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* naucit studenty teoretickym zakladdm a praktickym dovednostem potrebnym pro praci s firemnimi
dokumenty a daty

e prostrednictvim software MS Office se naucit pracovat se zakladnimi objekty (znak, odstavec, stranka,
dokument, obrazek, graf, tabulka, sestava, formuldf, 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, pfrizpusobit
dokumenty podle pozadavkid a pomoci maker provadét automatizované Cinnosti

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

v praxi zpracovat data a provadét 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 dotazl, 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 provadeéji praktické priklady pomoci prislusného software



Podminky absolvovani kurzu

Aktivni GCast na tutorialech 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 muze ziskat 30 bodu z prubézného testu, 40 bodu ze zkouSky
(15 bodit Word, 15 bodu Excel, 10 bodu Access, z kazdé ¢asti musi
byt nadpolovi¢ni pocCet ziskanych bodii), 30 bodu za aktivitu (dil¢i
testy, dochazka na tutorialy).

Pro Gspésne absolvovani predmétu musi student ziskat minimalng
20 bodt z prubézného testu a 70 bodi celkem.
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1. tutorial

Uvod do kancelaiského software, seznameni s produkty MS Office

Zakladni produkty baliku MS Office, piehled verzi, typy a format vytvarenych soubor,
kompatibilita. Dokument, seSit, prezentace, databaze. Pracovni plocha, pas karet, karty,
ikony, skupiny voleb, rozeviraci menu, dialogova okna. Disproporce, kompatibilita,
chranén¢ zobrazeni, povoleni Uprav, blokovani a vystrahy.

2. tutorial

Prace s textem, MS Word

Textovy editor MS Office Word — moznosti vyuziti. Moznosti aplikace Word, jednotlivé
karty aplikace, Zakladni objekty pii1 praci s textem, odstavce, styly, editacni a korekturni
nastroje, tabulky, vypocCty, grafické objekty (obrazky, grafy), reference. Sledovani zmén,

slucovani dokumentti, hromadna korespondence.
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3. 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 snimku. Nastaveni parametri prezentace.

4. tutorial

Zpracovani dat, MS Excel — moZnosti vyuziti, prace se seSity, prace s listy, prace s oblastmi,
prace s bunkou, filtrovani, tfizeni, souhrny, kontingencni tabulka, citlivostni analyza, grafy.
MS Access, zadkladni objekty, tabulky, relace, dotazy, formulare, sestavy, makra.



Cilem kapitoly je: SILESIAN %
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1. Sezna’mit St“denty 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 setkaiji.

Kapitola vysveétli principy prace s
jednotlivymi objekty a zakladni
vliastnosti objekti.

Ing. Josef Botlik




Struktura prednasky
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ZAKLADNi PRODUKTY BALIKU MS OFFICEuniversiTy
1.1 Prehled verzi. Dokument, sé@r“?fﬁimmsm‘”“
prezentace, databaze

1.1.1 Prehled verzi

1.1.2 Dokument, sesit, prezentace,
databaze

1.2 Typy a format vytvarenych souboru

1.2.1 Format a pripony nazvu souboru

1.2.2 lkony a pripony

1.3 Kompatibilita

1.3.1 Chranéné zobrazeni a blokovani
souboru

1.3.2 Povoleni uprav dokumentu, uUpravy
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 uzivatelum, coz je divodem 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

» Microsoft » Microsoft » Microsoft s Microsoft

Office 365

pro domacnosti

Office 365 Office Office

PrﬂjEdﬂﬂﬂiVCE 2016 pro studenty a 2016 pro Stthﬂml.‘jf a
domacnosti pro PC domacnosti 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

D000 OOOOS
[ [

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

Word, Excel, PowerPoint, Word, Excel, PowerPoint,
OneMote OneMote
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Pro firmy

m Microsoft @ Microsoft

g Microsoft a Micrasoft

Office 365 Office

Business Premium

Office 365

Business Essentials

Office 365

Business

2016 pro domacnosti
a podnikatele pro PC
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# Microsoft

Office

2016 pro profesionaly
pro PC

+ Bez e-mailového feseni na podnikové « E-mailové feSeni na podnikové _ _ .. L o o
Grovni trovni s 50GB poitovni schrankou » E-mailové feSeni na podnikové :OpltrI‘e rLalxtaLoEnelaﬁllkacep - * Plné ”3'“5155'_0‘*’3”9 aplikace
+ Bez videokonferenci v HD rozligeni » Videokonference v HD rozlidenf Urovni s 50GB postovni schrankou O:eait:e ord, Bxcel, Fowerrainta - Qutlook, Publisher, Access, Word
= Desktopové verze Outlooku, Wordu, - Desktopové verze Outlooku, Wordu, = Videokonference v HD rozligeni Pro 1 poditat PC E}-;:EI, FDWUE{F'?I;E OneMote
Excelu, PowerPointu, OneNotu, plus Access ; , oot ) * Fro | poditac

Publisher j (itace PC g Excelu, PowerPointu, OneNotu, plus .« Bez desktopovych aplikaci Office . Uiiadant souborti v cloudu na » Ukl4dani soubort v cloudu na
a Fublisher jen pro pocitace Access a Publisher jen pro poditace PC , e : : i

