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- Kapitola 1 - Uvod do Microsoft Office 2010

Novinky sady Office 2010

Ve vétsiné programii sady Microsoft Office 2010 narazite na spolecné novinky, které najde-
te popsané dale.

Jednotny vzhled

Nezalezi na tom, jestli pracujete ve Wordu, Excelu, PowerPointu, Outlooku, Accessu, nebo
dalsich programech sady Office 2010. Na pas karet uz narazite opravdu ve vSech programech.
Novinku, kterou méli uzivatelé moznost poprvé vidét v Microsoft Office 2007, nova verze
Office zachovava, ale zaroven trochu pozménuje. Zmeéna nastala ve vzhledu pasu karet, pro-
toze tlac¢itko Office je nyni nahrazeno kartou Soubor. Tato karta je v jednotlivych programech
vzdy prvni a barva karty odpovida barvam ikonek jednotlivych programti, na které je kazdy
uzivatel za ta léta uz zvykly.

Upravitelny pas karet

Ve vsech programech si miizete pas karet upravovat. V dialogovém okné Moznosti vybraného
programu najdete kartu Pfizptisobit pds karet, na niz mizete pro program, ve kterém pracu-
jete, pds karet upravit. Na pasu karet mizete vytvaret vlastni karty a na nich vlastni skupiny
nebo miizete na jiz existujici karty pridavat dalsi skupiny. Pfikazy mtizete pridavat jen do
vami vytvorenych skupin. Do jiz existujicich skupin nemtizete zasahovat. Vzhled pasu karet
miuzete kdykoliv obnovit do ptivodniho stavu.

Zobrazeni Backstage

Karta Soubor vas pfepne do zobrazeni Backstage, kde najdete vSechny prikazy, které potte-
bujete pfi otevirdni souborti, pfi jejich ukladani ¢i publikovani na web nebo pfi nastavovani
jejich vlastnosti.

Vylepsené moznosti vkladani zkopirovaného
obsahu

Pri kopirovani nemusite vloZeny objekt dodatecné pfeformatovat, protoze rovnou pti vkla-
dani miizete vybrat vzhled vkladaného objektu z nabidky tlacitka MozZnosti vloZeni, které se
zobrazi u vlozeného textu nebo objektu.

Nové a zdokonalené formatovaci nastroje

V programech sady Office 2010 mate k dispozici umélecké efekty, nové motivy, bohatsi ga-
lerie diagrami SmartArt a nové moznosti editace obrazkii a videa. Podle toho, s jakym pro-
gramem budete pracovat, miizete vyuzivat rizné novinky tykajici se formatu. V PowerPointu
jsou k dispozici jak vylepSené animacni efekty, tak dplné nové pfechody snimkt. Ve Wordu
pak muzZete vyuzit nové moznosti formatovani textu. Uzivatelé Excelu vyuziji vylepsené typy
podminéného formatovani.
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Novinky sady Office 2010

Soucasna prace na jednom dokumentu a sdileni
dokumentu Office Web Apps

Office Web Apps jsou sadou funkéné omezenych aplikaci Office poskytovanych spole¢nosti
Microsoft formou sluzby na internetu. Sada Office Web Apps miize byt provozovana a vy-
uzivana na serveru SharePoint 2010. Také ji miiZzete pouzivat jako soucast sluzeb Microsoft
Online Services - SharePoint Online, v rdmci e-mailové sluzby Microsoft Hotmail nebo v ram-
ci webového ulozisté Windows Live SkyDrive.

Office Web Apps obsahuji aplikace Word Web App, Excel Web App, PowerPoint Web App
a OneNote Web App.

Dokumenty je nyni také mozné pfimo z jednotlivych programt sdilet na webovém tlozisti
Windows Live na adrese http://skydrive.live.com. Web Windows Live je dostupny kazdému,
kdo ma k dispozici funkéni e-mailovou adresu, registraci na tomto webu a prohlizecich In-
ternet Explorer (v. 7 a novéjsi), Safari (v. 4 a novéjsi) nebo Mozilla Firefox (v. 3.5 a novéjsi).
Z programti Word, Excel, PowerPoint a Outlook je mozné dokumenty snadno umistit na disk
SkyDrive webu Windows Live, odkud je mozné sdilet dokumenty kolegtim, kamaradtim nebo
také vSem uzivateltim, ktefi maji icet na sluzbé Windows Live. Pomoci i¢tu Windows Live ID
ma pak kazdy uzivatel pfistup nejen ke sluzbé SkyDrive, ale i k dalSim sluzbam spole¢nosti
Microsoft, jako je napriklad sluzba Hotmail, program Messenger, sluzba Xbox LIVE a dalsi.

Dokumenty Office miizete tedy ¢ist a upravovat na riznych zafizenich. S dokumenty mtize-
te pracovat na pocitaci, kde je nainstalovana sada Microsoft Office 2010, na telefonu, kde je
nainstalovana sada Office Mobile, nebo na pocitaci, kde je pouze webovy prohlizec a pristup
na web firmy Microsoft Windows Live.

Instalace produktu Office

Instalace sady Office by se méla automaticky spustit po vlozeni instala¢niho DVD.

Podporované operacni systémy

Sadu Office 2010 Ize nainstalovat na opera¢nim systému, ktery splfiuje minimalni poZadav-
ky dle nasledujictho prehledu.

Pro 32bitové operacni systémy:
m Windows 7

m  Windows Vista SP1

® Windows XP SP3

® Windows Server 2003 SP2
Pro 64bitové operacni systémy:
m Windows 7

® Windows Vista SP1

®  Windows Server 2008

19



- Kapitola 1 - Uvod do Microsoft Office 2010

Dale je pro instalaci nutné mit v pocitaci také MSXML ve verzi minimalné 6.10.1129.0.

Instalace

Instalace probiha podle nésledujicich kroki:

1. Thned po spusténi jste pozadani o licencni ¢islo (Product Key). Toto ¢islo najdete na oba-
lu instala¢nitho média, pfipadné na nélepce na pocitaci. Zadejte ho a klepnete na tlacitko

Pokracovat (obrazek 1.1).

Poznamka: Pokud pouZivate operacni systém Windows Vista nebo Windows 7, budete poZzadani o po-
voleni spusténi instalace, pfipadné o prihlaSovaci Udaje administratora daného pocitace.

Tip: Pokud se instalace nespusti automaticky, pak soubor setup.exe spustte z DVD rucné.

2. V dalsim kroku je nutné potvrdit
precteni a uvést souhlas s licenénimi
podminkami pro software spole¢nos-
ti Microsoft. Ve spodni c¢asti okna za-
Skrtnéte policko nazvané S podminka-
mi této licencni smlouvy souhlasim.

3. Nyni zvolte bud tlacitko Nainstalovat,
které nainstaluje aplikace podle vy-
choziho nastaveni, nebo zvolte Vlast-
ni a urcete si podrobnosti instalace
(obrazek 1.2). Ddle se tedy zabyvejme
Vlastni instalaci.

4. Otevrel se dalsi krok instalace, kde
zvolite dalsi postup. Nejprve nastavte
na karté MozZnosti instalace, jaké ap-
likace a jejich soucdsti chcete nainsta-
lovat (obrdzek 1.3). V pravém dolnim
rohu pak vidite potfebny a volny pro-
stor na disku. Pokud zde nic nezméni-
te, provadi se vychozi instalace.

5. Nakarté Umisténi souboru zvolte sloz-
ku na disku, kam se ma sada Office
nainstalovat.

6. Na poslednikarté Informace o uZivate-
li vyplnite jméno, inicialy a spolecnost
uzivatele. Ve vychozim nastaveni je
vSe vyplnéno podle nastaveni v ope-
racnim systému.
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& Microsoft Office Professional Plus 2010 X

/F Zadejte kéd Product Key.

Potfebujete najit kod Product Key?

Kéd Product Key ma 25 znakil a obvykle se nachazi na obalu
produktu. Pokud jej nemiiZete najit, kliknéte na odkaz Dalsi
informace o kddech Product Key a piiklady.

Dalsi informace o kddech Product Kev a pfiklady

Obrazek 1.1: Zadani Product Key

(X

& Microsoft Office Professional Plus 2010

B 3z 9
£%, Zvolte poZadovany typ instalace

Nize zvolte upFednostiiovany typ instalace produktu Microsaft Office Professional

Plus 2010.
Nainstalovat

Obrazek 1.2: Typ instalace



Instalace produktu Office

7. Po ﬁpravé vSech karet klepnéte SO B vicrosoft Office Professional Plus 2010 X
tlacitko Nainstalovat.

Moznostiinstalace | Umisténi soubord | Informace o usivateli |
8. O dokonceni instalace a ]e]f liSpé§- PrizpGsobit mofnesti spouitént zplikad systému Microsaft Offce )
nosti jste informovani v poslednim ST owon e ~
. . = | Microsoft Access
kroku instalatoru. = | hirosoft el
= | Microsoft InfoPath
v = - | Migosoft OneNote
Zm ena nebo = | Microsoft Outlook
= | Micosoft Powerpoint
L L | n - = | Microsoft Publisher
= | Microsoft SharePaint Workspace
odebrani jednotlivych =] e
v s I ] = | Mirosoft word b
casti ve Windows 7 S R, 1
Celkové pozadované misto na jednotce: 1,90 GB
Chcete-li zménit instalaci nebo ode- 1ol mito i Jednotee: 400 65
brat sadu Microsoft Office 2010 ve

Windows 7, postupujte podle tohoto

navodu:

. .. Obrazek 1.3: MoZnosti instalace
1. Klepnéte na tlacitko Start.

