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Uvod

Dovolte, abychom vam poblahopfali k tomu, Ze jste se rozhodli pouzivat programovy balik Micro-
soft Office 2016 a soucasné jste zacali studovat tuto knihu.

Microsoft Office je v nasich krajich nejpouzivanéjsim kanceldrskym softwarem. Existuje jiz zhruba
Ctvrt stoleti a za tu dobu si vybojoval své misto na slunci. Na podzim roku 2015 pfichdzi na svét uz
¢trnécta verze, kterd se ovsem nazyva Microsoft Office 2016. Je nasledovnikem MS Office 2013, ale
také jednim z potomkd Office 2007, ktery pfines| pfevratnou novinku, protoze zrusil panely nabidek
i panely nastroju a veskeré ovlddani aplikaci svefil tzv. pasu karet. Je ndm zndmo, Ze mnozi uzivatelé,
ktefi byli navykli na starsi systém, si stéle s pdsem karet netykaji a touzi po navratu ke starym porad-
klm, ale je tfeba respektovat rozhodnuti autorli programu - a ti fekli, ze neni cesty zpét.

I nakladatelstvi Grada vychazi vstfic vefejnosti, a proto souc¢asné s uvedenim MS Office 2016 vydava
nékolik publikacf vénovanych jednotlivym aplikacim, a soucasné se objevuje na trhu i tato objemna
kniha, kterd sezndmi ctenafe s celym kanceldfskym balikem. Je zfejmé, Ze kniha v daném rozsahu
stranek nemohla jit do nejvétsich detaild, popisy jsou spise obecnéjsi a dliraz se klade i na vzdjemné
souvislosti mezi aplikacemi.

Komu je tato kniha urcena

Kniha je urc¢ena vsem, kdo se chtéji sezndmit se zaklady prace s kanceldiskym balikem Microsoft
Office 2016 a nechtéji nebo nemohou studovat mnohasetstrankové specializované pfirucky. Jde
tedy o tzv. pokrocilé zacatecniky.

Kniha rozhodné nenf uréena pro naprosté zacatecniky. Musime predpokladat, Zze ¢tendr ovlada za-
klady prace s pocitacem, je sezndmen se zékladnimi principy Windows a dokéze pracovat s klaves-
nicl a mysi. Ctenar by mél ovladat zakladni manipulace s aplika¢nimi i dialogovymi okny a musf se
vyznat v systému souborl a slozek, stejné jako pracovat se schrankou. Na skodu rovnéz nebude
znalost zékladd editace textu pomoci pocitace.

Struktura knihy

Text v této knize jsme rozdélili do dvou C¢asti: obecné a specializované. V obecné ¢3asti se popisujf
vlastnosti a funkce, které jsou spole¢né vsem aplikacim Microsoft Office 2016 (nebo se lisi jen v de-
tailech) a jsou natolik ddlezité, ze by stejné bylo tfeba je popisovat ve specializované ¢asti (prace
s pasem karet, ukladani dokumentd, psanf a formatovani textu atd.).

Kniha ma omezeny rozsah, proto jsme se rozhodli vénovat mnohem vice prostoru obecné ¢asti kni-
hy, kde popisujme funkce spole¢né vsem aplikacim MS Office. Ve specializované ¢asti popisujeme
pomeérné stru¢né (a nékdy spise jen heslovité) specifické funkce a postupy u jednotlivych aplikacf
Microsoft Office 2016, a to v rozsahu nutném pro zakladni poznéanf aplikace a vytvoreni jednodu-
chého dokumentu. Nejvétsi dil pozornosti bude patfit dvéma nejpouzivanéjsim aplikacim, tedy
Wordu a Excelu, u ostatnich aplikaci bude text spiSe jen informativni.
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Zavedené pojmy

Abychom si v textu knihy vzéjemné porozuméli, je tfeba na tomto misté sjednotit ndzvoslovi, a to
predevsim proto, ze v bézné praxi se pouzivaji pro stejné véci rizné pojmy.