178 dGlogitta . : : 1 TB dlozisté OneDrive OneDrivu OneDrivu
* 17B UloZi5té OneDrive « 1 TB uloZigté OneDrive
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Pro vysokoskolaky e

a Microsoft

Exkluzivni 4leté predplatne pro opravnéne studenty a pedagogy

. PIne nainstalovany Office na poditacich PC, Mac, tabletech a telefonech
Office 365 g P

pro vysokoskolaky

cjejejojceie)e

Word Excel, PowerPoint, OneMote, Outlook, Publisher
(jen pro pocitace PC), Access (jen pro pocitade PC)

1 TB cloudového uloZisté OneDrive
60 minut volani pres Skype meésicné
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Prehled verzi

Office 365

Office 365 je predplacena sluzba, kterd zajiStuje dostupnost aktualni verze. K dispozici
jsou plany Office 365 uréené pro domaci a osobni pouziti, pro mensi a sttedni firmy,
velké podniky, Skoly a neziskové 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. Predplatné je mési¢ni nebo roc¢ni a
plan Office 365 pro domacnosti umoznuje distribuci na 5 zafizeni.
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Prehled verzi
Office online

Office Online je verze MS Office, ktera umozinuje pro editaci vyuzivat rozhrani
webového prohlizeCe. PrihlaSeni se provadi pomoci U¢tu 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 Glozisti. Jedna se o odlehcené
verze desktopovych Office 2016. Office online verze jsou urCeny zejména k zakladni
editaci soubortl, zobrazovani priloh emailli 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 vysSSimi nez Office 2003, (dalsi odliSnosti, ve verzi Office 2007 a 2010).

Office 2016 se dodava jako Casové omezena licence ve vybranych planech Office 365
nebo jako dozivotni aplikace pro jeden pocita¢ jednorazové. Jednorazovy nakup Office
je mozny pro pocitace PC (napftiklad edice Office 2016 pro domacnosti) 1 pro Mac (napf.
Office 2016 pro domacnosti pro Mac). U jednorazovych nakupt neni moznost upgradu,

coZ 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
nastrojii, odliSny od erze Office 2003, nastrojové liSty byly nahrazeny pasem karet.
Nejnovesi verzi Office je Office 2016, distribuovany software je kompletovan podle
potieb koncovych uZivatelli. 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”, cozZ jsou textové dokumenty, které se dale ¢leni napt. 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 objektll 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 Ize vytvaret a modifikovat. Access
pracuje s daty, které zpracovava a ukladd pomoci drive uvedenych objektd.

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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Word, Excel a
PowerPoint pouziva
jednotny zpUsob
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Piejmenovat

Opravdu ji cheste zrmdnit?

[ Zmiénite-li phiponu soubor, mide se stat, fe soubor nebude moiné poudit.

——

formatu ukladanych JEEL R
soubord, podinaje verzi Tl o

Scileni

Microsoft Office 2007 | Dﬂt C Jm—- _
jsou formaty soubord e
zalozené na jazyce XML. t [ > Mool
Vlastni dokument je ve = |
skutecCnosti <
komprimovana slozka ; g

B3 Tento pofitad
Podet polodek: 4

Lobrazent

Mastroje komprimované slodky

Rozbalém

BLCEES, (5T

def.es-cz
Rozbalit

hotfixes vie

_rels
docProps

word

= [Content_Types]xmi

Pocet vybranych polodek: 1

CAUsers\mobil\Desktop\Nowy3 zip
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Typy a format vytvarenych soubort

Formaty, které jsou k
dispozici pro ukladani v
jednotlivych aplikaci lze
snadno zjistit v nabidce &
Soubor > Ulozit jako.
Nasledneé je nutné
vybrat misto pro ulozeni
souboru a provést volbu
Ulozit jako typ.

Exportowat

Ulozit jako

& OneDirive = osobni

mobilprac @ rre.com

fﬂ. Onelrive — osobni

sgiopl@hotmail.cz

F=H ding webova umisténi

& wicsit jako

L  mchd » Plocha » informatika_cr » w

Uspofadat = Mewa shotka

ES

-; Statens soubo ®
B videa

2 Mistnidisk (C) ¥ <

LI 0

Mizev soubor | seblona-distangi-opera_OPF-0T_04.docm
Dokument Word 5 podporou maker [*.doom)

Liogit jake typ:
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e Wiar
-‘_,‘-II"'—‘.—. $.|h|nnu Word 5 podporow maker (*.dotmy)
o Sablona Word 97-2003 (*.dot)
_ Tento poéitad ~ Skt slodicy Format PDF (~.pdf)
Dakurment we formdtu KPS ["aps)

Pridat misto

Prochézet

Informace

Movy

Ot

Webovi strénka - jeden soubor (*.mht;*.mhimi)
Wi stranica (.= himd)

h.-' Webova strénka, zjednoduleny format ("hirmg".html)
Formidt RTF (*.rif)
Prosty test {*.tat)
o R LT

il o i Fon ol 9 i

Ulozit jako
Typy souboru Ulozit databazi jako

Iy | Ulofit databazi jako

Uloit objekt jako
Umadriuje ulodt kopn, kterd bude

pipatibilnl s aplikaci Access 200

Uatabize aplikace Access 2000 (*.mdb]

' Y2 Databize aplikace Aecess 2000-2003 [°..

