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* naucit studenty teoretickym zakladim a praktickym dovednostem potfebnym pro praci s firemnimi
dokumenty a daty

e prostrednictvim software MS Office se naucit pracovat se zdkladnimi objekty (znak, odstavec, stranka,
dokument, obrazek, graf, tabulka, sestava, formuldr, snimek apod.), zpracovat texty, grafiku a data,
vyuzivat styly, Sablony, provadét pokrocilé stylistické Upravy, vytvaret hromadnou korespondenci,
pracovat s odkazy a zdroji, vyuzivat prenositelnost dat mezi jednotlivymi produkty, prizpusobit
dokumenty podle pozadavkl a pomoci maker provadét automatizované Cinnosti

e vytvaret firemni prezentace, vyuzivat Sablony a motivy a pouzivat pokrocilé nastroje jako PowerPoint
Designer nebo Morfing

e v praxi zpracovat data a provadéet s nimi zakladni matematicko statistické operace a vizualizaci
informaci, pouzivat nastroje pro analyzu dat a prognozu. Data se nauci organizovat prostrednictvim
relacné propojenych tabulek a dale zpracovdvat pomoci dotazu, a formulart, tridit, filtrovat a
organizovat

Studenti se rovnéz nauci efektivité pri praci s dokumenty vcetné spoluprace v realném case a prace
s Office Online. Vedle teoretického prehledu je kladen dlraz na praktické dovednosti, v ramci seminaru
studenti provadéji praktické priklady pomoci prislusného software



Podminky absolvovani kurzu

Aktivni GCast na tutoridlech kontrolovana dil¢imi testy znalosti.

Prubézny test v tydnu po 2. tutorialu, (elektronicky v prostiedi
Moodle. Testovana latka: teorie, Word,).

Zkouska (prokazani praktickych znalosti MS Office, Word, Excel,
Access).

Student mize ziskat 30 bodi z prubézného testu, 40 bodu ze zkousky
(10 bodt test, 10 bodii Word, 10 bodu Excel, 10 bodii Access, z
kazdé Casti musi byt nadpolovi¢ni pocet ziskanych bodi), 30 bodu za
aktivitu (dil¢i testy).

Pro Gspésne absolvovani predmétu musi student ziskat minimalné
20 bodu z pribézného testu a 70 bodi celkem.
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1. tutorial

Uvod do kancelaiského software, seznameni s produkty MS Office

Zéakladni produkty baliku MS Office, prehled verzi, typy a format vytvarenych soubort,
kompatibilita. Dokument, seSit, prezentace, databdze. Pracovni plocha, pas karet, karty,
ikony, skupiny voleb, rozeviraci menu, dialogova okna. Disproporce, kompatibilita,
chranéné zobrazeni, povoleni Uprav, blokovani a vystrahy.

Prace s textem, MS Word

Textovy editor MS Office Word — mozZnosti vyuziti. Moznosti aplikace Word, jednotlivé
karty aplikace, Zakladni objekty pfi1 praci s textem, odstavce, styly, editacni a korekturni
nastroje, tabulky, vypocCty, grafické objekty (obrazky, grafy), reference. Sledovdni zmén,
slucovani dokumentii, hromadna korespondence.
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2. tutorial

Prace s textem, MS Word

Textovy editor MS Office Word — moznosti vyuziti. Zakladni objekty pi1 praci s textem a
jejich vlastnosti, znak, slovo, tadek, odstavec, oddil, stranka, dokument, obrazky. Text,
odstavce, styly, Cislovani, oddily, edita¢ni a korekturni nastroje, tabulky, vypocty, grafické
objekty (obrazky, grafy), reference. Rozsifené moznosti.

Firemni prezentace, MS PowerPoint

Pouziti pracovniho prostiedi aplikace PowerPoint, vytvareni prezentace, snimek, rozloZeni
snimku, vlastnosti objektii, animace, prechody snimkt. Nastaveni parametrli prezentace.

3. tutorial

Zpracovani dat, MS Excel — moZnosti vyuZiti, prace se seSity, prace s listy, prace s oblastmi,
prace s bunkou, filtrovani, tfizeni, souhrny, kontingenc¢ni tabulka, citlivostni analyza, grafy.
MS Access, zakladni objekty, tabulky, relace, dotazy, formulare, sestavy, makra.
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1. Sezna'mit StUdenty se za’kladnl ADMINISTRATION IN KARVINA
filosofii baliku MS Office

2. Seznamit studenty S
uzivatelskym rozhranim, s typy
jednotlivych dokumentu,

3. Seznamit studenty s pracovni
plochou jednotlivych programi
a se zakladnimi objekty, se
kterymi se v jednotlivych
dokumentech pri praci setkaji.

Kapitola vysvetli principy prdce s
jednotlivymi objekty a zakladni
vliastnosti objektd.

Ing. Josef Botlik
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ZAKLADN{ PRODUKTY BALIKU MS OFFICEuniversiTy
1.1 Prehled verzi. Dokument, sefg{”?fﬁfgmﬁs“‘*‘”"‘
prezentace, databaze

1.1.1 Prehled verzi

1.1.2 Dokument, sesit, prezentace,
databaze

1.2 Typy a format vytvarenych soubor(

1.2.1 Format a pripony ndzvu souboru

1.2.2 lkony a pripony

1.3 Kompatibilita

1.3.1 Chranéné zobrazeni a blokovani
souboru

1.3.2 Povoleni uprav dokumentu, upravy
blokovaného souboru

1.3.3 Povoleni nebo zakazani vystrah

zabezpeceni na panelu zprav
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Verze Microsoft Office jsou obecné oznacovany rokem, pro ktery vznikly. Existuje
mnozina verzi vzniklych mezi roky 1995 az 2016.

Vzhledem k prubéznému vyvoji informacnich technologii jsou sady Office
inovovany, aktualizovany a prizpusobovany jejim uzivatelim, coz je duvodem k
neustalému vydavani novych verzi, verze nejdou standardné updatovat na vyssi
verzi, je nutné novou verzi zakoupit.

Tento problém odstranuje moznost pronajmu software nabizena jako MS Office
365.
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Pro domachosti

a Microsoft » Microsoft 8 Microsoft a Microsoft

Office 365

pro domacnosti

Office 365 Office Office

prUjEdﬂﬂﬂiUCE 2016 pro studenty a 2016 pro 5“_“;]% a
domacnosti pro PC domiacnosti pro Mac

PIné nainstalovany Office na PIné nainstalovany Office na PIné nainstalovany Office na PIné nainstalovany Office na
pocitacich PC, Mac, tabletech a pocitaci PC nebo Mac, tabletu a pocitaci PC pocitaci Mac
telefonech telefonu

Word, Excel, PowerPoint, Word, Excel, PowerPoint,
OneNote, Outlook, Publisher OneNote, Outlook, Publisher
(ien pro pocitace PC), Access (jen  (jen pro pocitace PC), Access (jen
pro pocitace PC) pro pocitace PC)

Word, Excel, PowerPoint, Word, Excel, PowerPoint,
OneMote OneNote



* Bez e-mailového feseni na podnikové » E-mailové feseni na podnikové _ _ Iné nainstal ¢ aolik

Urovni urovni s 50GB postovni schrankou » E-mailove reseni na podnikové OPtTe 1a'$tadoﬁnelagl aCEP -

+ Bez videokonferenci v HD rozlidenf - Videokonference v HD rozlideni urovni s 50GB postovni schrankou UHooK, YWord, Bxcel, Fowerroint a

. . ) . . OneNMNote

* Desktopové verze Outlooku, Wordu, * Desktopove verze Outlooku, Wordu, + Videokonference v HD rozliseni » Pro 1 potita¢ PC

Excelu, PowerPointu, OneMotu, plus Access i - . . L .

a Publisher jen pro poditaCe PC " o PGWET_PE'”W- OHENOTEJ’ P'VUS - Bez desktopovych aplikaci Office . uidadanf soubort v cloudu na
s : Access a Publisher jen pro poditace PC . 4 T8 Ulozisté One[}rwe OneDrivu

« 1 TB ulozisté OneDrive « 1 TB liloFiété OneDrive
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Pro firmy

m Microsoft u Microsoft

s Microsoft a Micrasoft

Office 365 Office

Business Essentials

Office 365

Business Premium

Office 365

Business

2016 pro domacnosti
a podnikatele pro PC
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# Microsoft

Office

2016 pro profesionaly
pro PC

» PIné nainstalované aplikace
Outlook, Publisher, Access, Word
Excel, PowerPoint a OneMote

* Pro 1 poditac PC

= Ukladani soubord v cloudu na
Onelrivu

Word =) Ponswrirast O
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b
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Pro vysokoskolaky —

m Microsoft

Exkluzivni 4leté predplatné pro opravnéne studenty a pedagogy

. Plne nainstalovany Office na poditacich PC, Mac, tabletech a telefonech
Office 365 ) P

pro vysokoskolaky

clojejojejeje <16

Word, Excel, PowerPoint, OneMote, Qutlook, Publisher 1 TB cloudoveho dloZisté OneDrive
(jen pro pocitace PC), Access (jen pro pocitade PC) 60 minut volani pres Skype mesicné
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Prehled verzi

Office 365

Office 365 je predplacena sluzba, ktera zajistuje dostupnost aktualni verze. K dispozici
jsou plany Office 365 urCené pro domaci a osobni pouZiti, pro mensi a stfedni firmy,
velke podniky, Skoly a neziskoveé organizace. V soucCasnosti vSechny plany Office 365
pro domaci a osobni pouziti obsahuji Office 2016 s plnymi verzemi vybranych aplikaci,
online Ulozistém a nepietrzitou technickou podporou. Piedplatné je mési¢ni nebo roc¢ni a
plan Office 365 pro domacnosti umoznuje distribuci na 5 zafizeni.
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Pfehled verzi
Office online

Office Online je verze MS Office, ktera umoZnuje pro editaci vyuzivat rozhrani
weboveého prohlizeCe. PrihlaSeni se provadi pomoci UCtu Microsoft bud na www
strankach  https://products.office.com/cs-cz/office-online/ nebo 1ze Online verzi
nainstalovat jako aplikaci, ktera je rozSifenim prohlizeCe Edge, instalaci 1ze provest z MS
Store.

