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Uvod
Kniha, kterou drzite v ruce, se zabyva popisem vlastnosti a funkci kanceldfského baliku Microsoft
Office 2013 pro domdcnosti. Ten obsahuje textovy editor Microsoft Word, tabulkovy kalkuldtor
Microsoft Excel, prezenta¢ni program Microsoft PowerPoint a program pro organizovany pfistup
k pozndmkam a dokumentlm Microsoft OneNote. Kazdy z téchto program( je uréen pro zpraco-
vani jiného typu informaci a méa svoje specifické rysy. Z tohoto dlivodu tvofi velkou ¢ast knihy popis
samotnych programa a jejich funkcf.
Protoze se jedna o programy tvorici jednotny balicek, je jejich podstatnou vlastnosti totozné ovla-
dani. Funkce, které musi obsahovat vsechny programy, jsou prakticky shodné — nezavisle na tom,
zda je pouzijete ve Wordu, Excelu &i PowerPointu. Mdme na mysli napfiklad praci se soubory, je-
jich otevirani, ukladani, zabezpeceni, praci s ndpovédou a fadu dalsich ukond. Kromé téchto funkci
jsou k dispozici moduly, které se vyuzivaji ve viech programech stejné. Jednd se o praci s objekty:
obrazky, chytrymi diagramy, matematickymi vyrazy a podobné. Tyto spole¢né funkce jsou v knize
popsany v samostatnych kapitolach, protoze je zbyte¢né vénovat se jim opakované u kazdého pro-
gramu z baliku Office.
Dalsi z pffjemnych vlastnosti balicku Office je pfendseni tdajd mezi programy. Informace zpracujete
v programu, ktery je k tomu urcen, a pak je presunete do findlniho dokumentu. Typickym prikladem
je zpracovan( tabulky se sloZit&jSimi vypoclty v Excelu, kterou pak pfenesete a zaclenite do doku-
mentu ve Wordu nebo do prezentace PowerPointu.
Podminkou efektivniho vyuziti program( Office je kromé podporovaného prohlizece internetové
pfipojeni. Jen v takovém piipadé mUzete vyuzivat sdileny Ulozny prostor v cloudu, abyste méli své
dokumenty k dispozici odkudkoliv a z rliznych zafizeni, kterd pouZivéte — at jiZ je to klasicky note-
book, tablet nebo chytry telefon —, a také abyste své dokumenty mohli sdilet s ostatnimi uzivateli.
S balickem Office ziskavéte skute¢né ohromné mnozstvi rlznych funkci, v kazdodenni praci budete
ale vyuzivat jen jejich ¢ast. Abychom zachovali rozumny rozsah knihy, zaméfili jsme se hlavné na ty
nejvyuzivanéjsi vlastnosti program, které prezentujeme na praktickych pfikladech. V kazdém pfi-
padé je rozsah informaci bohaté dostate¢ny k tomu, abyste po jejim precteni dokazali vytvofit pro
véemozna odvétvi bézného Zivota libovolny profesionédini dokument, prezentaci nebo pomérné
obséhlou tabulku.
Prvni kapitola knihy je spole¢na pro vsechny programy balicku Office a najdete v ni postupy, jak
pracovat se soubory, popis pracovniho prostfedi a prace s ndpovédou. Dalsi Ctyfi kapitoly jsou za-
mérfeny na jednotlivé programy bali¢ku — na Word, Excel, PowerPoint a OneNote. Ve zbytku knihy se
pak vracime ke spole¢nym funkcim programt Office. Sestd kapitola se zabyva spole¢nymi moduly,
jako je préce s obrazky, grafy, diagramy ¢i matematickymi vyrazy. Posledni, sedmé kapitola pronikd
do problematiky predavani udajl mezi programy, distribuce a sdileni dokumenta.
Hodné Uspéchl pfi praci s programy Microsoft Office preje

Tomas Simek
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Prace s programy
® | asesoubory

V prvni kapitole knihy se zaméfime na to, jak jednotlivé programy
spustit a jak oteviit soubor, s nimz chcete pracovat. Jednotné ovla-

dani program balicku Office zajistuje, Ze postupy jsou shodné, at jiz
pracujete ve Wordu, Excelu ¢i PowerPointu.

1.1 Spusténi programii Office a ukonceni prace

Program z baliku Office Ize spoustét nékolika zpUsoby. Pfedvedeme vdm ty nejcastéjsi postupy
a dozvite se také, jak mlzete praci s programy Office ukoncit.