Programy

2. Klepnéte na tlacitko Ovlddaci panely.

b_‘ ‘ Odflstalovat program
3. Najdéte ikonu Programy a pod ni klepnéte na el
text Odinstalovat program (obrazek 1.4). Obrazek 1.4: Odinstalace

4. Otevfe se seznam vSech nainstalovanych apli-
kaci (obrézek 1.5). Najdéte sadu Microsoft Offi-
ce 2010 a klepnutim ji vyberte.

Qdinstalovat nebo zménit program

Chcete-li odinstalovat program, vyberte ho ze seznamu a potom kliknéte na moznost Odinstalovat, Zménit nebo Opravit.

Uspoiadat +  Odinstalovat  Zménit

MNazev Vydavatel Nainstalov... | Velikost Verze

| .3 Microsoft Office Professional Plus 2010 Microsoft Corporation 15.7.2010 14.0.4731.1000
[ Picasa 3 be' Google Inc. 29.4.2010 36

<& SilverFast CanonSDK-SE 6.5.5r2 LaserSoft Imaging AG 27.5.2010

Obrazek 1.5: Seznam nainstalovanych aplikaci

Poznamka: Nékteré aplikace jako napfiklad Visio nebo Project naleznete v seznamu samostatné.

5. Nyni mate dvé moznosti (obrazek 1.6):

m  Klepnutim na tlacitko Odebrat spustite instalator a po potvrzeni odebrani se aplikace
zacne odinstalovavat. Otevie se posledni dialog, ve kterém definitivné potvrdte odin-
stalovani produktu (obréazek 1.8).

m  Klepnutim na tlacitko Zménit spustite instaldtor, ktery se zeptd, zda chcete instalaci
upravit (Pfidat ¢i odebrat soucasti), preinstalovat sadu (Opravit), nebo odstranit celou
sadu (Odebrat). Zvolite-li variantu pro zménu, pak dale postupujete stejné jako pfi in-
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stalaci produktu. Posledni moznosti je zadat nové licencni ¢islo, pokud jste se pfi in-
stalaci spletli nebo zakoupili produkt nové (Zadat kéd Product Key).

)
'{*%', Zménte instalaci produktu Microsoft Office Professional
Plus 2010.

®) Pridat & odebrat soudssti
@ Opravit

@ Odebrat

@ Zadatkéd Product Key

pokradovat

Obrazek 1.6: Oprava/zména instalace
6. Po ukonceni instalace ¢i odebrani se otevie dialogové okno, které potvrzuje dokonceni.

Zména nebo odebrani jednotlivych casti
ve Windows Vista

Postup pro zménu nebo odebrani ¢asti sady Office 2010 v opera¢nim systému Windows Vi-
sta je dplné totozny s postupem pro Windows 7, ktery byl popsdn v pfedchozim odstavci.

Zména nebo odebrani jednotlivych casti
ve Windows XP

Chcete-li zménit instalaci nebo odebrat sadu Microsoft Office 2010 ve Windows XP, postu-
pujte nasledovné:

1. Klepnéte na tlacitko Start.

2. Klepnéte na tlacitko Ovlddaci panely.

3. Najdéte ikonu Pfidat nebo odebrat programy a poklepejte na ni.
4

. Otevie se seznam vsech nainstalovanych aplikaci (obrazek 1.7). Najdéte sadu Microsoft
Office 2010 a klepnutim ji vyberte.

5. Nyni mate dvé moznosti:

m  Klepnutim na tlacitko Odebrat spustite instaldtor a po potvrzeni odebrdni se aplikace
zacne odinstalovavat. Otevfe se posledni dialog, ve kterém definitivné potvrdte odin-
stalovani produktu (obrézek 1.8).
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@ Pfidat nebo odebrat programy.

Albuing nainstalované programy a aktualizace: Zobyazk skhuslizace Seifadit podle:

Zménit nebg 3 a
odsbrat 4 Microsoft Office Professional Plus 2010 welikost  427,00ME
pragramy Kleprutim 2de zobrazite informace o podpofe. wyudito zhidka
Maposledy pousito 11.7.2010

5 Pokud cheete program zménit nebo odebrat z podtace, Kepnéte na tadtko Zmént: nebo m Odebrat
. sty [zmene ] (et |
programy' velkost  10,98MB
E] velkast  16,39MB
. 45 windows Genuine Advantage validation Tool (KEBI2130) Mainstalovéno  11.7.2010
Pfidat neba
odebrat §5) windows 2P Service Pack 3
southst! systému

Obrazek 1.7: Seznam nainstalovanych aplikaci

m  Klepnutim na tla¢itko Zménit spustite instald-
tor, ktery se zeptd, zda chcete instalaci upravit
(Pfidat ¢i odebrat soucdsti), preinstalovat sadu
(Opravit), nebo odstranit celou sadu (Odebrat).
Zvolite-li variantu pro zménu, pak dale postu-
pujete stejné jako prfi instalaci
produktu. Posledni moznosti je
zadat nové licen¢ni ¢islo, pokud
jste se pfi instalaci spletli nebo
zakoupili produkt noveé (Zadat
kéd Product Key).

6. Poukonceniinstalace ¢i odebrani se
otevre dialogové okno, které potvr-
zuje dokonceni (obrazek 1.9).

Prvni spusténi

Po prvnim spusténi libovolné aplikace
ze sady Office 2010 se zobrazi dialogové
okno s moznostmi nastaveni aktualizac{

Opravdu cheete odebrat produkt Microsoft Office Professional Plus 2010 z potitate?

Ao

& Microsoft Office Professional Plus 2010 X

aaOffice

Microsoft Office Professional Flus 2010 — odinstalace byla Gsp&sné dokonéena.

Obrazek 1.8: Potvrzovaci dialog

(obrazek 1.10). Mizete zvolit jednu ze
tfi moznosti:

Obrazek 1.9: Ukonceni instalatoru

®m Pouzit doporucené nastaveni - Automaticky se budou stahovat a instalovat kritické ak-
tualizace a navic budou sbirdny informace o zhrouceni systému, nekompatibilité a dalsi.
S témito informacemi bude moci byt systém Office dale vylepSovan.

®  Pouze nainstalovat aktualizace - Automaticky se budou stahovat a instalovat kritické ak-

tualizace.

m  Neprovadét zmény - Nebudou se instalovat ani kritické aktualizace, sada Office ziistane
tak, jak byla nainstalovana. Toto nastaveni neni doporuceno.

Podrobna uzZivatelska pfirucka
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Vitd vés systém Microsoft Office 2010 :

Pomozte zabezpedit a vylepsit systém Microsoft Office _J,jOfﬁEmém

o PouZit doporutené nastaveni

® Umoffiuje nstalovat aktualizace s vysokou prioritou pro systém Office a Windows & dal&f software spolenosti Microsoft, nabizet nové
volitelné souZzsti systému Office a software od spolednosti Microsoft, zytovat orline feseni potizi, stahovat soubory, které spolecnosti
Microsaft umaEn diagnostkavat potize systému 2 pomahat s vylepSovanim systému Office.

Pouze nainstalovat aktualizace

© Umofuje instalovat aktualizace s vysokou prioritou pro systém Office a Windows a dal3f software spolednosti Microsaft a nabizet nové
volteing sougst systému Office a software od spoledhost Micrasoft.

Neprovadét zmény
© Pokud zvolite tuto moZnost, mazete poditat vystavit rizku bezpetnostnich hrozeb.

Delfiinformace o zapnuti a vypnuti téchto funkei
Nigkteré informace mohou byt odeslany spoleénosti Microsoft. Tyto informace neslouZ ke zjiSténi vasi totoznost ani ke kontaktovani.
Piiectéte si prohlageni o zasadéch ochrany osobnich Gdaid.

Obrazek 1.10: Uvitaci dialogové okno

Pas karet a nastaveni aplikaci

Jiz v systému Office 2007 byly panely nastrojii nahrazeny pasem karet. Stejné tak je tomu
v sadé Office 2010, kde navic pribyl pds karet také do aplikaci Outlook, Visio a OneNote.

Pas karet

V kazdé aplikaci Office 2010 obsahuje pas karet jinou sadu karet. Mezi kartami se mtizete
pfepinat bud ru¢né, klepnutim na nazev nabidky karty, pfipadné se karta pfepne sama, kdyz
poznd, ze délate ¢innost, kterd vyzaduje specidlni kartu (naptiklad jste vlozili graf a aplikace
Excel se prepne na kartu Navrh). Ukazka pasu pro kartu Domti je na obrazku 1.11.

Domil WloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni [~ e
"
& - . At A
= Calibri {Zakladn = /11 = A A 24 | T | azsbceoc | asBocede AaBbCi B % #
WVlodit 7 B J U ~abe x, xX* - Sy - i THormaln | NBezmezer  Madpisl |- Z?TIE”" Up:aw
- styly ~
Schranka Pisma ] Odstavec Pl Styly F]

Obrazek 1.11: Pas karet Domu

Neékteré karty jsou viditelné vzdy a nékteré se objevi az pfi urcité préci, naptiklad jiz zmirno-
vané vlozeni grafu.