Online verze Office 2016 obsahuje aplikace Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
OneNote a pres uCet Microsoftu mate pristup k OneDrive ulozisti. Jedna se o odlehcené
verze desktopovych Office 2016. Office online verze jsou urCeny zejmeéna k zakladni
editaci souboru, zobrazovani piiloh emailll online a zobrazovani ulozenych souboru v
ulozistich.
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Prehled verzi m——
Office 2016

Microsoft Office 2016 je verze urCend pro instalaci do pocitaCe. Verze je zpétné
kompatibilni, zakladni kompatibilita je¢ omezena verzemi Office 97 az Office 2003 a
verzemi vysSimi nez Office 2003, (dalSi odliSnosti, ve verzi Office 2007 a 2010).

Office 2016 se dodava jako ¢asové omezena licence ve vybranych planech Office 365
nebo jako dozivotni aplikace pro jeden pocita¢ jednordazove. Jednorazovy nakup Office
je mozny pro pocitaCe PC (naptiklad edice Office 2016 pro domacnosti) 1 pro Mac (napf.
Office 2016 pro domacnosti pro Mac). U jednorazovych nakupu neni moznost upgradu,

coZz znamena, ze pokud chce uZivatel upgradovat na novou verzi Office, musi poridit
novou verzi za plnou cenu.
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Prehled verzi
Office 2016

Od verze Office 2007 ma prostfedi aplikaci MS Office novy koncept pracovnich
nastroji, odliSny od erze Office 2003, nastrojove liSty byly nahrazeny pasem Kkaret.
Nejnoveéjsi verzi Office je Office 2016, distribuovany software je kompletovan podle
potfeb koncovych uzZivateli. Programy jsou po instalaci k dispozici v offline rezimu,
pomoci uctu je lze propojit s cloudovym tlozistém.
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Dokument, sesit, prezentace, databaze

Soubory vytvarené riznymi aplikacemi MS Office 2016 se liSi podle typu aplikace. Word vytvari soubory nazyvané
,Dokument”, coz jsou textové dokumenty, které se dale ¢leni napr. na stranky, oddily apod.

Excel vytvari soubory nazyvané ,Sesit”, seSity se dale Cleni na listy. Elementarnim objektem je bunka, ktera
umoznuje zakladni praci s mnozinou formatu a s riznym obsahem (Cislo, datum, text, vzorec, funkce apod.).

PowerPoint vytvari soubory nazyvané ,Prezentace”, prezentace se cleni na snimky. Na jednotlivé snimky lze
vkladat objekty do vrstey, text je jednim z objektli a nema samostatnou vrstvu, vklada se jako textové pole. Vzhled
snimku je dan vzhledem obrazovky, na které se prezentuje.

Access vytvari soubory , Databaze”. Tato aplikace ma odliSnou filosofii. Na pracovni plose pracujeme s objekty
databaze, s tabulkami, dotazy, formulari, sestavami a makry. VSechny objekty lze vytvaret a modifikovat. Access
pracuje s daty, které zpracovava a ukladd pomoci drive uvedenych objekta.

VSechny aplikace dale obsahuji nastroje pro automatizaci prace, oznacované jako ,Makro“. Makro je zdrojovy kod
vytvoreny pomoci jazyka Visual Basic for Aplication, ktery je soucasti uvadénych aplikaci.
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Typy a format vytvarenych souboru

Piejmenavat

Word, Excel a
PowerPoint pouziva
jednotny zpUsob

| Zménite-li phiponu soubor, mide se stat, fe soubor nebude moing poudit.

Opravdu ji cheste zrénit?

formatu ukladanych JEE R Nisrcje komprimované sloy  C:\Users\mobif Desktop\Novf2 i o x
souborU, pocCinaje verzi t ” ©
Microsoft Office 2007 adrmin atalog gt s L
jsou formaty soubor( e
zalozené na jazyce XML. ™ 1§ > Nowi2zip ST B
Vlastni dokument je ve e il 3 I e | G
skutecCnosti e = loika soubord
komprimovana slozka o i MR
B Tento poéitad v < 2
Pocet poloiek: 4  Podet vybranych polozek: 1 22
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Typy a format vytvarenych souboru

Bl uicsit jako
#h o mobd » Plocha » informatika_cr » w0

U |(:)2w:1|-t _Ja ko Uspoiadat = Menvh shokka

-‘- Staiené soubo ©

& Onelirive — osobni B videa access
mobilprac@inecom = Mistnd disk (C) ¥ €

Formaty, které jsou k
dispozici pro ukladani v
jednotlivych aplikaci lze

Mizev soubor | seblona-distangi-opera OPF-0T_04. docm

Onelrrive — osobni
ﬂ diy . Wiefit jako typ: | Dokument Word s podporou maker [*.docm)

sgropl@hotmail.cz
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X Dadourment 'Wond (".dacx)
AN

snadno zjistit v nabidce
Soubor > Ulozit jako.
Nasledneé je nutné
vybrat misto pro ulozeni
souboru a provést volbu
Ulozit jako typ.

FEf  Jind webovd umisténd b= T
bl s Ward (".dotx)

-"."'—‘-—. $.|h|nnu Word 5 podporow maker (*.dotm)
o Sablona Word 97-2003 (" det)
_ Tento poéita ~ Skjt sladiy Format POF (*.pdf)
Dokurment we formétu KPS ("agps)

. 5 Webovi strénka = jeden soubor (".mht*.mhimi)
Pridat mista Webgrvd strénka [~ here™ i)
h.-' Webova strénka, nednoduleny format ("hirm".htmi)
|Formdt ETF (*.rtf)
|Er¢ﬂ?1m (*:tet])

Prochézet

1

Ulozit jako
Typy soubord Ulozit databazi jako

1| Ulosit databézi jako

M Wichaz farmit databize

maZnue ulodt kopi, kierd bude
ppatibilnd s aplikaci Access 2000

Uladit Clb_iﬁk'[ j&kﬂl p .- atabize aplikace Access 2000 (*.mdb]

' (Y2 Databize aplikace Access 2002-2003 (*..

rmakhiuje ulodd kopi, kterd bude
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MS Word

format Typ souboru Pripona Ikona

XML Dokument DOCX m

XML Dokument s podporou maker DOCM ﬂ .I, .

XML Sablona DOTX w

XML Sablona s podporou maker DOTM m it
Dokument Word 97 - 2003 DOC [wi |
Sablona Word 97 - 2003 DOT Wl

s O
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Typy a format vytvarenych souboru

MS Excel

XML Sesit XLSX L

XML Sesit s podporou maker XLSM E 2

XML Sablona XLTX a

XML Sablona s podporou maker XLTM E ,
Binarni sedit jiny nez XML XLSB E
Doplnék s podporou maker XLAM
Doplnék aplikace Excel 97-2003 XLA =
Seiit aplikace Excel 97-2003 XLS '
Sablona aplikace Excel 97-2003 XLT LE_}
Pracovni prostory XLW

s O
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Typy a format vytvarenych souboru

MS Excel

XML Sesit XLSX L

XML Sesit s podporou maker XLSM E 2

XML Sablona XLTX a

XML Sablona s podporou maker XLTM E ,
Binarni sedit jiny nez XML XLSB E
Doplnék s podporou maker XLAM
Doplnék aplikace Excel 97-2003 XLA =
Seiit aplikace Excel 97-2003 XLS '
Sablona aplikace Excel 97-2003 XLT LE_}
Pracovni prostory XLW

s O
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Typy a format vytvarenych souboru

MS PowerPoint
XML Prezentace PPTX n
XML Prezentace s podporou maker PPTM n i
XML Sablona POTX P
XML Sablona s podporou maker POTM
XML Doplnék s podporou maker PPAM
XML Soubor pro prezentaci PPSX ' % |
XML Pichlidka s podporou maker PPSM =
Y
Snimek SLDX
Snimek s podporou maker SLDM
Soubor pro prezentaci 97-2003 PPS |-
Prezentace 97-2003 PPT
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Typy a format vytvarenych souboru

MS Access
Vychozi forma databaze ACCDB n
Sablona ACCDT ﬂ
Databaze v RunTime modu ACCDR n
WVerze Access 2002-2003 MDB
Verze Access 2000 MDB

s O
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Soubory se komprimuji
automaticky a pr1 otevirani
se soubor automaticky
rozbali. Pf1 uloZeni se
automaticky znovu
zkomprimuje. K otevirani
a zavirani soubort v
Office neni nutne
instalovat Zadne specialni
nastroje pro kompresi
metodou ZIP
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Typy a format vytvarenych souborl - Sablony

Soubory 1ze ukladat
rovnéz ve formé Sablon,
Sablona je ¢astecné
upraveny dokument, ktery
slouzi jako podklad pro
vytvareni nového
dokumentu. Kazdy soubor
je vytvareny na zakladé
Sablony. (napt. Word
pouziva standardné
Sablonu ,,Normal®.

s O
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B Uloiit jako

{-.- W "T“ @t_‘f ¥ V'ﬂitnl’iﬂhmn}' foD W {1] :_"-:.-:t:i_.;'_ _:.f:.t": :3:-.-;---:

Usporadat v Nova sloika

smolenice 2017 » MNazey

E| Microsoft Word

L

Nazev souboru: | Novy text gkument.dotx

Datum zmény

T "

= |

Sablona Word (*.dotx)

UloZit jako typs

Autofn: Josef B.

[ ] Uleiit miniaturu

A Sknjt slozky

- 1
LNacky.
J

Pridat klicové slovo

Nastroje

b

Ulozit

Zrudit




ZAKLADNI PRODUKTY BALIKU MS OFFICE

Kompatibilita

Datové soubory jsou
zpétn¢ kompatibilni,
prelomove byly verze
Office 2003 a 2007, starsi
verze software nejsou
schopny zpracovat nové
soubory, pokud nejsou
uloZeny v rezimu
kompatibility.