Ehuje uwlodd kopi, kierd bude

" Sablona [".accdt)

Umadniue wlodt aktudini databiz jako
blonu databdze (ACCDT)




ZAKLADNI PRODUKTY BALIKU MS OFFICE

Typy a format vytvarenych soubort

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 Wi

s O
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Typy a format vytvarenych soubort

MS Excel

XML Sesit XLSX X|

XML Sesit s podporou maker XLSM E 2

XML Sablona XLTX a

XML Sablona s podporou maker XLTM E P
Binéarni sefit jiny nez XML XLSB E
Doplnék s podporou maker XLAM
Doplnék aplikace Excel 97-2003 XLA X|
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 soubort

MS Excel

XML Sesit XLSX X|

XML Sesit s podporou maker XLSM E 2

XML Sablona XLTX a

XML Sablona s podporou maker XLTM E P
Binéarni sefit jiny nez XML XLSB E
Doplnék s podporou maker XLAM
Doplnék aplikace Excel 97-2003 XLA X|
Seiit aplikace Excel 97-2003 XLS '
Sablona aplikace Excel 97-2003 XLT LE_}
Pracovni prostory XLW
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Typy a format vytvarenych soubort

MS PowerPoint
XML Prezentace PPTX n
XML Prezentace s podporou maker PPTM u "
XML Sablona POTX P
XML Sablona s podporou maker POTM
XML Doplnék s podporou maker PPAM
XML Soubor pro prezentaci PPSX ' J; |
XML Pichlidka s podporou maker PPSM ™
B
Snimek SLDX
Snimek s podporou maker SLDM
Soubor pro prezentaci 97-2003 PPS K
Prezentace 97-2003 PPT




ZAKLADNI PRODUKTY BALIKU MS OFFICE

Typy a format vytvarenych soubort

MS Access
Vichozi forma databaze ACCDB u
Sablona ACCDT H
Databaze v RunTime modu ACCDR u
WVerze Access 2002-2003 MDB
Verze Access 2000 MDB

s O
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Soubory se komprimuyji
automaticky a pi1 otevirani
se soubor automaticky
rozbali. Pi1 uloZeni se
automaticky znovu
zkomprimuje. K otevirani
a zavirani soubort v
Office neni nutné
instalovat zadn¢ specialni
nastroje pro kompresi
metodou ZIP
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Typy a format vytvarenych souboru - Sablony

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

— v P @ﬁ’ ? Vlastm‘éahlanyﬂffD v

MNova slozka

Uspofadat «

smolenice 2017 » Mazey

E| Microsoft Word

] P T L [ L, - g
L 4

Nazev souboru: | Novy text okument.dotx

Datum zmény

Uloit jako tyfk_Sablona Word (*.dotx)

Autofi: Josef B. Znacky: Pridat klicové slovo

[]Uloit miniaturu

Nastroje =

A Sknjt slozky

Uloiit

Zrusit
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Kompatibilita

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

—
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-
) viciit jake

T « Users » mobil » Plocha »
Uspofddat = Meva slotka
LH Tento poéi@é ~  Mizev
r Knihowny aforrnatila of
= Jednotks U (F: ¥ <
Mizey soubor Howvyl.docx
Ulodit jako typd Dokument Word (3

Autcnge losef £ i

Microsoft Word

@ se upgraduje na nejnovéjsi format 5@

Sice budete moct pouZivat viechny nove funkce ve Wordu, miZe 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

kompatibilstu &
predchozimi verze
aplikace Word

A Skrgt sluilq.rl

[ Uledit miniaturu

G~

4

Nowvy1.docx [rezim kompatibility] - Word

Novy2.docx - Word D
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Kompatibilita

V Office je mozné oteviit soubor vytvoieny ve starsi -
verzi Office, pracovat s nim a pak jej ulozit jak ve €35
stavajicim formatu, tak v pivodnim. JelikozZ je v istit mo

nékterych pripadech nutna prace s dokumentem star§i [\ probiemy=
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Zkontrolovat dokument

Fred publikovanim tohoto souboru s uv
Viastnosti dokumentu, jméno autor

Zahlavi a zdpati

verzemi Office, existuje Office nastroj pro kontrolu kbt ki et
kompatibility. Tento nastroj ovéri, zda je v dokumentu = Zkontroluje zda dokument neobsahuje

v ve 1.1 v skryté viastnosti nebo osobni Gdaj fer
pouzita néjaka funkce, kterou starsi verze Office B NROTIE IR ORORIe IS ™
nepOdeI'uje Ly, Zkontrolovat pfistupnost

@ Vyhleda v dokumentu obsah, ktery by pro
Kontrola kompatlblhty verzi Systému osoby s postizenim mohl byt obtiiné ditelny
Office je k diSpOZiCi na karté Soubor > @nnhnlcw.ﬂ I-:nrnp.:tilr@ it |
Informace > pomoci tlacitka Zjistit V] Uiofrepesyhiederfofice nepodporované 1)
Crr SIS VEr2&m VWordu ..

mozné problémy > Zkontrolovat Py

kompatibilitu
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Chranéné zobrazeni a blokovani souboru

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

Z tohoto diivodu 1ze zvolit alternativu, Ze vybrane soubory z potencialné nebezpecnych mist
nelze otevfit nebo 1ze otevtit 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 pobrazeni Terto soubor uc-c:'.: byt neberpadny. Miknutm zakste dalli podrobnosti,

o Chednéné robrazeni  Tento soubor pochas @ mule byt nebezpedny. Kliknutim ziskite dalli podrobnosti.

