikací Office je již většina instalací 64bitová, je to tedy přesně naopak než před pár lety. Standardně se tedy instaluje automaticky 64bitová, pouze pokud máte explicitní důvod pro instalaci 32bitové, můžete tak učinit.


    009Co je to aktivace


    Aktivace je způsob ověření legálního pořízení kopie Microsoft Office a je povinná pro všechny typy zákazníků (domácí, firemní i multilicenční). Bez aktivace je možné aplikace Office provozovat po dobu 30 dní. Při instalaci je nutné zadat instalační klíč nebo se přihlásit účtem, ke kterému je zakoupena a přiřazena licence na tyto aplikace. Stav aktivace zjistíte také po klepnutí na tlačítko Soubor – Účet.


    [image: image]


    010Jaké jsou možnosti pořízení Office


    Protože většina firemních a multilicenčních zákazníků má svoje IT specialisty, kteří se zabývají nákupem softwaru, v tomto tipu se zaměřím na zákazníky domácí. Pro ně je asi nejvýhodnější možnost pořídit si Microsoft 365 pro rodiny, který obsahuje aplikace Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Teams, OneDrive, Editor a Family Safety.


    011Co která aplikace umí


    Ačkoli kancelářský balík Microsoft Office zná téměř každý uživatel počítače, některé sady obsahují produkty, s nimiž jste se možná ještě nesetkali, proto se vám bude zřejmě hodit následující rychlý přehled všech aplikací.


    Word – nejpoužívanější textový editor na světě, slouží k psaní dopisů, zpráv, referátů, seminárních a jiných školních prací, životopisů apod.


    Excel – tabulkový kalkulátor, který umožňuje snadným způsobem zpracovávat data v přehledných tabulkách s možností tvorby působivých grafů.


    PowerPoint – prezentační manažer sloužící k tvorbě efektních prezentací.


    Outlook – e-mailový klient pro práci s elektronickou poštou, pro správu kontaktů, plánování času a úkolů.


    OneNote – pokročilý elektronický sešit pro ukládání a psaní poznámek v přehledné formě.


    Teams – nástroj pro komunikaci a online schůzky.


    OneDrive – synchronizační aplikace a úložiště pro vaše data.


    Family Safety – nástroj pro hlídání dětí a jejich přístupu k počítači a vhodným webovým stránkám.


    012Lze mít více verzí Office na jednom počítači?


    I když to dříve u trvalých licencí bylo možné (mít na jednom počítači např. Office 2019 a Office 2016), není doporučeno kombinovat na jednom počítači trvalé verze a předplacené verze aplikace Office.


    013Jak odinstalovat Office z počítače


    Pokud chcete Microsoft Office ze svého počítače odinstalovat, je nutné tak učinit v Nastavení – Aplikace – Aplikace a funkce.


    [image: image]


    014Jak opravit instalaci Microsoft Office


    Stejným způsobem jako v předchozím tipu existuje možnost volby opravy instalace aplikací Office, například v případě, že máte podezření na chybnou či poškozenou instalaci.


    [image: image]


    015Kde najdu důležité informace o Microsoft Office


    Veškeré důležité informace o produktu Microsoft Office naleznete na webové stránce http://office.com. Zde kromě základních informací o produktech naleznete ke stažení a prohlédnutí také tisíce obrázků, šablon nebo výukových lekcí.


    [image: image]


    016Co jsou to Office Online


    Office Online jsou webovou odlehčenou verzí aplikací Word, Excel, PowerPoint a OneNote. Umožňují vytvářet dokumenty Office i bez nainstalované a zakoupené licence na jakémkoli počítači připojeném k internetu. Je potřeba počítat s tím, že zde oproti „plné“ desktopové verzi nejsou všechny funkce a pochopitelně je nezbytné připojení k internetové síti v okamžiku práce s dokumenty. Office Online jsou například součástí zdarma dostupného účtu Microsoft, který si můžete zřídit také na http://office.com.