& Uledit jake

b

s O
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2 Users » mobil » Plocha »

T

Uspofddat = Meva sloika
[H Tento pofi@é ~  Mizey
m Knikovny

= Jednotks U9 (F: ¥ <

Mézev souborl | Mowyl.docx
Ubedit jako typd | Dokumient Word (5

informatika_cr

Autonge Josef i

Microsoft Word

@ se upgraduje na nejnovéjii format @

Sice budete moct pouZivat viechny nove funkce ve Wordu, mizZe ale
dojit k mirnym zménam v rozloZeni. Pokud radéji nechcete upgradovat,
stisknéte Storno a zaskrtnéte policko pro zachovani kompatibility.

Tento dotaz jiZ pfisté nezobrazovat

oK

Storno

kompatibalstu 5
predchozimi verze
aphkace Word

[] Uledit miniaturu

G

~ Skryt slnikj

MNovyl.docx [rezim kompatibility] - Word

Nowvy2.docx - Word )
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Kompatibilita
V Office je moZné oteviit soubor vytvoreny ve starsi
. , D o1 Zkontrolovat dokument
verzi Office, pracovat s nim a pak jej ulozit jak ve [7):] | 24
, o, f , k o d , J lk o Mred publikovanim tohoto souboru 51 uv
stavajicim tformatu, tak v puvodnim. Jelikoz je v istit mo ) Viastniosti dokumentuy, jméno autor
nékterych pripadech nutna prace s dokumentem starsi [\ probiemy = Zshlavl a zépati
verzemi Office, existuje Office nastroj pro kontrolu K kot st it
kompatlblhty. Tento IléStI'OJ OVéf’i, zdaJe v dokumentu | = 7k ntroluje, zda dokument necbsahuje
"y we 1.2 v 7 skryté viastnosti nebo osobni (daj fer
pouzita n&jaka funkce, kterou starsi verze Office YRR A T e =
. Iy Tkontrolovat pfistupnost
nepodporuje. pistyy
poep J @ Vyhleda v dokumentu obsah, ktery by pro
Kontrola kompatlblhty verzi SYStémll osoby s postifenim mohl byt obtiZné ditelny
Office je k dispozici na karté Soubor > @mmmw.n I:n-mp.:l:ih@ )
Informace > pomoci tlacitka Zjistit Uezfejeryhtederofice nepodporované i)
CIr A ELArTY VERZEM WY Srdil =
mozné problémy > Zkontrolovat s - o

kompatibilitu
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Chranéné zobrazeni a blokovani souboru

Soubory z potencialné nebezpecnych mist (pfilohy mailu, internetu apod.) mohou obsahovat
Skodlivy obsah, ktery muze poskodit pocitac.

Z tohoto duvodu lze zvolit alternativu, ze vybrané soubory z potencialné nebezpecnych mist
nelze otevfit nebo 1ze otevrit pouze pro Cteni €1 v chranéném zobrazeni.

Soubor urCeny pouze pro Cteni nelze editovat, v chranéném zobrazeni 1ze soubor precist,
zobrazit jeho obsah a povolit dil¢i upravy s mensim rizikem, je zakdzana vétSina funkci pro
upravy.

0 Chranéné robrazeni Tento soubor ::m:i: byt neberpadny. Kiknubm zskate dalli podrobnost,

o Chrinéné robrazeni  Tento soubor pochas w mule byt nebezpedny. Kliknutim 2iskite datli podrobnosti,

© Owinéné zobrazeni  Terto soubcr byl cteen@potencibing -.me':w;@mm ziskite dalii podrobnosti. |
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Chranéné zobrazeni a blokovani souboru

Chranén¢ zobrazeni je vlastnost, kterou lze aktivovat, resp. modifikovat pomoci

nabidky Soubor > Moznosti > Centrum zabezpeceni > Nastaveni Centra
zabezpeceni > Chranéné zobrazeni

Duvéryhodni vydavatelé

DirvEryhodnd urmisténi
trvényhodné dokumenty
uvéryhodné katalogy doplnikad
oplfky

astaveni ovldadacich pridod ActiveX

Chranéné zobrarend

Chranéné zobrazeni

V chranéném zobrazeni se otevira)l potencidlné nebezpediné soubory, a to bez upozoméni k zabezpedeni, v omezeném

mu, aby se co nepaic minimalizovalo ohrofeni poéitace. Kdyi zakifete chrinéné zobrazeni, mifete pofitad vystavit
oxnym bezpednostnim hrozbam.

Povolit chrinéné zobrazeni pro soubory, které pochazi z internetu

bwolit chrinéné zobrazeni pro soubory ulofené v potencialné nebezpecnych umisténich ©

Fovolit chrinéné zobrazeni pro piilohy Outlooky
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Chranéné zobrazeni a blokovani souboru

Centrum zabezpefeni 7 -

LLze aktivovat  blokovani

DHwebcybiodriuy et Mastaveni roziidcnéto blokowinl soubord

X 14Y © © Dirvéryhodnd wmdstdni
urCltYCh typu SOUboru i P U jednotinegch typd soubord mbiete zaikrinout polidks Oteviit a Ulafit. Ph zatkrtnuti polidka Oteviit bude Weed tento
MhivEryhodné dokurmenty typ seubornu blokovat, nebo ho etevie v chrandném zobrazend P zatkrinuti polifka Wedst znemogni Word ulodeni
) 4 ~r 4 . ) . tohatd Bypu Soubddu.
vytvorenych ve starSich verzich || ouseynoane catstogy dopiies e [oeas— Juiom
4 Doplidr Bindmi dokumenty a fablomy aplikace 'Waord 57 _|
Ofﬁce (naprlklad dOkument Mastaveni cvlidacich probod fotivel Bindmnd dekurmenty a lablormy splikace Ward 95 o
v . Bindmi dokurmenty a fablormy aplikece Word 600 ::.-:‘i
\M Mastavend rmaker
Ordu 95)) SOUbory SC Otevrou Bindmi dekurmenty a feblony apliksce Ward 2 2 starli o
Chrinéné zobrazeni TR -~ 1

automaticky v chranéném CRGVanT BF SEev AT CyBraryeh Lyp0 soubers:

Panel zpraw r 5 s = 4
3 Meotediat vybrant typy souber N T
ZObrazeni a funkce ﬁprav budou Nmmﬁrmﬂﬁméhﬂ blnb_iminrmubﬂm #® Otgwirak wybrané typy soubord v chisnéném tobrazeni I o
Modnosti echrany osabafch ddajd ) Qtewirat wybrané typy soubend v chednén ém zobrazeni a povalit dprgey
14 14
zakazané. - | Qbnevit vichozi
|T3,-piuub-uru ID'hrﬂ':'t IIJIn!rt 3_:_
Sedity a Lablony aplikace Excel 2007 a nowndidi | o IT' I b
~ : r .’ I4 ) §-4 Selity a Zablony aplikace Excel 2007 a novéjii s podporcu rmaker (| C
Moznosti blokovani jsou t€éméft e R pa i e i~
4 : ‘ N 7 Eindrni sedity aplikece Excel 2007 a novljii Ll L
ShOdne u apllkace Ord’ Excel Soubory tabulei ve fommdtu O0E (OpenDoournent Spresdshest) - -
: S Scubory dophikl aplikace Excel 97-2003 [Ty souboru [Cei_JUrata
d POWCTPOlnt, 11S1 se pouzc 5"'5;:'-}' 5 Eahlar-":pllka::f_'-::d 9?—2?;:-3 Soubory prezentaci, precvidind, fablon, motivh 8 dopliki PowerPointu 2007 8 novihe [ W
v e v , B B ! ; S P Soubory presentaci ve Formdtu O0F (OpenDegiament Preqentaticon]) ] L]
mnozinou OznacovanyCh Soubory prezentac], pledvddénd lablen & dopliid PowePoinby §7-2003 O |
° 3 Wehové strinloy _ = g O ]
Souboru Exce e (T O ]
e Plecadid e tarlich lormatd pro PeweiPoing .
PowerPaint Graficioé filtry O]
; = Pievadide THfice Open WL pro PoeverPaing O |
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Povoleni uprav dokumentu, upravy blokovan¢ho souboru

V nékterych pripadech je nutné soubor nechat uzamceny ale s moznosti ¢teni, nékdy je
nutné¢ povolit upravy dokumentu. Podle nastaveni chrdnén¢ho zobrazeni lze upravovat
soubory pochdzejici z duveéryhodnych zdroju, 1ze je uloZit nebo vytisknout. V tomto
pripad¢€ je nutn¢ chranéné zobrazeni ukoncit. Jakmile chranéné zobrazeni opustite, zrusi
se reZim ,,jen pro Cteni* a soubor se stane duvéryhodnym dokumentem.

Soubor  Mistrope  Zobrazen! Moy docx (chrinéné tobrazend) - Werd

“ CHRANENE Z0BRAZENI Budte opatmi - soubory 2 Internetu miiou obsshovat viry. Pokud je nepotiebujete upravovat, bude bezpedndili zistat v chrinéném zobrazeni. W

Ukonceni chranéneho zobrazeni a provadéni uprav po zobrazeni Zlutého panelu zprav, na
panelu zprav kliknéte na tlacitko Povolit apravy
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Povoleni uprav dokumentu, upravy blokovan¢ho souboru
V pripad€, Ze zvolime nabidku Zobrazeni > Upravit dokument, zistane dokument v rezimu ,,jen pro
Cteni®. V pfipad¢, Ze chceme dokument upravit, pouzijeme volbu Soubor > Informace, a vybereme Povolit

upravy. Je-li zakdzano povoleni uprav, je tato volba neaktivni

Wy docx (chrindné robrazend) - Werd

Loubor  Mistrope JTobeazeni

“ CHRANENE ZOBRAZENI Budte cpatrni - soubory 2 Internetu mildou obsahavat viry. Pokud je nepotiebujete upravovat, bude bezpefndil zhstat v chelnéndm zobrazeni.

Mowy.dock (chranéné zobrazeni) - Word

Soubor  Masooje  Zobrazeni

e CHRANENE ZOBRAZENI Vzhledem k nastaveni zésad nejsou Upravy tohoto typu souboru povaoleny. Kliknutim ziskate dalii podrobniosti.