1.1.1 Spusténi Wordu pomoci tlacitka Start

Zakladni moznosti je vybér programu z nabidky Start. Postup spustént je stejny nejen pro vsechny

programy Office, daji se takto spustit vsechny aplikace instalované v systému Windows.

1. Stisknéte tlacitko ﬁ Start.

2. Vyhledejte polozku Word 2013, Excel 2013, PowerPoint 2013 nebo OneNote2013 a klepné-
te nani.

J Google Chrome e

J gretl
Hy
J Microsoft Office Hudba
J Microsoft Office 2013
Access 2013 Hry
Excel 2013 :
E{.” Odeslat do OneMNotu 2013 Pocitac
OneNote 2013
[ outiook 2013 Ovladaci panely
m PowerPoint 2013
@ Publisher 2013 Zafizeni a tiskarny
| [ word 2013
1 Mastroje Office 2013 \ D EAN
1. Microsoft Office Starter (Cestina)
1 Microsoft Silverlight

Obrazky

véda a podpora

4 Zpét

Prohledat programy a soubory P ‘ E

Jlo ef@|l]e

Obrazek 1.1: Nabidka Start

Nenajdete-li programy ve zkradcené nabidce, klepnéte na V8echny programy, pak vyhledejte
Microsoft Office 2013 - tam jiz bude pfislusnd polozka k dispozici.
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Do zkracené nabidky umistite polozku tak, Ze ji najdete v seznamu nabidky Start, klep-
nete na ni pravym tlacitkem mysi a vyberete piikaz Pipnout k nabidce Start.

1.1.2 Spusténi programu Office pomoci ikony

Kromé toho, Ze se programy Office nachazeji v seznamu programd, ktery ziskate po otevieni nabid-
ky Start, mUzete si na pracovni plochu umistit zastupce a Word, Excel, PowerPoint i OneNote spou-
$tét jeho pomoci — stali poklepat na ikonu pfislusného zastupce.

Ikonu umistite na pracovni plochu tak, Ze najdete piislusny program v nabidce Start,
klepnete na néj pravym tlacitkem mysi, vyberete piikaz Kopirovat. Pak klepnete
pravym tlacitkem mysi na plo3e a vyberete piikaz Vlozit zastupce.

¢d g3

Word 2013 Excel 2013

Obrazek 1.2: Zastupci programii Office na pracovni plose

1.1.3 Spusténi programu Office otevienim souboru

Systém Windows nabizi pfi otevirdni soubord maximalni urychleni. Z tohoto ddvodu je v nabidce

Start seznam s naposledy upravovanymi soubory (dokumenty, tabulkami, prezentacemi apod.).

Najdete-li mezi nimi poZadovany dokument, mUZete soucasné spustit pfislusny program a otevrit

soubor.

1. Stisknéte tlacitko Start a najdéte ikonu programu, ve kterém chcete prohledat naposledy zpra-
covavané dokumenty.

2. Klepnéte na Sipku vedle ndzvu programu, roztdhne se seznam dokumentd.

3. Klepnéte na soubor, ktery chcete otevfit. Tim se nejprve spusti pfislusny program Office a v ném
otevfe zvoleny dokument.

1.1.4 Ukonceni prace s programem

Programy Office mUzete ukoncit nékolika zpUsoby. Nikdy se vsak nezapomente presvedcit, ze mate
uloZené viechny jesté oteviené dokumenty!

Prvni moznosti je zadat pfikaz Soubor a vybrat poloZku Zavfit. V pfipadé, Ze néktery z otevfenych
dokumentl neni ulozen, vyzve vas program Office k jeho ulozeni. MUzete vybrat Ulozit (zmény se
ulozf a ukonci se prace programu), Neukladat (zmény se neuloZi, ale ukonci se prace s progra-
mem), Storno (provede se ndvrat do programu Office bez jeho ukoncen, aniz by byly provedeny
néjaké zmény).

Microsoft Word @
1 Chcete uloZit zmény do souboru WO1-dvod?
H
Pokud kliknete na moZnost Neukladat, bude doéasné k dispozici naposledy pouZivand kopie tohoto souboru.
Daléi informace

[ wosit | [ Neukiadat | [ stomo |

Obrazek 1.3: Pojistka proti ukonceni programu bez ulozeni naposledy provedenych zmén
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Libovolny program z balfku Office Ize ukoncit téz tlacitkem [X] v pravém hornim rohu okna, stisk-
nutim kldvesové zkratky Air+F4 nebo klepnutim na tlacitko s obrazkem programu v levém hornim
rohu a volbou Zavfit.