    [image: image]


    017Jak se dostat ke svým dokumentům odkudkoli


    Pokud chcete mít ke svým dokumentům, tabulkám či prezentacím přístup z jakéhokoli počítače připojeného na internet, využijte webové úložiště OneDrive od společnosti Microsoft. K veškerým souborům, které do tohoto úložiště umístíte, pak máte přístup odkudkoli. Služba je dostupná zdarma na adrese www.onedrive.cz a na toto úložiště lze ukládat/otevírat soubory přímo z aplikací sady Microsoft Office, a to dokonce v podobě primárního místa pro práci se soubory.


    [image: image]


    018Proč vznikly a jak poznám nové formáty souborů


    Již od verze Microsoft Office 2007 se můžete setkat s novými formáty souborů, které přinesly nové možnosti a funkce. Mezi ty nejvýznamnější patří menší velikost souborů, založení na jazyku XML, možnost využití diagramů SmartArt apod. Nové formáty souborů poznáte podle písmene x na konci přípony souboru (DOC–DOCX, XLS–XLSX, PPT–PPTX). Novější typy souborů (Office 2007 a vyšší) ale nelze ve starších verzích aplikací (2003 a starší) standardně otevírat, proto vám zajisté přijdou vhod následující dva tipy.


    019Jak uložit soubor ve starší verzi


    Pokud víte, že příjemce vámi vytvářeného souboru má pouze starší verzi Microsoft Office a měl by problémy s otevřením nového formátu souborů, je možné v nabídce Soubor – Exportovat (nebo přes Soubor – Uložit jako) uložit vytvářený dokument ve formátu starší verze. S takto uloženým souborem již příjemce nebude mít z hlediska otevření žádný problém, ale některé funkce nemusí fungovat zcela stejně jako na vašem počítači ve vyšší verzi (např. objekty SmartArt).


    [image: image]


    020Jak otevřít soubor z novější verze


    Pokud jste naopak vlastníky starší verze Microsoft Office, např. 2003, a chcete otevírat bez problémů i nové formáty souborů, je možné pořídit si zdarma dostupný doplněk nazvaný Compatibility Pack, který slouží jako převodník novějších formátů do starších a umožní vám tyto nové soubory ve starších verzích aplikací otevřít. Je ale nutné počítat s možnými problémy z hlediska zobrazení pokročilých objektů. A navíc už používáte verzi, která dávno není Microsoft podporována, což může přinést pochopitelně i bezpečnostní riziko.


    021Lze prohlížet dokumenty Office i bez jejich instalace


    Pokud na svém počítači nemáte nainstalovaný kancelářský balík Microsoft Office nebo si jej z nějakých důvodů nechcete pořizovat, i tak je možné soubory Office na vašem počítači prohlížet, a to těmito způsoby:


    [image: image]Pomocí webových verzí aplikací pod názvem Office Online.


    [image: image]Instalací některých z dalších dostupných kancelářských balíků, např. Libre Office.


    022Existují i jiné kancelářské programy


    Microsoft Office je sice celosvětově nejrozšířenějším balíkem kancelářských aplikací, ale podobně jako u jiných produktů existují i v této oblasti konkurenční produkty. Mezi ty nejznámější patří např. Libre Office nebo Corel WordPerfect. Ve světě produktů Apple je pak známý balík iWork a u Google pak Google Workspace (ten je však dostupný jen v online verzi).


    023Jaké jsou požadavky pro běh Microsoft Office


    Oficiální HW a SW požadavky pro běh systému Microsoft Office 2021/365 jsou obdobné jako pro běh předchozí verze 2019. Dalo by se tedy říct, že pokud vám na počítači běží Microsoft Office 2016 nebo 2019, poběží vám i Microsoft Office 2021/365.


    Procesor: dvoujádrový o rychlosti 1,6 GHz a vyšší.