MNowy.docx (chrdnéné zobrazeni) - Word

Soubor  Mastroje Zobrazeni

g CHRAMENE ZOB i. - sad nejsou dpravy tohoto typu souboru povaleny. Kliknutim ziskate dalii podrobnosti.

= |ﬂa.1.rigar'nipa-dakm
Toto jel —

= Zobrarit komentife
L

— | Sifka sloupce b

ot £
i | Barva stran 4
E.. | & a stranky

MNowvy.docx [jen pro ¢teni] - Word
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Povoleni uprav dokumentu, upravy blokovan¢ho souboru

V ptipadé€, Zze chceme
dokument upravit,
pouZzijeme volbu
Soubor > Informace,
a vybereme Povolit
upravy.

Je-li zakdzano
povoleni uprav, je tato
volba neaktivni

@ {chranéné zobrazeni} @

©

— Informace

Moy

Nowvy
C: = Users » mobil = AppData » Local » Micresoft = Windows = INetCache = |E = BLEWUNMNW

Chranéneé zobrazeni
Wzhledem k nastaw

zhsad nejsou dpravy tohoto typu souboru umenty a ablomy
aplikace Word 20083 novéjEl) povolemy.
Mastaveni roziifeného dani soubaorl

Dakii informace o chranéném zobrazenl

Chranéne zobrazeni
Tento soubor pochézi z Internetu, proto jsme ha gbevieli ta

potrebujete délat dpravy 31
Mastaveni chranéného zobrazend

DalEi informace o chranéném robrazeni

o Chrindné robrareni  Tento soubor byl otevien v chrdnéném zobrazeni. Kiknutim risicite dalii podrobnosti.
L > Mowy.docx [jen pro cteni] - Word
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Povoleni nebo zakazani vystrah zabezpecCeni na panelu zprav

Panel zprav zobrazuje vystrahy
zabezpeCeni, pokud se v oteviraném
souboru nachazi potencialné
nebezpecny aktivni obsah (naptiklad
makra, ovladaci prvky ActiveX,
externi data apod.).

Zobrazovani zprav se nastavuje
jednotné pro cely MS Office pomoci
nabidky Soubor > MozZnosti >
Centrum zabezpeceni > Nastaveni
Centra zabezpeceni > Panel zprav.

Centrum zabezpeadeni

UNIVERZITA
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Diivéryhodni vydavatelé
Diirvéryhodnd umisténi
Diivéryhodné dokurnenty
Diivéryhodné katalogy doplfkd
oplfky

astaveni ovlidacich proki Actj

staveni maker

Nastaveni panelu zpriv pro viechny aplikace Office

Zoh

(® Tobrazit paned zpriv ve viech aplikacich,
reX 3 maker)

kud dojde k zablokovini aktivniho obsahu (Feba oviddacich prdad

O NMikdy nezobrazovat informace o blokovaném obsabhu
Upozarnéni na moZny unik cithivich informaci

[ Zobrazit na panelu zpriv upozornéni na modny dnik citlivich informaci (pfi vypnuti se viechna tato upozoméni
zakaZou, pokud je organizace nevyZaduje)

! Uporornéni raberpeleni  Byio sakidiano spoudibed poekdl ActivelX. Povodt obiah

Uporormnéni paberpedeni  Bylo 2akazing ipouiténd maker. Porrait obiah

a ChrbnEné obrazeni  System Office zjstid potide 3 tmbo scuborem. PA jeho Upreve milie dojit k poSozend potitade. Khknutin Jskate dalli podrobnost,

1 UPOZORMENI ZABEZPECENI Cast aktivniho obsahu je zakdzand. Kliknutim ziskéte daléi podrobnosti. Povolit obsah



Shrnuti ¢asti prednasky E’;ﬁﬁﬁmg
Pacra Y Ea

PrednasSena Cast u€iva meéla za cil seznamila studenty se zakladni filosofii baliku MS Office,
uzivatelskym rozhranim, s typy jednotlivych dokumenti, pracovni plochou jednotlivych
programiu a se zakladnimi objekty, se kterymi se v jednotlivych dokumentech pi1 praci setkaji.

Byla vysvétlena unifikace prostfedi a nabidek v jednotlivych aplikacich 1 rozdilnosti a tskali
plynouci z proménlivého prostredi.

Studenti byli sezndmeni se zadkladnimi soubory vytvarenymi jednotlivymi aplikacemu,
upiesnili si typy a format vytvarenych soubort.

Zaveér prednasky ozrejmil studentim zasady chranéneho zobrazeni a blokovani souboru pri
praci.
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SCHOOL OF BUSINESS
ADMINISTRATION IN KARVINA

Ovladani jednotlivych aplikaci MS Office je
unifikované a obsahuje ovladaci prvky pro skupiny
objektu, které jsou vyuZivany v riuznych aplikacich
MS Office. Prdce s objekty a vlastnosti objektu
jsou v aplikacich ujednoceny a proto lze pouzivat
spolecnou mnoZinu ovldadacich prvka.

V této cast prednasky bude srovnano pracovni

prostredi, pracovni plochy jednotlivych aplikaci a
ovladdni pomoci pdsu karet.

Studentium bude ddn zdklad, ktery umozni
orientaci v aplikacich na zakladé zobecneni
principd.

Ing. Josef Botlik



Struktura prednasky
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SCHOOL OF BUSINESS
ADMINISTRATION IN KARVINA

PRACOVNI PLOCHA, PASY KARET

2.1.1 Pasy karet

2.1.2 Disproporce prostredi

2.2 Nastavovani aplikaci, karta Soubor
2.3 Zakladni objekty pro praci s MS
Office a jejich vlastnosti

PRACE S TEXTEM, MS WORD

3.1 Pracovni prostredi, moznosti
dokumentu

3.2 Moznosti aplikace Word

3.2.1 Karta Soubor

3.2.2 Soubor > Moznosti
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Zakladni nastroje

Pro praci s aplikacemi tlagitko ,,vice*, §ipka v pravém dolnim rohu skupiny
plati standardni zésady ™ voleb: aktivuje dialogové okno vztahujici se ke

ovladani J ako J SOU Ve skupiné. Napiiklad u nabidky Reference > Poznamky
b

Windows 10. Uvadim
zakladni ovladaci prvky,

pod Carou aktivuje souhrnné nastavovani poznamek
pod cCarou a vysvétlivek. V nékterych pripadech je
jedinou moznosti, jak se dostat k pfisluSnym

’ . o v
SC€ kteryml se muzete natavenim. Napiiklad Tabulatory jsou vlastnosti
setkat, vyCet neni Uplny, I vztahujici se k odstavci, proto jsou dostupné v nabidce
Jedna se 0 nejcastéji Domu > Odstavec, po otevieni dialogového okna.
pouzivané
VloZzeni Mawrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Viywojar Farmat Q' Reknéte mi, co cheete udélat...
LI g [=] Rozlozeni = Times New Ror < 118 = A° &7 == =, 1T e OO O Ll |__J 22 vyplfi obrazce~ | O Najit
VI D; ERy ~ Moy €] Obrnovit [:]' ALLe S0 u ?d : P:";lflf Eﬂlﬂr}rs obrazce~ 3 Nahradit -
AV - - | = = =F1l| == ~ -
|1:|'z| ¥ sm,r':i_ = Oddil - B I U §ach-Aa- Al ==== = - 270 Y Tl SPD:a : 5}rt},c|},f L} Efekty obrazce~ 3 Vybrat ~
Schranka & Snimbky Pismo ra Oidstavec M= Kresleni ra Upravy




PRACOVNI PLOCHA, PASY KARET

Zakladni nastroje

Iz"".l P i [ 1 [ |
& =y B[R
oD Ll —=|
Odkazy Hypertextovy ZaloZka KifZowy
= odkaz odkaz
Odkazy

Sipka pod ikonou nabidky: otevira dalsi
nabidku nebo shluknutou skupinu voleb

Do bloku

Do bloku v Vievo
MNa stred

Zikladnitext |~ | = |Vpravo

Rozeviraci menu: slouzi k vybéru
nabizenych altaernativ

=
—
=
i

Rolovaci nabidka: slouzi k vybéru
hodnoty, umoznuje v nékterych pripadech
1 pfepsani nabizenych hodnot uzivatelem.

[] prokiadani pisem velikosti:

Zaskrtavaci policko: slouzi k nastaveni
urcité vlastnosti

s O

UNIVERZITA
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Zakladni nastroje

() Bezwpliné .
@ souvisté wplf Skupina voleb: slouzi k vybéru pozado-
O Prechodové vpli vané alternativy
Pismo : Upresnit . Karty: slouzi k vybéru karty s nabidkou
Textové efekty... Tii tecky v nabidce: informuji o dalsi na-
bidce nebo rozsieni nabidky
] Rychlé tabulky b sipka doprava: indikuje dalsi nabidku
Prihlednost [ 0% & Posuvnik: umoziuje nastavit hodnotu
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Zakladni nastroje

g — C Podokno s nabidkou (Skupina voleb s vy-

% Q B - bérem): umoziuje obdobné jako karty ak-
tivovat prislusnou kartu s volbami a nabid-
kami, u dialogového okna umozni vybrat
kartu s nabidkou

ammme: O NEC 0ddilu (d alsi stra nkﬂ} !:!'_!'_!!!!!!!!!!_" Skry'té_. Enak}r- kgﬂec Dddjl‘u kﬂnec Slﬂup_
cové sazby, konec odstavce, tabulator
------ Zalomeni sloupce-------- @ ___ apod.

I Stin 4 Stin Rozbalovaci nabidka, u dialogového okna
umozni zobrazeni/skryti prislusnych voleb




PRACOVNI PLOCHA, PASY KARET

Pracovni plocha
Pracovni plocha je oblast pro
praci s  konkrétnimi  daty
v pozadovan¢ form¢€. V aplikaci
Word je to stranka dokumentu,
v aplikaci Excel jsou to listy sesitu,
v PowerPointu jsou to snimky
prezentace.  Pon¢kud  odliSna
situace je v Accessu, kdy na
pracovni ploSe muze byt vice
ruznych objektu, pak je pracovni
plocha  tvofena  okny  nebo
zalozkami (ousSky karet).