0 Chrénéné robrapeni  Tento soubor byl cbevrenQ polencialne nﬁem:ﬁ*@kﬁd.im nekate dalsi podrobnost.
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Chranéné zobrazeni a blokovani souboru

Chranéné zobrazeni je vlastnost, kterou 1ze aktivovat, resp. modifikovat pomoci

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

Durvéryhodni vydavatelé

Dirvéryhodnd umisténd
tvéryhodné dokumenty
uvéryhodné katalogy dopliibkd
oplfky

astaveni ovidadacich prdod ActiveX

Chranéné zobrareni

Chranéné zobrazeni

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

mu, aby se co nejvic minimalizovalo ohrofeni poéitace, Kdyi zakifete chrinéné zobrazeni, mifete poéitad vystavit
cnymn bezpedmostnim hrozbam.

Povolit chriméné zobrazeni pro souborny, které pochdzi 2 internetu

bwolit chrinéné zobrazeni pro soubory ulofené v potencialné nebezpecnych umisténich ©

Jovolit chrinéné zobrazeni pro pilohy Outlooku
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Chranéné zobrazeni a blokovani souboru

Lze
urcitych

aktivovat  blokovani

typl
vytvorenych ve starSich verzich
Office (naptfiklad dokument
Wordu 95), soubory se oteviou

souboru

automaticky v chranéném

zobrazeni a funkce Uprav budou
zakéazané.

Moznosti blokovani jsou témér
shodné¢ u aplikace Word, Excel
a PowerPoint, 1iSi se pouze
mnozinou oznac¢ovanych
souborl
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Centrurmn zabezpedeni

Dirvéryhadni wydawatelé
Deredryhodnd wmdstdnd

Didreéryhodné dokumenty

MHastaveni roziifendho blokowdini soubord

U jednotinegeh typd soubord mdiete zaikrnout polidks Oteviit a Ulodit. Ph zaikrtnuti polidka Otevit bude Word tento
typ seubon blokovat, nebo ho gtevie v chrindném zobrazend P zaikinutd polidka Wodt znemodni Word ulofeni
tohoto bypu soubdiu.

Dhlpe dné katal doplrikd

weéryhodné katalogy dop Typ sout lmm} lurﬂgit |..:F
Dapldly Bin&mi dokurnenty a fablomy aplilksce 'Waord 97 _| |
Nastaveni eviddacich prvbod ActiveX Bindme dekurnenty a Sablomy aplikace Word 55 W |_l
. Bindmi dokurmenty a fablormy aplikece Word B0 : 1
Mastaveni rmaker b iy ap .:-'_|ﬂ y
Bindmi dokurmenty & fablony apliksce Ward 2 2 starli | | |
Chrinéné robrazeni TR = = il

Panel zpriv Chovani pri oEevirani wyhranych typu Foubor

Mastmveni rasifenthe blokovini soubord

Modnosti ochrany osobnich ddaji

) Mestenvat whrané typy soubord —
#® Otgwirat wybrand typy souberd v chisnéném tobrazen
) Qtewirat wybrané typy soubcrd v chednén ém zobrazeni a povalit dpravy

| Tvp souboru

Sedity a fablony aplikace Excel 2007 a nowdjdi
Sedity a Eablony aplikace Excel 2007 a movéjdi s podporou malkoer

Seubery dopiikd splikace Bucel 2007 & nowdld

Eindrni sefity aplikece Exoel 2007 a novdjii

Soubory tabulel ve foemadtu 005 (OpenDoournent Spresdshest)
Seubery dopliikd splikace Bocel 97-2000

Seiity a Eablony aplikace Exced 97-2003

i i i et

[otedt  Juictr | -] | Rt fhion
r1 3 T B —
- = L [ ok ]| stome
O L]
L L
|'l':|.'p souboru Ili.“te.in't il..Tn:\.!ﬂ‘

Soubory prezentaci, pledvidind fablon, maotnal a dopliiked PoserP ointu 2007 a noviidho L} L |

Sauboery predentaci ve Formdtu OOF {OpenDedwsment Predentahcn) L] M|

Soubory prezentec), pledvddénd Lablen & dopliicd PowerPointu 97-2003 ] [ ]
Webové strinky = - O |
Sowbory ceney ¥ ] |
Plecadid e tarlich formatd pro FasrPomng

Graficke filtry ]

=
O

Pievadide Office Open WL pro PoserP oing
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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 chranén¢ho zobrazeni lze upravovat
soubory pochdzejici z duveéryhodnych zdroju, 1ze je ulozit nebo vytisknout. V tomto
piipad€ je nutné chranéné zobrazeni ukoncit. Jakmile chranéné zobrazeni opustite, zrusi
se reZim ,,jen pro ¢teni* a soubor se stane duvéryhodnym dokumentem.