    RAM: 2 GB (32bitová verze), 4 GB (64bitová verze).


    Rozlišení obrazovky: minimálně 1280 × 768 bodů.


    Volné místo na pevném disku: 4 GB.


    Operační systém: Windows 11, Windows 10, Windows 8.1, Windows Server 2019, Windows Server 2016.


    024Poběží mi Office i na tabletu, netbooku, ultrabooku apod.


    Je skoro jedno, jaké zařízení máte, pokud splňuje výše uvedené minimální parametry, sada Office 365 vám na něm poběží.


    025Jak si vyzkoušet Office 365


    Je jasné, že nikdo nechce kupovat zajíce v pytli. Proto vám Microsoft dává možnost vyzkoušet si Office 365/Microsoft 365 měsíc zdarma, a to na stránce https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/try.


    [image: image]


    026Lze převést zkušební verzi Office na plnou


    Pokud se během používaní zkušební sady Office rozhodnete nepokračovat, stačí ji odinstalovat nebo přestat používat. Z aplikací Office se ve většině případů stane pouhá „čtečka“. A naopak, pokud jste se sadou spokojeni a chcete ji nadále využívat, stačí zadat platební údaje (nejčastěji platební karta) a pokračovat s aplikacemi Office i nadále.


    027Jak změnit barevné schéma aplikací


    Již od verze 2007 lze u aplikací sady Microsoft Office změnit barevné schéma. V nabídce je mnoho variant, takže si snad vybere každý. V případě potřeby je možné toto nastavení změnit v nabídce Soubor – Možnosti – Obecné.


    [image: image]


    028Jak využívat více jazykových verzí


    Od verze 2010 je v kancelářském balíčku Microsoft Office možné využívat více jazykových verzí a jednoduše mezi nimi přepínat. Tak například pro přednášky a výuku můžete využívat české jazykové prostředí a pro vlastní práci a přípravu k certifikacím anglické. V případě, že chcete tuto vlastnost využít, je nutné mít kromě standardní verze Office pořízen ještě tzv. jazykový balíček, který je třeba do systému nainstalovat. Přidat, odebrat a aktivovat jazykovou verzi můžete v Soubor – Nastavení – Jazyk. Po vybrání nového jazyka stačí aplikaci zavřít a při znovuotevření bude již v novém jazyce.
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    029Jak ovládat Office dotykem


    Jednou z funkcí systému Office již od verze 2013 je vylepšená podpora pro dotykové ovládání. Důvod je prostý – čím dál větší popularita tabletů a obecně dotykových zařízení. Protože by však bylo poměrně těžké standardní aplikace Office ovládat (kvůli přesnosti) dotykem, můžete si v aplikacích Office vybrat mezi režimem ovládání myší a dotykem. Můžete tak učinit v panelu nástrojů Rychlý přístup po kliknutí na položku Režim dotykového ovládání/ovládání myší. Výsledkem je to, že se některé méně používané příkazy skryjí a ty zbývající se posunou více od sebe, aby bylo možné se na ně prstem trefit. Toto se však týká jen klasické desktopové verze, mobilní verze pro tablety vypadají odlišně a jsou již od počátku navrhovány pro dotykové ovládání.
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    030Jak rozšířit funkcionalitu aplikací


    Další zajímavou novinkou jsou doplňky pro Office. Jedná se o nástroje třetích stran, které si můžete z Office Store do jednotlivých aplikací doinstalovat, a to buď zdarma, nebo za poplatek, a které umožňují rozšířit podstatným způsobem funkcionalitu standardních aplikací. Najdete je na kartě Vložení – Doplňky. A tak je možné například ve Wordu generovat QR kódy, v PowerPointu tvořit komiksové postavičky a v Excelu vytvářet působivou infografiku na základě vložených dat.