Vil  Mage  Pechaady Saewasw  Peeesies Beeww ebemen

s O
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Vieh [ Dt el i




PRACOVNI PLOCHA, PASY KARET

Pracovni plocha

Vzhledem ke  zjednoduSeni
orientace pii praci s aplikacemi je
rozloZzeni pasu karet a nastroje
pracovni plochy maximalné
unifikovano.

- rozlozeni v  jednotlivych
aplikacich (modfe je zvyraznéna
pracovni plocha a oranZzové¢
ovladaci prvky)

s O
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Okna, dialogova okna a podokna

* Zakladnim prostfedim pro praci je okno.

* Okno, které se otevie pri spusténi aplikace, je aplika¢ni okno, které vytvari zakladni
pracovni prostiedi pro spusSténou aplikaci. V aplikacich Office 2016 plati, ze pro
kazdy dokument se otevie vlastni aplika¢ni okno.

* Vlastni soubor je otevieny v dokumentovém okné, coz je okno urcené pro praci s
dokumentem. Nemuze existovat samostatné, je soucasti aplikacniho okna. Pro jeden
soubor muze byt otevieno vice dokumentovych oken.

* MS Office 2016 pro kazdy dokument otvira samostatné aplikacni okno, dokumentové
okno je tedy shodn¢ s aplika¢nim.
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Okna, dialogova okna a podokna

Pro nastaveni parametru aplikace a zadavani nékterych parametru dat je urCene
dialogové okno, zpravidla se neda se otevrit pfimo, vZdy jen prikazem z aplikacniho
okna.

Dialogovych oken je k dispozici pomérné znacn€ mnozstvi, otviraji se obvykle stiskem
tlaCitka "= z pasu karet, tlaCitky na pasu karet nebo z jejich nabidek, pripadné z
mistnich nabidek. Pokud 1ze nabidkou otevrit dialogove okno, je ptfikaz ukoncen tremi
teCkami, napft. = Textové efekiy..
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Okna, dialogova okna a podokna

okno ,,Obnoveni dokumentu®,
ukoncCované tlaCitkem ,,Zavrit*,

Obrazek2 ~

Obnoveni dokumentu

Aplikace Excel obnovila nasledujici
soubory. UloZte soubory, které chcete
uchovat.

Dostupné soubory
podklady.xlsx [Pdvodni]

Verze wytvofena pri posled...
29122017 1513

9 Ktery soubor cheete ulozZit?

Zavrit

okno ,,Format obrazku®,
ukonc¢ované v pravém hornim rohu

k¥izkem pro zavieni okna

Jo
Format obrazku

OO E

T ™ ¥ v

Stin

Odraz

Lare

Mékké okraje
Prostorovy efekt
Prostorové otoceni

Grafické efekty

s O
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okno ,,Poznamka pod Carou a
vysvétlivka* pouzivané v predchozich
verzich, které zustalo 1 v Office 2016

Poznamka pod Earou a vysvétlivka

Umisténi

®)iPoznamky pod farou:!

Vysvétliviy

Konec stranky -

Konec dokumentu

RozloZeni poznamky pod carou

Sloupce:

Format
Format cizlovani:
Viastni znacka:
Zadit od:
Cislovani

PouZit zmeény

Zmény pouZit na:

s5hoda s rozloZenim addilu |

1,23 . et

1 S

Prabézné w

na tento oddil e
Storno

Prevest...
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PASY KARET

prednatkal.pptx - PowerPoint

Soubor Vlozeni MNawvrh Prechody Animace Prezentace Revize Lobrazeni Viywojar Q' Daliiinfo... losef B, ’Q,_ Sdilet
&D ‘:, |:| RozloZeni ~ N A A I_z>l_:] L] - A Najit
VioZit MNovy £ Obnovit B I U S abc AV - Aa A Obrazce Uspofadat Rychlé 73 Nohradit. ~
o snimek - 0 Oddil~ ' . - - tI [3 vybrat -
Schranka & Snimky Pisma Oidstavec Kresleni Upravy

Zéakladnim nastrojem pro
praci je pas karet. Na tomto
pasu jsou zalozky s
jednotlivymi ovladacimi
prvky realizovanymi pomoci
ikon. V nékterych pripadech
mohou byt ikony shlukovany
do skupiny voleb.

Automaticky skryvat pas karet

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

H iz Lobrazeni

MoZnosti zobrazeni pasu ka ret| o Zobrazit karty Re
Umoznuje zobrazit jenom karty pasu karet. eba
Kliknutim na kartu zobrazite prikazy. e

f o0 5 =115 g =12 1 154 e Tobrazit karty a piikazy 2.

1ako znak v texim. nak lze k nhiel-rm

= Umoinfiuje, aby pas karet a pfikazy byly

I'ld'l. -"- |-|r e ™
ra Lo ATES
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Pasy karet
Zakladni prvky

Domu VioZeni

R

Mastroje kresleni

Format

e
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Pasy karet

prednatkal.pptx - PowerPoint - O
Vlezeni MNavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazen( Viywojar Q' Daldiinfo losef B, F?,_ Sdilet
e | | [.=] Rozlozeni - ) I__I_':] L] A Najit
D ¥ Obnovit <> N EE:_— Mahradit -
Vlozit MNovy B I U S abc AV Obrazce Uspofadat Rychlé
u snimek - 0 Oddil~ ' ' - - sty 3 Vybrat ~
Schranka & Snimky Pisma Oidstavec Kresleni Upravy s

Pasy karet jsou maximaln€ unifikovany mezi jednotlivymi produkty, v jednotlivych aplikacich
najdeme shodn¢ zdlozky (karty) 1 shodne¢ skupiny voleb (naptiklad zalozka Domu, skupina
voleb Pismo apod., 1 kdyZ mohou mit drobné odliSnosti (v aplikaci MS Access je misto
skupiny voleb Pismo skupina Formatovani textu apod.), n¢které¢ nabidky jsou vSak
specificke pro samostatné aplikace a nevyskytuji se v jinych (napriklad v aplikaci PowerPoint
je zaloZka Animace, v MS Access je zdloZka Databazové nastroje apod.). V podstaté jsou

vSak nastroje pro praci se standardnimi objekty (naptiklad s obrazky) shodné (nebo alespon
obdobn¢).
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Pasy karet

Karta Domii u jednotlivych aplikaci.
* Nastroje vztahujici se k praci se schrankou, formaty souvisejici s textem, vybéry a vyhledavani.

s O
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« Karty se 1iSi podle objekti, se kterymi aplikace pracuje. Proto jsou na karté u aplikace Excel nabidky pro styly

tabulek, u Wordu s textovymi styly, u PowerPointu pro praci se snimky apod.

* Pro ndzornost je na kartach vyznacena skupina voleb Schranka a Pismo (u MS Access Formatovani textu).

¥ e . =8 = & ..Dhl_l'l »
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Disproporce prostredi

Naucite-11 se pracovat s jednou aplikaci, zvladnete ¢asteCné praci 1 s jinymi aplikacemu.
Problém, hlavné zacateCniklim, muze pusobit proménlivé prostredi, které je zavislé na
akci, kterou provadime, dale na nastaveni prostiedi, na rezimu kompatibility a v neposledni
fad¢ na velikosti okna, ve kterém je aplikace spusténa. To miiZze mit za nasledek, Ze
prislusné volby mizeme v nékterych pripadech vidét, jindy ne, coz miize byt, predevsim pro
zacateCnika, matouci.

* Disproporce zpusoben¢ nastavenim

* Disproporce plynouci z automaticky vyvolavanych nabidek

* Disproporce plynouci z rezimu kompatibility a odlisSnych formatu
* Disproporce plynouci z velikosti zobrazované oblasti
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Disproporce zpusobené nastavenim

sablona-destanci-opora_OPF-07_04.docme? - Wored

Mvrh Korespondence Fewire Sobeazeni

WhoEend

.. T i e e e e
[ Temes Mew Re ~ (12 = A A MAa~- | O 2 Dvogité e = iz - Time (BT T B
'l.l'l-u-:F:'tl E: U Podtrieni - -
i ~ - E 2 . - == = = P= . > - -
w B I U - abe X, N By - - A W Podirient shov = 3 v -

-

Tchrdnka & po-dErEend e EEwEL =

zablona—distanci-opara_OPF-07_04. dacme? - Wand

Yiafeni M&wrh Beference Earespondence Revize Fobrazeni

il - - - Dreojitd podtriemi 1 — b — —
TmesNewRo-[12_ - | A & [Aa- | & & e e T AaBbCcl Aal
Ll u il =

Wlogit B I U -amcx, x |- A woo s o =S==8 F- &2-d- —otody ] fexmeser  Na

Schiranka o Pizmio proitrE e nd Ohadckaves
Modnosti aplikace Word T x
Far b, E

Obecné [ 4acom o .
'EEI Tady si miZete upravit pas karet a Kavesové zkratky.

Zobrazend -
Tvaolit plikazy =0 Pizplgobit pas karet:(

nitrala pr iz & milunic

kantols pravaptau zmBhmice Oblikené phikazy - Hiavni karty

Ulodint

Jazyk A Barva pisma L &
% Barva zvjramnéni tedu ¥
1= Cislovéni r

( : B patii
Prizpiizobit pés karet _ Definovat navy formit Eislov.. EEerepimy
Paneln IrEYThly plistup E-,;.\ E-mail ® B4 Blogovy pispévek
o Hypenmeag ® EAViedit (blegovy prispévek)

Soubor > MoZnosti >
Prizpusobit pas karet

Centrum zabgzped

¥ Kopirovat formit

P Makra
L
Il Mahled a tisk
Majit
| rrr B T TS S S .
Kldwvesove zk m‘.k:_: Viastnd...