Tlacitka na kartach jsou uspofdaddna do skupin. Napiiklad karta Domu v aplikaci Microsoft
Word 2010 obsahuje skupiny Schranka, Pismo, Odstavec, Styly a Upravy. V pravém dolnim
rohu kazdé skupiny najdete tlacitko se Sipkou. Po klepnuti na toto tlacitko se zobrazi vSech-
ny moznosti funkci k dané skupiné. Napiiklad Sipka ve skupiné Pismo otevie dialogové okno
s pismem a prolozenim znakd.

Tip: Stisknete-li klavesu Alt, pak se u jednotlivych nabidek pasu karet objevi pismena, pomoci kterych
= muzete nabidku vyvolat, prepinat se tak mezi jednotlivymi kartami a aktivovat funkce danych karet.
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Pas karet je pomérné velky a zabira mnoho mista. Domi | Vistenl  Remlofeniswanky  Reference  Koresponder
Pii bézné préci s aplikacemi ¢asto postacuje pouzi- | [ S Cotort ataan - (11 < A" 47 | Aae B i
t{ mistni nabidky pravého tla¢itka mysi, a pas karet | ™" : _

. . v v .o o v . Schranka Pfizpsobit panel nastrod Rychly piistup...
tak zabird misto zbytecné. Proto jej mtizete skryt Zobrazt panet ndstrojs Ry pistup pod pésen kare

a zobrazit jej, az ho budete potfebovat. I Efaplsob pis karet..

F Kopirovat Pidzt na panel nastroji Rychly piistup

Minimalizovat pas karet

Klepnéte pravym tlacitkem kamkoliv na pasu ka- Obrézek 1.12: Skryti pasu karet
ret a vyberte volbu Minimalizovat pas karet (obra-
zek 1.12).

Tip: Pas karet mUZete zobrazit/skryt také stiskem klaves Ctrl+F1.

Vyvojarsky rezim
Pokud jste pokrocilymi uzivateli Office, pak vam jisté na pasu karet néco chybi. Jsou to napii-
klad funkce pro makra, ovladaci nebo formularové prvky a dalsi nastroje. Divodem je zjed-

noduseni uzivatelského rozhrani pro bézné uzivatele. Jestlize opravdu tyto ndstroje potiebu-
jete, pak muzete zapnout kartu Vyvojar nasledujicim postupem:

1. Klepnéte na kartu Soubor a dole klepnéte na MozZnosti.

2. Vyberte zédlozku Pfizptisobit pds karet.

3. V pravé ¢ésti zaskrtnéte volbu u pdsu Vyvojaf (obrazek 1.13).

MozZnosti aplikace Word

Obecné N . . .

Zde mizete upravit pas karet a kldvesoveé zkratky.
Zobrazeni

Zvalit piikazy =@ Fiizplsobit pas karet:()
Kontrola pravopisu a mluvnice [Obiibené piikasy ¥ [Hizuni karty 3
Ulozit

A Banva pisma » & Hiavni karty
Jazyke W7 Barva zvjraznéni textu vl B ] Domi
Upfesnit 1= Cislovani » Schranks

#2 Daii Pismo
Piizplsobit pas karet Definovat novy iseiny format... Odstavec

Dué stranky styly
Panel nastrojd Rychly pfistup < E-mail Upravy

WViezeni
Rozlozeni stranky
Reference
Korespandence
Revize

Zobrazeni

Hypertextovy odkaz..

Jedna stranka

Konce »
Kopirovat

Kopirovat format

Makra

Hahled a tisk Pigat >
Hajit
Makreslit svislé textové pole << Odghrat
Mastavit hodnatu éislovani... VloZit (pfispévek na blog)
Navrhnout tabulku Osnova

Hovy [# Odebrani pozadi

Nouj komentaf

Obrazce »
Obrazek...

Odmitnout a piejit k dali

Odrazky »
Odstavec..,

Odstranit

Oteviit [ Nov karta ] [ mov skupina | [ giejmenovat..

Otevit posledni soubar..
Viastni nastaveni: | Qbnavit ¥ |®
Kiavesavé zkratky: \mport @ export <] O

Dopliiky

Centrum zabezpeéeni

LI

Fiispévek na blog

b ol i R DR B2 ~ 4 T

(E3

Obrazek 1.13: Zapnuti karty Vyvojar

Podrobna uzivatelska prirucka 25
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Na pasu karet se tak objevila dalsi nova karta, kterd se jmenuje Vyvojdar a obsahuje pokrocilé
nastroje pro automatizaci dokumentt, tabulek a dalsi soubort systému Office (obrazek 1.14).

Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Wivajar
, = [ Zaznam makra £ =] Aa Aa [F] B2 resim navhu &5 Schéma ) (W=
= 6} =5 5 E 9
—& 1@ Pozastavit nahravani _ﬁ |_‘E ER B Viastnosti (3 Transformace .
Visual Makra . _ L Dapliiky  Doplaky 2 . Struktura ., e EBlokovat Omezit sablona Panel
Basic £ Zabezpedeni maker modelu COM ﬁ 4 G- T8 seskupit 4 Roztifujici baliky | autory - upravy | dokumentu dokumentd
Kad Doplnky Ovladad prvky XML Zamek iabl-:ny

Obrazek 1.14: Karta Vyvojar v Microsoft Word

9 Tip: Pokud potfebujete jen jedno nebo dvé tlacitka z karet pro vyvojare, pak je jednodussi si tato tla-
= Citka vloZzit na panel Rychly pristup.

Panel nastroji Rychly pristup

V systému Office 2010 jiz oproti verzi 2003 a star$i nenaleznete Panel nastrojti, ten je nahra-
zen Pdsem karet. Proto ani neni mozné panely nastroji upravovat. Nove vsak vznikl panel
nastroji Rychly pristup, ktery si miizete prizptsobit tak, abyste méli vzdy po ruce vsechny
dualezité funkce aplikace. Nové vsak 1ze ve verzi 2010 pds karet uzivatelsky upravovat (vice
v dalsich odstavcich).

Poznamka: Standardné je na panelu Rychly pfistup tlacitko Ulozit a tlaCitka Zpét a Vpred.

Dalsi standardni funkce miizete na panel Rychly pfistup vlozit klepnutim na Sipku na konci
panelu a vybranim dané funkce. Pokud neni pozadovana funkce v seznamu, pak klepnéte na
tlacitko Dalsi pfikazy. Otevie se dialogové okno zobrazené na obrazku 1.15.

Poznamka: PrizpUsobeni panelu nastroju Rychly pfistup naleznete také na karté Soubor po klepnu-

ti na tlacitko MoZnosti.

Okno je rozdéleno na dve cCasti. (=
V levé casti najdete seznam vsech |
funkci a nastrojii dostupnych pro
danou aplikaci. V pravé césti pak
aktudlni seznam tlacitek z panelu
Rychly pfistup. V pravé casti mi-
Zete zvolit, zda zmény na panelu
provadite jen v aktudlnim souboru,
nebo pro celou aplikaci.

Obrazek 1.15: Prizplusobeni panelu nastroji Rychly pristup
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Tip: Tlacitko muZete na panel Rychly pfistup pridat také pfimo z pasu karet. Klepnéte na vybrané
= tlacitko pravym tlacitkem a zvolte Pfidat na panel nastroji Rychly pfistup.

Panel Rychly pfistup mtize byt zobrazen bud nad, nebo pod [d7- 5
pasem karet. Zménu provedte klepnutim na Sipku na kon- = pmf:l .
. ‘- . < b =
22| EEm Oteviit
ci panelu a vybranim volby Zobrazit pod/nad pasem karet. o i "0
va ° . . - E-mail
Prizpusobeni pasu karet g
Nahled a tisk
v . ve o . , . o v Pravopis a gramatika
Nové Ize v Office 2010 ptizplisobit také pas karet. Miizete e
kompletné upravit celkové nastaveni. Sada Office 2010 umoz- =
nuje uZivatelsky: teut postedni soubor
Dalsi pfikazy...
B ménit zobrazené karty na pasu karet, Zobrazt pod pisem karet
B ménit zobrazena tlacitka na dané karté, Obrazek 1.16: KOltby panelu Rychly
pristup

B ménit poradi karet a také tlacitek na kartach,
m vytvaret nové karty a pfifadit jim tlacitka,

m vytvdret skupiny tlacitek,

B pfejmenovavat karty nebo tlacitka,

B importovat a exportovat nastaveni.

Poznamka: Pozor - ménit tlaCitka nebo jejich pofadi mlzete pouze na vlastnich kartach.

Abyste mohli ménit nastaveni pasu karet, klepnéte na li- = [0 BE (P 22 g &)
bovolné tlacitko libovolné karty pravym tlacitkem a zvolte [ ommeet sinas Snce smatat it sineic—rong
Piizptisobit pds karet (obrdzek 1.17). Dialogové okno pro ;

prizptisobeni pasu karet je na obrazku 1.13.

bulk] B -
— Efizplisobit panel nastrojii Rychlj pfistup...

Zobrazit panel nastroj Rychly piistup pod pasem karet

Piizpiisobit pas karet...

Minimalizovat pas karet

Poznamka: Prlzpus/obem r?jalsu kar(vat naleznete také na karté Obrézek 1.17: Mistni nabidka pésu
Soubor po klepnuti na tlacitko Moznosti. karet

Doplnky

V systému Office 2010 miiZete spravovat dopliky pro danou aplikaci z jednoho mista. Klep-
néte na kartu Soubor a dole klepnéte na Moznosti. Vyberte zalozku Dopliiky (obrézek 1.18).

Seznam doplnkii je rozdélen nasledovne:

m  Aktivni doplnky aplikaci - Doplnky, které jsou aktudlné spusténé.