1.2 Okno programii Microsoft Office a ovladani programu

Po spusténi programu z balicku Office se objevi standardni okno. Obsahuje jednak pracovni plochu
(,prazdny list papiru”), na které budete pracovat s dokumentem, tabulkou nebo prezentaci, jednak
ovlddaci prvky — tlacitka, prikazy (jejichz pomoci budete spoustét jednotlivé funkce) a stavovy fadek.

B HS® O 0O - Dokumentl - Word ? B - x
DOMU | VLOZENI ~ MAVRH  ROZLOZENISTRANKY ~ REFERENCE ~ KORESPOMDENCE ~ REVIZE  ZOBRAZEM] Tnma’igwmak'ﬁ

= X ) . L
[ o Colioi @éed - A A |aa-| et % Najit
B

iz P 32 Nahradit
3“ v B I U-~aex,  A-¥-4A- N Vybrat~

AaBbCcDc| AaBbCeDd AgBbC( AaBbCcl =
T Normélini © TBez mezer  Nadpis1 Nadpis 2 E

Schranka & Pismo [ Odstavec ] Styly w Uprawy

[=]

ODDi:1  STRAMKA1Z1 POCETSsLOv:o [ CeSTina

Obrézek 1.4: Okno aplikace Microsoft Word 2013, okna ostatnich programii jsou obdobna

1.2.1 Soucasti okna programii Microsoft Office

Vlevo nahofe se nachazi panel nastrojd Rychly pfistup, na kterém jsou umisténa nejcastéji pou-
Zivana tlacitka tak, abyste je méli vzdy po ruce. Standardné se zde nachdazeji tlacitka pro otevienf
a uloZen{ souboru, ndvrat zpét &i krok dopfedu, resp. opakovani naposledy provedené akce a rychly
tisk dokumentu.

Nasleduje pruh s ndzvem otevieného souboru a tlacitka pro zobrazeni ndpovédy, praci s oknem
(jeho minimalizaci, maximalizaci pfes celou obrazovku, resp. obnoveni velikosti okna), praci s pasem
karet a ukonceni programu.

Pod hornfm pruhem se nachdzi pas karet. Na ném vidite zélozky pro zakladni karty. Kazda karta
obsahuje mnozstvi tlacitek. Klepnutim na zdlozku se tlacitka na pasu karet zméni, protoZe se objevi
jind karta obsahujici jinou sadu tlacitek. Nékteré karty se objevi az v urcité situaci, napfriklad karty pro
Upravy obrazk( odhalite az v okamziku, kdy do dokumentu, tabulky ¢i prezentace vlozite obrazek
a oznacite ho.

Pas karet mizete zmensit pouze na zalozky, poklepete-li na aktivni zalozku. Tlacitka se
opét objevi, klepnete-li na néjakou zalozku.
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Nastaveni pasu karet provedete tlacitkem .

EHS O D& - Dokumentl - Word T @ -
DOMU  VLOZENI  NAVRH  ROZLOZENISTRANKY ~ REFERENCE ~ KORESPONDENCE — REVIZE  ZOBRAZENI Tomas Simek -

Obrézek 1.5: Zmen3eny pds karet

? @ - x
[* Automaticky skryvat pas karet

Umaozriuje skryt pas karet. Kliknutim v horni
casti aplikace se pds karet zase zobrazi,

F Zobrazit karty
Umeoiniuje zobrazit jenom karty pasu karet,

Kliknutim na kartu zobrazite pfikazy.

[ E Zobrazit karty a pikazy
— Umeoznuje aby pas karet a piikazy byly
porad zobrazené,

Obrazek 1.6: Nastaveni pasu karet

Pro posun vyfezu obrazovky slouzi vodorovny a svisly posuvnik. Ten vodorovny se zobrazi pouze
v pfipadé, kdy se strdnka v dané velikosti zobrazeni nevejde do okna.