12

Ukazatel mysi — graficky symbol ovlddany pohybem mysi po podloZce, téZ kurzor mysi nebo
také,mysf kurzor”.

Najeti — umistén{ ukazatele mysi na objekt, kterym se bude uZivatel dale zabyvat.

Klepnuti — stisknuti a nasledné uvolnéni levého tlacitka mysi, dfive kliknuti”. Tady je tfeba po-
dotknout, Ze v ndpovédé se objevuje prave vyraz, kliknutf’, my se vsak budeme ddsledné drzet
spravné ceské terminologie.

Poklepani — dvoji rychlé stisknuti levého tlacitka mysi, nutné napfiklad ke spusténi programu
pomoci ikony, dfive dvojklik” nebo ,dablklik".

Stisk tlacitka — tlacitkem se zde rozumi graficky ordmovany objekt na obrazovce, ve kterém
je umistén text nebo piktogram. Tlacitko se stiskne najetim na objekt a naslednym klepnutim.
Zpravidla se tak vyvold akce.

Zadani prikazu z nabidky — nabidka je lista umisténd pod hornim okrajem okna, pfikaz se
zadava klepnutim na nazev skupiny piikaz a dale na poloZku pfikazu z rozbalené rolety.
Mistni nabidka — nabidka otevrend stiskem pravého tlacitka mysi na objektu, jehoZ se ma pfi-
kaz tykat. Pfikaz se ale zadava stiskem levého tlacitka mysi.

Vybér — oznacené ¢ast textu, obrazku, dokumentu. Vsechny dalsi operace se budou tykat celé-
ho tohoto vybéru, ale nikoli dalsich objektd.

Klavesova zkratka — soucasny stisk dvou nebo vice kldves, jedna z nich je pfefadovac CTr, A
nebo SHIFT. Zapisuje se napfiklad CTri+S, coZ znamensd, Ze je tieba nejdfive stisknout kldvesu
CTRL, podrzet, pFidat stisk klavesy S a vie uvolnit.

lkona versus tlacitko. lkonou se rozumf objekt na pracovni plose Windows nebo v otevieném
okné, sklada se z piktogramu a popisku a je tfeba ji aktivovat poklepanim. Vétsinou se jejim
prostiednictvim spoustéji aplikace. Tlacitko je zpravidla ohranic¢eny objekt v aplika¢nim nebo
dialogovém okné, k jeho aktivaci staci jediné klepnutf a jeho prostrednictvim se vykond urcity
pfikaz (naznaceny popiskem nebo piktogramem) nebo otevie dialogové okno.

Nazvy tlacitek, které uvéddime v této knize, jsou shodné s popiskem, ktery se zobrazi po najetf
ukazatelem mysi na tlacitko. Pokud néktera tlacitka popisek nenabidnou (stava se to), uvadime
nazev tlacitka shodny s nasledujici akcf, nasledné otevienym dialogovym oknem nebo vyrazem
vyplyvajicim z kontextu. V kazdém pripadé se pokousime umisténi tohoto tlacitka lokalizovat
pomoci obrazku.

Tato kniha je napsana v prostfedi Windows 10. Znamena to, Ze v3echny obrazky i postupy odpovidaji
tomuto novému operacnimu systému. PouZivate-li ve svém pocitaci jesté starsi systém (pravdé-
podobné Windows 8 nebo Windows 7), nemiize to byt na Skodu, protoze MS Office 2016 pracuje

bez potizi i pod témito systémy. Rozdily mohou byt predevsim ve vzhledu nékterych dialogovych
oknech prevzatych z aplikace Priizkumnik.

Pri psani této knihy jsme predpokladali, Ze ¢tendf ma nepietrZité pfipojeni k internetu (dnes by
to mélo byt jiz samoziejmosti). Pokud toto pfipojeni neméte, miZete samoziejmé knihu pouzivat
a vétsinu popisovanych akei si vyzkouset, ale nékde prece jen narazite.