®  Neaktivni dopliky aplikaci — Dopliky, které jsou uloZeny v pocitaci, ale nejsou momen-
talné aktivni.

®  Doplnky souvisejici s dokumentem - Dopliiky, na néz odkazuje aktualni dokument.
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MoZnosti aplikace Word

Neviditelnj obsah
Prevod jednotek (Pevad jednotek)
Skt text

Telefonni éislo ML)

Viastni data XML

Zahlavi, zapati a vodoznaky

Piizplisobit pas karet

Panel nastroji Rychly piistup

Doplfiky

Umisténi

Qbecné N B . - . N .
Zobrazeni a sprava doplfiki systému Microsoft Office
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice Dopliiky
Ulazit Nazey ~
Jazgk Aktivni dopliiky aplikaci
Datum (ML)
Upfesnit Kontakty zasilani rychljch zprav [&nglictina)

C\..s\Microsoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL
C\...osoft Shared\Smart Tag{IMCONTACT.DLL
icrosaft Office\Officel4\OFFRHD.DLL
crosoft Shared\Smart Tag\METCONV.DLL
icrosoft Office\Officel4\OFFRHD.DLL
icrosoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL
\Microsaft Office\Officel4\OFFRHD.DLL
A\ AMicrosoft Office\Officel 4\OFFRHD.DLL

c
[
[
[
[«
[«

Centrum zabezpeceni Neaktivni dopliiky aplikaci

Microsoft Actions Pane 3

Dopliiky souvisejici s dokument

ActionsPane Schema for Add-Ins C\icrosoft Shared\VSTO\AdtionsPane3asd
Cas (ML C\...s\Microsoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL

Poznamky aplikace OneNote o dokumentech aplikace Word  C\..0s0ft Office\Officel4\ONWardAddin.dll

Typ

Akee
Akee
Kontrola metadat
Akce
Kontrola metadat
Akce
Kantrola metadat
Kontrola metadat

Schéma XML

Akee
Rozgifujici balik XML
Doplingk madelu COM

Dopinék: Datum (XML}

Vydavatel  Microsoft Corparation

Kompatibilita: K dispozidi nejsou zadné informace o kompatibilité,

Umisténi: C:\Program Files\Comman Files\Microsoft Shared\Smart Tag\MOFLDLL
Popis: Dali akce uvedené v souborech s popisem seznamu

Spravovat: |Dopliky modelu COM (%] [ giejit..

Obrazek 1.18: Sprava dopinku

m  Zakdzané doplnky aplikaci - Doplnky, které jsou povazovény za neduvéryhodné (napfi-

klad nejsou digitdlné podepsané duvéryhodnou autoritou).

Chcete-li spravovat dopliky, pak staci vybrat, o jaky typ dopliku se jedna (naprfiklad Dopln-

ky aplikace Excel), a klepnout na tlacitko Pfejit.

Zabezpeceni

Jiz ve verzi Office 2007 byl prebudovan systém zabezpeceni v jednotlivych aplikacich. Ve ver-
zi 2010 v8ak pribyly nékteré dalsi volby. Pro nastaveni zabezpeceni existuje centralni nastroj:

1. Klepnéte na kartu Soubor a dole klepnéte na MoZnosti.

2. Vyberte zélozku Centrum zabezpeceni.

3. Klepnéte na tlacitko Nastaveni Centra zabezpeceni (obrdzek 1.19).

Centrum zabezpe&eni

Divéryhodni vydavatelé
Hvenhedntydavatele Nastaveni maker

Divéryhodna umisténi
() Zakézat viechna makra bez oznameni
Duvényhodné dokumenty @ Zakazat viechna makra s oznamenim

Dopliiky O Zakdzat yiechna makra kromé digitalné podepsanjch maker

Nastaveni ovladacich prvkd ActiveX.

e—— ] Nastaveni makra vyvojaie

Chranéné zobrazeni [ Divéiovat piistupu k objektovému modelu projektu VBA

Panel zprav

Obrazek 1.19: Centrum zabezpeceni
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Pas karet a nastaveni aplikaci

Popisme si jednotlivé volby:

Duvéryhodni vydavatelé - Digitdlni podpisy téchto vydavatelti budou povazovany za di-
véryhodné a v dokumentech s timto podpisem bude povolen i potencidlné nebezpecny
obsah (napiiklad makra).

Duwvéryhodnd umisténi — Seznam slozek v pocitaci (nebo na siti) v nichz se nalézaji do-
kumenty. Takové dokumenty pak budou povazovany za diiveryhodné, i kdyz nejsou di-

Nl _ Upozomnéni zabezpedeni
Tato volba umozni Zneplat @ Aktivni obsah mige ohsahovat viry a jing bezpednastni rizika, Byl zakdzsn
. 0 v nasledujict obsah:
nit davéryhodnost doku- Povait Makea

Naposledy obsah =

. L . P
mentd, které jste predtim | cevens Povortvevery absan
potvrdili. Nﬂ\'j’ @ Aktivni obsah tohoto dokumentu bude vidy povolen

{dokument bude povazovan za ddvéryhadny).

gitdlné podepsany.
Dirvéryhodné dokumenty - [=

Obsah byste méli povolit pouze v piipadé, 7e obsahu tohoto souboru

Tisk Upiesnit moznosti

Divéryhodnost dokumen- | e Se nadt v n e s ™

tu nastavite v zobrazeni —_—

Backstage (na karté Sou-

bor) na zalozce Informace

a tlacitku Povolit pfistup. Situaci ilustruje obrazek 1.20. Tato volba je v Office 2010 nova.

Obrazek 1.20: Volba duvéryhodnosti dokumentu

Doplnky - Upfesnujici informace pro zabezpeceni doplnkt. Lze povolit jen podepsané
dopliiky nebo zakdzat vSechny dopliky.

Nastaveni ovlddacich prvka ActiveX — Mira zabezpeceni pfi pouziti ActiveX prvkda.

Poznamka: Zjednodusené feceno, ovladaci prvek ActiveX je balicek, ktery obsahuje uZivatelské roz-

hrani a programovy kod. M(zZe pak byt vioZen do rtiznych aplikaci a vZdy bude fungovat stejné.

Nastaveni maker - Mira zabezpeceni maker. Od tdplného zédkazu k tplnému povoleni
vSech maker.

Nastaveni funkce Zabranéni spusténi dat - Jednd se o funkci, ktera napomadha zabranit
poskozeni pocitace viry a jinymi bezpe¢nostnimi hrozbami. Pokud se dokument pokousi
spustit kod z paméti nespravnym zptisobem, funkce Zabranéni spusténi dat kod nepro-
vede. Tato funkce je v Office 2010 nova.

Panel zprav — Panel zprav informuje o zablokovaném obsahu, a umoznuje tak naptiklad
povolit makra i v ned@ivéryhodnych dokumentech. Panel zprav se zde vsak miize vypnout.

Externi obsah (neni ve vsech aplikacich) - V této volbé je mozné povolit nebo zakézat pro-
pojeni na externi databaze a externi dokumenty.

Moznosti ochrany osobnich tdajt - Urcuje, kterd data a informace mohou byt odesila-
na do Internetu, napfiklad ndpovéda online nebo aktualizace. Déle je mozno kontrolovat
metadata. Nakonec zde jesté najdete tlacitka upfesnéni nastaveni pro jazykové preklady
a zdroje informaci z Internetu.
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- Kapitola 1 - Uvod do Microsoft Office 2010

Vkladani objektu

Prace s objekty a jejich vkladani je stejné ve vsech aplikacich sady Office 2010.

Obrazky a kliparty

Nejdrive se budeme vénovat vkladani obrazki a klipartd.

Chcete-li vlozit obrazek:

1. Klepnéte v dokumentu do mista, kam budete chtit obrazek vlozit.

2. Na karté VlozZeni klepnéte na tlacitko Obrdzek.

3. Nadisku vyhledejte obrazek, ktery se ma v dokumentu objevit, a potvrdte tlacitkem Vlozit.
Chcete-li vlozit klipart:

1. Klepnéte v dokumentu do mista, kam budete chtit obrazek vlozit.

2. Na karté Vlozeni klepnéte na tlacitko Klipart.

3. V pravé ¢ésti obrazovky se otevielo podokno uloh Klipart (obra- [k v
zek 1.21). Do pole Hledat zapiste slovo, které nejlépe vystihuje \H‘:t | G
obrazek (¢i zvuk nebo video), jejz chcete vlozit. el )

[ vzechny typy medidinich souberd |

Zahrmout obssh webu Office.com

4. Muzete jesté urcit, jakd umisténi se maji prohleddvat a jaké typy
souborti. Zaskrtnuti ,s 3D efektem” znamena, Ze se budou pro-
hledavat i podadresére.