= A Gsnova

® A Odebrani pozadi

Mova karta Mowid shupina

Wiastai nastaveni | Obneovit = :
I

Pieymencva

| Importovat nebo exportovat




PRACOVNI PLOCHA, PASY KARET gm%

OhCHODHE PODNIKATELSKA
FAKTTLTA ¥ EARVINE

Disproporce plynouci z automaticky vyvolavanych nabidek
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Disproporce plynouci z rezimu kompatibility a odliSnych formatu

Format obrazku

H O E e

Stin

Odraz
Zare

Mekke okraje
Prostorovy efekt

Prostorové otoceni

- A

Graficke efekty
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Disproporce plynouci z velikost1 zobrazovan¢ oblasti
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Nastavovani aplikaci, karta Soubor

prednaskal.pptx - PowerPoint

Zakladni nastavovani

VlaZenl Mawrh Prechody Animace Prezentace Revize ZLobrazeni Viyvajai 2 Dalii info... Josef B. H.Sdﬂet

parametru aplikace je u (5] Dttt ; s
vSech aplikaci v Vot ¢ Nou codme BT U S

Schranka & snimky

nabidce Soubor.
(zleva Access, Excel,
PowerPoint, Word).

Infarmace infarmass SRR Informace

piednizkal.pptx - PawerPoint . = 5 -
I-lnu_:.- Nn..,.:l, N{.,.,;, N.g;.-..r:.r

Informace

prednaskal
Placha » informatika_cr » prednasky

Zamknout prezentaci Vlastnosti - LMot ozt Lot

Umozfiuje uréit, jaké typy zmén midZou ufivatelé v této prezentaci délat. Velikost

Crtewrit Creviit CHewTit Ortewiit

Zamknout .
prezentaci = SRy

Karta nema standardni [ R ol Uiostjaio Uloit jako i
pas, jako ostatni karty. =
Po kliknuti na kartu
Soubor se zobrazi tzv. Geet

zobrazeni Microsoft Wil
Office Backstage Gee e

Pied publikovanim
Zjistit mozné Vlastnosti doku
Obsah, ktery n

Tisk Tisk Tisk Tisk

’_Ij Spravovat prezentaci Mepelat e Z it
Q Vratit se zménami, rezervovat a obnovit neuloZené zmény

Spravovat
prezentaci ~

Sdilet Sel et St

@] Dnes, 11:16 (automaticke ulozen)) Souvisejic uzi
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Z ot Fansfit LanFit
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Nastavovani aplikaci, Microsoft Office Backstage Soubor > MoZnosti
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Pfevazna Cast
nastaveni parametru
pro zpracovavany
soubor a aplikaci je
v nabidce MozZnosti.
V jednotlivych
nabidkach nalezneme
shodna, resp. podobna
nastaveni. Napriklad
nabidka Prizpusobit

Z

[—

Moznosti aplikace Word

[ —

Obecne

Zobrazeni
Kontrola pravepisu a mluvnice
Ulozit

Jazyk

Upfesnit

Piizpdsobit pas karet

Panel nastrojd Rychly piistup
Dopliky

Centrum zabezpedeni

pas karet je tém¢r
totoZna u vSech
aplikaci.

| X Obecné moZnosti pro praci s Wordem
L

L4
MoZnosti aplikace Word

Obecné
Zobrazeni

Kontrola pravopisu a mluvnice

Prizplsobit pas karet
Panel nastroju Rychly pfistup
Doplrky

Centrum zabezpedeni

vioZnosti aplikace Excel

Obecné

Moznosti aplikace PowerPoint

Obecné

Kontrola pravopisu a miuy

Kontrola pravopisu a mluvnicyg |

Prizpdsobit pas karet
Panel nastrojd Rychly pfistup
Doplrky

Centrum zaberpedeni

Piizplsobit pas karet
F'.:n'l:| n.ii:r:h_il,'r Ff'_-,'-:,|‘1|:-,'* |:,:|||.';:|:|_:|p
Doplfiky

Centrum zabezpeden:

nice

oZnosti aplikace Access

Obecné

Aktualni databaze

Datovy list

Mavrhifi objekt r

Kontrola pravopisu a mluvnice
Mastaveni klienta
Prizplsobit pas karet

Panel nastrojd Rychly pfistup
Dopliky

Centrum zabezpeceni
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Ziakladni objekty pro praci s MS Office a jejich vlastnosti

standardni prace aplikacemi Word, Excel, PowerPoint €1 Access je objektove orientovana
objekty, maji sve vlastnosti

existuje mnozina objektii shodnych u vice aplikaci (textoveé pole - Word, Excel, PowerPoint),
nékteré objekty jsou naopak specificke pro konkrétni aplikaci (napf. Snimek — PowerPoint)

vlastnosti mohou byt shodné u riznych objektii (ohraniCeni, velikost apod.), jin¢€ jsou jedinecne
(font pisma, vyska fadku apod.)

Pro uspésné zvladnuti prace s MS Office je dobré¢ umét identifikovat objekty, se kterymi se
pracuje a nasledné zvolit prislusné nabidky pro praci s vlastnostmi danych objektu. Zakladni
pochopeni principt a vztahtt mezi aplikacemi, objekty a jejich vlastnostmi je prvnim krokem k
uspeésnemu zvladnuti prace s kancelarskym balikem MS Office.
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Ziakladni objekty pro praci s MS Office a jejich vlastnosti

Zakladni skupinu objekti je uréena pro praci s textem. Clenéni je intuitivni a pfirozené. Textové
objekty jsou spolecné pro vSechny aplikace.

DalSi mnoZinou jsou objekty souvisejici se vzhledem prezentovanych dat, tedy s vlastnostmi
souvisejicimi se soubory jednotlivych aplikaci, naptriklad s dokumentem (vzhled stranky),

s listem a seSitem (zahlavi listu, zobrazeni mtizky apod.), se snimkem (pozadi snimku apod.),
s formulafem (zobrazeni ovladacich prvku, rozmér apod.) atd.

Cast objektl je spoledna vice aplikacim, nejsou ale p¥imo souvisejici s podstatou aplikace a jsou
vetSinou bud’ nezavislé na aplikaci (obrazek) nebo prenositelne mezi aplikacemi véetné
propojeni se zdrojovymi daty (grafy, tabulky apod.)

Posledni skupinu tvori objekty a vlastnosti aplikaci, naptiklad autor dokumentu, interval
ukladani, vlastni slovniky apod.

Chceme-li pracovat s objektem, musime objekt vybrat. Vybér objektu je identifikovan uritym
zpusobem, podle vybéru jsou k dispozici rozdiln€ nastroje.
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e Zobrazeni stranky se muze lisit,
v podstaté rozeznavame Rezim
cteni, Rozlozeni pri tisku,
Rozlozeni webové stranky,
zobrazeni jako Osnova a jako
Koncept.

 Zmeéna se provadi na karté
Zobrazeni ve skupiné voleb
Zobrazeni nebo na stavovém
radku.

e Standardné se pouziva volba
Rozlozeni pri tisku.

FAKTTLTA ¥ EARVINE

‘ ..\ _| Dsnova

_ . Koncept
Eezim Rozlozeni  Rozlozeni
cteni | pn tisku webove stranky
Zobrazeni
n 1 ."I . 1 . i . 1 . | I | .
Karta Zobrazeni
ES E 0 +  124%

Stavovy radek
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Karta Soubor

slouzi k nastavovani parametru

aplikace, .

nema standardni pas, jako ostatni

karty,

po kliknuti na kartu Soubor se
zobrazi tzv. zobrazeni Microsoft
Office Backstage,

zakladni nabidky:

Informace

Novy
Otevrit
Ulozit

Ulozit jako

Tisk
Sdilet

Exportovat

Zavrit
Ucet

Moznosti

©

Infarmace
Naowvy
Oteviit

UloZit

Ulofit jako

Tisk

Sdilet

Exportovat

Zaviit

Ucet

Moznasti

skripta_new_baotlik_final.docm - Word

Informace

skripta_new_botlik_final

Plocha » informatika_cr

Zamknout dokument

Umozfiuje uréit, jaké typy zmén miZou ufivatelé v tomto dokumentu délat.
Zamknout
dokument ~

3 Zkontrolovat dokument

Pred publikovdnim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahuje:
Zjistit moZné

Vlastnosti dokumentu, jméno autora, souvisejici data a ofiznuta data obrazku
problémy -

Zahlavi a zdpati

Inaky formatované jako skryty text

Vlastni data XML

Obsah, ktery je pro osoby s postiZenim neéitelny

q] Spravovat dokument
Q|

Vratit se zménami, rezervovat a obnovit neuloZené zmény
Spravovat

L ) - oz =
dokument - [=) Dnes, 10:25 (automatické uloZeni)

WS Dnes, 8:52 (automatické uloZeni)

s O

UNIVERZITA

OhCHODHE PODNIKATELSKA
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Vlastnosti ~

Velikost 16,8 MB

Stranky 155

Slova 28444

Celkova doba tprav 619 minut
Nazev Pidat nazev
Inacky Pridat znacku
Komentafe Piidat komentdfe

Souvisejici data

Maposledy upraveno 10.04.2018 0:25
Vytvoieno 10.04.2018 (k25
Naposledy wytisténo 15.04.2015 14:20

Souvisejici uZivatelé

Autor
kempny
Pridat autora
Autor posledni zmény i
uzivatel
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Karta Soubor > Novy, Ulozit, Ulozit jako, Exportovat

Nabidky Nowy, UloZit a UloZit jako [&
jsou standardni, byly jiZ zminény na

Ulozit jako

s O

UNIVERZITA

OhCHODHE PODNIKATELSKA
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diLLE OO0 TS 5] SI0ZRd 3

, , prednatky excell 13.01.2018 9:44 Sloka o

OneDrive — bni ne g 201e 22.1, 2l o

prvnim tutorialu. @ OreDrive - osobn ) Microsoft Word . pests e

ve , ., , , , ) ikony 01.01.2018 153:26 oika g

Za pripomenuti stoji ukladani S I Plocha moodic (30420181523 Sloikas
a

d k . k v bl k d Uloit jako sgsopf@hotmall.cz & OneDrive odeslané 17.03.2018 10:04 Slozka 3

okumentu JaKO Sapbiony, Yy Se BB i webovs umisten 2 JosefB. old 02.04.2018 1:59 Slozka 3

[ Tento poéitad powerpoint

vytvori dokument, ktery ,,se tvari“ T Tento postac ~rrw |

13.01.2018 %:44

Slozka g

Nazev souboru: | skripta_new_botlik final.docm

jako prazdny, mize mit viak uloZeny s

Uledit jako typ: | Dokument Word s podporou maker (*.docm)

Prochazet

preddefinovany obsah. Sablony se
ukladaji do slozky
Users\uzivatel\Documents\Vlastni

Dokument Word (*.docx)

Dokument Word 97-2003 (*.doc)

Sablona Werd (*.dotx)

Sablona Word s podporou maker (*.dotm)
Sablona Word 97-2003 (*.dot)

Format PDF (*.pdf)

Dokument ve formatu XPS (*xps)

EXPOrts s oy

Autor: Dokument Word = podporou maker (*.docm})

Sablony Office. Pokud zadate nejdrive
slozku, pak teprve typ souboru
,Sablona“, pak se cesta k souboru
automaticky zméni. Pokud chcete
ukladat dokument ve formatu PDF, Ize
pouzit i nabidku Exportovat.