V knize jsou v nékterych obrazcich pouzity Gryvky z roménu Jacka Londona Bily Tesdk (v prekladu
Vladimira Svobody, véetné obrazkii Jana Cerného-Klatovského).
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Sezndmeni s Office
2016

V této knize nebudeme popisovat instalaci kancelarského baliku Microsoft Office 2016. Je totiz
uzasné jednoduché: spustite instalacni soubor a vse dalsi jiz probéhne automaticky. Proto tedy
predpoklddame, ze jiz mate vSechny programy nainstalované a aktivované zadanim prislusného
aktivacniho kédu (systém si tento kod vyzada pfi prvnim spustént).

1.1 Popis kancelarského baliku

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

Microsoft Office Word 2016 - textovy procesor, jehoz hlavnim poslanim je zpracovani textu.
Lze jej vSak povazovat za integrujici aplikaci celého kanceldiského baliku, protoze pravé v do-
kumentu Wordu Ize soustfedit data zpracovana dalsimi aplikacemi (tabulky, grafy, obréazky, da-
tabaze).

Microsoft Office Excel 2016 — tabulkovy kalkulator, ur¢eny predevsim pro upravovéni tabulek
a graft. Je to jedna z nejchytiejsich aplikaci, kterd kdy opustila dilny Microsoftu.

Microsoft Office PowerPoint 2016 — program urceny k vytvéreni prezentaci, Ize jej vsak vyuzit
i pro tvorbu jednodussich vektorovych obrazkd a ty pak exportovat ve formatu WMF.
Microsoft Office Outlook 2016 — elektronicky diaf, tedy spravce elektronické posty, kalendar,
planovac, adresar.

Microsoft Office Access 2016 — program urceny pro vytvarenf a spravu databazi, coz jsou vel-
ké soubory s daty hromadného charakteru — seznamy, kartotéky.

Microsoft Publisher 2016 — aplikace urcend pro vytvareni publikaci profesionalniho vzhledu,
s jejiz pomoci Ize publikovat tfeba marketingové a komunikacni materialy.

Microsoft OneNote 2016 — digitalni poznamkovy blok, kde Ize velmi operativné shromazdo-
vat poznamky a informace. Stru¢né feceno: zbavite se papirk( nalepenych na monitoru a po-
hédzenych po stole.

Je pomérné nepraktické a pro ¢tendre neprehledné pouZivat v textu cely oficidIni nazev programu.
Proto se budete déle setkdvat jen s jednoslovnymi nézvy, jako je napiiklad Excel nebo Outlook. Vzdy
se tim rozumi soucdst Microsoft Office 2016. Pokud by se mélo jednat o star3i verze programil, vzdy
to bude vyslovné uvedeno. Namisto celého ndzvu Microsoft Office 2016 budeme casto uvadét jen
vyraz Office. Pouze v pfipadé, Ze se bude jednat o starsi verzi, uvedeme piny ndzev této verze.

Office 2016 se v soucasné dobé vyplati instalovat pfedevsim jako Office 365, kdy budete platit ne-
velké mési¢ni nebo ro¢ni poplatky a ziskéte za to (kromé vlastniho Office) cloudové Ulozisté az 1 T8,
60 minut mési¢né volani na Skype a staly pristup k aktualizacim, v¢etné novych funkci.

K dispozici jsou nasledujici produkty:

Office 365 pro domacnosti — a7z pro pét pocitact PC nebo Mac, pét tabletd a pét telefond (pro
mobilnf zafizeni se systémem Windows, Android a iOS).
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1 Office 365 pro jednotlivce - pro jeden pocita¢ PC nebo Mac, jeden tablet (pro mobilni zafizenf
se systémem Windows, Android a iOS).

I Office 365 pro vysokoskolaky — pro dva pocitace PC, Mac nebo tablety a dva telefony (pro
mobilni zafizenf se systémem Windows, Android a iOS).