Ve
5. Klepnéte na tlacitko Hledat. v W &

~

6. Po vyhleddani v klipartech staci poklepat na objekt, ¢imz ho vlo-

zite do dokumentu. v *
Poznamka: Pod pojmem klipart je mySlena galerie obrazk(, zvuki nebo
videi, kterd navic muZe byt propojena s webem, a objekty se tak mohou
stahovat online. gy

Obrazek 1.21: Podokno
Klipart

Rovnice a symboly

Symboly do dokumentu vklddate také z karty VloZeni na tlacitku Symbol F‘

(obrazek 1.22). Pri klepnuti na toto tla¢itko se objevi 20 naposledy pouzitych |smss

symbolid. Pokud potfebny symbol nevidite, klepnéte na volbu Dalsi symbo- |/ ¢ ¢ v o -

ly. Pak se jiz zobrazi Uplnd nabidka symbold. Poklepanim na zvoleny sym- | ™ = * =< =

bol ho vlozite. ML
P O 3 ©

Rovnice jsou vkladany pfimo v aplikaci. Neni potfeba zadny doplnek. Na kar- ||e oeismoo..

té VloZeni klepnéte na tlacitko Rovnice (obrazek 1.23). Bud mutizete vybrat g, o\ 1 5.

z prednastavenych rovnic, nebo klepnéte na Vlozit novou rovnici. VioZeni symbolu
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Pri vkladani rovnice se objevi karta Navrh pro Ndstroje
rovnic. Pomoci tlacitek na této karté postupne skladate
a vytvarite potfebnou rovnici.

Vkladani poli

Specialni kategorii pro vkladani jsou pole vkladana do
dokumentu. Miize to byt cokoliv, co lze z dokumentu,
aplikace a instalace vy¢ist, napiiklad tedy cas vytvore-
ni souboru, aktudlni datum, odkaz na aktudlni nadpis
a mnoho dalsiho.

Tlacitko pro umisténi pole do dokumentu najdete na kar-

s v

Vkladani objekt(

T Q

|Rovnice| symbol

Pieddefinované
Binomické véta

(A
(x +a)" :Z (,_Jx‘a“"
K/

=

Fourierova fady

flx)=a +Z [a cost X 4 b, sin )
T E st L \anees T e

Kvadraticka rovnice

—b +vVb%—4ac
x=—
Za

Povrch kruhu

té Vlozenti a tlacitku Rychlé casti. Déle pak klepnéte na ||+=="
tlacitko Pole (obrdzek 1.24). Objevi se dialogové okno,
které nabidne vSechna pole dostupnd v dané aplikaci. |eamagorosssia
Po vybrani toho spravného pole klepnéte na tlacitko OK | |*"+#* =<
nebo pfimo poklepejte na toto pole. Od této chvile je
pole vlozeno do dokumentu na misto, kde madte kurzor, | zousienisonic
a mtizete ho zacit ihned pouzivat.

. nxr n(n—1)x?
A+ =1+pr——Fr—+

i) Dalii rovnice z webu Office.com 4

Dalsi objekty

Na karté VloZeni naleznete jesté dalsi objekty, které by
mohly byt umistény do dokumentu - Tvary a SmartArt
(pfipadné Graf nebo jiné).

T Vioiit novou rovnici

Obrazek 1.23: VioZeni rovnice

A= (@ Ridek podpisu ~

Do dokumentu vSak mtizete vlozit iplné libovolny objekt z jakékoliv | |I1= 4 £ y——
aplikace. Na karté Vlozeni ve skupiné Text najdete tlacitko Objekt. it
Otevre se dialogové okno, které umozni vybrat objekt z jiz existuji- [ g vunos soruments »
ctho souboru, nebo mtizete objekt teprve vytvorit. R

@ uspoadani stavebnich blokd...
!

'8 Objekt -
I B8 Automaticky text >

e

Prace s obrazky a objekty

Po vlozeni objektu byste s nim jesté méli umét pracovat — urcit veli-
kost, umisténi a dalsi vlastnosti.

Obrazek 1.24: VioZeni pole

Velikost objektu zménite standardné pomoci osmi tichopovych bodii na rdimu objektu.

Umisténi objektu v textu je urceno jeho obtékanim. Klepnéte na objekt pravym tlacitkem
a v zobrazené mistni nabidce zvolte vhodné Velikost a umisténi.

Vsechny volby pfesného umisténi objektu, jeho obtékani a pfipadné ukotveni miZete na-
stavit klepnutim pravym tlacitkem mysi a v nabidce Obtékani textu pak klepnutim na Dalsi
moznosti rozloZeni.

Poznamka: Pro nékteré typy Obtékani textu neni dostupna volba Umisténi obrazku, |épe feceno je
neaktivni.
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- Kapitola 1 - Uvod do Microsoft Office 2010

Dalsi volbou, kterou potfebujete u ob- [FER" @[3
jektu ovliviiovat, je Format objektu, jejZ | [Fece | ovmaniterts [ votios |
najdete tfktéi po /klepr.lutl’ praY}?rn tlacit- | ">
kem mysi. Objevi se dialogové okno, ve e

kterém muzete nastavit vSechny formg- |
teré ete nastavit vsechny torma S

tovaci vlastnosti. Tedy napriklad: barva (e

vyplné a ¢éry, rozlozeni v prostoru (3D i

efekty), styly ¢ar (ukoncen{ Sipkami | ...

a podobné) a stinovani. wio: I

Zachovat pamér stran
Wzhledem k pivodni velikosti obrézku

Pirvodni velkost

P -
ra ce se Wyska: 18,22 cm Sikar 17,78¢m
soubory

Obrazek 1.25: Obtékani

Vsechny formaty verze 2010 jsou zpétné

kompeatibilni s forméaty verze 2007, ale

nejsou zpétné kompatibilni se star§imi verzemi. Proto vzdy, kdyz budete pottebovat soubor
otevirat také ve star$ich verzich, jej musite ulozit ve starsim formdtu. MiiZete tak samoziejmeé
prijit o funkcionalitu, kterd ve starSich verzich nebyla.

Dopinék pro ulozeni do formatu PDF

Ve verzi Office 2007 bylo ptivodné nutné instalovat doplnék pro ukladdni pfimo do forma-
tu PDF. To prestalo platit od verze Office 2007 SP1 a neplati to ani pro Office 2010. Nyni je
ukladani do formatu PDF a XPS mozné hned po nainstalovani produktu.

-, o
Formaty souboru
Shriime kratce standardni formdty souborti pouzivané v sadé Microsoft Office 2010:
i dokument Sablona
aplikace
bez maker s makry bez maker s makry

Word docx docm dotx dotm
Excel xlsx xlsm xItx xItm
PowerPoint pptx pptm potx potm
Access accdb
OneNote one
InfoPath xml xsn
Visio vsd vst

Poznamka: Formaty souboru ani pfipony se oproti verzi 2007 nezménily.
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Prace se soubory

Import souboru CSV (nebo TXT)

Format CSV znamena Comma Separated Va-
lues, tedy hodnoty oddélené carkou. Presnéji
feceno, v ceském prostredi jsou oddéleny stred-
nikem. Soubor mlze mit nékdy také piiponu
TXT. Takovy soubor miize vypadat jako ukazka
na obrazku 1.26.

Chcete-li oteviit CSV (nebo TXT) soubor, po-
uzijte ndsledujici postup:

1.
2.

Spustte aplikaci Microsoft Excel 2010.

Prepnéte do zobrazeni Backstage klepnutim
na kartu Soubor.

Klepnéte na tlacitko Otevirit.

Ve volbé Soubory typu zvolte Textové sou-
bory.

Vyberte na disku pozadovany soubor a po-
tvrdte tlacitkem Otevrit.

Aplikace Excel 2010 by méla rozpoznat sloupce
anaimportovat soubor. Pokud neni vstupni sou-
bor ve standardizovaném formétu (napriklad
misto stredniku je ¢arka), pak je vse naimporto-
vano do jednoho sloupce a postupujte krokem
7.V opacném ptipadé pokracujte krokem 8.

Klepnéte na tlacitko Text do sloupcit na kar-
té Data. Oteviel se pruvodce importem (ob-
razek 1.27).

V prvnim kroku zvolite, zda jsou data od-
délena specidlnim znakem, nebo zda maji
sloupce stale stejnou Sifku.

V dal$im kroku vyberte spravny oddélovac
(obrazek 1.28). U pevné sitky klepnutim do
nahledu urcete, kde za¢ind novy sloupec.

10.V poslednim kroku zvolte spravné forma-

ty sloupcd.

Hotovo! Soubor je naimportovén.

Tip: Soubor CSV je také mozné otevrit pfimo
poklepanim na jeho ikonu napfiklad v Prd-
zkumniku.

E Vykaz o prodeji - Poznamkovy blok

Soubar Upravy Format Zobrazeni Népovids

Produkt;Zakaznik; 1. &twrt.;2. ctwrt.;3. ctvrt-a ctwrt.