    031Jak nastavit výchozí formát pro ukládání souborů


    Ve výchozím nastavení jsou všechny soubory ukládány v novém formátu (DOCX, XLSX, PPTX). V případě, že chcete toto nastavení změnit, nachází se v nabídce Soubor – Možnosti – Ukládání položka Soubory ukládat v tomto formátu. Zde si můžete vybrat výchozí typ formátu pro ukládání.
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    032Jak nastavit interval pro automatické obnovení dokumentu


    Aplikace sady Microsoft Office ukládají automaticky rozpracovaný dokument každých 10 minut. V případě výpadku elektřiny apod. tak přijdete maximálně o 10 minut práce. I tento interval se dá změnit, a to v rozmezí 1–120 minut. Změnu provedete opět v nabídce Soubor – Možnosti – Ukládání.


    033Jak nastavit výchozí umístění pro ukládání/otevírání souborů


    Výchozím úložištěm pro ukládání zpracovaných souborů je online úložiště OneDrive. Pokud se chcete vrátit k dřívějšímu výchozímu ukládání do lokálních složek na počítači (což ale nedoporučuji), můžete tak učinit ve stejném okně jako v předchozích dvou tipech (tj. Soubor – Možnosti – Ukládání), kde se nachází zaškrtávací políčko Ve výchozím nastavení ukládat do počítače.


    034Jak uložit soubor ve formátu PDF


    Soubor PDF od společnosti Adobe se stává stále populárnějším formátem pro výměnu dat a předávání informací. Mezi jeho největší výhody patří zajištění zobrazení vždy stejného obsahu na různých HW a SW konfiguracích počítačů nebo mobilních zařízení. Další výhodou je velmi omezená možnost editace takového souboru. Proto se mj. také často využívá v případě, kdy je nutné veřejně sdělit nějaké informace, ale nechcete je dát ostatním k dispozici s možností úprav. Ve formátu PDF tak naleznete například drtivou většinu návodů ke spotřební elektronice apod. Microsoft Office již od verze 2007 podporuje vytváření PDF souborů a od verze 2016 i jejich editaci (viz další tip). Stačí, když klepnete na položku Soubor – Exportovat – Vytvořit dokument PDF/XPS a zde na tlačítko Vytvořit soubor PDF/XPS. Případně je možné zvolit PDF jako typ souboru při standardním ukládání dokumentu.
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    035Jak upravit PDF dokument


    Jak již bylo zmíněno, jednou z novinek ve Wordu od verze 2016 je možnost editace i PDF dokumentů. Pro vykonání této operace postupujte naprosto stejně jako s jakýmkoli jiným souborem – prostě jej vyberte k otevření. Budete informováni o možných nepřesnostech při převodu (100% převod vám ostatně nezajistí žádná aplikace) a následně bude soubor otevřen s možností editace. Pak je jen na vás, zda jej následně uložíte opět do PDF, nebo do formátu aplikace Word.


    036Jak nastavit počet zobrazených naposledy použitých souborů


    V nabídce Soubor – Otevřít – Poslední se zobrazují naposledy použité a otevřené soubory. Počet zobrazených naposledy otevřených souborů lze změnit v této cestě: Soubor – Možnosti – Upřesnit. Zde nalezněte položku Zobrazovat tento počet naposledy použitých dokumentů a nastavte si požadovanou hodnotu. Maximální hodnota je 50 dokumentů.
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    037Jak skrýt na pásu obsah karet


    Pro minimalizaci pásů karet stačí dvakrát kliknout na název jakékoli karty. Návrat zpět do normálního zobrazení provedete opět dvojím kliknutím. Kliknutí provedené jedenkrát kartu pouze dočasně skryje.
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    038Jak vytvořit novou kartu


    Zajímavou funkcí je možnost vytvoření vlastní karty na pásu. Pokud totiž z každé karty využíváte třeba jeden až dva příkazy, neustálé přepínání karet nebo hledání vybraného příkazu je poměrně zdlouhavé. Proto je zde možnost vytvořit si kartu vlastní, pojmenovat si ji vlastním názvem a umístit na ni libovolné příkazy z celé aplikace. Postup pro vytvoření nové karty a přidání vlastních příkazů je následující:


    1.Klikněte na nabídku Soubor – Možnosti a v nabídce zvolte kategorii Přizpůsobit pás karet.