Pokud nechcete platit mési¢ni poplatky, mdzete se rozhodnout pro nakup celého produktu, pak

jsou k dispozici verze Office pro jeden pocitac PC, kterd se lisi poctem zahrnutych aplikaci a typem

licence (dovolujici ¢i zakazujici pouZiti pro komereni Ucely):

I Office 2016 pro doméacnosti,

I Office 2016 pro doméacnosti a podnikatele,

1 Office 2016 pro profesionaly.

Jednotlivé verze Office se dajf poridit u vaseho prodejce IT nebo na adrese www.office.com. ZpUsob,

jak Office 2016 zakoupit a instalovat, v této knize popisovat nebudeme, postupy jsou velmi jedno-

duché a vse potrebné bude srozumitelné popsano na monitoru.

V této knize se podrobné zabyvéme aplikacemi Office 2016 pro Windows, které nabizeji nejvice

funkci. Je potieba ale zminit i skute¢nost, ze novy Office je multiplatformni. To znamen4, Ze kro-

mé pocitacy, tabletl a telefont s Windows mdzete oblibené aplikace Office pouzivat prakticky na

viech dnes rozsifenych zafizenich — v¢etné Macu, iPadu, iPhonu a tabletu a telefonu s Androidem.

Nékteré aplikace pronikly i do svéta nositelné elektroniky. Napfiklad pomoci PowerPointu pro Apple

Watch je mozné ovlddat prezentace, nebo mUizete na hodinkdch Android Wear pfistupovat k po-

znamkdam ve OneNote. A z jakéhokoli zafizeni s webovym prohlizecem je mozné pristupovat k Offi-

ce Online — odleh¢enym webovym verzim Wordu, Excelu, PowerPointu a OneNote, bez potfeby

instalovat aplikaci.

1.2 (o je nového v Office 2016

Na tomto misté vas seznamime s novinkami, které pfinasi Office 2016. ProtoZe mnozi z vas prechd-
zeji z nékterych starsich verzich MS Office, dovolime si pfidat i novinky verze Office 2013.

Novinky Office 2013

Obecné novinky v tomto baliku program byly nasledujict:

B Ukladéanfi a sdilenf soubor( v cloudu (OneDrive).

B Prihlaseni k Office podle potfeby pomoci ti¢tu Microsoft.

I Predplatné Office 365 — umozni vam nainstalovat kopii Office az na pét pocitaci v domacnosti,
k dispozici je automaticka aktualizace a 1 TB v Ulozisti OneDrive.

B Sdilené schlizky — po pfipojeni k online schlizce mizete sdilet své powerpointové prezentace,
wordové dokumenty, excelové sesity a pozndmky v OneNote. Ucastnici schlizky budou k témto
souborlim mit pfistup, i kdyby tfeba neméli nainstalovany Office.

B Pripnuti nejpouzivanéjsich slozek a souborl na kartu Soubor.

B Vice mozZnosti zahdjeni prace (tedy vetsi pocet vychozich sablon).

Ve Wordu:

I RezZim Cteni.

I Po otevieni dokumentu si Word pamatuje misto, které se zobrazovalo v okamziku posledniho
ukoncent.

B Je mozné vklddat online videa.

B Vylepsend prace s revizemi dokumentu.

V Excelu:

I Nastroj Rychla analyza.

B Dynamické dopliiovani se pokusf dokoncit préci za vas.

I Filtrovani dat pomoci prirezd.
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B Rychlé Upravy grafd, podrobnéjsi popisky.

B Viykonnéjsi zplsob prace s kontingencnimi tabulkami.

V PowerPointu:

I Bezproblémové zobrazeni pro prezentujiciho na jiném monitoru, pfiblizeni snimku, pfechod
na snimek.

B Zarovnani a rovnomérné rozmisténi objektd pfichycenim k mfizce a inteligentnimi voditky.

V Outlooku:

B Nahledy zprav v seznamu.

B Dokonalejsf prohleddvani.

Novinky Office 2016

I Office 2016 pfinasi fadu novinek, nékteré z nich jsou vyjmenovany v nasledujicim seznamu. Ve

véech aplikacich najdete tyto nové prvky:

I Reknéte mi - zcela novy zplisob préace s ndpovédou polozenim otazky.