LT i o Qddil 1
[ Calibri Zaklad - [11 -| & & Aa- |7 7
— B v Cislo stranky Strankalzl
Viodit o B I U ~ahx X &-ay.A-

Svisla pozice na strance 3.2cm
Schranka s Pizmao £ Cislo fadku 2
Sloupec 1

v Pocetslov Pocetslow: 0

v Poéetautord upravujicich dokument

Kantrola pravopisu a gramatiky Bez chyb
Jazyk Cettina
+  Podpisy Vypnuto
Zasady spravy informaci Vypnuto
Opravnéni Vypnuto
Sledovani zmén Vypnuto
Caps Lock Vypnuto
Prepsat Vlozit

v Redimvybéru
Zaznam makra MNeprohiha zaznam
Stav odesilani

Aktualizace dokumentu k dispozici Me

| Zobrazit tlagitka pro zménu zobrazenf
|

oDDil: 1 [= cesmua

Obrazek 1.7: Nastaveni stavového fadku

UplIné dole v okné je pak stavovy fadek obsahujici informace o stavu programu. Vpravo jsou tlacitka
pro zménu typu a velikosti zobrazeni. Nejvice informaci najdete ve stavovém fadku v programu
Word, kde se zde nachazf ¢islo stranky, na niz pravé pracujete, celkovy pocet stranek v dokumentu,
¢islo oddilu, pocet slov, nastaveny jazyk a dalsi informace. V PowerPointu zde vidite ¢islo aktudiniho
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snimku a tlacitka pro praci s pozndmkami a komentafi. Excel na tomto misté zase nabizf stav, v ja-
kém se nachézi pfepocitavani tabulky (zpravidla zde najdete informaci o tom, Ze je vie prepocitdno
a Excel je pfipraven pro dalsf ¢innosti). Ukladate-li vétsi soubor, coz trva par vtefin, viimnete si zde
signalizace prlbéhu ukladant.

Informace zobrazené ve stavovém fadku si mizete prizpUsobit, klepnete-li na néj pravym tlacitkem
mysi — nejvétsi vybér mate ve Wordu, coz vidite na obrazku 1.7.

1.2.2 Funke tlacitek v pasu karet

V pasu karet je seskupena vétsina ovlddacich prvkd program Office. ProtoZe je nelze mit zobraze-
né vsechny najednou, jsou umistény na jednotlivych kartach. Karty maji viditelny nazev (zélozku),
klepnutim na zalozku pak zobrazite tla¢itka a prikazy dané karty.

Je-li v textu knihy uvedeno ,na karté Domu’, musite nejprve zjistit, jakd karta je pravé zobrazena.
Neni-li to karta Dom{, klepnéte na jeji zalozku.

@ H®- O EEEIE Dokumentl - Word ? m -
poMO  VLOZEMI | NAVRH ROZLOZENISTRANKY ~ REFERENCE ~ KORESPONDENCE  REVIZE  ZOBRAZEN[ Tomas Simek ~

Nazew Nézev [ — W NAZEV E EMEZEW mezi odstavci - D @ D
. 1 - Efekty =
F Bany Pisma ey Vodoznak Barva  Ohraniceni
= . @ Nastavit jako vychozi T Sty stk
Formatovani dokumentu Pozadi stranky

Obrézek 1.8: Aktivovana (v popfedi) je karta Navrh textového editoru Word

Zastanci zadavani piikaz pomoci kldvesnice a kombinace klavesy Al s podtrzenym pismenem
v daném prikazu nemusi byt smutni, protoze na vyzadani respektuji programy Office i pokyny zada-
vané touto formou. Stisknéte kldvesu At. Vedle tlacitek se objevi kldvesy, po jejichz zadani je aktivo-
vano dané tlacitko.

E‘ ﬁ . E = Dokumentl - Word
H E 5

DOMUO | VLOZEN[  NAVRH ROZLOZENISTRAMKY ~ REFEREMNCE ~ KORESPONDEMCE — REVIZE  ZOBRAZEN[
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R B L= e e L AaBbCeDe| AaBbCeDr AaBbCr AaBbCcel
‘”fi‘t o B I U -sex.x A--A.- ==== [=- O-H- [TNomini TBezmezer Nadpisl  Nadpis2 ’;
Schranka Pismo ] Odstavec ] Styly ]

Obrazek 1.9: Zadavani piikazti pomoci klavesnice

Rezim ukoncite klavesou Esc nebo opétovnym stisknutim klavesy Arr.

1.2.3 Nastaveni panelu nastroji Rychly pfistup

Nékolik nejcastéji pouzivanych tlacitek najdete v panelu nastroji Rychly pristup. Do tohoto panelu

mUZzete sami umistit tlacitka pro provedeni riznych akci. Jednejte vsak rozvazné a méjte zde skutec-

né jen ta tlacitka, kterd pravidelné pouzivéte, at vdm zde zbytecné nezabiraji misto.