Soubor  Nistrope Tobrazenl Moy docx (chrindné zobrazend) - Word

“ CHRAMENE ZOBRAZENI Budte opatmi - soubory z Internetu miZou obsshovat viry. Pokud je nepotfebujete upravovat, bude bezpefndidi zistat v chrinéném zobrazen. w

Ukonceni chranéneého zobrazeni a provadéni Uprav po zobrazeni Zlutého panelu zprav, na
panelu zprav kliknéte na tlacitko Povolit upravy
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Povoleni uprav dokumentu, upravy blokovan¢ho souboru
V ptipadé€, ze zvolime nabidku Zobrazeni > Upravit dokument, ziistane dokument v rezimu ,,jen pro

Cteni‘. V pfipadé¢, Ze chceme dokument upravit, pouZijeme volbu Soubor > Informace, a vybereme Povolit

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

Mo doo (chrdnémé robrazend) - Word

i i

Soubopr  Nisirope Zobrapeni
'o CHRANENE ZOBRAZENI Budte opatmni = soubory z Internety mudou obsshovat vang. Pokud je nepotfebujete upravovat, bude bezpednéifl zustat v chrinéném zobeazeni.

Mowy.dock (chranéné zobrazeni) - Word

Soubor  Masmoje Zobrazeni

0 CHRANENE ZOBRAZENI Vzhledem k nastaven( zisad nejsou dpravy tohato typu souboru povoleny. Kliknutim ziskéte daléi pedrobnosti,

Maowvy.docx (chrdnéné zobrazeni) - Word

Soubor  Mastroje Zobrazeni

@ CHRAMENE ZOB |. o Upcavit dokument jad nejsou dpravy tohoto typu souboru povoleny. Kliknutim ziskate daléi podrobnosti.

- |ﬂa.1.rigar'nipa-daknn
Toto jel =

Zobrazit komentare

U] ful

Sifka sloupce b

ety £
1 | Barva stran k
E.. | & a stranky

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

@cx [{chranéné zobrazem]E

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

Je-li zakazano
povoleni uprayv, je tato
volba neaktivni

Informace

C: = Users = mobil = AppData » Local » Microsoft = Windows = INetCache = |E = BLEWUMMNW

s O
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Chranéneé zobrazeni

Vzhledem k nastaw

Daki informace o chrinéném zobrazenl

zhsad nejsou dpravy tohoto typu soubaoru umenty a Zablomy
aplikace Word 2008 novégEi) povoleny.
Mastaveni roziifeného ini soubord

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

potrebujete délat dpravy e
Mastaveni chranéného zobrazend

DalEi informace o chranéném zobrazeni

o Chrdnéné robrareni  Tento soubor byl obevien v chranéneém Tobrazeni. Kiknutim riskate daldi pods

obroste.
> Mowy.docx [jen pro cteni] - Word
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Povoleni nebo zakazani vystrah zabezpeceni na panelu zprav

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

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

Divéryhodni vydavatelé
A e Nastaveni panelu zpriv pro viechny aplikace Office

Divéryhodna umisténi
Zob
(® Tobrazit panel zpriv ve viech aplikacich,
[eX 3 maker)

Divéryhodné dokumenty kud dojde k zablokovini aktivniho obsahu (teba oviddacich prvkd

Didwvéryhodné katalogy doplrikd
opliky

astaveni oviddacich prokd Actj

) NMikdy nezobrazovat informace o blokovaném obsahu

-------

staveni maker [ Zobrazit na panelu zpriv upozornéni na modny dnik citlivich informaci (pfi vypnuti se viechna tato upozoméni

] zakaiou, pokud je organizace nevyiaduje)

! Uporornéni taberpeleni  Bylo rakdiano spodtbed prekd Active Povedt obiah

! Upororndni raberpedeni  Eylo makazino ipouiténe maker. Porait obiah

ﬂ ChrbnEné obrazeni  System Office sjstd potide 3 tmto scubonem., PR jeho upreve milie dojit k poSozeni poditade. Khknutin askate dalli podrobnost,

1 UPOZORMENI ZABEZPECENI Cést aktivniho obsahu je zakazand, Kliknutim ziskéte daléi podrobnosti. Povolit obsah



Shrnuti ¢asti prednasky E’;ﬁﬁﬁmg
Pacra Y Ea

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

Byla vysvétlena unifikace prostredi a nabidek v jednotlivych aplikacich 1 rozdilnosti a uskali
plynouci z proménliveho prostiedi.

Studenti byli sezndmeni se zakladnimi soubory vytvafenymi jednotlivymi aplikacemi,
upiesnili si typy a format vytvarenych souboru.

Zaveér prednasky ozrejmil studentim zasady chranéne¢ho zobrazeni a blokovani soubort pri
praci.
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ADMINISTRATION IN KARVINA

Ovladani jednotlivych aplikaci MS Office je
unifikované a obsahuje ovladaci prvky pro skupiny
objektu, které jsou vyuZivany v rtiznych 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 dan zdklad, ktery umozni
orientaci v aplikacich na zakladé zobecnéni
principd.