B Soucasnd editace dokumentu nékolika uzivateli.

I Novy editor rovnic (v¢etné moznosti vkladat rovnici zapisem).

B Vkladani fotografif se sprdvnou orientaci, automaticky se otoci.

B Inteligentni vyhledavani s vyuZitim technologie Bing.

B Snadnéjsi formatovani obrazcl vybérem z kolekce prednastavenych vyplniiz barev motivu.

V Excelu:

B Nové typy graf(, napfiklad stromové mapa nebo vodopéadovy graf.

I Lepsivyhleddvani v kontingen¢nich tabulkach.

I 3D mapy.

B Prognostické grafy.

V PowerPointu:

B Snadné nahrénfvidea s obrazovkou pocitace a zvukem a nasledné vlozeni do prezentace.

V Outlooku:

B Rychlejsi pfipojeni prilohy do zpravy Outlooku pfimo z pésu karet.

I Snadnéjsi prohledavani e-maill.

B Zprdvy s nizkou prioritou Ize automaticky pfesunout do slozky Nepotrebné (pro vyuziti funkce
Nepotiebné/Clutter je potfeba mit odpovidajici serverovou infrastrukturu).

Je pochopitelné, Ze novinek je mnohem vice, ale mnohé z nich vyuZiji pouze velmi pokroili uZiva-
telé. Chcete-li se dovédét vic, okno ndpovédy pro kazdou aplikaci (stisk klavesy F1) nabizi polozku
Zaciname — Co je nového.

1.3 Jak spoustét aplikace

Vsechny aplikace MS Office se spoustéji stejnym zplsobem: jak uz byva bézné, metod je nékolik

a zalezi jen na vas, kterou budete pouzivat.

B Z obrazovky Start, k niz ziskate pristup stiskem kldvesy Winoows nebo tlacitka Start (nejstarsi
verze Windows 8 toto tlacitko postrada, ale aktualizaci byste toto tlacitko méli ziskat).

B Stiskem tlacitka aplikace na hlavnim panelu.

B Poklepanim na ikoné dokumentu.

Prejdete-li k nabidce Start pomoci kldvesy Winbows, mizete vyhledat ikony vsech instalovanych

program po zadani prikazu VSechny aplikace. Ziskéte tak abecedni seznam vsech instalovanych

aplikaci. Pravdou je, Ze tento postup je ponékud neprakticky a zdlouhavy. Mnohem jednodussi

je v tomto pfipadé pomoci si kldvesnici. Ve Windows 10 nejlépe funguje napsat znaky ,2016" ve
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Windows 8 Ize psat i vyraz ,Office”. Zobrazi se nabidka se viemi aplikacemi odpovidajicimi zadanf.
Klepnutim na poloZku aplikaci spustite (v situaci na obrazku 1.1 se spusti aplikace PowerPoint 2016).

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

Nejlepsi shoda

Word 2016
Aplikace poditade

E; Excel 2016

az Outlook 2016

E OneNote 2016
~  Aplikace poditale

Aplikace
O Access 2016
@ PowerPoint 2016
@ Publisher 2016
Dokumenty

Office 2016 privodce 1.docx

22 Moje data £ Web

2014

Posledni

A110223 VEN_DAI 2010_V021.XLS
Cvicna Sablonadtx

PERSOMALXLSE

Vykony 2

Piehled DVDds

Korektura W10 autor.xdsx

Korektura dodatky.dsx

Excel 2016

Piipnout tento program na hlavni panel
{ Zaviit okno R » @‘ !
wl o= xi D@ @ AE F3 N3

Obrézek 1.2: Pfipnuti tlacitka aplikace na hlavni panel

Mnohem pruznéjsf je spousteni aplikaci z hlavniho panelu Windows, musite ale pro to néco udélat.
Jakmile spustite aplikaci vyse uvedenym postupem, zobrazf se na hlavnim panelu jeji tlacitko. Toto
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