    2.V otevřeném okně klikněte v pravé dolní části na tlačítko Nová karta. V hierarchii karet se vytvoří nová karta včetně jedné prázdné skupiny příkazů. Kliknutím na tlačítko Přejmenovat v dolní části okna máte možnost si přejmenovat kartu i skupinu příkazů.


    3.Pro přidání příkazů si v levém sloupci vyberte požadovaný příkaz a kliknutím na tlačítko Přidat mezi sloupci přidejte příkaz přímo do zvolené skupiny. Všimněte si, že v horní části levého sloupce si můžete vybrat kategorii příkazů, pro zobrazení úplně všech příkazů dané aplikace zvolte možnost Všechny příkazy.


    4.Po vložení požadovaných příkazů, přejmenování apod. stačí kliknout na tlačítko OK, nová karta bude vytvořena a zařazena mezi stávající karty na pás karet.
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    039Jak si přizpůsobit panel nástrojů Rychlý přístup


    Panel nástrojů Rychlý přístup slouží v sadě Microsoft Office k zobrazení nejčastěji používaných prvků, funkcí a nabídek a najdete ho standardně v levém horním okraji aplikace nad názvy karet.


    Protože každému uživateli vyhovuje jiné uspořádání příkazů, můžete tento panel plně přizpůsobit svým požadavkům. Po kliknutí na šipku na konci panelu máte na výběr buď nejběžnější příkazy (Nový, Otevřít...), které aktivujete kliknutím na jejich název, nebo si můžete kliknutím na příkaz Další příkazy vybrat ze všech příkazů dané aplikace.
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    040Jak zobrazit podrobné vlastnosti dokumentu


    U každého dokumentu, jejž v systému Microsoft Office vytváříte, se ukládají určité vlastnosti dokumentu, které si můžete prohlédnout v nabídce Soubor – Informace. Najdete zde takové informace, jako jsou velikost, celková doba úprav, autor, datum vytvoření souboru apod.
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    041Jak uložit soubor do internetového úložiště


    Všechny aplikace od verze 2016 podporují ukládání na webové úložiště společnosti Microsoft s názvem OneDrive. Pro využití této služby stačí mít zdarma dostupný účet Microsoft a můžete začít tuto službu na adrese www.onedrive.cz využívat. Ve webovém prostředí úložiště si můžete vytvářet složky a podsložky a z aplikací sady Microsoft Office pak pomocí nabídky Soubor – Uložit vaše dokumenty rovnou na OneDrive uložit.
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    042Jak zobrazit nápovědu systému Microsoft Office


    Podrobnou nápovědu pro každou aplikaci zobrazíte po stisku klávesy F1. Nápověda v systému Microsoft Office je velice úzce propojena s internetem a portálem Office.com. Výhodou tohoto řešení je zejména aktuálnost zobrazovaného obsahu.
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    043Co to jsou kontextové karty


    V každé aplikaci sady Microsoft Office jsou dostupné základní karty na pásu karet, které jsou zobrazeny vždy. Navíc však v každé aplikaci existují tzv. kontextové karty, které se zobrazí teprve po klepnutí a označení určitého objektu, třeba obrázku, videa, grafu apod. Výhodou je, že tyto karty nezabírají místo na pásu karet a zobrazí se teprve těm uživatelům, kteří s daným objektem pracují. Pokud tedy například nikdy v životě nebudete používat tabulky ve Wordu, je zbytečné, aby vám karta s příkazy pro práci s tabulkou zabírala cenné místo na pásu karet. Ale jakmile tabulku vložíte a kliknete do ní, kontextová karta se aktivuje, a vy tak máte ihned přístup k příkazům vztahujícím se právě k tabulkám ve Wordu.