Ing. Josef Botlik
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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
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Zakladni nastroje

Pro praci s aplikacemi
plati standardni zasady
ovladani, jako jsou ve
Windows 10. Uvadim
zakladni ovladaci prvky,
se kterymi se muZzete
setkat, vyCet neni uplny,
jedna se o nejCastéii
pouzivane

UNIVERZITA
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tlacitko ,,vice*, Sipka v pravém dolnim rohu skupiny
voleb: aktivuje dialogové okno vztahujici se ke
skupiné. Napiiklad u nabidky Reference > Poznamky
pod carou aktivuje souhrnné nastavovani poznamek
pod Carou a vysvétlivek. V nékterych piipadech je
jedinou moznosti, jak se dostat k pfisluSnym
natavenim. Napiiklad Tabulatory jsou vlastnosti
vztahujici se k odstavci, proto jsou dostupne v nabidce
Domii > Odstavec, po otevieni dialogového okna.

Vlozeni Mawrh Prechody

- 3‘5} g DRDzlnzenl
D Eg - ¥ Obnovit

el Novy B I U § abe M- Aa-

- snimek~ 1 Oddil~

Schranka I snimky

Times Mew Ror ~ 18

Zobrazeni Viyvojar Farmat Q' Reknéte mi, co cheete udélat...
=. “ﬂ = OO O DD | J ﬁ‘u‘}rpln obrazce~ 2 Majit
[:] - [ATLL ED’ ‘4} 5~ 0 o [ ‘;I [+ L# Obrys obrazce ~ EE'C Mahradit -
sporadat Rychlé
rlhl:l"’ (AR E 15 - styly = L} Efekty obrazce - [x Vybrat -
M Kresleni M Upravy




PRACOVNI PLOCHA,

Zakladni nastroje

PASY KARET

fi=y) A [T J F |
(s | - I v
oo _II ==
Odkazy Hypertextovy Zilozka KiiZowy
= odkaz odkaz
Odkazy

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

Do bloku

Do bloku v Vievo
Ma stred

Zikladnitext ~ | — |Vpravo

Rozeviraci menu: slouzi k vybéru
nabizenych altaernativ

4k

0,1 b.

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
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Zakladni nastroje

() Bez wplné .
@ Souvisls vplf Skupina voleb: slouzi k vybéru pozado-
() Pfechodova wpln vane ElltE['ﬂﬂtiV}’
Pismo : Upresnit. Karty: slouzi k vybéru karty s nabidkou
Textové efekty... Tri tecky v nabidce: informuji o dalsi na-
bidce nebo roziifeni nabidky
] Rychlé tabulky b sipka doprava: indikuje dalsi nabidku
Prihlednost [ 0% |5 Posuvnik: umoziuje nastavit hodnotu




PRACOVNI PLOCHA, PASY KARET

Zakladni nastroje

[ N

Podokno s nabidkou (Skupina voleb s vy-
bérem): umoziuje obdobné jako karty ak-
tivovat prislusnou kartu s volbami a nabid-
kami, u dialogového okna umozni vybrat
kartu s nabidkou

skryté znaky: konec oddilu, konec sloup-

cové sazby, konec odstavce, tabulator
apod.

[ Stin

4 Stin

Rozbalovaci nabidka, u dialogového okna
umozni zobrazeni/skryti prisluinych voleb

s O
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Pracovni plocha
Pracovni plocha je oblast pro
praci s  konkrétnimi  daty
v pozadované¢ formé. V aplikaci
Word je to stranka dokumentu,
v aplikact Excel jsou to listy sesitu,
v PowerPointu jsou to snimky
prezentace.  Ponckud  odliSna
situace je v Accessu, kdy na
pracovni ploSe muze byt vice
ruznych objektu, pak je pracovni
plocha tvofena  okny nebo
zalozkami (ouSky karet).

OhCHODHE PODNIKATELSKA
FAKTTLTA ¥ EARVINE

Brein  fpemey  Wand [ Deves peil B




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 oranzové¢
ovladaci prvky)

s O
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Okna, dialogova okna a podokna

* Zakladnim prostfedim pro praci je okno.

* Okno, ktere¢ se otevie pr1 spusténi aplikace, je aplika¢ni okno, kter¢ vytvari zakladni
pracovni prostiedi pro spusténou aplikaci. V aplikacich Office 2016 plati, Ze pro
kazdy dokument se otevie vlastni aplikacni okno.

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

* MS Office 2016 pro kazdy dokument otvird samostatné aplikacni okno, dokumentoveé
okno je tedy shodné s aplika¢nim.
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Okna, dialogova okna a podokna

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

Dialogovych oken je k dispozici pomérné znacné 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 pfikaz ukoncCen tremi
teCkami, napf. = Textové efekty..
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Okna, dialogova okna a podokna

okno ,,Obnoveni dokumentu®,
ukoncované tlacitkem ,,Zavrit®,

Obrazek2

Obnoveni dokumentu
Aplikace Excel obnovila nasledujici

soubory, Ulofte soubory, které chcete
uchowat.