Nékolik tlacitek, kterd byste mohli do panelu zafadit, najdete v pfimé nabidce:

1. Klepnéte na tlacitko E| PFizpUsobit panel nastroja Rychly pfistup.

2. Oznacte pfikaz, ktery chcete do panelu zafadit.

Dalsf prikazy a funkce muzete pfidat do panelu takto:

1. Klepnéte pravym tlacitkem mysi v oblasti panelu néstroj Rychly pfistup.

2. Zadejte pfikaz PfizpUsobit panel nastroji Rychly ptistup.

3. Vrozeviracim seznamu Zvolit ptikazy z vyberte skupinu ¢innosti s tlacitkem té funkce, kterou
chcete do panelu pridat.

4. Vseznamu dole oznacte pozadovanou funkci.
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5. Stisknéte tlacitko Pridat.
6. Po skonceni nastavovani tlac¢itek zavrete dialogové okno klepnutim na tlac¢itko OK.

‘Moznosti aplikace Excel =

Obsint E‘BIE Pfizpisobeni panelu néstroji Rychly piistup
Vzorce

) Zvolit piikazy =D Piizpisabit panel nastrojii Rychly piistup:
Kontrola pravopisu a miuvnice |Oblibené piikazy =] [Pro viechny dokumenty (vychozi)
Ulodit
Jayk <Oddélovaé> R H Uloiit

Aktualizovat vie © Zpat [v
Barva pisma |» @ Znowu [»
Barva viplng |+ [= [ Nowy

E-mail

Filtr

Formatovani datového listu

Upiesnit

Pizpiisobit pas karet

Dopliky

Kentingenéni tabulka
Kopirovat

Kopirovat format
Nahled a tisk
Nastavit oblast tisku

Centrum zabezpeceni

R0

}FFLIDDFR « TEEAE & >0

Novyi
Obrazce 3
Obrazky...
Odstranit buiiky... et |
X_Odstranit Fadky listu i
[F] Zobrazit panel nstroji Rychlj pristup pod Vizstninsstsuent "‘

Obrazek 1.10: Nastaveni panelu nastroji Rychly pfistup v tabulkovém kalkulatoru Excel

Pomoci tlacitek se Sipkami nahoru a dold mizete zménit poradi tlacitek, jak budou umisténa v pa-
nelu.

Oznacite-li v dialogovém okné v pravém seznamu urcity piikaz a stisknete-li tla¢itko Odebrat, z pa-
nelu nastroji Rychly pfistup tim odpovidajici tlacitko odstranite.

Tlacitko pfidate do panelu nastroji Rychly pFistup také tak, Ze na néj klepnete pravym
tlacitkem mysi v pasu karet a vyberete piikaz Pfidat na panel nastroji Rychly pfistup.

Tlacitko rychle odstranite z panelu nastrojii Rychly piistup, kdyZ na néj klepnete pra-
vym tlacitkem mysi a zadate piikaz Odebrat z panelu nastroji Rychly pfistup.

1.2.4 Spousténi funkci programii Office

Ovladani programl Office nenf sloZité. Pro ¢asto pouzivané akce mizete dokonce pouzit i nékolik

postupd. Nekteré jsou sice delsi, mate vsak na vybér vice moznosti. Pomoci jinych postupl zase

dosédhnete stejného vysledku daleko rychleji.

Vétsinu cinnosti, alespon ze skupiny téch zékladnich, béZné pouzivanych akci, mizete provést te-

mito tfemi zpUsoby:

1 Pomocitlacitek na kartdch v pasu karet. Tlacitka na pasu karet spusti urcitou funkci, ale vétsinou
rozvinou nabidku pfikaz{, které vas déle dovedou do dialogovych oken, kde se nastavuje vétsi
mnozstvi parametr. Napfiklad v dialogovém okné, které je na obrazku 1.11, mézete urcit, do
kolika sloupct ma byt text zarovndn a jakou maji mit jednotlivé sloupce $itku, zda ma byt mezi
sloupci ¢ara.

B Pomoci specidlnich klaves nebo klavesovych kombinaci. Jedna se o velmi rychlé postupy, jsou
viak definovény pouze pro ty vyuzivanéjsi funkce a ¢asto nemdte moznost nastavit nékteré
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