    044Jak rychle najít funkci v aplikaci


    Aplikace sady Office obsahují tisíce funkcí. Některé z nich jsou zobrazeny na pásu karet, některé jsou schovány hlouběji v nabídce aplikace. A o některých z nich ani uživatelé často nevědí. Jednou z největších novinek a usnadnění zejména pro začínající uživatele je vyhledávací pole Microsoft Search.


    Nemusíte vědět, jak se funkce nazývá ani kde v nabídce a pásech karet se nachází, protože nad názvy karet je dialogové pole pro zadání popisu toho, co chcete právě udělat. Pokud tedy například chcete text rozdělit do dvou sloupců a nevíte, zda to Word umí, nebo nevíte, kde se tato funkce nachází, stačí do tohoto pole zadat slovo „sloupce“. Výsledek vidíte na obrázku, a jak je vidět, rovnou ze zobrazené nabídky je možné danou funkci spustit. Zdlouhavé hledání funkcí a jejich názvů je minulostí. Vše, co daná aplikace umí, najdete pomocí Microsoft Search. Druhou možností vyvolání této funkce je vyvolání kontextové nabídky pomocí pravého tlačítka myši kdekoli v dokumentu. Pole pro hledání funkce najdete pak v horní části okna.
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    045Jak ochránit dokument heslem


    Aplikace sady Microsoft Office disponují prostředky, pomocí nichž je možné dokument uzamknout pod heslem tak, aby ten, kdo heslo nezná, nemohl s dokumentem pracovat anebo mohl pracovat pouze omezeně. Funkci využijete například tehdy, sdílíte-li jeden počítač s ostatními uživateli a nechcete, aby se dostali právě do tohoto dokumentu. Pak jej můžete tímto způsobem zabezpečit.


    1.Otevřete dokument, který si přejete ochránit heslem.


    2.Klikněte na tlačítko Soubor a v nabídce zvolte příkaz Uložit jako a klepněte na Procházet.


    3.V zobrazeném okně klikněte v dolní části na tlačítko Nástroje a z nabídky vyberte Obecné možnosti pro zobrazení okna pro zaheslování.


    4.V horní části okna Obecné možnosti se nacházejí dva dialogy pro zadání hesla – Heslo pro otevření a Heslo pro úpravy. Do těchto dialogů je možné doplnit heslo. Není nutné doplnit obě hesla, stačí pouze jedno z nich:


    a)Heslo pro otevření – toto heslo zabezpečí, že již při otvírání dokumentu bude uživatel požádán o heslo. Pokud je nezadá správně, do dokumentu se ani nedostane.


    b)Heslo pro úpravy – toto heslo zabezpečí, že dokument nikdo bez znalosti hesla neuloží. Pokud bude zadáno pouze toto heslo, uživatel se do dokumentu sice dostane, ale nebude ho moci změnit a uložit.


    Obě hesla mohou být rozdílná, takže jiné heslo může být nastaveno pro čtení a jiné pro zápis. Pokud chcete mít zabezpečeno, že si dokument bez znalosti hesla nikdo ani nepřečte, stačí nastavit Heslo pro otevření.


    5.Klikněte na tlačítko OK.


    6.Aplikace zobrazí kontrolní dialog, kde je nutné ještě jednou, pro kontrolu, zadat to samé heslo. Klikněte opět na OK, aplikace se vrátí do okna Uložit jako a zde je nutné kliknout na tlačítko Uložit. Teprve teď je dokument uložen s ochranou pomocí hesla a celý proces zaheslování je hotov.