Vytvorit dokument PDF/XPS

Zachova rozloZeni, formatovani, pisma a obrazky.

L1 Vytvorit dokument PDF/XPS

Obsah nepdjde jednodute zménit.

Bezplatné prohliZece jsou dostupné na webu.

E'J' Zménit typ souboru

Vytvoiit soubor
PDF/XPS
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Nabidka Uéet umozriuje
nastaveni informaci na
zakladé uctu Microsoft,
propojeni dokumentu s
cloudem OneDrive a
nastaveni motivi Office.

V této nabidce je velmi
dulezita vlastnost, aktivace
produktu MS Office a zména
Produktoveho klice.

moznosti aplikace Word

s O
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" Pripajit Crdebirat shudhu .
B T T T TN .lll
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Pt1 praci je op€t nutné si uvédomit, Ze orientace v pomérné znacn¢ mnozin¢ nastaveni
muze byt nepfehledna a komplikovana a Ze je nutné se dale orientovat pomoci dalSiho
Clenéni.

Plati zdsada, Ze chci-li naptiklad sledovat a opravovat opakujici slova v textu, vyberu
odpovidajici nabidku, coz bude ziejmé¢ Kontrola pravopisu a mluvnice. Chci-li naopak
napf. povolit makra, vyberu Centrum zabezpeceni.

Dale doporucuji sledovat skupiny nabidek (okruhy) shrnujici souvisejici volby. Okruhy
sdruzuji nabidky.

Jednotlivé volby jsou doplnény napovédou v podobé malého ,,i*“ v krouZku, po najeti
kurzoru mysi na tento znak se ukaze okno s napoveédou.
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Nabidka Soubor > Moznosti > Obecné zahrnuje ,,Obecn¢ moznosti pro praci
s Wordem*, které jsou rozdéleny do nasledujicich skupin:

e Moznosti uzZivatelského rozhrani, v této skupin€ jsou nastroje souvisejici
s vizualizaci uZivatelskeého prostfedi, napiiklad zobrazeni minipanelu nastroju,
chovani objektil pi1 pietazeni apod.

e Vlastni nastaveni Microsoft Office, upfesnuje informace o uzivateli, prebira udaje
z uzivatele PC nebo prihlaSen¢ho uctu.

e MozZnosti spousténi, zde muZete nastavit, které soubory se maji otevirat ve Wordu,
zda se ma spustit ivodni obrazovka a jaka je provazanost s prilohami maild.

e MozZnosti spoluprace v redlném case, zde upresnite sdileni, napf. zda chcete
automaticky sdilet zmény.
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Nabidka Soubor > MoiZnosti = Zobrazeni urcuje, jak se ma obsah dokumentu zobra-
zovat na obrazovee a pii tisku. Je rozdélena do skupin: |

e MozZnosti zobrazeni stranky, kde se nastavuje zobrazeni prazdneho mista mezi
strankami. zobrazeni znacky zvyraziiovace a zobrazovani popisu dokumentu

e Vidy zobrazovat tyto znacky formatovani na obrazovee, uruje, ktere skryte
znaky formatovani se maji zobrazovat trvale a ktere pouze pii1 aktivaci nabidkou
Domu > skupina voleb Odstavec = nabidka ¥ . Mezi tyto znaky patii znak
tabulatoru — ,mezery ... _konce odstaven ¥ | skrytytext s« _ volitelna roz-
déleni - akotvy objektn g .

e Moznost tisku, uréwi pfedeviim, za se maji tisknout objekty jako kresby, pozadi
apod. a zda se pfed tiskem maji aktualizovat propojena data.
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Nabidka umoznuje aktivovat nastroje pro korektury a formatovani textu.

Khadnash apldace Word iy x

JG élenéné dO Skupln it u" Urdete, jak md Word opravoval a formiovat text

Frobpoar

Moznosti aUtOInatick}’/ch Er _____: _h_r.._m_ﬁ.c_i
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Pfi kontrole pravopisu | w... 1o

i _
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Office (3). kbbb omtretrtte i

-—-m-'—'-"'_"i | : | gy

Sapl goloument
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Bl dnad bl emnabily & shyla
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Zobrarcwat phatngich PR ] ] ol B 1 il gl a1 CarEs v ety i
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Nabidka umoznuje aktivovat nastroje pro korektury a formatovani textu.

Khadnash apldace Word iy x

Volba 1'.|r|35-t|"|l. 5-| |:|"|."|"||.|'|.-._‘|.r. N S ;,.- Urdete, jak md Word opravoral & fosmdf ovad bext
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MozZnosti automatickych oprav... ABSSADEN O 1E iy

Automaticiy furm.itl

Pomoci tohoto tla¢itka se

E Zobrazit tladitico MoZnosti agtoematicigch oprav

akthu_]C okno s nastavenimi B4 Opravovat DVE PO&atednd VEIKA Pismena Viimbky..
. , . , b1 vemka pismena na zafitku vit .q———ﬁ
OI'gaIlIZOVal’lyml pOmOCI B Pedt povmi pismene v bufice tabulicy wellpm pismenem
, v b velkd pocitedni pismena u ndavl dnd
ZaIOZCk. B Opravit nechténg zapnuti kidvesy cAPS L

L] ahrazovat test behem paani
Nahrigeval:  gx Prosty test Formatavany et

OhCHODHE PODNIKATELSKA
FAKTTLTA ¥ EARVINE

% | Automatické upravy formatu pfi psani

Hahrazowat pri psani

 iviamationt opravyy . iAo sl 4RI oo e aliu W, Aufomaticke uprawy formty it ps

nil
e

B "Rovné uvozoviy _oblymi®
E kezery po k, 5 v a T pevnymi mezerami

= [] *Twéné® a _kurzivu_ skuteénym formatowdnim

El Internefowe a sifové cesty hypert extovymi adicazy

k] Anglické fadové islaviy [15t] jako horni index
E4] spojovniky (-} pomiékou f—)

Formatowat pri psani
] Automatické odradky

Zékladni VOlby tVOf'i karty ﬂ_ —-%E__-——--__----—-———--—-——- _-1 Efﬂn’ﬂhrdﬁiﬁtl‘ll
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Nabidka Soubor > MozZnosti > UloZit umoziuje pfizpusobeni ukladani dokumentt. Je
¢lenéna do skupin:

o UloZit dokumenty, kde lze nastavit interval automatickeho ukladani, misto pro
ukladani dokumentt, Sablon a souborti pro automaticke obnoveni a néktera dalsi
chovani automatickeho obnoveni.

o Moznosti offline/iiprav pro soubory serveru spravy dokumenti, kde definujete
ukladani konceptu a rezervovanych souborti. V bézné praxi se temef s timto na-
stavenim nesetkate.

o P¥i sdileni tohoto dokumentu Zachovat vérnost. zde definujete miru kompatibi-
lity pii1 sdileni dokumenti, napriklad vlozeni nestandardnich typu pisma do do-
kumentu.
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Nabidka umozZnuje nastaveni jazykovych piedvoleb Office. Je Clenéna do skupin:

e Volba jazykt pro upravy, kde lze nastavit jazyk pro upravy, rozlozeni klaves a kontrolu pravopisu a
gramatiky.

e Volba jazykl zobrazeni a napovédy, kde 1ze nastavit priority jazykl pro tlacitka, karty a napovedu.

Obecné [T .. . . -
A% Mastaveni jazykovych pfedvoleb Office
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice Volba jazyki pro tpravy
Ulozit Tady miZete piidat dalii jazyky pro dpravy dokumentd. Jazyky pro dpravy umoZiuji nastavit jazykové specifické funkce,
slovniky, kontrolu gramatily a fazenr,
Jazyk - =T . ; : :
Jazyk pro dpravy RozloZeni klaves | Kontrola (pravopisu, gramatilky...)
Upfesnit Cestina <vychozi> Povoleno A.:; Mainstalovano
Pfizpiisobit pés karet Anglictina (Spojené krdlovstvi)  Mepovoleno :E Na?nstalc*.-‘a:nc
Anglittina (Spojené staty) Mepovoleno v Mainstalovano

Panel nastrojd Rychly piistup

Dopliiky [Pridat dalii jazyky pro dpra Volba jazyki zobrazeni a ndpovédy
Centrum zabezpedeni it mi védét, kdy mam s : . e : :
FrHT e EeEn V| Dat mi vedet, ledy mam st Tady muzZete nastavit pofadi pricrity jazykd pro tladitka, karty a napovédu.G
lazyk zobrazeni Jazyk napoveédy
1. Stejny jako v Microsoft Windows <vychozi= 1. Stejny jako jazyk zobrazeni <wychozi>

2. Cettina 2. Cettina
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umoznuje upresneni moznosti pro praci s Wordem. Je clenéna do skupin:

e MozZnosti uprav

e Vyjimani, kopirovani a vkladani Obecné plati dvé zasady pii praci s touto

o Velikost a kvalita obrazku nabidkou.

e Graf

e Zobrazit obsah dokumentu « Za prvé, co nenajdu v jinych nastavenich,
e Zobrazeni hleddm v Soubor > MoZnosti > Upfresnit.