Helena Kupkovas ANTON; - KE § 702,00 KE ; = K

Helena Kupkowa;BERGS; 312, oo KE KE -

Helena Kup Dva,EOLID - - - K& 1 170 00 Kc
Helena Kupkowd;BOTTM; 1 170 oo K KE 5 - H—

Helena Kup Dvé;ERNSH, 1 123,20 RE ; - KE; - KE ;2 607 15 Ké
Helena Kupkowd;Gobos; - K& ; 280,80 K( ; KE ;-
Helena Kupkowd;HUNGS; 62,40 K& 5 - K& - < - K(
Helena Kupkowd;PICco; - KE 5 1 560,00 e ; 936 00 RE 5 - kS
Helena Kupkowd;RATTC; - K& 3 592, 80 K& H K - K&
Helena Kupkowd;REGGC; - KE 3 - K HEE 741,00 K
Helena Kupkowd;SAVEA; - KE 5 - K&} 3 500,00 K& ; 789,75 K&
Helena Kupkowd;SEVES; - K& ; B77,50 K& ; &y - K&
Helena Kupkowd;wHITC; - K& ; - K& ; - k& ; 780,00 K&
aniseed Syrup;ALFKI; - K& 3 - KE; - KE ; BD,00 KE
aniseed syrup;BoTTM; - K& - KE G - KE ;200,00 K&
aniseed Syrup;ERNSH; - K& § - K& - KE ; 180,00 K&
aniseed Syrup;LINOD; 544,00 k& ; - & - ké P - K
Aniseed Syrup;QuIck; - K& ; 600,00 K& ; - K& - K
aniseed Syrup;VAFFE; - K& § - K& 140,00 KE ;- KE
BOston Crab Meat; ANTON; - e H 165, 60 K H K& ;- KE
Boston Crab Meat;BERGS; - K& H 920,00 KE ;- KE
BOston Crab Meat;BOMAR; - k& 248,40 KE 524 40 KE 5 - K&
Boston Crab Meat;BOTTM; 551,25 KE , - K& : - ><c ;- KE
Boston Crab mMeat; ESBEV, 147,00 KE ;- KC HEEI (-
Boston Crab Meat; FRANMS; - Kc , - K& - Kc H 18 40 K&
BOstOn Crab mMeat;HILAA; - K& 3 92,00 Kc HY 104 00 KE 3 - K&
Boston Crab Meat:iazri: 147,00 ke - ke ;- ke - ke

Obrazek 1.26: Ukazka CSV souboru

Privodce pfevodem textu do sloupcii (1/3)

Priwodce pevodem textu zjistil, 3e data jsou oddslena.
Zyolte datovy typ, Kterd datin odpovids nejiépe, & potom Kikngts na tladhke Dals,
Zdrojow dakovy byp
\yberte byp soubory, Kkerf dattm nejlépe odpovidd:
) Dddélovat - Pole jsou oddlena specidlnimi znaky (Férka, tabuldtar),

© Pevn ik - Pale jsou zarovnana da slaupch 2 jsou oddSlena mezerami,

Hahled vybranch dat:

1[produkt;Zakaznik;1. Gbvrb. ;2. Sbwrt. ;3. cbvrbid. Stvrt L]
elena Rupkova;ANTON; - K& ; 702,00 K& ; - K& ; - K&

elena Fupkovd;BERGS; 312,00 K& ; - K& ; - K& ; - K&

[4 Helena Rupkova;BOLID: - K2 ; - K& ; - K& ; 1 170,00 K&

|5 Helena Rupkova;BOTTH; 1 170,00 K& ; - K& ; - K& ; - Re v
< | &

‘

Obrazek 1.27: Prvni krok privodce importem

Privodce prevodem textu do sloupcii (2/3)

Zde miZete nastavit oddlovate dat. Mahled texku 5 akbudlnim nastavenim oddélovadl je uveden nige.
OddElovade
[ Posloupnost oddiovarti jako jeden
Carka
Iz e
[ mezera
Clane: ||
Mahied dat
rodukt Eékaznik Erwre. Erure Erwre o Eruw{A
=lena Hupkovéd WNTON - E& 702,00 H& - E& - E&
elena Kupkové BERGE 31Z,00 K& - K& - E& - K&
zlena Kupkova BOLID - E& - K& - E& 1 170
elena Kupkova BOTTH 1 170,00 R - K& - E& - EK&|w
[ otomo ][ szt | [_poki= | [ oogenie |

Obrazek 1.28: Druhy krok privodce importem
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- Kapitola 1 - Uvod do Microsoft Office 2010

Import souboru Open Office

V aplikaci Word 2010 1ze pfimo otevirat soubory Open Office (format Open Document) s pri-
ponou *.odt. Chcete-li oteviit takovy soubor, postupujte ndsledovné:

1. Spustte aplikaci Microsoft Word 2010.

2. Piepnéte do zobrazeni Backstage klepnutim na kartu Soubor.

3. Klepnéte na tlacitko Oteviit.

4. Vyberte na disku pozadovany soubor a potvrdte tlacitkem Oteviit.

Hotovo! Soubor je naimportovan.

9 Tip: Pokud neni nainstalovan Open Office, ale pouze Microsoft Office, pak je pfipona rovnou asocio-
= vana, a staci tak napfiklad v Prizkumniku poklepat na ikonu souboru typu *.odt a dokument se ote-
vie v aplikaci Word 2010.

Export do PDF (nebo XPS)

Jak jiz bylo zminéno dfive, pro export do formatu PDF (nebo XPS) neni potfeba instalovat
zadny doplnék. Chcete-li ulozit souboru ve formatu PDF, postupujte nasledovne:

1. Prepnéte do zobrazeni Backstage klepnutim na kartu Soubor.
2. Klepnéte na tlacitko Ulozit jako.

3. V zobrazeném dialogovém okné (obrazek 1.29) vyberte v poli Ulozit jako typ volbu Do-
kument PDF (nebo Dokument XPS).

4. Dale je jesté mozné zvolit, zda se bude soubor optimalizovat pro tisk, nebo na minimalni
velikost. To 1ze nastavit na prepinaci Optimalizovat pro.

Ulozit jako

Ubszitdo: [ () Dokumenty
el (A Hudba
dokumentyy | |3 cprazky
(@ Placha
(23 Dokumenty
:) Tento
pottat
N wista v sii
Wazew souboru: — [soubor_pro_export v
U2t jekatyp: [pokument FOF ~
Optimalizovat pro: () Standardni {publikav:
O Mirimalni velikost (pi

Obrazek 1.29: Dialog pro uloZeni do PDF formatu

[ ;l Poznamka: Zkratka PDF znamena Portable Dokument Format.
Zkratka XPS znamena XML Paper Specification.
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Otazky a odpoveédi

Otazky a odpoveédi
Otazky

1. Co je pas karet?
a. Ovladaci prvek formuldre.
b. Zakladni navigacni prvek uzivatelského rozhrani.
¢. Nahrada Okna databaze z predeslych verzi Access.
d. Uvodni obrazovka po spusténi Microsoft Access.
2. Jak lze vlozit obrazek?
a. Tlacitkem Obrazek na karté VloZeni.
b. Tlacitkem Klipart na karté Vlozeni.
c. Tlacitkem Fotografie na karté VloZeni.
d. Tlacitkem Objekt na karté VloZeni.
3. Do jakého formatu lze exportovat data z aplikaci Office 20107

a. PDF.
b. EXE.
c. ODT.
d. TXT.

Odpoveédi

1. b - Pas karet je zdkladnim naviga¢nim ndstrojem uzivatelského rozhrani Microsoft
Access, nahrazuje nabidku z verzi 2003 a starsich.

2. a, b, d - Tlacitkem Obrazek vloZite obrazek ze souboru, tlac¢itkem Klipart z galerie Offi-
ce anebo tlacitkem Objekt vybranim souboru. Tlacitko Fotografie neexistuje (neplati c).

3. a, ¢, d - Lze exportovat do PDF, ODT (Open Office) i TXT. Do spustitelnych EXE sou-
borti exportovat nelze.
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Zakladni upravy dokumentu

V této kapitole se seznamite s programem Microsoft Word 2010. Vyzkousite si jeho ovladani
a principy prace s dokumenty.

Spusténi a ukonceni programu

V této casti se naucite spustit a ukoncit program Microsoft Word 2010 v opera¢nim systému
Windows 7 a Windows Vista (a v opera¢nim systému Windows XP).

Spusténi programu Microsoft Word 2010 v operacnim
systému Windows 7 nebo Vista
Word 2010 miizete spustit neékolika zptisoby:

m  Klepnete na tlacitko Start a v nabidce VSechny programy vyberete Microsoft Office a v se-
znamu program Microsoft Word 2010.

®  Vytvorite ikonu zastupce Wordu na pracovni plose, pfipnete ikonu k nabidce Start nebo
ji umistite na hlavni panel.

®m V operacnich systémech Windows Vista a 7 mtizete vyuzit rychly zpiisob vyhledani pro-
gramu pomoci fadku Prohledat programy a soubory pfimo v nabidce Start.

Spusténi programu Microsoft Word 2010 v operacnim
systému Windows XP

V operac¢nim systému Windows XP spustite Word klepnutim na tlacitko Start a v nabidce
Vsechny programy vyberete Microsoft Office a Microsoft Word 2010. Aby se urychlilo spus-
téni, miizete si vytvorit na pracovni plose ikonu zastupce Wordu.

Prvni spusténi programu Microsoft Word

Pfi prvnim spusténi programu Microsoft Word 2010 vés uvitd obrazovka, ve které mtizete na-
stavit vychozi formdt pro praci se systémem sady Microsoft Office 2010. Mate zde na vybér
dvé moznosti. Volbou Oteviené formaty Office Open XML nastavite vychozi pouziti formétu
souborti navrzeného firmou Microsoft pro podporu vsech funkei systému. Volbou Formaty
OpenDocument nastavite vychozi pouziti formatti soubortt ODF navrzenych pro podporu
funkci kancelatskych aplikaci od jinych vyrobct.

Zavreni programu Microsoft Word 2010

V pripadé, ze mdte otevienych vice dokumentt a chcete vSechny najednou zavfit a se soubo-
ry zaviit i program, se kterym pracujete zvolite na karté Soubor piikaz Konec.

Vytvoreni nového dokumentu

Kazdy novy dokument, ktery ve Wordu vytvorite, je zaloZzeny na nékteré z Sablon. Klepnu-
tim na prikaz Novy v zobrazeni Backstage (karta Soubor) zobrazite dostupné sablony (obra-
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zek 2.1). V dolni ¢ésti okna méte k dispozici $ablony dostupné na webu Office.com a v horni
casti tlacitka, jejichz pomoci mizete vytvorit novy prazdny dokument nebo dokument zalo-
Zeny na nékteré z existujicich Sablon.