    Nyní můžete zkusit dokument zavřít a znovu otevřít a uvidíte, že aplikace bude vyžadovat, abyste před otevřením zadali heslo, pochopitelně pouze tehdy, pokud jste zvolili Heslo pro otevření.
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    046Jak odstranit ochranu heslem


    Odstranění hesla provedete stejným způsobem jako v předchozím tipu, jen s tím rozdílem, že při nastavování hesla stávající heslo reprezentované pomocí černých koleček smažete a dokument (tentokrát již bez hesla) znovu uložíte.


    047Jak vrátit zpět nepovedenou operaci


    Prostřednictvím funkce Zpět je možné vrátit nejen poslední provedenou operaci, ale i několik operací nazpět, což je obrovská výhoda. Tlačítko Zpět (standardně jej najdete v horní části v panelu nástrojů Rychlý přístup nad názvy karet) je rozděleno na dvě oblasti – na „zakroucenou“ šipku a rozevírací nabídku. Každým kliknutím na šipku budete vráceni o jeden krok zpět. Pokud chcete vrátit práci zpět o několik kroků, klikněte na malou šipku dolů u tlačítka Zpět. Zobrazí se nabídka se seznamem posledních prováděných operací. Pouhým kliknutím myši na některý z řádků vrátí Word všechny předcházející operace zpět – nebudete tak muset mnohokrát po sobě klikat na šipku tlačítka Zpět.
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    048Jak změnit úroveň přiblížení


    V závislosti na nastaveném rozlišení obrazovky, velikosti pásu karet, velikosti písma v dokumentu a mnoha dalších parametrech se může zdát pohled na zobrazený papír na obrazovce příliš velký nebo malý. Procentuální náhled na papír lze změnit v pravé dolní části aplikace. Počet procent je možné nastavit buď posuvníkem, nebo kliknutím na číselné vyjádření a zadat hodnotu přesně. Zvětšení nebo zmenšení lze nastavovat s přesností na jedno procento.
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    049Jak odeslat soubor e-mailem


    Pokud chcete otevřený soubor poslat jako přílohu e-mailu, není nutné jej ukládat, otevírat e-mailový klient a vkládat tento soubor jako přílohu. Stačí v aplikaci klepnout na tlačítko Soubor – Sdílet – E-mail – Odeslat jako přílohu. Daná aplikace automaticky otevře výchozí poštovní program (např. Outlook), vytvoří novou zprávu a vloží do ní otevřený soubor jako přílohu.
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2 Word

050Jaké jsou novinky v aplikaci Word

Jak víte ze začátku této knihy, pokud nás zajímají novinky, je potřeba si předem napsat, v rámci jaké verze. Pokud se jedná o verzi Office 2021, tak tam je seznam novinek stabilní a žádné nové funkce již do Wordu v této verzi nepřibydou. Pokud se jedná o Word v rámci Office 365/Microsoft 365, tam se uživatelé mohou samozřejmě těšit na pravidelně přidávané nové funkce.

Funguje to tak, že v době vydání Office 2021 jsou obě funkce Wordu téměř totožné a teprve s přibývajícími novými funkcemi v rámci Wordu v Office 365/Microsoft 365 se pomyslné nůžky rozevírají.

Jaké jsou tedy ty nové funkce?

[image: image]Vylepšená spolupráce na dokumentech v reálném čase.

[image: image]Lepší spolupráce s moderními komentáři.

[image: image]Možnost vidět, kdo s kým zrovna pracuje a na jakém dokumentu.

[image: image]Přepracované a čistější pracovní prostředí jednotlivých aplikací.

[image: image]Vylepšená podpora pro tvorbu přístupného obsahu.

[image: image]Vylepšený tmavý režim ve Wordu.

[image: image]Nový prémiový obsah ve fotobance.

[image: image]Přepracovaná karta Kreslení.

[image: image]Mnoho dalších funkcí, které jsou opět popsány na stránkách Microsoftu.

A uživatelé Wordu u Office 365/Microsoft 365 mohou využívat již další funkce, jako jsou třeba diktování textu či hledání hlasem v nastavení Wordu.