Dostupné soubory
podklady.xlsx [Pdvodni]

Verze wytwofena pri posled...
29.12,2017 15:13

9 Ktery soubor cheete uloZit?

Favrit

okno ,,Format obrazku®,
ukoncované v pravém hornim rohu

k¥izkem pro zavieni okna

S
Format obrazku

OO E e

VO T s T 5T

Stin

Odraz

fire

Mékké okraje
Prostorovy efekt
Prostorové otofeni

Graficke efekty

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

Poznamka pod Carou a vysvétlivka

Umisténi

®)iPoznamky pod farou:!

Vysvétlivigy

Konec stranky -

Konec dokumentu

RozloZeni poznamky pod carou

Sloupce:

Format
Format cizlovani:
Vlastni znacka:
Zadit od:
Cislovani

PouZit zmény

Zmény pouZit na:

5hoda s rozloZenim addilu |

1,23 . il

1 S

Pribézné w

na tento oddil o
Storno

Prevest...
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PASY KARET

prednatkal.pptx - PowerPoint

Soubor VleZen( MNavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazen( Viywojar Q' Daliiinfo.., losef B, F’l_ Sdilet
-n-D ‘:, |:| RozloZeni ~ ; A A I_z>l_| DD A Najit
VioZit Moy £ Obnovit B I U S abc AV . Aa A Obrazce Uspofadat Rychlée 73 Nahradit. ~
d snimek~ 0 Oddil~ ' . - - _tI 3 Vybrat ~
Schranka & Snimky Pismao Oidstavec Kresleni Upravy

Zékladnim 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.

levize Lobrazeni Automaticky skryvat pis karet

Umodniuje skryt pas karet. Kliknutim v horni ]
casti aplikace se pas karet zase zobrazi, I
MoZnosti zobrazeni pasu ka ret| . Zobrazit karty Re
Umoznuje zobrazit jenom karty pasu karet. eha
Kliknutim na kartu zobrazite prikazy. e
P =10 g =109 =12: 1 0154 e | Zobrazit karty a piikazy 2.

Umoiniuje, aby pas karet a piikazy byly

l'ld'l. -"- |-|r r ™
ra s A TELE

1ako nak v texim nak lze k nhiel-rm
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Pasy karet Domd
Zakladni prvky

Mastroje kresleni

VioZzeni

Format

R
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Pasy karet

prednatkal.pptx - PowerPoint - O
VleZen( MNavrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazen( Viywojar Q' Daléiinfo losef B, F’l_ Sdilet
e | | [.=] Rozlozeni ~ ) I__I_':] L] A Najit
D ¥~ Obnovit <> ] EE.; Mahradit -
Vlezit Maovy B I U § am AV Obrazce Uspofadat Rychlé
d snimek - O Oddil~ ' ' - - sty [ Vybrat ~
Schranka & Snimky Pismao Oidstavec Kresleni Upravy s

Pasy karet jsou maximalné unifikovany mezi jednotlivymi produkty, v jednotlivych aplikacich
najdeme shodn¢ zalozky (karty) 1 shodné skupiny voleb (naptiklad zdloZka Domu, skupina
voleb Pismo apod., 1 kdyZ mohou mit drobné odliSnosti (v aplikaci MS Access je misto
skupiny voleb Pismo skupina Formatovani textu apod.), nékteré nabidky jsou vSak
specificke pro samostatne 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
obdobné).
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Pasy karet

Karta Domi u jednotlivych aplikaci.

Nastroje vztahujici se k praci se schrankou, formaty souvisejici s textem, vybéry a vyhledavani.

Karty se 1181 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).

. =5 * - 2 Magt =
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Disproporce prostredi

Naucite-l1 se pracovat s jednou aplikaci, zvladnete ¢asteCné praci 1 s jinymi aplikacemu.
Problém, hlavné zaCateCnikiim, miiZe plisobit proménlivé prostredi, ktere je zavislé na
akci, kterou provadime, dale na nastaveni prostiedi, na rezimu kompatibility a v neposledni
fad¢ na velikosti okna, ve kterém je aplikace spusSténa. To miiZze mit za nasledek, Ze
prislusné volby miuzeme v nékterych pripadech vidét, jindy ne, coz mize byt, predevsim pro
zacCate¢nika, matouci.

* Disproporce zpusoben¢ nastavenim

* Disproporce plynouci z automaticky vyvoldvanych nabidek

* Disproporce plynouci z rezZimu kompatibility a odlisSnych formatt
* Disproporce plynouci z velikosti zobrazované oblasti
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Disproporce zpusobené nastavenim
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Disproporce plynouci z automaticky vyvoldavanych nabidek

sablona-dstanci-opora_OPF-07 M.docme2 - Word
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Disproporce plynouci z rezimu kompatibility a odliSnych formatu