o Tisk

e Pii1 tisku tohoto dokumentu: e Za druhé, vzhledem k Siroké nabidce moznosti
o Ukladani je potieba si nejdfive uvédomit, ceho se
e Pii1sdileni tohoto dokumentu zachovat vérnost: nastaveni tyka a zacit hledat poZadovanou akci
e (Obecne¢ v ptislusne skuping.

e Moznosti rozlozeni pro:
e Moznosti kompatibility pro:.
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Obsahuje volby, souvisejici predevsim s prenosem dat pomoci schranky:.
Cast nabidky je feSena formou rozviraciho menu, kdy vybirate z dalsi nabidky.

kladani ve stﬂném dokumentu: Zachovat formatovani zdm&{ﬂcluzl T

[ ] #i wilddini z Microtoft Eocely upravit formatovan
Sloudit viiladané seznamy 5 okolrimi seonamy

vkladani mezi dokumenty: Zachovat formatovani zdroje (vychoz) =
Vkladani mezi dokumenty v plipadé konfliktu definic styll: | Poudit styly cile (wichozi) -
Vkladani z jingch aplikace Zachovat formatovini zdroje (wchozi) ~ o, .
------------------------------1 IHI R I.:l'l:ll.-l-rl:
usob vilddini obrazki: Rovnobéind s tetem - > "
. S . . . S . e e S e e e e e . . . . . . 1 i
v Zachovat odraiky a cislovani pfi vidadani textu s moinosti Zachovat pouze text : o Obdiink :
Pouiivat klavesu Ins pro vkladani :'r_':i:_h;u'_rr;1:1'¢_ni_ __________________ : : :
B J y = - - I
Tobrazovat tladitko Moinosti viodeni pfi vilddani obsahu g Poydit wichozi modnesti pre: | (RO i pE T :
.f--F-----l-------p_Td----N---‘ :Indm-:ualnimuin-am : : :
v PouZivat inteligentni vyjimani a vkladani | astaveni,.. '—.n-. W Zateem
i —— i ——— et ——— Wtk i B Automaticky uprayit mezery mezi vitami 3 showy : : :
i [ Pviclacied upravit mezeey mezi odstavel i i
: E Ph vicladini ugtinal Tsimatavir & Tafdvnans Labialky 1 1 H Bfed tedem ]
1 [ intenigentni sty ' :
: E#] B viclicing 2 Microtoft PowerPointu tloudt formitovinil 1 = ST i
I I -t - I
: | | 1
) | | |
i I
! i i
. |
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Karta Soubor > Moznosti > Upresnit > Velikost a kvalita obrazku

* umozni odstranéni dat, kterd se pouzivaji k obnoveni [1}-¥Zshodit data gprav ¢

upravenych obrazkl do puvodniho stavu (1) [3]-5% Nekomprimorat obrézky v souboru

* umozni komprimaci obrazku (2). Zatrzenim tohoto
tlacitka bude dosazeno maximalni kvality za cenu
velikosti souboru. V pripadé¢ zasSkrtnuti bude pouZity
nize uvedeny pocet pixeld.

Karta Soubor > Moznosti > Upresnit > Graf

* umoznuje nastavit pro datovy bod, zda Graf | pf Dokument] :‘/

. 7 o/ 7 Ve ‘-J
vlastnosti nasleduji datovy bod grafu Ci ne s
| Vlastnosti nasledu)i datovy bod grafn{- }"""'--h

* volba je dostupna pro vybrany dokument
nebo vsechny nové dokumenty

s O

UNIVERZITA

OhCHODHE PODNIKATELSKA
FAKTTLTA ¥ EARVINE

220 ppi -

/:';: F'AElJ na i:aI.Ef

Nastavit vychozi cllovy vystup do: | 220 ppi E v

4 CMn
18 =
| o |.|I.-|

' L

Yz
| ¥% PP

' [E'f-e-:hn_-,- nové dokumenty |

W

Viastnosti nasleduji datovy bod grafu

Vlastni formatovani a popisky dat
nasledu)i datové body pn jejich
presunu nebo zméné v grafu.

_______________________________
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Nabidka Soubor > Moznosti > Upresnit > Zobrazit obsah dokumentu

umoznuje nastavit zobrazeni obsahu, mezi néz patri napr. zobrazovani barev a
obrazkl pozadi v rezimu rozlozeni pfi tisku, nastaveni zobrazeni grafiky pri
rolovani dokumentu, zobrazeni vybranych objektd souvisejicich s obsahem, napr.
zalozek, hranic textu, znacek ofiznuti apod. Dale umoznuje tato nabidka nastaveni
parametrd konceptu a osnovy, jako napf. font pisma konceptu, velikost pisma
apod.

Nabidka Soubor > Moznosti > Upresnit > Zobrazeni oproti predchozi nabidce
upresnuje nastaveni zobrazeni objektu, nikoli obsahu. Typickym prikladem je
zobrazovani posuvnikl zobrazovani klavesovych zkratek u popist ovladacich
prvkd. Upresnuje rovnéz zobrazeni doplnujicich udaju, napfiklad jednotek
(centimetry/milimetry, body apod.).
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Nabidka Soubor > Moznosti > Upresnit > Tisk upfesiuje nabidky tisku souvisejici
s nastaveni tiskarny, kter¢ doplnuje o nabidky, které nesouvisi s tiskarnou, ale s dokumentem.
Napriklad z diivodu uspor 1ze dokument tisknout jako koncept.

Nabidky souvisejici s tiskarnou souvisi se systémovymi nastavenimi a ne vzdy je lze
realizovat (naptiklad pouziti vychoziho zasobniku tiskarny).

Nabidka Soubor > Moznosti > Upresnit > Pri tisku tohoto dokumentu: ,,vybrany
dokument* rozsituje pfedchozi nabidku o nastaveni tisku formularovych dat a Postscriptu.

Nabidka Soubor > Moznosti > Upresnit > Ukladani slouZi k nastaveni parametru ukladani
souvisejicich s Sablonou Normal, s vytvafenim zalozni kopie a ukladani na pozadi a
s chovanim zalozni kopie souboru otevieného na vzdaleném pocitaci.

Nabidka Soubor > Moznosti > Upresnit > Pri sdileni tohoto dokumentu zachovat
vérnost: ,,vybrany dokument* upfesiuje chovani sdileného dokumentu, predevsim informace
o0 jazyku dokumentu a format dat formulare.
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Karta Soubor > Moznosti > Upresnit > Obecné

upresnuje obecné (1),

véetné umisténi

souboru (2) ¢i vlastnosti

dokumentu ukladaného
jako www (3), prace

s www dokumentem je

dale upresnéna pomoci

okna s péti zalozkami,

kde jsou dale nastaveni

prohlize¢e (4), souborl

(5), (6),

kddovani (7) a pisma

obrazkdu

o o m ................... ,
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| Povolit signalizaci pomoci animace

Y
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et el e
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Pii atevirdni potvrdit pfeved formatu soubomn -
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T LTS

Kontrola wichoziho editon

E Skontrolovat, jestli je Office wichozim editorem pro webowé strinky v ném

. wytrofens

E Zkantrolovat, zda je aplikace Word wychazim editorem pro wiechny ostatni
webawd stranky
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Umisténe
Chllsers\Josef Documents

C:\...\Roaming\Microsoft\Sablany

ChARoaming \Micrasoft\Word

| E—_—

Stfedoemopske jazyky MVindows)
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Nabidka Soubor > Moznosti > Upresnit > Moznosti rozlozeni pro: ,,vybrany
dokument* slouzi k nastaveni parametru vztahujicich se k rozlozeni textu. Naptiklad pro
text v tabulce zde lze nastavit, zda se ma upravit vySka fadku podle mfizky v tabulce. Pro
stranku 1ze nastavit odstranéni nadbytecnych prazdnych fadka na konci €1 zacatku stranky;,
nastavit pouzivani pravidel zalamovani radku apod.

V nabidce Soubor > Moznosti > Upresnit > Moznosti kompatibility pro: ,,vybrany
dokument® Ize nastavit, zda se pouzije kompatibilni nastaveni pro otevieny dokument
nebo pro vSechny dokumenty.
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Umoznuje aktivovat a skryvat karty, rozsirovat skupiny nabidek, vytvaret vlastni karty a skupiny voleb
(1). Soucasti voleb muze byt i spusténi existujiciho makra. Vybér poZzadované volby provadim v nabidce
Zvolit prikazy (2), ktera je ddle strukturovana (3). Pomoci volby Pridat/Odebrat (4) Ize modifikovat karty

Meodnost apliksce Word ? =
|-:-H Tady % il ete upravt pas karet a Bavesove Thratiy.,
rd & | -
5
Cikli - Hiwvni kcarty -
=

! I

- 1
if 1
] 1
BN 1 r - g ¥
] I UH Makresls svislé tetove pole f % B
it | rryes Phdat = » \ -
: I A Nastavend pismna 5| e

[ Lop L i
i i 5 Mastavit hodnotu Sislonvand... v Phelaie -
1 1 -."r i'. riunaoarE Faneilng "‘. L“QLI}II w ¥
i 1 =5 il T L T ge—— ey ]

" (] B B
! : M '[ Fova k Mol skoiapans EpfriTi ot
i 1 0 .; == -
] 1 "
I 1 a R ibmcwvit =
I——__I-______-l______________'I-_I ¥

3 Lxstrii..
2 ' mportovat nebo exportowvat =

LK Starnd



Shrnuti ¢asti prednasky E’;ﬁﬁﬁmg
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Prednaska meéla za cil seznamit studenty se zakladni filosofii baliku MS Office, uzivatelskym
rozhranim, s typy jednotlivych dokumentli, pracovni plochou jednotlivych programu a se
zakladnimi objekty, se kterymi se v jednotlivych dokumentech pi1 praci setkaji. Ukazuje unifikaci
prostfedi a nabidek v jednotlivych aplikacich ale taky rozdilnosti.

Soucasné byla ukdzana uskali plynoucimi z proménliveho prostiedi a studenti byli upozornéni
na disproporce v ovladanim.

DalSi moznosti prace s aplikacemi MS Office budou probirany na dalSich tutoridlech v ramci
prostredi jednotlivych aplikaci.