051Jak můžu spustit Word

Po instalaci balíku Microsoft Office se zástupci všech nainstalovaných programů umístí do nabídky Start, kde je můžete kliknutím na příslušnou ikonu spustit. Druhou možností je v nabídce Start zadat příkaz Winword a potvrdit jej stiskem klávesy Enter. Tento postup je také vhodný v případě, že nemůžete ani na pracovní ploše počítače, ani v nabídce Start zástupce pro spuštění této aplikace najít.
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052Jak využívat šablony ve Wordu

Tvůrci Wordu vytvořili pro nejpoužívanější typy dokumentů tzv. šablony. Šablona je prázdný formulář, například fax, životopis apod., který stačí pouze doplnit potřebnými údaji. Šablona tak velmi usnadňuje práci a čas – není nutné zabývat se tvorbou grafické úpravy dokumentu, stačí pouze údaje doplňovat. Zatímco ve verzi 2003 a starších verzích nebyl na šablony ještě kladen takový důraz, od verze 2007 jsou šablony důležitou součástí aplikace Word. Díky neustále rostoucímu množství šablon na webu Office.com a možnosti přístupu k těmto šablonám přímo z aplikace Word jejich důležitost nabrala na významu. V rámci zpracovaných šablon na vás čekají stovky typů šablon pro nejčastější použití (brožury, dárkové poukazy, faktury, kalendáře, rozpisy, štítky, smlouvy, vizitky a další). Jejich využití doporučuji, dokážou opravdu ušetřit spoustu času. Navíc se nyní nově zobrazují rovnou po spuštění aplikace.

[image: image]

Postup při použití šablony je následující:

1.Klikněte na tlačítko Soubor.

2.V otevřené podnabídce vyberte položku Nový, podobně jako u vytvoření nového dokumentu.

3.Word zobrazí možnost otevření šablon, a to jak lokálně nainstalovaných (těch je minimálně), tak zejména těch uložených na webu Office.com, kterých je většina.





	
	


	
		Vážení čtenáři, právě jste dočetli ukázku z knihy  Microsoft Office 365.
 
		Pokud se Vám líbila, celou knihu si můžete zakoupit v našem e-shopu.
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Prezentace aplikace PowerPoint
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Prezentace aplikace PowerPoint 97-2003
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1 P oteviéninebo ukidént soubort POMA gyt 0D (OpenDocument Presentation
Zobrazovat dalsi mista pro ukladani i kdyZ se maze vyZadovat piihlagent

Ukladat informage pro automatické obn
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Jazyky pro vytvitent obsahu a kontrola pravopisu Office
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Vyzkousejte Microsoft 365
zdarma

Ziskejte bezplatnou zkusebni verzi a vyzkousejte si nejnovéjsi aplikace vyuzivajici umélou
inteligenci, 1 T8 cloudového Glozisté na uZivatele a prémiové mobilni funkce, abyste vidy
ana kazdém zafizeni méli o viem prehled.

Vyzkousejte na 1 mésic zdarma Jste piipraveni si zakoupit Microsoft 3657

Po skoncent bezplatného mésiéniho zkusebniho obdobi bude Microsoft 365 pro rodiny stét 2 699,00 KE roénd.
Je vyzadovéna platebni karta. Predplatné mizete kdykoli zrusit a vyhnout se tak détovén dalsich poplatia.
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Vlastnosti ¥

Velkost 165 M8
Steinky 187

Slova 43379
Colkovs doba dprav 8 minut
Nazev Pridat ndzev
Znadky Pridat znacku
Komentare Pridat komentae
Souvisejic data

Naposledy upraveno  Dnes, 23:36
Vyworeno Ones, 23:23
Naposledy vytiténo

Souvisejici uzivatelé

Autor
@ Karel Klatovsky

Prdat autora

Autor poset zmény
P Z ekavel Klatovsky

Zobrazitviechny vistosti