Vytvoreni nového prazdného dokumentu

Tlacitkem Prazdny dokument pod piikazem Novy na karté Soubor vytvotite novy dokument
na zakladé globalni Sablony Normal.dotm, ktera je vytvofena programatory Microsoftu. Na
zékladé této Sablony vytvaiite ve Wordu vsechny nové prazdné dokumenty. Sablonu Nor-
mal.dotm najdete:

B v opera¢nim systému Windows XP ve slozce C:/Documents and Settings/<jméno uzivatele>/
Data aplikaci/Microsoft/ Office,

B v operacnich systémech Windows Vista a 7 ve slozce C:/Users/<jméno uzivatele>/AppDa-
ta/Roaming/Microsoft.
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Obrazek 2.1: Vybrany prikaz Novy v zobrazeni Backstage

Po spusténi Wordu dojde k vytvoreni nového prazdného dokumentu s ndazvem Dokument1 na
zakladé prazdné globalni sablony Normal.dotm. Kazdy dalsi vytvoreny dokument ma ozna-
¢eni Dokument#, kde # je poradové cislo od spusténi Wordu.

Potfebujete-li vytvotit dalsi novy dokument, klepnéte na tlacitko Novy na panelu nastrojt
Rychly piistup nebo klepnéte na kartu Soubor piikaz Novy a vyberte Prazdny dokument.

Vytvoreni nového dokumentu na zakladé existujici Sablony

Potfebujete-li vytvofit novy dokument na zdkladé existujici Sablony, klepnéte na kartu Sou-
bor — Novy, kde mate k dispozici nasledujici moznosti pfi praci se Sablonami:
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m  Volbou Naposledy oteviené sablony zobrazite posledni pouzivané Sablony.

m  Ukazkové Sablony jsou $ablony, které mate pfipravené od tviircti softwaru a lokalizator(i
aplikace Word pro rtizné situace.

®  Moje sablony jsou osobni Sablony vytvorené uzivatelem. Vybranim této moznosti zobra-
zite Sablony ulozené ve slozce Sablony ve slozce uzivatele (obrazek 2.2). Umisténi slozky
Sablony je nasledujici:

BV operacnim systému Windows XP C:/Documents and Settings/<jméno uZivatele>/Data
aplikaci/Microsoft/Sablony,

B voperac¢nim systému Windows Vista/7 je slozka C:/Users/<jméno uZivatele>/AppData/
Roaming/Microsoft/Sablony.

: P Nahled
pUbleclE T Prazdny NormalQld.... WedRespns...
MonSun. dobe [T TS

Mahled neni k dispozid.

Wytvofit novy
@ Dokument () Sablonu

OK ] [ Storno

Obrazek 2.2: Nabidka Sablon uloZenych na pocitaci

Poznamka: Sablony v Office 2007 a Office 2010 ukladate jako soubory s koncovkou *.dotx nebo
*.dotm (soubory .dotm povoluji pouZivat v souborech makra). Sablony v Office 97-2003 ukladate
s koncovkou *.dot.

Otevreni existujiciho dokumentu

Diive vytvofeny dokument oteviete piimo ve Wordu ndsledovné:
1. Klepnete na kartu Soubor a pfikaz Oteviit.

2. Zobrazi se dialogové okno Oteviit (obrazek 2.3).

3. V okné vyberete dokument, ktery chcete otevrit, a poklepete na néj mysi nebo klepnete
na tlacitko Otevrit.
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Obrazek 2.3: Dialogové okno Otevrit

Ulozeni vytvoreného dokumentu

Dale se seznamite s jednotlivymi zptisoby uloZeni vytvoreného dokumentu.
Nove vytvoreny soubor miizete ulozit jednim z nasledujicich zptsobti:

m  Klepnete na kartu Soubor a zvolite UloZit.

m  Klepnete na kartu Soubor a zvolite Ulozit jako.

m  Klavesovou zkratkou Ctrl+S.

m Tlacitkem Ulozit na panelu nastroji Rychly pfistup.

Témito zptisoby zobrazite dialogové okno UleZit jako (obrdzek 2.4). V dialogovém okné zvo-
lite umisténi dokumentu a do pole Ndzev souboru zapiSete nazev dokumentu. V poli Nazev
souboru mate nabidnuty text z prvniho fadku dokumentu. Tento text mtiZete pfepsat a jako
nazev souboril zvolit libovolné pojmenovani. Koncovka dokumentu se doplni automaticky
podle zvoleného typu.
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(W] Ulotit jako E
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UloZit jako typ: [ Dokument Word (*.docx)

Autori: Katefina Pirkova Klicova slova: Pridat klicoveé slove

Ulozit miniaturu

(& Skryt slozky Nastroje = [

Obrazek 2.4: Dialogové okno UloZit jako

Tip: Vzdy, kdyZ v dokumentu provedete néjakou vétsi Gpravu, radéji ho uloZte, abyste nepfisli o zmé-
= ny.

UloZzeni dokumentu ve formatu Wordu 97-2003

Chcete-li dokument, ktery je ulozeny s koncovkou docx, tedy ve formatu, jejz pouzivaji k ukla-
déni dokumentu aplikace Word 20007 a Word 2010, ulozit s koncovkou doc (dokument Word
97-2003) postupujete nasledovné:

Klepnete na kartu Soubor.
Vyberete piikaz UloZzit a odeslat a v ¢asti Typy souborti zvolite Zménit typ souboru.
V pravé ¢asti okna méte k dispozici rizné typy soubort (obrazek 2.5).

Vyberete typ Dokument Word 97-2003 (*.doc) a klepnete na tlacitko Ulozit jako.

U A

V dialogovém okné UloeZit jako (obrdzek 1.4) miizete zménit umisténi dokumentu a jeho
nazev.

6. Dokument ulozite klepnutim na tlacitko Ulozit.
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Obrazek 2.5: Zména typu dokumentu

Poznamka: Potrebujete-li naopak stary typ dokumentu (*.doc) uloZit jako novy typ, postupujete stej-
né, jen v Casti Typ soubori dokumentu zvolite Dokument (*.docx).

Ulozeni vytvoreného dokumentu jako Sablony

Zakladem pro vytvéteni dokumentii ve Wordu jsou $ablony. Sablony ur¢uji zakladni struk-
turu dokumentu a jeho nastaveni. Sablony vytvéfite z dtivodu co nejvétsiho zjednoduseni
préce s dokumenty.

Do dokumentu, ze kterého budete tvorit Sablonu, vlozite text, jenz se ma v dokumentech ob-
jevovat, nebo napriklad pole aktudlni datum, ¢islo stranky a podobné. Pokud mate v doku-
mentu ulozeny vSechny informace, které chcete pouzivat v jinych dokumentech zalozenych
na Sabloné, mtizete dokument ulozit jako Sablonu. Pfi vytvofeni Sablony postupujete takto:

1. Vdokumentu, ktery budete ukladat jako Sablonu, zvolite kartu Soubor a ptikaz Ulozit jako.
2. V dialogovém okné UloZit jako vyberete v poli UloZit jako typ typ Sablony. Mate k dispo-
zici tfi Sablony:
= Sablona Word (koncovka *.dotx).
m  Sablona Word s podporou maker (koncovka *.dotm).
m  Sablona Word 97-2003 (koncovka *.dot).
3. Urcite slozku, do které se ma Sablona ulozit, a do pole Nazev souboru zadate jméno Sablony.

4. Stisknete tlac¢itko Ulozit.

Prevedeni dokumentu do nového formatu

Pokud ve Wordu 2010 oteviete dokument vytvofeny v predchozich verzich sady Offi-
ce, zobrazi se na karté Soubor pod piikazem Informace tlacitko Pfevést , kterym mi- ;...
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Zete prevést dokument vytvoreny v nizsi verzi do formatu Office Open XML. U tlacitka uvi-
dite informaci, Ze v tomto dokumentu jsou nékteré nové funkce zakazény, aby nedochdazelo
k potizim pfi praci s pfedchozimi verzemi systému Office.

Zobrazeni dokumentu

Kazdy dokument ve Wordu se zobrazuje v samostatném okné aplikace a ma tlacitko na hlavnim
panelu Windows. Jiz otevieny dokument miiZete zobrazit stiskem tlacitka aplikace na hlav-
nim panelu Windows nebo vybérem v seznamu u nabidky Pfepnout okna na karté Zobrazeni.

Dokument mtize byt ve Wordu zobrazeny rtiznymi zptsoby, z nichz kazdy se hodi pro jinou
praci. Ve Wordu mate k dispozici pét typti zobrazeni. Zobrazeni dokumentu vybirate tlacitky
na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni dokument.

V RozlozZeni pfi tisku miizete zobrazit dokument, tak jak se zobrazi na vytisténé strance.
V tomto zobrazeni vidite poznamky pod ¢arou i vysvétlivky na konci dokumentu.

Dal3im typem zobrazeni je Cteni na celé obrazovce, je uréeno pro éteni a komentovani doku-
mentu. V tomto zobrazeni se skryji vSéechny nepotfebné panely nastrojt a ovladaci prvky. Za-
stane zobrazeny jen panel ndstrojti, ktery nabizi pouze moznosti tykajici se pfimo dokumentu.

V RozlozZeni webové stranky zobrazite dokument tak, aby vypadal jako webova stranka. V tom-
to zobrazeni se nezobrazuji okraje stranek, zahlavi, zapati, poznamky pod ¢arou a vysvétlivky.