Format obrazku

S QB

Stin

Odraz
Zire

Mekkeé okraje
Prostorovy efekt

Prostorové otoceni

- A

Graficke efekty
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Disproporce plynouci z velikosti zobrazovan¢ oblasti

sablona-dmlant-apara DFF-07_H.docmid - Wond
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Nastavovani aplikaci, karta Soubor

prednaskal.pptx - PowerPoint

Z.akladni nastavovani

VloZeni Mawrh Prechody Animace Prezentace Revize ZLobrazeni Viywaar @ Daliiinfa... Josef B. H.Sdﬂet

parametrt aplikace je u 5) St f o
4 * 4 VloZi Moy abe sac Mahradit -
vSech aplikaci v S ek Bown- BT U
Schranka = Snimky

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

Infarmace ImFarrmass IR Informace

piednakal pptc - PowerPoint Mo

Bowy oy Py

Informace

prednaskal
Plocha » informatika_cr » prednasky

Zamknout prezentaci Vlastnosti - LMot LNaErt Lot

Umodiuje uréit, jaké typy zmén mitfou udivatelé v této prezentaci délat, Velikost

Otevrit Oteviit Oteviit Oteviit

Zamknout .
prezentaci~ Sty

Karta nema standardni 8 R o Vo Ulozit joko Nodjare
pas, jako ostatni karty. = :

PO khanti na kartu o e
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zobrazeni Microsoft -
Office Backstage Gee e Gee
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Zjistit mozné Vlastnosti doku
Obsah, ktery n:

Tisk Tisk Tisk Tisk

Spravovat prezentaci . e T _
. a . Vratit se zménami, rezervovat a obnovit neulozené zmény LTt Sdiliet Sclilet Sl et
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Nastavovani aplikaci, Microsoft Office Backstage Soubor > MoZnosti
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Pfevazna Cast
nastaveni parametra
pro zpracovavany
soubor a aplikaci je
v nabidce MoZnosti.
V jednotlivych
nabidkach nalezneme
shodna, resp. podobna
nastaveni. Napriklad
nabidka Prizpusobit

<

Moznosti aplikace Word

Obecné
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice
Uledit

Jazyk

Upfesnit

Pfizplsobit pas karet

Panel ndstrojd Rychly piistup
Doplaky

Centrum zabezpedeni

pas karet je tém¢r
totozna u vSech
aplikaci.

XA Obecné moZnosti pro praci s Wordem
v

-
MeZnosti aplikace Word

Obecné

Kontrola pravopisu a miuvnice

Piizplsobit pas karet
Panel nastroju Rychly pfistup
Doplriky

Centrum zabezpedeni

vioZnosti aplikace Excel

Obecné

YIOTCE

Moinosti aplikace FowerPoint

Obecné

Kontrola pravopisu a miuvnice

kontrola pravopisu a mluvnicg Uiezit

Prizplsobit pas karet
Panel nastrojd Rychly pristup
Doplriky

Centrumn zabezpeceni

Phizplzobit pas karst
Panel ne'l:.!rl::_h_'l Rychly pfistup
DI_’.‘FJII‘\LC:,.'

Centrum zabezpeceni

MoZnosti aplikace Access

Obecné

Aktualni databaze

Datovy list

Mavrhar o ekt '

Kontrola pravopisu a miuvnice
Mastaveni klienta
Pfizpusobit pés karet

Panel ndstrojd Rychly pistup
Dopliky

Centrurn zabezpedeni
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Zéakladni 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 objektli shodnych u vice aplikaci (textoveé pole - Word, Excel, PowerPoint),
nékteré objekty jsou naopak specificke pro konkrétni aplikaci (napt. Snimek — PowerPoint)

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

Pro uspésné zvladnuti prace s MS Office je dobré¢ umét identifikovat objekty, se kterymi se
pracuje a nasledné zvolit pfisluSné nabidky pro praci s vlastnostmi danych objekti. Zakladni
pochopeni principu a vztaht mezi aplikacemi, objekty a jejich vlastnostmi je prvnim krokem k
uspeésnemu zvladnuti prace s kancelarskym balikem MS Office.
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Zéakladni objekty pro praci s MS Office a jejich vlastnosti

Z4kladni skupinu objektil 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, naptiklad s dokumentem (vzhled stranky),

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

Cast objektli je spoledna vice aplikacim, nejsou ale pfimo souvisejici s podstatou aplikace a jsou
vétSinou bud’ nezavislé na aplikaci (obrazek) nebo pfenositelné mezi aplikacemi veetné
propojeni se zdrojovymi daty (grafy, tabulky apod.)

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

Chceme-l1 pracovat s objektem, musime objekt vybrat. Vybér objektu je identifikovan urCitym
zpusobem, podle vybéru jsou k dispozici rozdiln€ nastroje.
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Prednaska meéla za cil seznamit studenty se zakladni filosofii baliku MS Office, uzivatelskym
rozhranim, s typy jednotlivych dokumentt, pracovni plochou jednotlivych programu a se
zakladnimi objekty, se kterymi se v jednotlivych dokumentech pii1 praci setkaji. Ukazuje unifikaci
prostfedi a nabidek v jednotlivych aplikacich ale taky rozdilnosti.

Soucasn¢ byla ukdzana uskali plynoucimi z proménlivého prostredi a studenti byli upozornéni
na disproporce v ovladanim.

Dalsi moZnosti prace s aplikacemi1 MS Office budou probirany na dalSich tutoridlech v ramci
prostiedi jednotlivych aplikaci.