V zobrazeni Osnova zobrazite dokument jako osnovu. Struktura dokumentu se zobrazi po-
dle drovné vybraného stylu nadpisu: Nadpis 1 az Nadpis 9.

V zobrazeni Koncept uvidite dokument jako koncept za ticelem rychlé upravy v textu. Urcité
prvky dokumentu, napft. zdhlavi a zapati, nebudou pfi tomto zobrazeni viditelné.

Novinkou ve Wordu 2010 je moznost zobrazit Navigacni podokno. Navigacni podokno se vam
zobrazi v samostatném podokné po levé strané okna aplikace oznacenim volby Navigacni podok-
no ve skupinovém ramecku Zobrazit na karté Zobrazeni. Navigacni podokno obsahuje tfi zalozky:

m  Zdlozka Prochdzet nadpisy v dokumentu (obrdzek 2.6) umoznuje oteviit rozvrzeni doku-
mentu. Vidite zde seznam jednotlivych trovni nadpisti. Klepnutim na polozku v seznamu
prejdete rovnou na konkrétni misto v dokumentu, kde je nadpis umistén.

m  Zalozka Prochazet stranky v dokumentu zobrazuje malé nahledy na jednotlivych strankach
dokumentu. Klepnutim na nahledy pfejdete pfimo na konkrétni stranku v dokumentu.

m Zilozka Prochazet vysledky aktudlniho hledani zobrazi vysledek hledaného textu v do-
kumentu. Hledany text zapiSete do pole v horni casti Naviga¢niho podokna a Word pro-
vede vyhleddni textu.

Chranéné zobrazeni

Novinkou v programech Office 2010 je moznost zobrazit dokument v chranéném zobrazeni.
V chrdanéném zobrazeni se vam ve vychozim stavu zobrazuji soubory pochazejici z Interne-
tu, soubory uloZené v potencialné nebezpecnych umisténich a soubory, které jsou jako piilo-
hy aplikace Outlook. Jestlize mate dokument zobrazeny v chrdnéném zobrazeni, je v rezimu
pouze ke ¢teni a zdroven mate skryty pas karet.
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Obrazek 2.6: Navigacni podokno Prochazet nadpisy v dokumentu

Dokument neni nijak zamceny, mtizete v ném tedy velice snadno povolit ipravy, a umoznit
tak pripadnou zménu dokumentu. Klepnutim na tlacitko Povolit ipravy prevedete dokument
do normalniho rezimu, ve kterém s nim miizete pracovat béznym zptisobem.

Prepinani mezi otevrenymi dokumenty
Mezi dokumenty se miiZete prepinat jednim z nasledujicich zptsobi:

®m  Pokud jsou dokumenty zobrazeny na hlavnim panelu, mtizete klepnout na vybrany do-
kument a tim ho zobrazit.

®  Vybérem na karté Zobrazeni ve skupiné Okno pod piikazem Pfepnout okna.
m  Klavesovou zkratkou Ctrl+F6, resp. Ctrl+Shift+F6 pro predchozi okno.

m  Kombinaci klaves Alt+Tab a opakovanym stiskem klavesy Tab vyberete ikonu v seznamu
spusténych dloh (obrézek 2.7).

Obrazek 2.7: Vybér dokumentu v seznamu spusténych tloh
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Zavreni dokumentu

Dokumenty, se kterymi uz nepracujete, zaviete klepnutim na tlacitko Zav¥it - pravém
hornim rohu aplikace nebo klepnutim na kartu Soubor a vybérem piikazu Zav¥it.

Popis obrazovky programu

Program Microsoft Word 2010 ma vzhled hodné podobny predchozi verzi programu Word
2007, ale objevuji se zde i nové prvky. Na obrdazku 2.8 jsou popsané jednotlivé ¢asti vzhledu
aplikace Microsoft Word 2010.

A—fid o] T
W Dared Wiakeni Brazabeni sheinl Reference Ferespondence Revize
B— ™ * Caler @idn <1+ A" &7 BE T | aspbeen: | asbc
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Mragsee - x
1 ;: = e 3 Orientace v prostiedi Wordu
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Spuiténi a ukonéeni programu
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brla k dispatici ckamitg, jakmile Kleprete na tladitko Start, K nabidce Sta
wiipaiite ek, ke najedete na Start >> Vieshny programy >> Microseft Offics na ikoru
programu Microsoft Waord 2000, kiepnete na nl pravim tladitkem mySl a svolite
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F stranka s obsahem
Obrazek 2.8: Okno aplikace Microsoft Word 2010

Pas karet

Pas karet obsahuje jednotlivé karty, na kterych jsou umisténa nejcastéji pouzivana tlacitka.
Tlacitka jsou zde seskupena podle pozadovaného vysledku do logickych skupin. Uplnou no-
vinkou je vznik nové karty Soubor. Tato karta nahrazuje tlacitko Office z programti Office
2007 nebo nabidku Soubor ze starsich verzi Office (97-2003). Klepnutim na kartu Soubor se
prepnete do zobrazeni Backstage.

Karty jsou navrzeny se zaméfenim na jednotlivé dkoly. Skupiny na kazdé karté rozdéluji ikol
na dil¢i dkoly. Pfikazovd tlacitka v jednotlivych skupinach slouzi k provedeni pfikazu nebo
zobrazeni nabidky prikazd.

Minimalizaci pasu karet provedete dvojitym poklepanim mysi na jeden z nazvu karet. Pas
karet se minimalizuje tak, Ze pak vidite jen nazev karet. Chcete-li pouzit minimalizovany pas
karet, klepnete na nazev karty a potom klepnete na tlacitko, které chcete pouzit. Po pouziti
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piikazu se pas karet vrati do svého minimalizovaného vzhledu. Obnoveni pasu karet prove-
dete poklepanim mysi na jeden z nazvt karet.

PfizpUsobeni pasu karet

Novinkou ve Wordu 2010 je moznost pfizptisobit pas karet svym potfebam. Pas karet miizete
prizptisobit v dialogovém okné MozZnosti aplikace Word. Toto dialogové okno zobrazite tak, ze
klepnete pravym tlacitkem mysi na pds karet a zobrazi se nabidka, ve které zvolite volbu P¥i-
zpusobit pas karet. Dialogové okno mdte rovnou zobrazeno na prikazu Pfizpuisobit pds karet.

V zobrazeném dialogovém okné (obrazek 2.9) mtzete upravit pas karet. Okno je rozdélené
do dvou casti. V levé casti najdete piikazy, které mlzete umistit na pds karet. V levé casti
okna mate nahofe rozeviraci seznam Zvolit pfikazy z, ve kterém si miZete vybrat skupiny,
z nichz pak zvolite konkrétni prikazy. V pravé ¢asti jsou k dispozici karty, skupiny a ptika-
zy, které jsou nyni uz na pasu karet. V levé ¢asti okna vyberete piikaz a klepnutim na tlacit-
ko Pridat ho umistite do pravé casti do zvoleného umisténi. Na pasu karet si miizete vytvorit
vlastni karty a skupiny.

Obecné

I
Zde miZete upravit pés karet a klavesové zkratky.

Zvalit pfikazy z () Pizpdsobit pas karet: (i)
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e
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o
-
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Dwvé stranky S_tyly
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— Zobrazeni
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Obrazek 2.9: Dialogové okno Prizplsobit pas karet
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Tlacitkem Obnovit, které se nachazi v pravé spodni ¢dsti okna, pas karet obnovite do ptivod-
niho vzhledu.

Popis pasu karet
Pas karet obsahuje pfikazy Wordu. Na obrdzcich 2.10 az 2.17 jsou zobrazeny vsechny karty,
které mate v zdkladnim zobrazeni k dispozici.

Karta Soubor (obrézek 2.10) je novinka v programu Microsoft Word 2010 a nahrazuje tla¢itko
Office. Po klepnuti na kartu Soubor se dostanete do zobrazeni Backstage. Zobrazeni obsahuje
prikazy pro préci se soubory. Najdete zde prikazy pro vytvofeni nového souboru, otevieni,
uloZeni, odeslani a tisk souboru. Pfikazem MozZnosti zobrazite dialogové okno Moznosti ap-
likace Word, ve kterém mate pfikazy pro nastaveni celého programu.
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Obrazek 2.10: Karta Soubor

Karta Domu (obrazek 2.11) obsahuje pfikazy pro préci se schrankou a se styly. Také pomoci
této karty nastavite vlastnosti pisma a odstavce.

Domd | Viozeni  RozloZenistranky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni o @

=4 vimout . . A - L@ = .= " & Najit -
B 2 Kopirovat callbr Zakladn < 1L < AT w7 AaT | D 8009 | aapbeene| sasbeene AaBbCe aaBbce AADB 4esbce 2 Nanradit
= & kN

Wiozt B 7 U-aex x| A WA [F A= Oy- e | THormdini | TBezmezer Madpisi  Madpis2 Nazew Fodtitul | _ Zménit

F Kopirovat format styly- | b vwbrat -
Schrinka o Pismo " Odstavec 5 Styly 5 Upray

Obrazek 2.11: Karta Domu

Karta Vlozeni (obrazek 2.12) umoznuje vlozit do dokumentu rizné typy objektt. Pomoci

této karty vloZite obrazek, tabulku, grafy, konec stranky nebo napriklad textové pole ¢i hy-
pertextovy odkaz. Najdete zde piikazy pro vytvoreni a ipravu zahlavi a zapati dokumentu.
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